ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA ORASULUI GURA HUMORULUI
COMPARTIMENT JURIDIC

str. Piata Repubilicii, nr.14; tel. 0230-235051; fax: 0230-235051;
0230-230940
e-mail: primariagh@gmail.com

Nr. 9032 din 23.08.2019
ANUNT
PROIECT DE HOTARARE- CONSILIUL LOCAL GURA HUMORULUI

Tn conformitate cu dispozitiile art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizional
in administratia publica, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare, aducem la
cunostintd publicd urmatorul proiect de act normativ, ce a fost initiat si urmeaza a fi supus
aprobarii Consiliului Local al orasului Gura Humorului:

Project de hotdrére privind aprobarea Reviziei o 2-a u Reguloamentului de organizare si
functionare al Spitalului ordsenesc Gura Humorului, judetul Suceava
Initiator — Primarul orasului Gura Humorului

Persoanele fizice sau juridice interesate pot depune in scris propuneri, sugestii sau opinii cu
valoare de recomandare la proiectul de hotardre mai sus-mentionat, pana la data de
05.09.2019, la sediul Primdriei orasului Gura Humorului, str. Piata Republicii, nr. 14, judetul
Suceava, la Compartimentul juridic {etajul 1) din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
orasului Gura Humorului, prin fax la numarul 0230/235.051, sau prin e-mail la adresa:
primariagh@gmail.com.

PRIMAR, SECRETAR GENERAL AL @RASULUL,

ing. URSACIUC-MARIUS IOAN jr. TIPA ELé A DANIELA
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FS-03-03

CAP.I GENERALITATI

1.1.  Prezentul Regulament de Organizare si- Functionare este intoemit in conformitate cu
prevederile Titlului VII ,Spitalele” al Legii 95/2006 privind reforma in sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare, care stabileste cadrul general de organizare si
functionare al spitalelor.

1.2.  SPITALUL ORASENESC GURA HUMORULUI este o unitatea sanitara cu patuti, de
utilitate publica, cu personalitate juridica, ce furnizeaza servicii medicale. Spitalul are in
structura sa sectil si compartimente distincte pentru tratamentul si ingrijirea bolnavilor cu

afectruni acute si Ambulator integrat cu cabinete pentru mat multe specialitati. Sectiile si |

compartimentele pot functiona in regim de spitalizare continua sau de zi.

1.3.  Finantarea Spitalului Orasenesc Gura Humorului se asigura din veniturile realizate in raport
cu serviciile medicale furnizate pe baza contractelor incheiate cu Casa Judeteana de Asigurari
de Sanatate, de¢ la bugetul de stat, bugetele locale, din asocieri investitionale in profil medical
sau medico-social, din donatii si sponsorizari, precum si din veniturile obtinute de la persoane
fizice si juridice, in conditiile legii.

1.4. DOCUMENTE DE REFERINTA Legea nr.53/2003 — Codul muncii;

Legea nr. 95 din 14 aprilie 2006 privind reforma ifi domeniul sanatatii;
Ordinul M.S.P. 914/2006 - aprobarea normelor privind conditiile pe care trebuie sa le

indeplineasca un spital in vederea obtmern autorizatiei sanitare de functionare, cu modlﬁcarlle s

completarile ulterioare;

Legea drepturilor pacientului nr. 46/2003;

Ordin M.S. 39/16.01.2008 - reorganizarea ambulatoriului de specialitate al spitalului;

Contractul Colectiv de Munca la nivel de ramura si la nivel de unitate sanitara.

Ordinul 1101/2016 privind normele de supraveghere, prevenire si control al IAAM in
unitatile sanitare;

Aprobarea pachetelor de servicii §i a Contractului — cadru care reglementeazi condifiile
acorddrii asistentel medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor medicale in cadrul sistemului de
asiguriti sociale de sinétate

Legea 25/2004 aprobarea OUG nr. 96/2003 - protectia maternitatii la locurile de munca;

Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati;

Ordirtul 1628/2007 privind aprobatea modelului contractului de administrare a spitalalui
public din refeaua Ministerulni S#natatii Publice;

Ordinul 1490/2010 - inregisirarea si raportarea statistica a pacientilor care primesc servicii
medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi;

Ordinul 1365/2008 privind organizarea serviciulvi de paza si a regimului de acces in
unitatile sanitare publice cu paturi din refeua Ministerului Sinatitii Publice;

Legea 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice; _

Ordin 870/2004 privind aprobarea Regulamentului privind timpul de munci, organizarea si
efectuarea garzilor in unitifile publice din sectorul sanitar;

Ordin 921/2006 - stabilirea atributiilor Comitetului Director din cadrul spitalului public;

Ordinul 320/2007 privind aprobarea continutului Contractului de administrare a sectiei/

laboratorului sau serviciului medical din cadrul spitalului public

)
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Ordinul M.S. nr.1224/2006 pentru aprobarea Normelor privind activitatéa unitatilor de
transfuzie sanguina din spitale.
1.5. PRESCURTARI
CAS = Casa de Asigurari de Sanatate
CPIAAM = compartiment de prevenire a infecfiilor asociate asistentei medicale
DSP = Directia de Sanatate Publica
ROF = Regulament d Organizare si Functinare
RI = Regulament Intern
SNSPMPDS = Scoala Nationala Sanatate Publica Management Perfectionare in Domeniul Sanitar
SCIM = Sistem de Control Managerial Intern

CAP. II. CONDUCEREA SPITALULUI

In conformitate cu prevederile Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii,
conducerea spitalului se realizeaza prin:
1. Consiliul de Administratie
2. Manager
3. Comitetul director

2.1. CONSILIUL DE ADMINSTRATIE
In cadrul Spitalului Orasenes¢ Gura Humorului functioneaza un Consiliu de Administratie

format din 5 membri, care are rolul de a dezbate principalele probleme de strategie, de organizare
si functionare a spitalului. _ _ _
2.1.1. Membrii Consiliului de Administratie pentru spitalele publice din reteaua autoritatilor
administratiei publice locale sunt:

a} 2 reprezentanti ai Directiei de Sanatate Publica Suceava

b} 2 reprezentanti numiti de Consiliul Local Gura Humorului, din care unul sa fie
€COnomist;

¢) un reprezentant numit de primar '

e} un reprezentant al Colegiului Medicilor Suceava, cu statut de invitat;

f) un reprezentant al Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor
Medicali din Romania, cu statut de invitat

g) un reprezentant din partea Sindicatului legal constituit in unitate
(3) Managerul participa la sedintele Consiliului de Administratie fara drept de vot.
(4) Reprezentantul nominalizat de sindicatul legal constituit in unitate, afiliat federatiilor sindicale
semnatare ale Contractului colectiv de munca la nivel de ramura sanitara, participa ca invitat
permanent la sedintele consilinlui de administratie.
(5) Membrii Consiliului de Administratie al spitalului public se numesc prin act administrativ de
catre institutiile prevazute la alin, (2).
{(6) Sedintele Consiliului de Administratic sunt conduse de un presedinte de sedinta, ales cu
majoritate simpla din numarul total al membrilor, pentru o perioada de 6 luni.
2.1.2. Atributiile principale ale Consiliului de Administratie

a) avizeaza bugetul de venituri si cheltuieli al spitalului, precum si situatiile financiare
trimestriale si anuale;

b) organizeaza concurs pentru ocuparea functiei de manager in baza regulamentului

aprobat prin act administrativ al primarului orasului Gura Humorului
¢} aproba masurile pentru dezvoltarea activitatii spitalului in concordanta cu nevoile de
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servicii medicale ale populatiei;

d) avizeaza programul anual al achizitiilor publice intocmit in conditiile legii;

e) analizeaza modul de indeplinire a obligatiilor de catre membrii comitetului director si
activitatea managerului si dispune masuri pentru imbunatatirea activitatii;

f) propune revocarea din functie a managerului si a celorlalti membri ai comitetului
director in cazul in care constata ca acestia se¢ afla in stare de incompatibilitate sau conflict
de interese :

Constliul de Administratie se intruneste lunar sau ori de catre ori este nevoie, la solicitarea
majoritatit membtilor sai, a presedintelui de sedinta sau a managerului, si ia decizii cu majoritatea

simpla a membrilor prezenti.
Dispozitiile referitoare Ja conflictul de interese se aplica si membrilor consiliului de administratie.

2.2. MANAGERUL

Dreptutile si obligatiile managerului spitalului sunt stabilite prin contractul de managerment.

2.2.1. Atributiile managerului in domeniul politicii de personal si al structurii organizatorice
1. stabileste si aproba numarul de personal, pe categorii si locuri de munca, in functie de

normativul de personal in vigoare si pe baza propunerilor sefilor de sectii si de servicii;

2. aproba organizarea concursurilor pentru posturile vacante, numeste si elibereaza din functie
personalul spitalului; '
reparfizeaza personalul din subordine pe locuri de munca;

4. aproba programul de lucru, pe locuri de munca si categorii de personal, pentru personalul

aflat in subordine

organizeaza concurs pentru ocuparea functiilor specifice comitetului director;

numeste si revoca, in conditiile legii, membril comitetului director;

incheie contractele de administrare cu membrii comitetului director care au ocupat postul

prin concurs organizat in conditiile legii, pe o perioada de maximum 3 ani, in cuprinsul

caruia sunt prevazuti indicatorii de performanta asumati;

8. prelungeste, la incetarea mandatului, contractele de administrare incheiate, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

9. inceteaza contractele de administrare incheiate, inainte de termen, in cazul neindeplinirii
obligatiilor prevazute in acestea;

10. stabileste, de comun acord cu personalul de specialitate medico-sanitar care ocupa functit
de conducere specifice comitetului director si are contractul individual de munca
suspendat, programul de lucru al acestuia in situatia in care desfasoara activitate medicala
in unitatea sanitara respectiva, in conditiile legii;

11. numeste in functie sefii de sectie, de laborator si de serviciu medical care au promovat
concursul sau examenul organizat in conditiile legii si incheie cu acestia, in termen de
maximurn 30 de zil¢ de la data numirii in functie, contract de administrare cu o durata de 3
ani, in cuprinsul caruia sunt prevazuti indicatotii de performanta asumati;

12. solicita consiliului de administratie constituirea comisiei de mediere, in conditiile legii, in
cazul in care contractul de administrare prevazut la pct. 11 nu se incheie in termen de 7 zile
de Ia data stabilita in conditiile mentionate;

13. deleaga unei alte persoane functia de sef de sectie, de laborator si de serviciu medical, pe o
perioada de pana la 6 luni, in cazul in care la concursul organizat, in conditiile legii, pentru
ocuparea acestor functii nu se prezinta nici un candidat in termenul Iegal;

14, repeta procedurile legale de organizare a concursului sau examenului pentru ocuparea
functiilor de sefi de sectie, de laborator si de serviciu medical ocupate in conditiile
prevazute la pet. 13;

Lt
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15. aproba regulamentul intem al spitalului, precum si fisa postului pentru personalul angajat;

16. infiinteaza, cu aprobarea comitetului director, comisii specializate in cadrul spitalului,
necesare pentru realizarea unor activitati specifice, cum ar fi: comisia medicamentului,
nucleul de calitate, comisia de analiza a decesului etc., al caror mod de organizare si
functionare este prevazut in regulamentul de organizare si functionare a spitahihui;

17. realizeaza evaluarea performantelor profesionale ale personalului aflat in directa
subordonare, potrivit structurii organizatorice, si, dupa caz, solutioneaza contestatiile
formulate cu privire la rezultatele evaluarii performantelor profesionale efectuate de alte
persoane, in conformitate cu prevederile legale;

18. aproba planul de formare si perfectionare a personalului, conform legislatiei in vigoare;

19. negociaza contractul colectiv de munca la nivel de spital

20. raspunde de incheierea asigurarii de raspundere civila in domeniul medical atat pentru
spital, in calitate de furnizor, cat si pentru personalul medico-sanitar angajat, precum si de
reinnoirea acesteia ort de cate ori situatia o impune;

21.raspunde de respectarca prevederiior legale privind incompatibilitatile si conflictul de
interese de catre personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

22. propune, ca urmare a analizei in cadrul comitetului director, structura organizatorica,
reorganizarea, schimbarea sediului si a denumirii unitatii, in vederea aprobarii de catre
autoritatile administratiei publice locale, in conditiile legii;

23. In situatia in care spitalul public nu are angajat personal propriu sau personalul angajat este
insuficient, pentru acordarea asistentei medicale corespunzatoare structurii organizatorice
aprobate in conditiile legii, poate incheia contracte de prestari servicii pentru asigurarea
acestora;

24. analizeaza modul de indeplinire a obligatiilor membrilor comitetului director, ai consiliului
medical si consiliului etic si dispune masurile necesare in vederea imbunatatirii activitatii
spitalului;

25. raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de educatie medicala continua (EMC)
pentru medici, asistenti medicali si alt personal, in conditiile legii;

26. raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de audit public intern, conform legii.

2.2.2. Obligatiile managerului in domeniul managementului serviciilor medicale

1. claboreaza, pe baza nevoilor de servicii medicale ale populatiei din zona deservita, planul
de dezvoltare a spitalului pe perioada mandatului, ca urmare a propunerilor cons111ulu1
medical, si i} supune aprobarii consiliului de administratie al spitalului;

2. aproba formarea si utilizarea fondului de dezvoltare al spitalului, pe baza propunerilor
comitetului director, cu respectarea prevederilor legale;

3. aproba planul anual de servicii medicale, elaborat de comitetul director, la propunerea
consiliului medical;

4. aproba masurile propuse de comitetul director pentru dezvoltarea activitatii spitalului, in
concordanta cu nevoile de servicii medicale ale populatiet;

5. elaboreaza si pune la dispozitie consiliului de administratie rapoarte privind activitatea
spitalului; aplica strategiile si politica de dezvoltare in domeniul sanitar ale Ministerului
Sanatatii, adecvate 1a necesarul de servicii medicale pentru populatia deservita
indruma si coordoneaza activitatea de prevenire a [AAM
7. dispune masurile necesare in vederea realizarii indicatorilor de performanta a activitatii

asumati prin prezentul contract;

8. desemneaza, prin act administrativ, coordonatorii programelor/subprogramelor nationale de

sanatate derulate la nivelul spitalului;

B
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raspunde de implementarea si raporlarea indicatorilor programelor/subprogramelor
nationale de sanatate derulate la nivelul spitalului, in conformitate cu prevederile legale

elaborate de Ministerul Sanatatii

10. raspunde de asigurarea conditiilor corespunzatoare pentru realizarea unor acte medicale de

11.

calitate de catre personalul medico-sanitar din spital;
negociaza si inchete, in numele si pe seama spitalului, protocoale de colaborare si/sau

contracte cu alti furnizori de servicii pentru asigurarea continuitatii si cresteru calitatii
serviciilor medicale;

12. raspunde, impreuna cu comitetul director, de a51gurzuea conditiilor de investigatii medicale,

tratament, cazare, igiena, alimentatie si de prevemrc a JAAM, conform normelor aprobate
prin ordin al ministrutui sanatatji;

13. negociaza si incheie contractul de furnizare de servicii medicale cu casa de asigurari de

sanatate, in conditiile stabilite in contractul-cadru privind conditiile acordarii asistentei
medicale in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate;

14, poate incheia contracte de furmizare de servicii medicale cu casele de asigurari de sanatate

15.

16.

private; .

poate incheia contracte cu directiile de sanatate publica judetene in vederea derularii
programelor nationale de sanatate si desfasurarii unor activitati specifice, in conformitate
¢u structura organizatorica a acestora;

raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la drepturile pacientului si
dispune masurile necesare atunci cand se constata incalcarea acestora;

17, raspunde de asigurarea asistenteir medicale in caz de razboi, dezastre, atacuri teroriste,

conflicte sociale si alte situatii de criza si este obligat sa participe cu toate resursele la
inlaturarea efectelor acestora;

18. raspunde de asigurarea acordarii primului ajutor si asistentei medlcale de urgenta oricarei

persoane care se prezinta la spital, daca starea sanatatii persoanei este critica, precum si de
asigurarea, dupa caz, a transportului obligatoriu medicalizat la o alta unitate medico-
sanitara de profil, dupa stabilizarea functiilor vitale ale acesteia;

19. raspunde de asigurarea, in conditiile 1e‘gii, a calitatii actului medical, a respectarii

conditiilor de cazare, igiena, alimentatie si de prevenire a IAAM, precum si de acoperirea,
de catre spital, a prejudiciilor cauzate pacientilor.

20. raspunde de implementarea protocoalelor de practica medicala la nivelul spitalului, pe baza

21.

2.2.3.
L.

recomandarilor Consiliului Medical

urmareste realizarea activitatilor de control al calitatii serviciilor medicale oferite dc spital,

coordonata de Directorul Medical, cu sprijinul Consilinlui Medical.

Obligatiile managerului in domeniul managementului economico-financiar
raspunde de organizarea activitatii spitalului pe baza bugetului de venituri si cheltuieli
propriu, elaborat de catre comitetul director pe baza propunerilor fundamentate ale
conducatorilor sectiilor si compartimentelor din structura spitalului, pe care il supune
aprobarii ordonatorului de credite ierarhic superior, dupa avizarea acestuia de catre
consiliul de administratie, in conditiile legii;
raspunde de asigurarea realizarii veniturilor si de fundamentarea cheltuielitor in raport cu
actiunile si obiectivele din anul bugetar pe titluri, articole si aliniate, conform clasificatie]
bugetare;
raspunde de repartizarea bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului pe sectiile si
compartimentele din structura acestuia si de cuprinderea sumelor repartizate in contractele
de administrare incheiate in conditiile legii;

i,
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10,

11.

12

raspunde de monitorizarea lunara de catre sefii sectiilor si compartimentelor din structura
spitalului a executiei bugetului de venituri si cheltuieli pe sectii si compartimente, conform
metodologiei aprobate prin ordin al ministrului sanatatii;

raspunde de raportarea lunara si frimestriala a executiei bugetului de venituri si cheltuieli
unitatilor deconcentrate cu personalitate juridica ale Ministerului Sanatatii si, respectiv,
ministerului sau institutiei cu retea sanitara proprie, in functie de subordonare, precum si de
publicarea acesteia pe site-ul Ministerului Sanatatii, pentru unitatife subordonate, pe cel al
autoritatil de sanatate publica ori pe site-urile ministerelor si institutiilor sanitare cu retele
sanitare proprii;

raspunde de raportarea lunara si trimestriala a executiei bugetului de venituri si cheltuieli
consiliului local si/sau judetean, dupa caz, daca beneficiaza de finantare din bugetele
locale;

aproba si raspunde de realizarea programului anual de achizitii publice;

aproba lista investitiilor si a lucrarilor de reparatii curente si capitale care urmeaza sa se
realizeze intr-un exercitiu financiar, in conditiile legii, la propunerea comitetului director;
raspunde, impreuna cu membrii consiliului medical, de respectarea disciplinei economico-
financiare la nivelul sectiilor, compartimentelor si serviciilor din cadrul spitalului;
identifica, impreuna cu consiliul de administratie, surse suplimentare pentru cresterca
veniturilor spitalutui, cu respectarea prevederilor legale;

indeplineste toate atributiile care decurg din calitatea de ordonator tertiar de credite,

conform legii;

. raspunde de respectarea si aplicarea corecta a legislatiei din domeniu,

2.2.4. Obligatiile managerului in domeniul managementului administrativ

I.

2.
3.

10.

11,

12.

13

aproba si raspunde de respectarca regulamentutui de organizare si functionare, dupa
avizarea acestuia de catre administratia publica locala

reprezinta spitalul in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice;

incheie acte juridice in numele si pe seama spitalului, conform legii;

raspunde de modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte si dispune masuri de
imbunatatire a activitatii spitalului;

incheie contracte de colaborare cu institutiile de invatamant superior medical, respectiv
unitatile de invatamant medical, in conformitate cu metodologia elaborata de Ministerul
Sanatatii, in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare pentru desfasurarea activitatilor
de invatamant;

raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului
profesional, pastrarea confidentialitatii datelor pacientilor internati, informatiilor si
documentelor referitoare la activitatea spitalului;

raspunde de obtinerea si mentinerea valabilitatii autorizatiei de functionare, potrivit
normelor aprobate prin ordin al ministrului sanatatii;

pune la dispozitia organelor si organmismelor competente, la solicitarea acestora, in
conditiile legii, informatii privind activitatea spitalului;

raspunde de organizarea arhivel spitalului si de asigurarea securitatii documentelor
prevazute de lege, in format scris si electronic;

raspunde de inregistrarea, stocarea, prelucrarea si transmiterea informatiilor legate de
activitatea sa, in conformitate cu normele aprobate prin ordin al ministrului sanatatii;
aproba utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitati de cercetare medicala,
in conditiile legii;

raspunde de organizarea unut sistem de inregistrare si rezolvare a sugestiilor, sesizarilor si
reclamatiilor referitoare la activitatea spitalului;

. conduce activitatea curenta a spitalului, in conformitate cu reglementarile in vigoare;
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14, propune spre aprobare Primarului Orasului Gura Humorului un inlocuitor de drept pentru

perioadele de absenta motivata din spital, in conditiile legii;

15. informeaza Primarul Orasului Gura Humorului cu privire la starea de incapacitate

temporara de munca, in termen de maximum 24 de ore de la aparitia acesteia;

16. raspunde de moniforizarea si raportarea datelor specifice activitatii medicale, economico-

financiare, precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control,
i conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

17. respecta masurile dispuse de catre primarul orasului Gura Humorului, in situatia in care se

constata disfunctionalitati in activitatea spitalului;

18. raspunde de depunerea solicitarii pentru obtinerea acreditarii spitalului, in conditiile legii,

in termen de maximum un an de la aprobarea procedurilor, standardelor si metodologiei de
acreditare;

19. raspunde de solicitarea reacreditarii, in conditiile legii, cu cel putin 6 luni inainte de

20.

21.

22.

23.

24.

2.2.5.
1.

2.

3. oficializeaza prin aprobare Manualul Calitatii, procedurile de sistem, procedurile, protocoalele

Sk

=~

incetarca valabilitatii acreditarii;

respecta Strategia nationala de rationalizare a spitalelor, aprobata prin hotarare a
Guverhului;

elaboreaza, impreuna cu comitetul director, planul de actiune pentru situatii speciale si
coordoneaza asistenta medicala in caz de razboi, dezastre, atacuri teroriste, conflicte 5001ale
si alte situatii de criza, conform dispozitiilor legale in vigoare;

raspunde de respectarea si aplicarea corecta de catre spital a prevederilor actelor normative

care reglementeaza activitatea acestuia;
asigura si raspunde de organizarea activitatilor de invatamant si cercetare astfel incat sa

-consolideze calitatea actului medical, cu respectarea drepturilor pac1ent110r a eticii si
deontologiei medicale;

serviciu medical din cadrul sectiilor, laboratoarelor si serviciilor medicale clinice si o
supune aprobarii autoritatilor administratiei publice locale.

Obligatiile managerului in domeniul incompatibilitatilor si al conflictului de interese
depune o declaratic de interese, precum si o declaratie cu privire la incompatibilitatile
prevazute de lege si de prezentul contract, in termen de 30 zile de la numirea in functie
actualizeaza declaratia prevazuta la pet. 1 ori de cate ori intervin modificari fata de situatia
ipitiala, in termen de maximum 30 de zile de la data aparitiei modificarii, precum si a
incetarii functiilor sau activitatilor;

“raspunde de afisarea declaratiilor prevazute de lege pe site-ul spitalului;
depune declaratie de avere in conditiile prevazute 1a pet. 1 si 2.

. Obligatiile managerului in domeniul calitatii serviciilor

stabileste politica in domeniul calitatii, inclusiv obiectivele si angajamentele in domeniul
calitatii;

conduce si efectueaza analiza SMC si dispune masurile care se impun in urma acestei analize,
privind imbunatatirea calitatii;

medicale, dupa care devin instrumente de lucru obligatorii pentru intreg personatul;

asigura conditiile adecvate pentru mentinerea si dezvoltarea SMC

numeste prin decizic Responsabilul Managementului pentru Calitate;

asigura comunicarea in SOGH a importantei satisfacerii cerintelor pacientilor, altor parti
interesate, precum si a cerintelor legale si de reglementare,

se asigura de existenta compatibilitatii intre responsabilitatile vizand calitatea, prevazute in fisa
postului si cele din documentele SMC aferente sefilor de structuri;

avizeaza numirea, in conditiile legii, a sefilor de sectie, sefilor de laborator si a sefilor de
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8. asigura disponibilitatea resurselor necesare implementarii politicii si obiectivelor stabilite.

9. se asigura ca procesele necesare SMC sunt stabilite, implementate si mentinute;

10. se asigura ca modul de functionare al SMC permite indeplinirea obiectivelor stabilite in
politica in domeniul calitatii;

11.se asigura ca este promovata in cadrul organizatiei constientizarea cerintelor pacientului;

2.2.7. Atributiile managerului in activitatea de supraveghere, prevenire gi limitare a IAAM
a) raspunde de organizarea compartimentului de prevenire a IAAM
b) participa la definitivarea propunerilor de activitati si achizitii cuprinse in planul anual al unitatii
pentru supravegherea st limitarea IAAM _ _ :

c) raspunde de asigurarea bugetara si achizitia de bunuri si servicii aferente activitatifor cuprinse in
planul anual aprobat pentru supravegherea, prevenirea si limitarea JAAM
d) raspunde de infiintarea si functionarea registrului de monitorizare a IAAM al unitatii;

e) raspunde de organizarea activitatii de screening al pacientilor in sectii de terapie intensiva si in
alte sectii cu risc pentru depistarea colonizarilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti, in
conformitate cu prevederile programului nattonal de supraveghere si control al IAAM
f) raspunde de organizarea annala a unui studiu de prevalenta de moment a IAAM si a consumului
de antibiotice din spital;

g) raspunde de afisarea pe site-ul propriu al unitatii a informatiilor statistice (rata trimestriala si
anuala de incidenta, rata de prevalenta, incidenta trimestriala si anuala defalcata pe tipuri de
infectii si pe sectii) privind IAAM, a rezultatelor testelor de evaluare a eficientel curateniei si
dezinfectiei, a consumului de antibiotice, cu defalcarea consumului antibioticelor de rezerva;

h) raspunde de organizarea inregistrarii cazurilor de expunere accidentala la produse biologice in
registrele infiintate pe fiecare sectie/compartiment si de aplicarea masurilor de vaccinare a
personalului medico-sanitar;

i) raspunde de aplicarea sanctiunilor administrative propuse de seful CPIAAM
J) controleaza si raspunde pentru organizarea CPIAAM al unitatii sau, dupa caz, pentru
contractarea responsabilului cu prevenirea IAAM, in directa subordine si coordonare;

k) analizeaza si decide solutii de rezolvare, dupa caz, alocare de fonduri ca urmate a sesizarilor
compartimentului specializat, in situatii de risc sau focar de [AAM;

1) verifica si aproba evidenta informatiilor transmise esaloanelor ierarhice, conform legii sau la
solicitare legala, aferente activitatii de supraveghere, depistare, diagnostic, investigare
epidemioclogica, si masurile de limitare a focarului de IAAM din unitate; _

m) solicita, la propunerea coordonatorului CPIAAM/medicului responsabil sau din proprie
initiativa, expertize si investigatii externe, consiliere profesionala de specialitate si interventie in
focare;

n) angajeaza unitatea pentru contractarea unor servicii si prestatii de specialitate;

o) reprezinta unitatea in litigii juridice legate de raspunderea institutiei in ceea ce priveste JAAM
inclusiv in cazul actionarii in instanta a persoanelor fizice, in cazul stabilirii responsabilitatii

individuale.

2.3. COMITETUL DIRECTOR

Comitetul director - format din manager, director medical si director financiar—contabil.

Dupa numirea in functie membrii comitetului director vor incheia ¢cu managerul spitalului,
persoana fizica, un contract de administrare. Drepturile, obligatiile, atributiile generale si cele
specifice ale membrilor comitetului director sunt cuprinse in contractele de administrare semnate
de acestia cu managerul spitalului, conform Ordinului nr. 1628/2007.

Atributiile Comitetului Director
1. elaboreaza planul de dezvoltare al spitalului pe perioada mandatului, in baza propunerilor
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10.

I

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

scrise ale consilinlui medical;
elaboreaza, pe baza propunerilor consiliului medical, planul anual de furnizare de servicii
medicale al spitatului;
propune managerului, in vederea aprobarii:
- numarul de personal, pe categorii si locuri de munca, in functie de reglementarile in
vigoare;
- organizarea concursurilor pentru posturile vacante, in urma consultarii cu
sindicatele, conform legii;
claboreaza regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si organigrama
spitalului, in urma consultarii cu sindicatele, conform legii;
propune spre aprobare managerului si urmareste implementarea de masuri organiza.toricc
pnvmd imbunatatirea calitatii actului medical, a conditiilor de cazare, igiena si alimentatie,
precum si de masuri de prevenire a IAAM, conform normelor aprobate prin ordin al
ministrului sanatatii publice;
elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului, pe baza centralizarii de
catre biroul economico-financiar a propunerilor fundamentate ale conducatorilor sectiilor
si compartimentelor din structura spitalului, pe care il supune aprobarii managerului;
urmareste realizarea indicatorilor privind executia bugetului de venituri si cheltuieli pe
sectii si compartimente, asigurand sprijin sefilor de sectii si compartimente pentru

incadrarea in bugetul alocat;
analizeaza propunerea consiliului medical privind utilizarea fondului de dezvoltare, pe care

il supune spre aprobare ma.nagerulul _
asigura monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activitatii medicale, financiari,
economici, precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control,
pe care le prezinta managerului, conform metodologiei stabilite;

analizeaza, la propunerea consiliului medical, masurile pentru dezvoltarea si imbunatatirea
activitatii spitalului, in concordanta cu nevoile de servicii medicale ale populatiei,
dezvoltarea tehnologiilor medicale, ghidurilor si protocoalelor de practica medicale;
elaboreaza planul de actiune péntru situatii speciale si asistenta medicala in caz de razboi,
dezastre, atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii de criza;

la propunerea consilivlui medical, intocmeste, fundamenteaza si prezinta spre aprobare
managerulul planul anual de achizitii publice, lista investitiilor si a lucrarilor de reparatii
curente si capitale care urmeaza sa se realizeze intr-un exercitiu financiar, in conditiile
legii, si raspunde de realizarea acestora;

analizeaza, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, modul de indeplinire a obligatiitor
asumate prin confracte si propune managerului masuri de imbunatatire a activitatii
spitalului;

intocmeste informari lupare, trimestriale si anuale cu privire la executia bugetului de
venituri si cheltuieli, pe care le analizeaza cu consiliul medical si le prezinta directiei de
sanatate publica judetene

negociaza, prin manager, directorul medical si directorul financiar-contabil, contractele de
furnizare de servicii medicale cu casele de asigurari de sanatate;

se intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie, la solicitarea majoritatii membrilor sai
ori a managerului spitalului public, si ia decizii in prezenta a cel putin doua treimi din
numarul membrilor sai, cu majoritatea absoluta a membrilor prezenti;

face propuneri privind structura organizatorica, reorganizarea, restructurarea, schimbarea
sediului si a denumirii spitalului;

negociaza cu seful de sectie/laborator si propune spre aprobare managerului indicatorii
specifici de performanta ai managementului sectiei/laboratorului/serviciului, care vor fi

N
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prevazuti ca anexa la contractul de administrare al sectiei/laboratorului;
19. raspunde in fata managerului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
20. analizeaza activitatea membrilor sai pe baza rapoartelor de evaluare si elaboreaza raportul
anual de activitate al spitalului.

21. Afributii in activitatea de supraveghere, prevenire si limitare a IAAM
a) organizeaza Comitetul de prevenire a JAAM si elaboreaza regulamcntul de functionare al
acestuia;
b) se a51gura de organizarea si functionarea CPTAAM 31/sau realizarea contractelor de furnizare de
prestari servicii specifice;
¢) aproba planul anual de activitate pentru supravegherea, prevenirea si limitarea IAAM;
d} asigura conditiile de implementare a prevederilor planului anual de activitate pentru
supravegherea, prevenirea si limitarea JAAM;
e) efectueaza analiza anuala a indeplinirii obiectivelor planului de activitate;
f}) verifica si aproba alocarea bugetului aferent derularii activitatilor din planul anual de activitate
pentru supravegherea, prevenirea si limitarea IAAM,
g) se asigura de imbunatatirea continua a conditiilor de desfasurare a activitatilor de prevenire a
IAAM si a dotarii technico-materiale necesare evitarii sau diminuarii riscurilor;
h) se asigura de derularea legala a achizitiilor si aprovizionarea tehnico-materiala, prevazute in
planul de activitate sau impuse de situatia epidemiologica din unitate, in vederea diminuarii ori
evitarii situatitlor de risc sau limitarii JAAM;
i) delibereaza si decide, la propunerea Colegiului Medicilor din Romania, in urma sesizarii
pacientilor sau in urma autosesizarii in privinta responsabilitatii institutionale ori individuale a
personalului angajat/contractat, pentru fapte sau situatii care au dus la lezarea drepturilor ori au
prejudiciat starea de sanatate a asistatilor prin IAAM;
i) asigera dotarea necesara organizarii si functionarii sistemului informational pentru inregistrarea,
stocarea, prelucrarea si transmiterea informatiilor privind IAAM in registrul de monitorizare a

TAAM al unitatiij;
k) asigura conditiile de ingrijire la pacientii cu infectii/colonizari cu germeni multiplurezistenti.

DIRECTORUL MEDICAL
In calitate de presedinte al consiliului medical, coordoneaza si raspunde de elaborarea la termen a

propunerilor privind planul de dezvoltare al spitalului, planul anual de servicii medicale, bugetul
de venituri si cheltuieli;

1. Raspunde de coordonarea si corelarca activitatilor medicale desfasurate Ia nivelul sectulor

pentru asigurarea tratamentului adecvat pentru pacientii internati;

2. Stabileste coordonatele principale privind consumul de medicamente si materiale sanitare
la nivelul spitalului, in vederea unei utilizari judicioase a fondurilor spitalului, prevenirii
polipragmaziei si a rezistentei la medicamente;

Coordoneaza implementarea programelor de sanatate 1a nivelul spitalului;

4. Avizeaza utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitati de cercetare
medicala, in conditiile legii;

5. Analizeaza si ia decizil in situatia existentei unor cazuri medicale deosebite (de ex. cazuri
foarte complicate care necesita o durata de spitalizare mult prelungita, morti subite, etc.);

6. Participa alaturi de manager, la organizarea asistentei medicale in caz de dezastre,
epidemii si in alte situatii speciale;

7. Supervizeaza respectarca prevederilor in vigoare referitoare la documentatia medicala a
pacientilor tratati, asigurarca confidentialitatii datelor medicale, constituirea arhivei

spitalului.

L%
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8. Intreprinde masurile necesare si urmareste realizarea indicatorilor de performanta ai
managémentului spitalului privind acordarea asistentei medicale de specialitate si de
urgenta

9. Coordoneaza imbunatatirea standardelor clinice si a modelelor de practica in scopul
acordarii de servicii medicale de calitate in scopul cresterii gradului de satisfactie al
pacientilor

10. Coordoneaza monitorizarea si evaluarea activitatil medicale desfasurate in spital in scopul
cresterii performantelor profesionale si utilizarii eficiente a resurselor alocate

i1. Aproba protocoalele de practica medicala la nivelul spitalului si monitorizeaza procesul de
implementare a lor .

12. Asigura respectarea normelor de etica profesionala si deontologie medicala

13. Intocmeste planul de formare si perfectionare a personalului medical, la propunerea sefilor
de sectii si laboratoare;

14. Intocmeste, impreuna cu seful serviciului RUNOS si aproba fisa postului pentru personalul
medical superior si pentru asistentele sefe de sectii/compartimete

15. Intocmeste si semneaza fisele de evaluare anuala pentru personalul medical superior

16. Intocmeste planul de formare si perfectionare a personalului medical, impreuna asistentii
sefi de compartimente si Seful biroului RUNOS.

17. Atributitle in activitatea de supraveghere, prevenire si limitare a IAAM

a) se asigura si raspunde de aplicarea in activitatea curenta a procedurilor si protocoalelor de
prevenire si limitare a IAAM, a standardelor de sterilizare si sterilitate, asepsic si antisepsie,
respectiv a normelor privind cazarca, alimentatia si conditiile de igiena oferite pe perioada
ingrijirtlor acordate;

b) pentru spitalele care nu indeplinesc conditiile legale de a avea director de ingrijiri, functia
acestuia este preluata de directorul medical, care va avea si responsabilitatile acestuia;

c) raspunde de raportarea la timp a IAAM si implementarea masurilor de limitare a acestora;

d) raspunde de respectarea politicii de utilizare a antibioticelor in unitatea sanitara;

¢) implementeaza activitatea de screening al pacientilor in sectii de terapie intensiva si alte sectii
cu risc pentru depistarea colonizarilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti in conformitate cu
prevederile programului national de supraveghere si control al IJAAM;

f) controleaza si raspunde pentru derularea activitatilor proprii ale CPTAAM

g) controleaza respectarea procedurilor si protocoalelor implementate pentru supravegherea,
prevenirea si limnitarea IAAM de la nivelul sectiilor si serviciilor din unitate, in colaborare cu
medicii sefi de sectie; _

h) organizeaza si controleaza evaluarea imunizarii personalului impotriva HBV si efectuarea
vaccinarilor recomandate personalului din unitatea medicala respectiva (gripal, HBV, altele);"

i) controleaza si raspunde de organizarea registrelor de expunere accidentala la produse

biologice pe sectii/compartimente si aplicarea corecta a masurilor

DIRECTORUL FINANCIAR-CONTABIL
1. asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a unitatii, in

conformitate cu dispozitiile legale
2. organizeaza contabilitatea in cadrul unitatii, in confomitate cu dispozitiile legale, si asigura

efectudrea corecta si la timp a inregistrarilor
3. asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare
si a bilanturilor anuale si trimestriale _
4. propune defalcarea pe trimestre a indicatorilor financiari aprobati in BVC
asigura executarea BVC al spitalului, urmarind realizarea indicatorilor financiari aprobati si
respectarea disciplinei contractuale si financiare

s
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6. participa la negocierea contractului de furnizare de servicii medicale cu casele de asigurari
de sanatate
7. angajeaza unitatea prin semnatura alaturi de manager in toate operatiunile patrimoniale,
avand obligatia, in conditiile legii, de a refuza pe acelea care contravin dispozitiilor legale
8. analizeaza, din punct de vedere financiar, planul de actiune pentru situatii speciale
prevazute de lege, precum si pentru situatii de criza
9. participa la organizarea sistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cat mai
eficienta a datelor contabilitatii
10. evalueaza, prin bilantul contabil, eficienta indicatorilor specifici
11. asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor unitatii catre
bugetul statului, trezorerie si terti
12. asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti cuvenite personalului incadrat in
spital
13, asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate
14. organizeaza evidenta tuturor creantelor si obligatiilor cu caracter patrimonial care revin
spitalului din contracte, protocoale si alte acte asernanatoare si urmareste realizarea la timp
a acestora
15. ia masuri pentru prevenirea pagubelor si urmareste recuperarea lor
16.asigura aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale si ia
masuri pentru tinerea la zi si corecta a evidentelor gestionarii
17. raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin serviciului financiar-contabilitate cu privire la
exercitarea controlului financiar preventiv si al asigurarii integritatii patrimoniului
18. indeplineste formele de scadere din evidenta a bunurilor de orice fel, in cazurile si
conditiile prevazute de dispozitiile legale
19. impreuna cu seful biroului administrativ intocmeste si prezinta studii privind optimizarea
masurilor de buna gospodarire a resurselor materiale si banesti, de prevenire a formarii de
stocuri peste necesar, in scopul administrarii cu eficienta maxima a patrimoniului unitatii si
a sumelor incasate in baza contractului de furnizare servicii medicale
20. organizeaza si ia masuri de realizare a perfectionarii pregatirii profesionale a cadrelor
financiar-contabile din subordine
21. organizeaza la termenele stabilite si cu respectarea dispozitiilor legale inventarierea
mijloacelor materiale in unitate.
22. Atributiile in activitatea de supraveghere, prevenire gi limitare a IAAM
a) raspunde de planificarea bugetara in conformitate cu planul de activitate aprobat;
b) raspunde de asigurarea intocmai si la timp a necesarului de materiale si consumabile necesare
implementarii procedurilor si protocoalelor de limitare a IAAM.

CAP. III. COMISII

3.1. COMISII MEDICALE

3.1.1. Consiliul medieal
Conform cu O.M.S. 863/2004 si Legea 95/2006, Consiliul Medical are urmatoarele atributii:
1. se intruneste lunar si la hevoie
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2. evalueaza necesarul de servicii medicale al populatiel deservite de spital si face
propuneri pentru elaborarea:
- planutui de dezvoltare a spitalului, pe perioada mandatului;
- planului anval de furnizare de servicii medicale al spitalului;
- planulut anual de achizitii publice, cu privire la achizitia de aparatura si echipamente medicale,
medicamente si materiale sanitare;

2. face propuneri comitetului director in Vederea elaborarii BVC al spitalului;

3. participa la elaborarea ROF si a RI ale spitalului;

4. desfasoara activitate de evaluare si monitorizare a calitatii si eficientei activitatilor

medicale desfasurate in spital, inclusiv:
- evaluarea satisfactiei pacientilor cate beneficiaza de servicii in cadrul spitalului sau in

ambulatoriul acestuia;
- monitorizarea principalilor indicatori de performanta in activitatea medlcala

- prevenirea si controlul JAAM

5. Membrii Consiliul Medical fac parte, la sohcﬂare din echipe multidisciplinare, intrunite

conform procedurilor, pentru ingrijirea pacientilor cu patologie complexa
6. monitorizeaza si tine evidenta pacientilor care au beneficiat de consult prin echipe

multidisciplinare

Aceste activitati sunt desfasurate in colaborare cu Comisia de coordonare a implementarii
managementului calitatii serviciilor si sigurantei pacientilor si de pregatirc a spitalului pentru
evaluare in vederea reacreditarii/ciclul ii de acreditare, Comisia DRG si Compartimentul de

Prevenire si Control al IAAM de la nivelul spitalului; _
1. elaboreaza planul anual de imbunatatire a calitatii serviciilor medicale furnizate de spital, pe

care il supune spre aprobare managerului;

2. inainteaza managerului propuneri cu caracter organizatoric pentru imbunatatirea activitatilor
medicale desfasurate la nivelul spitalului;

3. evalueaza neccsarul de personal medical al fiecarei sectii/laborator si face propuneri
comitetului director pentru elaborarea strategiei de personal a spitalului;

4. evalueaza necesarul liniilor de garda si face propuneri managerului cu privire la structura si

~ numarul acestora la nivelul spitalului, dupa caz;

participa la stabilirea fiselor posturilor personalulut medical angajat;

6. inainteaza managerului propuneri pentru elaborarea planului de formare si perfectionare
continua a personalulm medico-sanitar;

7. face propuneri si monitorizeaza desfasurarea activitatilor de educatie si cercetare medicala
desfasurate la nivelul spitalului, in colaborare cu institutiile acreditate;

8. reprezinta spitalul in relatiile cu organizatii profesionale din tara si din strainatate si facxllteaza
accesul personalului medical la informatii medicale de ultima ora;

9. asi gura'respectaIEa normelor de etica profesionala si deontologie medicala

10. analizeaza si ia decizii in situatia existentei unor cazuri medicale deosebite (de exemplu, caz:url
foarte complicate care necesita o durata de spitalizare prelungita, morti subite etc.);

11. participa, alaturi de manager, la organizarea asistentei medicale in caz de dezasire, epidemii si
in alte situatii speciale;

12, stabileste coordonatele principale privind consumul medicamentelor la nivelul spitalului, in
vederca unei utilizari judicioase a fondurilor spltalulul, prevenirii polipragmaziei si a
rezistentei la medicamente;

13. supervizeaza respectarea prevederilor in vigoare, referitoare la documentatia medicala a
pacientilor tratati, asigurarea confidentialitatii datelor medicale, constituirea athivei spitalului;

14. avizeaza utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitati de cercetare medicala, in

conditiile legii,

b
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IS.

16.
17.

18,

19,
20.

[y

&

‘10.
11.
12.
13.
14,

15.

16.

analizeaza si solutioncaza sugestiile, sesizarile si reclamatiile pacientilor tratati in spital,
referitoare la activitatea medicala a spitalului;

elaboreaza raportul anual de activitate medicala a spitalului, in conformitate cu legislatia
imbunatatirea standardelor clinice si a modelelor de practica in scopul cresterii gradului de
satisfactie a pacientilor;

monitorizarea si evaluarea activitatli medicale desfasurate in spital in scopul cresterii
performantelor profesionale si utilizarii eficiente a resurselor alocate;

inainteaza comitetului director propuneri privind utilizarea fondului de dezvoltare al spitalutui
propune comitetului director masuri pentru dezvoltarea si imbunatatirea activitatii spitalului in
concordanta cu nevoile de servicii medicale ale populatiei si conform ghidurilor si
protocoalelor de practica medicala.

3.1.2. Comisia medicamentului si farmacovigilenta

Se intruneste lunar si la nevoie

Stabileste prioritatile in ceea ce priveste politica de achizitii de medicamente si materiale
sanitare, face propuneri in acest sens si le inainteaza Consiliului Medical;

Stabilirea unei liste de medicamente de baza, obligatorii, care sa fie in permanenta accesibile in
farmacia spitalului;

Stabilirea unei liste de medicamente care se achizitioneaza doar in mod facultativ, la cazuri
bine sclectionate si documentate medical, pe baza de referat; acesta din urma trebuic sa
prezinte criteriile pe baza carora se face recomandarea, sustinute cu buletine de analiza si
recomandari de experti;

Intocmeste liste cu medicamente si materiale sanitare pentru aparatele de urgenta pentru fiecare
sectie din spital si le inainteaza spre aprobare conducerii sp1talulu1 verifica corespondenta
baremului aparatului de urgenta cu cel aprobat

Verificarea contimua a stocului de medicamente de baza, pentru a preveni disfunctiile in
asistenta medicala;

Verificarea si analiza ritmica a consumului de medicamente si materiale sanitare sectii/spital;
Referatele de urgenta pentru medicamente/materiale sanitare, se vor centraliza lunar de catre
compartimentul de achizitii publice si vor fi inaintate comisiei medicamentului pentru
analizarea oportunitatii introducerii lor in necesarul estimativ;

Comisia medicamentulul poate analiza oricand necesarul si oportunitatea achizitiei de
medicamente/materiale sanitare, urmand a face propuneri consiliului medical vizand eficienta
utilizarii fondurilor publice.

Monitorizarea consumului de antibiotice;

Eleboreaza criteriile de prescriere a antibioterapiei - Protocolului prescricre a antibioticelor
Completeaza fisa de prescriere a antibioticului;

Comisia poate solicita rapoarte periodice de la sefii de sectie privind administrarea de
medicamente in functie de incidenta diferitelor afectiuni;

Comisia poate dispune intreruperea administrarii de medicamente cu regim special in cazul
cand acel tratament se considera inutil;

Analizeaza periodic, o data pe luna, prin sondaj, cate 5 foi de observatie din fiecare sectie a
spitalului; se analizeaza justificarea tratamentului din FO alese si sesizeaza conducerea
spitalului asupra situatiilor de polipragmazie, recomandare abuziva a unui medicament; in
sitnatia in care se constata un consum abuziv de medicamente se solicita medicului curant
justificarea care va fi analizata,

Verifica mvestigatiile stabilite la internare si pentru pacientii internati, ca numar si din punct de
vedere al oportunitatii;
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17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24,
25.
26.
27.

Trimestrial va verifica moduf de pastrare, evidenta si circuitul stupefiantelor.

Utrmaresc folosirea la prescriptii a DCI a medicamentelor;

Urmareste chimiorezistenta germenilor la antibioticele folosite in spital si informeaza periodic
medicii cutanti

Intocmeste rapoarte pe care le prezinta Consiliului Medical

Analizeaza toate cazurile de reactii adverse si va urmari intocmirea fiselor de reactit adverse si
va propune metode mat bune de diagnostic precoce a reactiilor adverse.

Raporteaza Agentiei Nationale 4 Medicamentului reactiile adverse observate de catre medicii
terapeuti, la produsele medicamentoase prescrise pacientilor internati; raportarea se va face
conform reglementarilor Agentiei Nationale a medicamentului

Colaboreaza cu medicii din cadrul spitalului pentru a tine evidenta pacientilor care au prezentat
reactii adverse Ia medicamentele prescrise; urmareste intocmirea fiselor de reactii adverse
Analizeaza si difuzeaza informatii necesare prescrierii corecte a medicamentelor

Monitorizeaza utilizarea rationala a medicamentelor;

Difuzeaza trimestrial buletinele de farmacovigilenta in toate sectiile spitalului

Prezinta periodic rapoarte catre Consiliul Medical cu privire la aceasta activitate si face

propuneri de imbunatatire a acesteia.

3.1.3. Comisia de analiza a deceselor

Componenta comisiei de analiza a deceselor este stabilita prin decizia managerului. Atributii:

1)
2)
b

4)
3)

6)

a)
b)

se intruneste lunar sau ori de cate.ori este necesar si analizeaza toate decesele din spital;
solicita audierea medicului curant in cazul in care se constata anumite nelamuriri;
presedintele comisiel avizeaza toate cererile de eliberare a cadavrelor fara efectuarea autopsiei

3.1.4. Comisia de analiza DRG si evaluare cazuri nevalidate _
Componenta comisiei este stabilite prin decizia managerului. Principalele atributii:

se intruneste lunar sau ori de cate ori este necesar;

analizeaza modul de codificare in vederea imbunatatirii indicelui de complexitate.

analizeaza toate cazurile iar cele care pot fi revalidate sunt transmise sectiei in vederea

remedierii deficientelor si transmiterii lor compartimentului de Statistica si ID.R.G. pentru

raportarea acestora spre revalidare;

lunar face analiza FO nevalidate de SNSPMPDS

face propunen la CAS pentru revalidare si prezinta solutii pentru reducerea numarulux de

cazuri nevalidate
prezinta periodic informari conducerii spitatului privind concluziile analizelor facute si

propuneri de imbunatatire a activitatii.

3.1.5. Coniisia de coordonare a implementarii managementului calitatii serviciilor si
sigurantei pacientilor si de pregatire a spitalului pentru cvaluare in vederea
reacreditarii/ciclul IT de acreditare

Se intruneste lunar si la nevoie
Face propunen privind obiectivele §i activitdtile cuprinse in Planul anual al managementului

calitatii si sigurantei pacientilor, pe care le supune analizei Consiliului medical. In acest sens,
se asigurd ¢l recomandirile cele mai pertinente de Imbundtitire a calitatii serviciilor rezultate

.din analiza chestionarelor de satisfacfie a pacientilor se regisesc in planul de imbunitatire a

calitatii, functie de fondurile financiare la dispozifie;
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£)

h)

i)

k)

)

P)
Q)

Asigurd mecanismele de relafionare a tuturor structurilor unitiii in vederea Tmbunititirii
continue a sistemului de management al calitatii, fiind 1n acest sens obligat s3 facd propuneri
fundamentate legal;

Face propuneri fundamentate care sustin implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare
la managementul calitafii declarate de managerul spitalului (prin planul strateglc si/sau planul

de management);
Analizeaz8 neconformitifile constatate in derularea activitéfilor de citre oricare dintre membrii

Comusiei §i propune managerului acfiunile de Tmbundtitire sau corective ce se impun;
Identificd activititile critice care pot determina intirzieri in realizarea obiectivelor din Planul
anual al managementului calitdfii §i siguranfei pacientilor, si face propuneri in vederea
sincronizirii acestora;

Prin membrii sdi, pune la dispozitia Biroului Managementul Calitatii (BMC), informatiile
necesare intocmirii analizei modului de respectare a termenelor de realizare a activitdfilor in
vederea identificiirit cauzelor de intarziere i adoptirii mésurilor in consecinti;

Sustine in permanentd BMC in atingerea obiectivelor/activitdfilor care privesc: reacreditarea
spitalului, monitorizarea post-acreditare, implementarea §i dezvoltarea continud a conceptului
de "Calitate*;

Asigurd prin membrii séi, difuzarea citre Intreg personalul spitalutui a informatiilor privind
stadinl implementarii sistemului de management al calitdfii, precum §i a mdésurilor de

remediere/inldturare a deficientelor constatate;

Pune la dispozifia BMC informatiile necesare intocmirii de autoevaludiri pentru monitorizarea
implementirii managementulul calitifii §i urméreste ca rezultatele acestora si fundamenteze
misurile de imbundtétire a calitatii serviciilor, adoptate la nivelul spitalului;

Participa la evaluearea nivelului de conformitate a respectirii pentru proceduri §i protocoale
aprobate, de [a nivelul futuror sectoarelor de activitate din spital, in a céiror implementare s-au
constatat neregularitati;

Sprijind RMC in asigurarea permanentd a fluenfei comunicérii inter-institutionale, In scopul
urméririi de citre AN.M.C.S. a conformitatii spitalului cu ceriniele standardelor de acreditare
si cu celelalte prevederi legale aplicabile pe toata durata de valabilitate a acreditdrii, asigurdnd
in acest sens desfisurarca in bune conditii a activititilor impuse prin Ordinul presedintelui
ANM.CS. nr. 639/2016 - aprobarea “Metodologiei de monitorizare a unitdfilor sanitare
acreditate™;

in baza "Raportului intermediar de etapi de monitorizare”, a "Planului de indeplinire a
cerintelor de monitorizare” gi a "Raportului final de etapd de monitorizare” transmise spitalului
de cétre responsabilul zonal cu monitorizarea — nominalizat de citre AN.M.C.S,, sprijina
RMC in vederea intocmirii de ciitre acesta a “Planului de indeplinire a cerinfelor de
monitorizare” §i urméreste remedierea tuturor neconformitétilor;

Analizeazd anual propunerile formulate de citre structuri, privind tematica pentru instruirea
angajatilor privind asigurarea si imbunétifirea continud a calititii serviciilor de sénitate §i a
sigurantei pacientului, diferenfiatd pe categorii de personal, in scopul prioritizérii acestora;

Face propuneri concrete privind asigurarea cu resurse de ciitre conducerea spitalului pentru
realizarea fieciirui obiectiv din programul de management al calititii gi sigurantei pacientilor;
Realizeazd anual analiza obiectivitdfii evaludrii nivelului de satisfacfie al pacienjilor prin
utilizarea chestionarelor de satisfacjie, o transmite Consiliului medical, Comitetului Director;
Monttorizeazi modul de implementare a recomandirilor BMC pentru eficientizarea
activitdfilor §i proceselor derulate in spital,

Identificd procesele din organizafie si disfunchile produse in desfigurarca acestora, intocmind
propuneri fezabile de remediere a neajunsurilor constatate;
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t)

Analizeazd confinutul standardelor, criteriilor, cerintelor si indicatorilor §i stabilegte care este

drumul de parcurs pentru a atinge cel mai inalt grad de conformitate cu acestea/acestia, raportat

Ia resursele aflate la dispozitia spitaluiui, condifiile concrete si prioritifile de etapi existente,

stabilind in acest sens obiectivele, activitiifile, resursele si termenele de realizare cu

responsabiltifi de implementare a propunerilor formulate;

Coordoneazi elaborarea documentatiei aferente procesului de evaluare si acreditare impreund

cu RMC _

{n situatia analizei unor indicatori, indeosebi a celor comuni mai multor liste de verificare:
Stabileste un mod de acfiune comun pentru toate microstructurile care implementeazi
respectivii indicatori
Stabileste modul de monitorizare si evaluare a deruldrii proceselor avute in vederc a fi -
tmbunititite; -

Stabileste documentafia necesard aSIguré’uu trasablhtatu proceselor avute in Vedere a fi
Imbunatatite, elimindnd documentele §i Tnscrisurile redundante si inutile;

Identificd procesele pentru care este necesar si se elaboreze proceduri de sistem sau
operafionale, pentru a asigura omogenitatea modului de acfiune;

Identifica proceSeIe pentru care se considerd ci este necesard elaborarea de protocoale de
diagnostic gi tratament;

Stabilegte echipele care vor elabora aceste documentc Acestea vor fi formate din personalul
implicat in aplicarea acestor proceduri/protocoale (proprietarii de activitati)

Asigurd implementarea, congtientizarea si asumarea procedurilor, protocoalelor promovate;

in perioada de previzita din etapa de evaluare {coordonatd de ciitre Cornisia de evaluare a

spitalului nominalizatd prin Ordin al pregedintelui AN.M.C.S.), Comisia pune la dispozifia

RMC, toate documentele/informatiile necesar a fi inctircate in aplicatia CaPeSaRo,

documentele obligatorii solicitate (DOS), precum §i a eventualelor documente suplimentare

necesare desfiiguririi proccsului de evaluare si acreditare (DS);

w) Pe timpul vizitei propriu-zise la spital a C.E. nommalxzata prin Ordin al presedintelui

X)

AN.M.C.S., membri: Comisiei au urmétoarele obligatii
sd participe la sedinfele de deschidere, informare zilnicd gi informare finalj;

- se pun de acord in ceea ce privegte programul de evaluare Impreuni cu membrii C.E. pentru a

¥)

z)

a)
b)
c)

d)

nu perturba buna desfagurare a activitijii spitalului;

pun la dispozitie toate documentele necesare validarii conformitatii cu indicatorii, cerintele gi
criteriile standardelor de acreditare, asigurnd o cooperare pro-activii cu membrii C.E.;
transmit secretarului C.E. toate documentele solicitate Tn format scris sau electronic;
gestioneazi §i aplaneazi eventualele situafii tensionate determinate de vizita C.E.

In perioada de postvizitd din etapa de evaluare, face propuneri privind formularea de citre
spital, in scris, in maximum 5 zile lucritoare de la primirea proiectului de raport de evaluare, a
obiectiunilor cu privire la unele aspecte cuprinse In acesta, daci este cazul;

Dupi ¢laborarea de ¢dtre membrii C.E. a raportului de evaluare si comunicarea acestuia

¢iitre spital, face propuneri concrete de remediere a deficientelor semnalate in respectivul raport.

3.1.6. Comisia de transfuzii si hemovigilenta

Se intruneste trimestrial si la nevoie

monitorizarea nivelului de asigurare a securititii transfuzionale la nivelul spitalului;

elaborarea si implementarea documentatiei necesare apliciirii in practica din spital a ghidurilor
de utilizare clinicd a sdngelui total si a componentelor sanguine;

evaluarea nivelului de pregatire profesionald in domeniul transfuziel sanguine a tuturor
categoriilor de personal implicate fn activitatea de transfuzie sanguini din spital;
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¢) monitorizarea utilizarii corecte a terapiel transfuzionale in sectiile spitalului;

f) organizarea $i monitorizarea functiondrii sistemului de hemovigilenfd in spital si colaborarea
cu centrul de transfuzie teritorial In analiza reactiilor si incidentelor adverse severe;

g) elaborarea gi implementarea, in colaborare cu responsabilul cu asi gurarea calitéifii din spital, a
sistemului de calitate in unitatea de transfuzie sanguini din spltal si la nivelul sectiilor, privind
activitatea de transfuzie sanguind

3.1.7. Comitetul de prevenire a IAAM

I. se intruneste trimestrial si la nevoie

2. efectucazdl analiza anuald a indeplinirii obiectivelor privind JAAM si consumul de

antibiotice;

analizeaza antibioticorezistenta in cazul IAAM cu germeni MDR, CRE si ESBL;

4. analizeaza cauzele producerii si face propuneri privind politica de prevenire a IAAM prin
implementarea masurilor de limitare a acestora;

5. monitorizeaza organizarea si functionarea sistemului informational {registrul electronic,
fisa cazului) pentru declararea, inregistrarea si raportarea cazurilor de JAAM

6. analizeaza utilizarea in activitatea curenta, la toate componetele activitatii medicale de
preventive, diagnostic, tratament si recuperare a procedurilor si tehnicilor prevazute in
protocoale unitatii, asepsic si antisepsie, respectiv a normelor privind cazarea, alimentatia
si conditiile de igiena pe perioada ingrijirilor medicale acordate pacientilor in vederea
prevenirii si limitarii IAAM cu formulare de propuneri pentru remedierea, imbunatatirea
disfunctionalitatilor constatate;

7. analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce le revin membrilor comitetului precum si

mentinerea, sau daca este cazul, inlocuirea acestuia;

analizeaza politica de utilizare a antibioticclor;

9. Monitorizeaza circulatia microorganismelor patogene de Ia nivelul unitatii s&mtarel cu
precadere a celor multirezistente si/sau cu risc epidemiologic major ;

10. Analiza rezultatelor actiunilor de control din partea institutiilor abilitate (anahza proceselor
verbale constatatoare si analiza sanctiunilor eventuale)

P8 ]

o

3.1.8. Consiliul etic
1. se intruncste lunar si la nevoie, conform legii
2. promoveazd valotile etice medicale si organizationale in randul personalului medico-
sanitar, auxiliar si administrativ al spitatului;
3. identificd si analizeazi vulnerabilitdfile etice §i propune managerului adoptarea si
implementarea misurilor de preventie 2 acestora la nivelul spitalului;
4. primegte din partea managerului spitalului sesizirile adresate direct Consiliutui etic si alte
sesizdri transmise spitalului care confin spete ce cad in atribufiile Consiliului;
5. analizeazd, cu scopul de a determina existenfa unui incident de etici sau a unei
vulnerabilitifi etice, spejele ce privesc:
- cazurile de inc#lcare a principiilor morale sau deontologice in relafia pacient - cadru medico-
sanitar §i auxiliar din cadrul spitalului, previzute in legislatia specifics;
- Incélcarea drepturilor pacientilor de catre personalul medico-sanitar si auxiliar, previzute in
legislatia specifica,
- abuzuri sivérsite de clitre pacienti sau personalul medical asupra personalului medico-sanitar si
auxiliar, previzute in legislatia specific;

- nerespectarea demnitéfii umane;
6. emite avize etice, ca urmare a analizei situatiilor
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7. sesizeazd organcle abilitate ale statului ori de cite ori considera ci aspectele unei spete pot
face obiectul wnei infracfiuni, dacd acestea nu au fost sesizate de reprczentanpt spitalului
sau de cétre petent;

8. sesizeazi Colegiul Medicilor ori de céte ori consideri ¢ aspectele unei spefe pot face
obiectul unei situatii de malpraxis;

9. asigurd informarea managerului §i a Compartimentului de integritate din cadrul
Ministerulwi S#nétifii privind confinutul avizului etic. Managerul poarti rispunderea
punerii in aplicare a solutiilor stabilite de avizul etic;

10. Intocmeste continutul comunicirilor adresate petentilor, ca rispuns la sesizirile acestora;

11. emite hotéréri cu caracter general ce vizeaza spltalul

12. aproba confinutul rapoartelor intocmite semestrial si anual de secretarul Cons:lmlul etic;

13. analizeazii rezultatele implementirii mecanismului de feedback al pacientului;
14. analizeazii §i avizeazd Rl §i face propuneri pentru imbunititirea acestuia;

drepturilor pacientilor si oferd un aviz consultativ comisiei de etici din cadrul spitalului,

pentru fiecare studiu clinic desfigurat In cadrul spitalului;

16. oferd, la cerere, consiliere de etici pacientilor, apartinitorilor, personalului medico-sanitar
§i auxiliar.

17. Consiliul etic poate solicita documente §i informatii in legituri cu cauza supusi analizei gi
poate invita la gedinjele sale persoane care pot si contribuie la solutionarea spefei

prezentate.
3.2. COMISII NEMEDICALE
3.2.1. Coxisia de monitorizare

a. Se intruneste semestrial si la nevoie
b. Coordoneaza procesul de actualizare
- a obiectivelor generale si specifice
- a activitatilor procedurale
- a procesului de gestionare a riscurilor
- a sistemului de monitorizare a performantelor
- a situatiei procedurilor
- a sistemului de monitorizare si de raportare respectiv informare catre manager
1. Elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al spitatului, in
functie de stadiul implementarii si dezvoltatii acestuia, Programul se actualizeaza anual.
2. Pentru fiecare standard, se stabilesc activitati, responsabili si termene, precum si alte elemente
relevante. Se evidentiaza inclusiv actiunile de perfectionate profesionala in domeniul SCIM, atat
pentru persoanele cu functii de conducere, cat si pentru cele cu functii de executie
Supune aprobarii managerului, programul de dezvoltare a SCIM
Monitorizeaza si evalueaza semestrial si anual realizarea obicctivelor
Urmareste si indruma structurile in vederea elaborarii programelor de dezvoltare, in realxzarea
si actualizarea acestora si/sau alte activitati legate de controlul intern managerial
6.  Primeste, semestrial, de la toate structurile institutiei informari referitoare Ia progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial
intern, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite observate si la
actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora.
7. Centralizeaza riscurile semnificative in Registrul de Riscuri al unitatii
Analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor, prin
stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc, anual

G

pa

15. analizeazi din punctul de vedere al vulnerabilitatilor etice $i de integritate gi al respectdrii

-
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9.  Analizeaza planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative

10. Coordoneaza elaborarea procedurilor/protocoalelor documentate, in vederea indeplinirii in
conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor spitalului

11. Prezinta managerului, ori de cate ori este necesar, dar cel putin semestrial, informari referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea SCIM, in raport cu programul adoptat, la
actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte
probleme aparute in legatura cu acest domeniu,

!.;J
o]
b3

RN AW

Comisia de incadrare si promovare a personalului

Se infruneste la nevoie :

selecteaza dosarele de participare la examenul de promovare ale candidatilor;

stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau practica §i proba interviu, dupa caz;
stabileste subicctele pentru proba scrisa;

stabileste planul probei practice si a probei interviu si realizeaza aceste probe;

noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practica §i proba interviu
transmite secretarului comisiei rezultatele examenului pentru a fi comunicate candidatilor.
semneaza procesele verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de concurs,
precum si raportul final al concursului.

3.2.3. Comisia de disciplina si control
Se constituie pentru solutionarea cazurilor de 1ndisc1plma prin incalcarea obligatiifor de
serviciu cat si a normelor de comportament a personalului din unitate si are in componenta un
presedinte (membru al comitetului director), trei membri, seful sectiei/compartimentului in cadrul
caruia se efectueaza cercetarea, un reprezentant al sindicatului legal constituit, din care face parte
cazul cercetat administrativ, secretar.
- convocarea in scris a salariatului in vederea luarn notei explicative
-  stabilirea imprejurarilor in care fapta a fost savarsita
- administrarea probelor doveditoare (declaratie martori, acte doveditoare)
- analiza gradului de vinovatie a salariatului precum si consecintele abaterii disciplinare;
- vernificarea eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de salariat;
- efectuarea cercetarii disciplinare prealabile
- precizarea prevederilor din statutul de personal, ROF sau CCM aplicabil, care au fost incalcate
de salariat
-~ temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica
- propune sanctiuni care urmeaza a fl aprobate de catre Manager
La stabilirea sanctiunii disciplinare, Comisia de disciplina si control trebuie sa aiba in vedere:
- imprejurarile in care a fost savarsita fapta
- gradul de vinovatie a salariatului
- consecintele abaterii disciplinare
- comportarea generala in serviciu a salariatului
- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat
- motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii

disciplinare prealabile

3.2.4. Comisia de sanatate si securitate in munca

1. Se intruneste trimestrial
2. analizeaza si face propuneri privind politica de SSM si planul de prevenire si protectie,

conform RI sau ROF
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I0.

IT.

12.

13.

urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii conditiilor de
munca,

analizeaza introducerea de noi tehnologii, a.legerea echipamentelor, luand in considerare
consecintele asupra securitatii si sanatatii, lucratorilor, si face propuneri in situatia constatarii
anumitor deficiente;

analizeaza alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca, a
echipamentelor de protectie colectiva i individuala;

analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de prevenire s
protectie, precum si mentinerea sau, daca este cazul, inlocuirea acestuia;

propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tinand seama de prezenta grupurilor
sensibile la riscuri specifice;

analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca i modul in care isi
indeplinesc aiributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;

urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind SSM, masurile
dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca si propune
introducerea acestora in planul de prevenire si protectic;

analizeaza cauzele produceru accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si
evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in
urma cercetarii;

efectueaza verificari proprii privind aphcarea mstructlumlor proprii si a celor de tucru si face

un raport scris prlvmd constatarile facute;

dezbate raportul scris prezentat comitetului de SSM de catre manager cel putin o data pe an, cu

privire la situatia SSM, la actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul
incheiat, precum si propunemle pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul

urmator.

3.2.5. Celula de urgenti

1. Se intruneste la semestrial si 1a nevoie

2. Identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generatoare de dezastre din cadrul unitatii.

3. Executa pregatirea de protectie civila (generala si de specialitate/teoretica si practica si prin

- participare la exercitiile de alarmare publica) a salariatilor, conform planului anual de
pregatlre aprobat de conducatorul unitatii si intocmit in baza dispozitiunii de pregatire
emisa in baza ordinului prefectului/primarului, dupa caz. Instruirea salariatilor privind
protectia civila se asiguia impreuna cu instructajele de prevenire si stingere a incendiilor.
Pregatirea preventiva a salariatilor va avea ca obiective: informarea cu privire la pericolele
la care sunt expusi, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie
puse la dispozitie, drepturile si obligatiile ce le revin conform prevederilor legii protectiei
civile, precum si obligatiile ce le revin si modul de actiune pe trimpul situatiilor de urgenta.
Participarea salariatilor la instruire constituie sarcina de serviciu.

4. Asigura initierea, calificarea, perfectionarea sau specializarea inspectorului de protectie
civila, a membrilor celulei de urgenta si a altor persoane cu atributii in domeniul protectiei

~ civile, prin cursuri, convocari, instructaje etc. initiate de Centrul National de Pregatire

pentru Managementul Situatiilor de Urgenta, prin centrele zonale ale acestuia.

5. Stabileste metode si procedee specifice de protectie a salariatilor si a populatiei (in cazul in

care in incinta unitatii este zilnic un aflux masiv de cetateni), precum si a bunurilor
materiale proprii.

i,
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6. Asigura mijloacele financiare si materiale necesare aprovizionarii cu materiale de protectie
necesare, necesare procesulut de pregatire, organizand evidenta, depozitarea, conservarea si
intretinerea acestora.

7. Constituie rezervele financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de urgenta san de

conflict armat. .

Asigura aplicarea masurilor de mascare si de camuflare a surselor luminoase si calorice,

9. Studiaza si stabileste modul de adaptare si folosire a mijloacelor tehnice si utilajelor proprii
pentru nevoi de protectie civila,

10. Informeaza oportun inspectoratul pentru situatii de urgenta judetean (centrul operational) si
celelalte organisme cu responsabilitati in domeniul managementului situatiilor de urgenta
despre: starile potentiale generatoare de situatii de urgenta sau despre producerea unei
situatii de urgenta in cadul unitatii,

11. Evalueaza situatiile de urgenta produse, stabilind masuri si actiuni specifice pentru
gestionarea acestora si urmareste indeplinirea lor.

12. Organizeaza si asigura evacuarea salariatilor si a bunurilor materiale proprii in situatii
speciale, in conformitate cu prevederile planurilor intocmite in acest scop.

13. Elaboreaza ,,planuri de actiuni si masuri de prevenire, avertizare a salariatilor (populatiei)
si de gestionare a situatiilor de urgenta specifice tipurilor de risc la care poate fi expusa
unitatea

14. Indeplineste si alte atriburii referitoare la protectia civila, potrivit legislatiei in vigoare.

o

3.2.6. Comisia prevenire si stingere incendii si situatii de urgen¢i

I
2.

Se intruneste semestrial si la nevoie
asigurd In caz de incendiu, calamititi naturale sau catastrofe, concentrarea tuturor forfelor i
mijloacelor necesare, acordarea asistentei tehnice si a sprijinului solicitat, precum §i informarea
organelor In drept asupra consecintelor si masurilor luate;

asigurd potrivit condifiilor stabilite, participarea formafiilor civile de pompieri si a mijloacelor
din dotarea unitifii, la exercitiile, aplicatiile gi acfiunile de stingere a incendiilor, precum si de
inlaturare a urméririlor calamitdtilor naturale §i a catastrofelor din alte organizatii si localititi;

- s8 cunoascd si sd monitorizeze punctele critice specifice profilului de activitate responsabile de
declangarea unor evenimente deosebite;

4.

organizeazi prevenirea si stingerea incendiilor pe durata intreruperii activititii in unitate, in
zilele de sdrbitori, pe timpul situatiilor speciale, precum i in cazul unor calamititi naturale sau
catastrofe, verificd Indeplinirea masurilor stabilite pentru astfel de situatii;

asigura cuprinderea in proiectele planurilor economice, financiare si de aprovizionare a
fondurilor si mijloacele necesare pentru prevenirea si stingerea incendiilor. Totodata iz masurile
necesare realizarii prevederilor existente in acest scop in planurile aprobate ;

controleaza respectarea normelor de aparare impotriva incendiilor conform programului anual
de control al membrilor Comisie PSI, aprobat de conducerea unitatii

urmaresc indeplinirea la termen si de calitate a masurilor stabilite pentru apararea impotriva
incendiilor

furnizeaza persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la
producerea unor eventuale incendii la spital

asigura si pune in mod gratuit la dispozitia fortelor chemate in ajutor mijloacele tehnice pentru

apararea impotriva incendiilor

3.2.7. Comisia de inventariere a bunurilor

1. Se intruneste anual si la nevoie
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efectuarea inventarierii patrimoniului unitatii potrivit graficuhsi anual de inventariere;
efectuarea inventarierii inopinate la gestiunile unitatii cu respectarea prevederilor legale;
efectuarea inventarierii bunurilor primite cu chirie, in folosinta sau custodie;

intocmeste situatia comparativa impreuna cu persoanele care fin evidenta gestivnilor,
stabilind situatia scazamintelor legale si compensarilor si le supun aprobarii

determinarea plusurilor si minusurilor de gestiune conform reglementarilor legale;
intocmeste procesul verbal privind rezultatele inventarierii si le supune spre aprobare;

face propuneri de solutionare a diferentelor constatate la inventariere;

mtocmeste situatii privind degradarile, scoaterea din uz sau valorificarea unor bunuri
existente in gestiuni si informeaza asupra unor bunuri fara miscare, cu miscare lenta sau

neutilizabile.

AR wN
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3.2.8. Comisia de selecfionare a documentelor de arhivi
1. Se intnmeste annual si la nevoie
2. analizeazdi integral documentele in paralel cu inventarele acestora, din perioada supusi

selectiondirii, indiferent de termenul de pistrare,
3. aprobi lista cu documentele care urmeazi a fi inlaturate ca fiind nefolositoare, expirdndu-le

termenul de pastrare.
4. propune prelungirea termenelor de pistrare, pistrarea permanentd sau scoaterea

documentelor din evidenta arhivei

3.2.9. Comisia de deschidere si evaluare a ofertelor pentru achizitii publice

1. Seintruneste la nevoie _
2. Analizeaza ofertele din punct de vedere al cerintelor caietelor de sarcini
3. In functie de oferta cea mai avantajoasa — criteriul “pretul cel mai scazut”™ se declata

castigatorul

CAP.IV. STRUCTURA ORGANIZATORICA

STRUCTURA ORGANIZATORICA a spitalului la data de 1.08.2019

Sectia Medicina Interha : 36 paturi
din care:

- Compartiment Diabet zaharat, nutritie si boli metabolice 4 paturi

- Compartiment Reumatologie 2 paturi
Compartiment Obstetrica-ginecologie 15 paturi
Compartiment Neonatologie 6 paturi
Compartiment Pediatrie 20 paturi
Compartiment Chirurgic generala - 13 paturi
din care: . .

ORL - 3 paturi
Compartiment Gastroenterologie 10 paturi
Compartiment Neurologie 9 paturi
Compartiment AT] 4 paturi

Camera de garda .
TOTAL 113 paturi
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Insotitori ' | 10 paturi
Spitalizare de zi 4 paturi
Farmacie

Laborator analize medicale
Laborator radiologie si imagistica medicala
Compartiment recuperare, medicina fizica si balneologie (baza de tratament)
Compartiment endoscopie digestiva
Compartiment de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale
Unitate de transfuzii sanguine (UTS)
Compartiment statistica si informatica medicala
Cabinet Diabet Zaharat, nutritie si boli metabolice
Cabinet medicina dentara (asigura si urgente)
Cabinet planificare familiala
Dispensar TBC
Cabinet consultatii
Cabinet TSS
Bacteriologie si recoltari spute
Cabinet asistente de teren
Ambulatoriul integrat cu cabinete in specialitatile:
- Qastroenterologie
- ORL
- Chirurgie generala
- Reumatologie
- Recuperare, medicina fizica si balneologie
- Medicina interna
- Obstetrica —ginecologie
- Pediatrie
- Endocrinologie
- Dermatovenerologie
- Urologie
Aparat functional
Laboratoarele desevesc atat paturile cat si ambulatoriul integrat.

IVa. STRUCTURI MEDICALE
4.1. ORGANIZAREA GARZILOR

A. Programul de garda

(1) Garda se instituie pentru continuarea asistentei medicale intre ora de terminare a programului
stabilit pentru activitate curenta a medicilor din cursul diminetii si ora de incepere a programului
de dimineata din ziva urmatoare. In zilele de repaus saptamanal, zilele de sarbatori legale si in
celelalte zile in care, potrivit reglementarilor legale, nu se lucreaza, garda incepe de dimineata (ora
8.00) si dureaza 24 de ore.

In zilele lucratoare garda incepe la ora 15.00 si se termina la ora 08.00, iar in zilele de
sambata, dumninica si sarbatori legale incepe la ora 8.00 si se termina la ora 8.00 a zilei urmatoare.
(2) In echipa de garda pot fi inclusi, in afara medicilor incadrati in unitatea respectiva, si medici
din afara unitatii care sunt confirmati prin ordin al Ministerului Sanatatii in specialitatea stabilita
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pentru linia de garda. Includerea acestor medici in echipa de garda se face cu aprobarea conducerii
unitatii. Asigurarea rezolvarii unor situatii deosebite care reclama maxima urgenta se poate face si

prin chemarea medicilor de la domiciliu.
(3) Orele de garda si chemarile de la domiciliuv se consemneaza obligatoriu intr-o condica de

prezenta pentru activitatea de garda.

{4) Medicii care se afla in una din situatiile de mai jos, pot fi scutiti de a efectua garda :

- pensionarii de invaliditate gradul IiI;

- femeile gravide incepand cu luna a 6-a st cele care alapteaza;

- medicii care au program redus cu o patrime din durata normala a timpului de lucru, pe baza
recomandarii de la medic; :

- medicii care au recomandarea cabinetului de expertiza medicala a capacitatii de munca, conform
modelului prevazut in anexa or. 3 din OMS nr. §70/2004. _

(5) Efectvarea a 2 garzi consecutive de acelasi medic este interzisa. Orele de garda efectuate in
afara normei de munca constituie vechime in munca si in specialitate.

B. Obligativitatea efectuarii serviciului de garda .

(1) Medicti angajati au obligatia sa asigure desfasurarea in bune conditii a serviciului de garda,
prin programare efectuata de catre directorul medical sau medicul desemnat de conducerea unititii,
in functie si de participarea la garzi a medicilor din afara unitatii, pe baza principiului egalitatii de
sanse si de tratament, tinand cont de ierarhia profesionala si aprobata de manager.

(2) Este interzis medicilor de garda sa paraseasca unitatea sanitara pe durata serviciului.

Graficul garzilor va fi intocmit lunar, de catre directorul medical sau medicul desemmnat de
conducerea unitéfii si va fi aprobat de catre manager, pana cel tarziu pe data de 25 a Junii in curs,
pentru luna urmatoare; la intocmirea graficului pentru luna decembrie se vor stabili garzile si
pentru primele 5 zile ale anului urmator. . : _

La intocmirea graficului se vor avea in vedete atat gradul profesional cat si principiul egalitatii de
sanse si tratament, prioritara fiind asigurarea permenentei serviciului de garda.

(3) Datorita lipsei personalului de specialitate, conform principiului egalitatii de sanse si de
tratament, medicii angajati ai Spitalului Orasenes¢c Gura Humorului au, prin  rotatie,
responsabilitatea efectuarii triajului la camera de garda si acordarii serviciilor de urgenta in
perioada absentei medicului de la Camera de Garda (concediu medical, concediu de odihna, etc),
- atat la camera de garda cat si in compartimentele in afara orelor de program ale medicilor curanti,
indiferent de motivul absentei acestuia, dupa un grafic lunar sau stabilit pe loc, dupa caz, propus de
Directorul Medical si aprobat de manager.

(4) Neefectuarea serviciului de garda conform graficului intocmit de catre conducerea spitalului
constituic abatere disciplinara si se sanctioneaza conform dispozitiilor Codului Munci.

(5) Pentru identificarea si rezolvarea eventualelor probleme in activitatea medicala desfasurata in
cadryl unitatii sanitare, se vor desfasura intalniri lunare si la nevoie, dupa caz (cu exceptia
sarbatorilor legale), cu participarea obligatorie a medicilor Spitalului Orasenesc Gura Humorului.

4.2. STRUCTURI MEDICALE FARA PATURI

4.2.1. CAMERA DE GARDA

Atributiile medicului de Ia Camera de Grada/medic de garda
1. acorda asistenta de urgenta pacientilor utilizand codurile de culori pentru trajul si tramentul

urgentelor _ -
2. efectueaza triajul bolnavilor care se prezinta la Camera de Garda
3. asigurd acordarea ingrijirilor medicale gi supravegherea bolnavului pini la stabilizarea lui
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recomanda tratamentul si monitorizarea pacientilor

asigura internarea pacientului

asigura transferul pacientului la spital de rang superior pentru pacientii din Camera de Garda

asigura asistenta medicala urgentelor la pacientii internati si la nevoie asigura transferul

pacientului critic

obtine acordul pacientului informat, conform legislatiei in vigoare;

9. evalueazd pacientii, recomandi investigatiile §i tratamentul, asiguri anuntarea specialigtilor
pentru consult

10. monitorizeaza pacientii din temporizare §i adapteazi conduita terapeutici conform indicatiilor
specialistilor, unde este cazul

11. comunicd permanent cu bolnavul si aparfindtorii acestuia, anuntindu-i despre manevrele ce se
efectueazd precum si despre starea acestuia, condorm drepturilor pacientilor

12. inregistreaza in registrul de consultafii toti pacientii care se prezinta la camera de garda,
respectand rubricile, semneazi si parafeazé in registru pentru fiecare bolnav; completeazi toate
documentele medicale necesare

13. raspunde la chemarile care necesita prezenta sa in cadrul spitalului si cheama la nevoie alti
medici ai spitalului necesari pentru rezolvarea cazului

14. anunta cazurile cu implicatii medico-legale organelor abilitate, in cazul in care prevederile
legale impun aceasta;

13. confirma decesul,consemnind aceasta in documentele medicale si da dispozitii de transportare

a cadavrului la morga, dupa 2 ore de la deces

anunta prin toate mijloacele posibile managerul spitalului si autorititile competente, in caz de

incendiu sau alte calamitiiti ivite in timpul serviciului si ia masuri imediate de interventie si

prim ajutor cu mijloacele disponibile;

17. cunoagte utilizarea aparaturii medicale din dotare, caracteristice asisteniei de urgent;

18. réispunde de informarea corectd gi prompta a managerului sau inlocuitorului acestuia a tuturor
problemelor ivite in timpul serviciului si care au influentat derularea normali a activitajii,
inclusiv cele legate de personal, indiferent dac3 aceste probleme au fost rezolvate sau nu;

19, respecti drepturile pacientului

20. aplica si foloseste procedecle si mijloacele pe care le are la dispozitie pentru realizarea
obiectivelor prevazute in programele de sanatate si prevenirea imbolnavirilor;

21. participa activ la imbunatatirea calitatii serviciilor medicale oferite;

22. Respecta secretul profesional.

23. Cunoaste si aplica la nevoie Planul Alb pentru victime multiple

24. Predarea/preluarea pacientilor se face verbal si scris in raportul de garda

N s

=2}

16

Atributiile asistentului medical de la Camera de garda

Atributii specifice

1. raspunde de prioritizarea corecta, in conformitate cu prevederile Protocolului national de triaj,
a pacientilor prezentati in Camera de Garda, pe toata perioada desfasurarii activitatii de triaj

2. raspunde de informarea corecta si prompta a asistentului coordinator sau a medicului
coordinator asupra tuturor problemelor ivite in timpul desfasurarii activitatii si care au
influenta negativa asupra derularii normale a activitatii de triaj, inclusiv cele legate de personal,
indiferent daca aceste probleme au fost rezolvate sau nu in cadrul programului de activitate;

3. are obligatia de a evalua si tria toti pacientii prezentati in urgenta, fara nicio discriminare, tn
conformitate cu prevederile Protocolului national de triaj, precum si cu prevederﬂe legale

4, are obllgatla de a reevalua toti pacientii din zona de asteptare, in modul si la intervalele de timp
stabilite prin Protocolul national de triaj;
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5.

10.

1.
12,
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24,
235,
26.

27.

28.
29.

are obligatia documentarii Intregii activitati desfasurate, precum si a starii pacientilor, atat in
momentul efectuarii triajului, cat si ulterior, in timpul reevaluarii pacientilor aflati in zona de
asteptare;

are obligatia de a anunta asistenta sociala in cazul in care persoana prezentata in urgenta nu are
domiciliu, a fost abuzata sau este victima a abuzului domestic, in cazul copiilor abandonati, in
cazul tentativei de suicid, precum si n orice alte situatii in care pacientul poate reprezenta un
caz social;

are obligatia de a parasi zona de triaj a pacientilor doar cu acordul medicului coordinator si/sau
a2 medicului responsabil de garda si doar dupa desemnarea unui alt asistent de triaj;

va anunta medicul desemnat pentru activitatea de cale rapida atunci cand sunt intrunite
conditiile prevazute in Protocolul national de triaj. .

Isi desfisoara activitatea in mod responsabil, conform reglementdrilor profesionale si cerinfelor
postului

Prezinta medicului pacientul pentru examinare si da informatii asupra: starii si simptomelor
manifestate de acesta, rezultatul monitorizarii si al investigatiilor, tratamentul si ingrijirile
acordate conform indicatiilor modicutui. Semnaleaza medicului orice modificari depistate
Acorda primul ajutor in urgenge i anunf#i medicul de la Camera de gard@/medicul de gardé.
Efectueaza clisme si spalaturi la recomandarea medicului

Participa la efectuarea punctiilor si sondajelor

Efectueaza verbal si in sctis preluarea/predarea fiecarui pacient si a activitatii desfasurate in
timpul serviciului, in cadrul raportului de tura.

anunta asistentul coordonator despre deficientele constatate atat din punct de vedere al igienei
cat si al instalatiilor sanitare, elecirice, al incalzirii, etc.

respecta permanent si raspuride de aplicarea normelor de igiena

pregateste bolnavul prin tehnici specifice pentru examinarile necesare, masoara constantele de
tip TA, puls, respiratie, diureza, temperatura si le consemneaza

declara imediat asistentului coordonator orice imbolnavire acuta pe care o prezinta (stare
febrila, infectie acuta respiratorie, digestiva, cutanata) precum si bolile tansmisibile aparute

eventual Ja membrii familiet
respecta si efectueaza fratamentul si alte recomandari ale medicului; transmite prin raport

verbal si seris turelor urmatoare

raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documentele medicale

verifica daca schimbarea lenjeriei de la salile de tratament si consultatii s-a efectuat la timp si
in bune conditii

asigura curatenia si dezinfectia aparaturii pe care o are in dotare

asigura pastrarea si utilizarea instrumentarului si a aparaturii din dotare

-raspunde de calitatea, sterilizarea si modul de folosire a instrumentarului si a materialelor

ajuta medicul de specialitate chirurgicala la mici interventii si efectucaza pansamentele
necesare la recomandare mediculuj

recolteaza prin punctie venoasa sange pentru analize precum si alte produse biologice prescrise
de medic, eticheteaza, colecteaza si raspunde de transportul acestora la laborator

efectueaza urmatoarele tehnici: tratamente parentale, punctii venoase, testari biologice,
recolteaza probele de laborator, spalaturi intra-cavitare, pansamente si bandaje, imobilizari in
aparate gipsate, clisme in scop terapeutic/cvacuator, oxigenoterapie, resuscitare cardio —
respiratorie

In cazul decesului bolnavului internat - respecta procedurile legale _

Respecta normele de securitate privind folosirea si descarcarea medicamentelor, stupefiantelor,

precum si a medicamentelor cu regim special.

e
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30,

31.
32.

33.
34.

35.

36.

37.

Noteaza in condica de prescriptii medicale, medicatia prescrisa. Scrie in condica materialele
sanitare necesare. Se preocupa de aprovizionarea cu materiale si medicamente necesare
interventiilor medicale. Raspunde de folosirea rationala a materialelor sanitare, de efectuarca
tuturor manevrelor de ingrijire conform prescriptiei medicale, de respectarea tehnicilor medicale
si de asepsie,

Raspunde de raportarile statistice privind situatia pacientilor internati si a ingrijirilor medicale
acordate conform dispozitiilor si deciziilor interne.

Raspunde de colectarea deseurilor medicale pe categorii Supravegheaza transportul acestora la
locul de depozitare temporara, conform legislatiei in vi goare

Respecta circuitele stabilite pe unitate,

Anunta cazurile de indisciplina a pacientilor asistentei coordonatoare, medicului curant,
medicului sef sau medicului de garda.

Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, precum si
intimitatea si demnitatea acestora.

Introduce in sistemul informatic datele medicale ale pacientului. User-ul ¢i parola din
programul informatic sunt nominale, fiind interzisd divulgarea acestora oricdrei alte persoane.
Programul informatic permite verificarea istoricului actiunilor utilizatorilor.

Are obligatia de a aduce la cunostinta asistentei coordonatoare orice neregula, defectiune,
anomalie sau alta situatie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de

- securitate si sanatate in munca st de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii.

38.
39.
40.
41.
42,
43.

44,

Verifica aparatura si cunoaste toate instructiunile de functionare a acesteia. Sesizeaza orice
defectiune aparuta si ia masuri urgente in vederea remedierii.

Raspunde de preluarea, depozitarea §i predarea valorilor gi efectelor personale ale pacientilor;

Are un comportament efic cu bolnavii, apartindtorii acestora si cu colaboratorii

Pregateste instrumentarul pentru interventiile chirurgicale, asista bolnavul pre si infra operator
— mici interventii, putand participa activ in caz de nevoie

Pregateste si duce pentru sterilizare materialele si instrumentarul

Completeazs, impreund cu celelalte asistente medicale, situatia pacientilor care s-au prezentat
la Camera de gardd i se va Tngriji ca aceasta s fie transmisa la Casa de Asiguriri Suceava pani
pe data de 5 a lunti urmatoare

Are obligatia de a transmite citre Biroul de Statistici situatiile solicitate

4.2.2. COMPARTIMENTUL: DE PREVENIRE A INFECTIILOR ASOCIATE

i

ASISTENTEI MEDICALE (CPIAAM)
organizeaza si participa la intalnirile Comitetului de prevenire a JAAM;

2. propune managerului sanctiuni pentru personalul care nu respecta procedurile si protocoalele

de prevenire si limitare a IAAM

seful/responsabilul contractat participa in calitate de membru la sedintele Comitetului director
al unitatii sanitare si, dupa caz, propune acestuia recomandari pentru implementarea
corespunzatoare a planului anual de prevenire a infectiilor, echipamente si personal de
specialitate;

claboreaza si supune spre aprobare planul anual de supraveghere, prevenire si limitare a
JAAM din unitatea sanitara;

organizeaza, in conformitate cu metodologia elaborata de Institutul National de Sanataie
Publica, anual, un studiu de prevalenta de moment a IAAM si a consumului de antibiotice din
spital;

organizeaza st deruleaza activitati de formare a personalului unitatii in domeniul prevenirii
TAAM;
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12.
13,
14.

15.

16,

17.
18.
19.
20.
21.
22,

23.

24.

25.

20.
27.

organizeaza activitatea compartimentului de prevenire a JAAM pentru implementarea si
derularea activitatilor cuprinse in planul anual de supraveghere si limitare a TAAM al unitatii;
propune si Initiaza activitati complementare de preventie sau de limitare cu caracter de
urgenta, in cazul unor situatii de risc sau al unui focar de infectie asociata asistentei medicale;
elaboreaza ghidul de izolare al unitafii sanitare si coordoneaza aplicarea precautiilor specifice
in cazul depistarii colonizarilor/infectitlor cu germeni multiplurezistenti la pacientii internati;

. intocmeste harta punctelor si zonelor de risc pentru aparitia IAAM si elaboreaza procedurile s

protocoalele de prevenire si limitare in conformitate cu aceasta;

. implementeaza metodologiile nationale privind supravegherea bolilor transmisibile si studiile

de supraveghere a IAAM;
verifica completarea corecta a registrului de monitorizare a IAAM de pe sectii si centrah?eaza

datele in registrul de monitor izare a infectiilor al unitatii;

raporteaza la directia de sanatate publica judeteana infectiile asociate asistentei medicale ale
unitatii si calculeaza rata de incidenta a acestora pe unitate si pe sectii;

organizeaza si participa la evaluarea eficientei procedurilor de curatenie si dezinfectie prin
recoltarea testelor de autocontrol;

colaboreaza cu medicul de laborator pentru cunoasterea circulatiei microotganismelor
patogene de la nivelul sectiilor si compartimentelor, cu precadere a celor multirezistente si/sau
cu tis¢ epidemiologic major, pe baza planului de efectuare a testelor de autocontrol;

solicita trimiterea de tulpini de microorganisme izolate la laboratoarele de referinta, in
conformitate cu metodologiile elaborate de Institutul National de Sanatate Publica, in scopul
obtinerii unor caracteristici suplimentare;

supravegheaza si controleaza buna functionare a procedurilor de sterilizare si mentinere a
sterilitatii pentru instrumentarul si materialele sanitare care sunt supuse sterilizarii;
supravegheaza si confroleaza activitatea de triere, depozitare temporara si eliminare a
descurilor periculoase rezultate din activitatea medicala;

organizeaza, supravegheaza si controleaza respectarea circuitelor functionale ale unitatii,
circulatia pacientilor si vizitatorilor, a personalului si, dupa caz, a studentilor si elevilor din
invatamantul universitar, postuniversitar sau postliceal;

avizeaza orice propunere a unitatii sanitare de modificare in structura umtatu

supravegheaza si controleaza respectarea in sectiile medicale si paraclinice a procedurilor de
triaj, depistare si izolare a IAAM, '

raspunde prompt la informatia primita din sectii si demareaza ancheta epidemiologica pentru
toate cazurile suspecte de infectie asociata asistentei medicale;

dispune, dupa anuntarea prealabila a managerului unitatii, masurile necesare pentru limitarea
difuziunii infectiei, respectiv organizeaza, dupa caz, triaje epidemiologice si investigatii
paraclinice ne¢esare; _

intocmeste si definitiveaza ancheta epidemiologica a focarului, difuzeaza informatiile
necesare privind focarul, in conformitate cu legislatia, intreprinde masuri si activitati pentru
evitatea riscurilor identificate in focar;

solicita colaborarile interdisciplinare sau propune solicitarea sprijinului extern de la DSP sau
Institutul National de Sanatate Publica - centru regional la care este arondat, conform
regleméntarilor in vigoare;

raporteaza managetului problemele depistate sau constatate in prevenirea si limitarea [AAM;
intocmeste rapoarte cu dovezi la dispozitia managerului spitalului, in cazurile de investigare a
responsabilitatilor pentru infectii asociate asistentei medicale.
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4.2,3. UNITATEA DE TRANSFUZII SANGUINE

1. aprovizioneaza cu singe total i componente de singe, pe baza solicitdrilor serise din sectiile

2. receptia, evidenta, stocarea §i livrarea singelui total si componentelor sanguine citre sectii

3. aprovizionarea cu sange total si component de sange se face in baza unui contract de furnizare

ce stabileste conditiile de distributie si documentatia aferents obligatorie;

4. efectuarea testelor pretransfuzionale;

5. pregitirea unitifilor de singe total §i a componentelor sanguine in vederea administririi;

6. consiliere privind utilizarea clinica a sangelui total §i a componentelor sanguine;

7. prezervarea probelor biologice pretransfuzionale §i a unitdfilor de sdnge sau a componentelor

sanguine administrate pentru o perioadd de 48 de ore posttransfuzional in spatii frigorifice cu

aceastd destinate _

8. intocmirea documentatiei corespunzitoare tuturor activitdfilor desfigurate;

9. raportarea tuturor evenimentelor legate de actul transfuzional citre centrul de transfuzie judetean

10. pistrarea egantioanelor din ser sau plasmi recoltate pretransfuzional, 1n cazul tuturor paciengilor

transfuzati, pentru o perioadd de minimum 6 Iuni, In spatii frigorifice destinate.

Adtributiile medicului coordonator

Asigurd organizarea i funcfionarea unitijii de tranfuzie sanguini din spital;

Asiguri aprovizionarea corectd cu singe total si componente sanguine, precum §i cu

1. materiale sanitare, reactivi, consumabile, in conformitate cu legislajia in vigoare si In

~ concordanti cu activitatea de transfuzie sangunia din spital;

2. rdspunde de gestiunea sdngelui total §i a componentelor sanguine distribuite de centrul de
transfuzie sanguind teritorial;

3. indrumai, supravegheazi, controleaza si rispunde de activitatea as medicali din subordine;

4. contrasemneazi buletinele de analizi cu rezultatul testirilor efectuate de asistentii medicali;

5. indrumd si supravegheazi prescrierea §i administrarea corectd a terapiei transfuzionale in
sectiile si compartimentele spitatului,

6. péstreazd evidenta reactiilor si complicatilor posttransfuzionale, n calitate de coordonator local
in cadrul sistemului national de hemovigilents;

7. ia mdsuri pentru prevenirea §i aplicarea de urgentd a tratamentului necesar pacientilor la care
apar reactii adverse severe gi/sau incidente adverse severe posttransfuzionale;

8. consiliazi medicii prescriptori din spital in vederea unei ct mai corecte indicatii de terapie
transfuzionald, avand obligatia de a se opune administrarii transfuziilor nejustificate;

9. réspunde de intocmirea completd si corectd a documentatiei existente in UTS

10. raspunde de utilizarea corectd i de Intretinerea echipamentelor gi aparaturii din dotarea unititii

Altributiile asistentului medical

1. desfagoard activitdfile specifice umitdfii de transfuzie sanguinid din spital, in limitele
competenielor lor, sub directa indrumare si supraveghere a medicului coordonator;

2. efectueazi testirile pretransfuzionale;

3. raspund de aparifia reacfiilor adverse severe §i a incidentelor adverse posttransfuzionale
provocate de stocarea, manipularea necorespunzitoare a singelui total si a componentelor
sanguine sau de efectuarea gresits a testiirilor pretransfuzionale;

4. supravegheazi functionarea gi intretinerea echipamentelor din dotarea unititii de transfuzie
sanguind, din spital, ludnd méisuri In conditiile aparifiei unor defecfiuni in functionarea
acestora, conform procedurilor standard;

5. intocmesc documentatia pentru activitdtile desfasurate

6. 1acunostinta de indicatia de transfuzie sanguina facuta de medicul prescriptor,
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Atributiile ingrijitoarci de curitenic
1. Efectueaza si raspunde de curatenia si dezinfeciia tuturor spatiiior din UTS
. Efectueazi zilnic curfifenia spatinlui repartizat i rispunde de starea permanentd de igiend

3. Efectueaza aerisirea §i anunid defectiunile constatate la sistemul de incalzire, instalatii sanitare
sau electrice, asistentului coordonator; '

4. Efectueazd curdfarca si dezinfectia curentd a pardoselilor si a peretilor in toate spatiile si
péstrarea lor in condifii corespunzitoare igienico-sanitare, cu ustensile dedicate

5. Rispunde de pastrarea 1n bune condifii a materialelor de curafenie, precum si folosirea lor in

mod rafional, evitind risipa;
6. Ambaleaza si transporta deseurile medicale si menajere la locul de depozitare temporara,

conform legislatiei in vigoare
Raspunde de bunurile din dotare, de¢ folosirea rationala a materialelor sanitare

8. Respecta circuitele stabilite pe unitate _
Are obligatia de a aduce la cunostinta asistentei orice neregula, defectiune, anomalie sau alta

situatie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de securitate si sanatate
in munca si de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii.

424, FARMACIA
In cadrul spitalului functioneaza Farmacia cu ¢ircuit inchis care asigura asistenta cu
medicamente de uz uman a bolnavilor internati in spital.
Farmacia - condusa de farmacist-gef care stabileste necesarul de medicamente si materiale

consumabile.
Farmacistul urmareste drumnl parcurs de medicamente pana la administrarea acestora

bolnavului, precum si valabilitatea medicamentelor aflate pe sectii in dulapurile de urgenta.

Farmacia detine si elibereaza numai produse medicamentoase care au autorizatie de punere pe

piata si pe care le achizitioneaza de la unitati farmaceutice autorizate de Ministerul Sanatatii
Atributii: _ _
1. Depozitarea produselor conform normelor in vigoare tinandu-se seama de natura si proprietatile

lor fizico-chimice;
2. Obligativitatea pastrarii confidentialitatii asupra tuturor informatiilor decurse din serviciile

farmaceutice acordate asiguratilor;
3. Obligativitatea acordarii servi¢iilor farmaceutice in mod nediscriminatoriu asiguratilor;
4. Obligativitatea informarii asiguratilor asupra modului de administrare al medicamentelor si a

potentialelor riscuri sau efecte adverse;
5. Obligativitatea asigurarii de medicamente care nu exista in stocul farmaciei in momentul

solicitarii, in intervatul de timp legiferat;
6. Stabilirea unui plan de pregatire profesionala continua pentru farmacisti si asistentii de

farmacie.

Atributiile farmacistului - gef

1. Valideaza prescriptiile medicale :

2. coordoneaza activitatea Farmaciei, conform prevederilor legale si cu decizitle managementului

3. face parte din comisia de evaluare stabilita de conducerea spitalului in vederea achizitionarii de
medicamente

4. organizeaza receptia cantitativa si calitativa a produselor farmaceutice, precum si depozitarca

si conservarca acestora
5. asigura eliberarea si livrarea in regim de urgenta a medicamentelor in timpul programului

normal de luctu, conform protocolului
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Primeste materialele nesterile din sectii si compartimente pentru sterilizare, respectand
circuitele si noteaza in registrele de predare primire a materialelor

Pregateste casoletele cu material moale pentru sterilizare pentru toate structurile care utilizeazi
material moale steril.

Verifica aparatura si cunoaste toate instructiunile de functionare a acesteia. Sesizeaza orice

defectiune aparuta si ia masuri urgente in vederea remedierii.
Efectueaza sterilizarea conform normelor, protocoalelor si instructiunilor de lueru in vigoare

Programeaza dezinfectia zilnica si ciclica a compartimentului steritizare
Utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, echlpa.mentelc si instrumentarul din dotare, se

ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si mventarulm existent.

Respecta citcuitele stabilite pe unitate
Raspunde de pregatlrea practica a elevilor din scolile postliceale, in timpul stagiilor de practica.

Organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate.

- Respecta secretul profesional si codul de ctica si deontologie profesionala si cunoaste Legea

privind exercitarea profesiei de asistent medical si a profesiei de moasa.

. Are obligatia de a aduce la cunostinta medicilor de specialitate chirurgicala, Medicului

Coordonator Camera de Garda, Directorului Medical, coordonator administrativ, RUNOS, etc,
neregulile depistate, dupa caz, conform procedurilor

4.2.6. LABORATORUL DE RADIOLOGIE SI IMAGISTICZ& MEDICALA

efectueaza examene radiologice si ECO; pacientul va avea completat corect in FO tipul de
examinare si regiunea de examinat

organizeaza si utilizeaza rational filmele.

aplica masuri pentru prevenirea iradierii bolnavilor si a personalutui din 1ad1010gxc

-efectueaza radiografii, echografii, in vederea precizarii si stabilirii corecte a diagnosticelor.

Atributiile medicului radiolog

1.

B

ST

8.
9.

organizeazi si riispunde de intreaga activitate a Laboratoruli radiologie

supravegheaza ca developarea filmelor radiografice sa se execute corect si in aceeasi zi
raspunde de buna conservare si depozitare a filmelor radiologice

urmareste masurile de protectie contra iradierii, atat pentru personalul din subordine cat si
pentru bolnavii care se prezinta pentru examene radiologice

urmdregte gi asigurd folosirea gi Mnftrefinerea corectd a mijloacelor din dotare

raspunde de disciplina, tinuta si comportamentul personalului in subordine

raspunde prompt la toate solicitaril de urgenta st la consulturile din alte secii §i compartimente
ale spitalului si colaboreaza cu toti tnedicii din spital in interesul unei cat mai bune ingrijiri
medicale a bolnavilor;

se preocupa in permanenta de ridicarea nivelului profesional al personalului din subordine
raspunde de indeplinirea prompti §i corects a sarcinilor de munci;

10. rispunde de calitatea activitdtii desfgurate de personalul aflat in subordine, de respectarea de

ciitre acegtia a normelor de proteétia muncii, precum si a normelor etice si deontologice;

11. rispunde de calitatea muncii prestate,

Atributiile asistentului

1.
2.

asigura conditiile igienico-sanitare la locul de desfasurare a activitatii ;
asigura pregatirea pacientilor, psihica (informare asupra examinarii, explica senzatiile si
reactiile ce le poate avea pe parcursul examinarii) si fizica (pozitionare)
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1.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19,
20.

21.
22.

23.
24.

o W

verifica daca pacientul indeplineste conditiile specifice pentru examinare (ex. riscul pentru
femeile insarcinate)

asigura protectia specifica pacientului prin alegere mijloacelor de protectie corespunzatoare in
functie de particularitatile pacientului

coreleaza etapele examenului radiologic cu specificul investipatiei efectuate

pregateste materialele necesare examinarii radiologice ;

fixeaza parametrii aparatului in functie de zona de radiografiat, diametrul regiunii de examinat,
calitatea filmului; inregistreaza doza de iradiere pe buletinul radiologic eliberat

efectueaza examenecle radiologice (radiografii} conform prescriptiei medicului (alege filmul,
delimiteaza fasciculul de raze folosit, executa radiografia ), '

asista medicul radiolog la examenele radioscopice

. manevreaza masa de examinare, supraveghcaza st mentine pozitia pacientului in functie de

indicatia medicului radiolog;

administreaza substante de contrast in cazul in care procedura radiologica cere, numai la
indicatia medicului radiolog si a celui curant cunoscand reactiile pacientului la diferite
substante (alergii},

acorda primul ajutor in caz de urgenta;

pregateste solutiile necesare pentru fiecare etapa a procesului de developare a filmelor (sol.
revelator, fixator, etc.);

asigura aprovizionarea cu substante si materiale specifice serviciului de radiologie (solutii de
developare, substante de contrast, solutii dezinfectante)

asigura colectarea si depozitarea corespunzatoare a materialelor utilizate;

completeaza documente specifice;

asigura curatarea periodica a casetelor si a masinii de developat

respecta normele de asepsie si antisepsie si cele de igiena radiatiilor;

semnaleaza medicului radiolog orice neregula aparuta la aparatura pe care o manipuleaza;
verifica aparatura si cunoaste toate instructiunile de functionare a acesteia. Sesizeaza orice
defecttune aparuta si ia masuri urgente in vederea remedierii.

utilizeaza si pastreaza, in bunc conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare, se
ingrijeste de buna infretinere si folosire a mobilierului si inventarului existent.

respecta circuitele stabilite pe unitate

respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati

are obligatia de a aduce la cunostinta medicului coordonator al Laboratorului de radiologie
orice neregula, defectiune, anomalie sau alta sitvatie de natura de a constitui un pericol si orice
incalcare a normelor de securitate si sanatate in munca si de prevenire a incendiilor, constatate

in timpul activitatii.

4.2.7. COMPARTIMENTUL DE ENDOSCOPIE DIGESTIVA
efectueazd endoscopii digestive superioare gi infericare, diagnostice §i terapeutice
{(polipectomii, terapia hemoragiilor), pentru afectiuni ale intestinului subtire;
colaboreazi cu compartimentele de chirurgie si A.T.L,;
recolteazid probe in vederea efectuirii biopsiilor;
urmiregte starea pacientilor dupé examenul endoscopic si adoptd mésuri medicale la nevoie;
urmireste si asigurd folosirea si Intrefinerea corectdl a aparaturii medicale;
urmdregte aplicarea mésurilor de protecfie a muncii gi de prevenire a contamindrii aparaturii cu

produse infectate.
Pregateste pentru sterilizare si realizeaza sterilizeaza echipamentele de lucru, dupa caz
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4.2.8. AMBULATORIUL INTEGRAT

Cabinetele de consultatii medicale de specialitate, au in principal urmatoarele atributii:

I.

2,
3.

g

11.

12.
13.

14.
15.

asigurarea asistentei medicale de specialitate bolnavilor, asigurarea primului ajutor medical si a
asistentei medicale de urgenta in caz de boala sau accident, internarea, dupa caz;

executarca masurilor specifice de prevenire si combatere a bolilor cronice si degenetative;
organizarea si efectuarea examenelor de specialitate si a investigatiilor de laborator in cadrul
examenultui medical la angajare si controlul medical periodic al unor categorii de salariati;
stabilirea incapacitatii temporare de munca pentru angajatii domiciliati in raza teritoriufui
Ambulatoriul Integrat;

intocmirea documentelor medicale pentru bolnavii din teritoriu potrivit dispozitiilor in vigoare;
trimiterea pacientilor pt efectuarea expertizei capacitatii de munca, colaborarea cu serviciile de
expertiza si recuperare medicala a capacitatii de munca, in stabilirea capacitatii de munca;
informarea permanenta a bolnavilor, privind problemele medico-sanitare importante din
teritortu, precum si asupra drepturilor si indatoririlor pe care le au pentru cunoasterea si
pastrarea propriei sanatati;

efectuarea actiunilor de educatie sanitara a populatiei;

. pastrarea confidentialitatii asupra tuturor informatiitor decurse din serviciile medicale acordate
10.

acordarea serviciilor medicale in mod nediscriminatoriu

respectarca dreptului de libeta alegere ‘a furnizorului de servicii medicale in situatiile de
trimitere in consulturi mterdls(:lplmare

neutilizarea materialelor si a instrumentelor de a caror cond1t1e de sterilizare nu este sigura;
completarea prescriptiffor medicale conexe actulni medical atunci cand este cazul pentru
afectiuni acute, subacute, cronice (initiale);

actualizarea listei pacientilor cronict vizata pentru afectiunile cronice conform reglementarilor
asigurarea in perinanenta a materialelor sterile necesare, in termenii de valabilitate

Atributiile medicului de specialitate

1.

2.
3.
4

o

12.

13.
14.

examineaza bolnavii si stabileste diagnosticul folosind mijloacele de care dispune;

efectueaza tratament corespunzator si consemneaza datele;

indruma bolnavii care necesita supraveghere si tratament de specialitate la medicii de familie;
acorda primul ajutor medical si organizeaza transportul precum si asistenta medicala pe timpul
transportului la spital pentru bolnavii cu afectiuni medico-chirurgicale de urgenta;

recomanda intemarea in sectia cu paturi a bolnavilor

intocmeste hiletul de trimitere/internare

acorda asistenta medicala a bolnaviler internati in sectia cu paturi potrivit programului stabilit
atunci cahd pentru specialitatea respectiva spitalul nu dispune de medic;

anunta centrul sanitaro-epidimiologic sau laboratorul de epidimiologie cazurile de boli
infectioase si profesionale depistate; dispensarizeaza unele categorii de bolnavi cu probleme

medicale deosebite conform normelor in vigoare;

- colaboreaza cu medicii de familie pentru dispensarizarea unor bolnavi din evidenta lor;

10.
1.

stabileste incapacitatea temporara de munca si emite certificat medical potrivit reglementarilor
completeaza fisa mhedicala pentru (expertiza) bolnavii care necesita trimiterea la comisia
medicala pentru expertiza capacitatil de munca;

analizeaza periodic morbiditatea, mortalitatea si alte aspecte medicale de specialitate
propunand masuri corespunzatoare;

efectueaza garzi in spital potrivit reglementarilor in vigoare;

controleaza respectarea normelor de igiena si antiepidemice; raspunde de realizarea
indicatorilor care conditioneaza evitarea IAAM
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Asistentul coordonator

1.

A el

oo

9.
10.
I1.

Organizeaza, indruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate a personalului mediu
sanitar din ambulatoriu

Participa la intocmirea foilor de apreciere anuala a personalului din subordine;

Semnaleaza medicilor din cabinetele de specialitate aspectele deosebite din activitate;

Asigura si controleaza sterilizarea corecta a aparaturii si instrumentarului medical;

Gestioneaza bunurile care au fost incredintate, se preocupa si asigura utilizarea si pastrarea
acestora in conditii corespunzatoare;

Aplica si controleaza respectarea masurilor de igiena si antiepidemice si a normelor de
protectia muncii;

Controleaza si raspunde de tinuta si de disciplina personalului din subordine;

Cunoagte si respectd confidenfialitatea informatiilor referitoare la datele personale ale
angajatilor, legea drepturilor pacientului, precum si normele de aplicare ale legii pentru
cazurile sociale, respecty demnitatea gi intimitatea pacientilor

Urmireste, creeazd si mentine un climat de liniste gi colaborare in cadrul echipei medicale;
respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci

{si desfasoara activitatea sub coordonarea medicului coordonator

Asistenta medicala

1.

2.

S

10.
11,

12.

13.
14.

Efectucaza planificarea activitatii proprii prin stabilirea graficului de lucru si intocmirea
pontajului

Raspunde de organizarea propriei activitati in corelatic cu programul celorlalte servicii de
specialitate din cadrul unitatii sanitare si se adapteaza la situatiile neprevazute ce pot interveni
pe parcursul zilei ;

Comunica cu pacientii si apatinatorii acestuia printr-un limbaj adaptat nivelului lor de
intelegere in scop psiho-terapeutic;

Participa, alaturi de medic, la consultatie (initiala, de control, la cerere sau a bolnavilor inclusi
in programe de sanatate) ;

Vizualizeaza lista cu programarea pacientilor pentru consultatie si listeaza la nevoie

Solicita documente justificative care atesta calitatea de asigurat (cardul de sanatate sau
adeverinta care tine locul cardului)

Preia biletul de trimitere, verifica corectitudinea datelor inscrise pe bilet si verifica daca
medicul care trimite pacientul se afla pe lista medicilor de familie in relatie contractuala cu
CAS sau pe lista medicilor specialisti care isi desfasoara activitatea in sistem ambulator in
relatie contractuala cu CAS;

Prezinta biletul de trimitere medicului din ambulator, iar in cazul consultatiei bolnavului cronic
pune la dispozitie si fisa de pacient cronic

Efectueaza evaluarea primara a starii bolnavului (aspect general, culoare, edeme, postura, stare
de agitatie) si face masuratori ale constantelor biologice (temperatura, TA, puls, respiratie);
Pregateste pacientul pentru examinare si asista medicul specialist in realizarea investigatiilor;
Deserveste medicul cu materiale sanitare in vederea consultatiei si ajuta la manoperele care
necesita asistenta;

Pune la dispozitie registrul de consultatii, certificatierul medical, retetarul, formularele de
bilete de trimitere speciale si formularele de scrisoare medicala (documente tipizate) in vederea
finalizarii actului medical de consultatie si raporteaza lunar consultatiile in dosarul statistic;
Face pregatirea psihica a pacientului pentru efectuarea explorarilor functionale;

Pentru a fi supus la metode de preventic, diagnostic si tratament cu potential de risc,
pacientului i se solicita acordul scris;
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15
16

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23,

24,
25,
26.
27,

28.

29
30

31.

32.

34.

35.
36.

37.
38.

39,

In

- Efectueaza diverse explorari functionale in functie de specificul cabinetului;

Efectueaza tratamente (per os, injectabil, percutanat, etc), la recomandarea medicutui specialist
sl in limita competentei si le consemneaza in registrul de tratamente sau in registrul de
pansamente, dupa caz si raporteaza lunar numarul de tratamente

Promoveaza masuri de preventie efectuand educatia pentru sanatate a pacientilor (dieta, regim
de viata, automedicatia, importanta respectatii graficului de control);

Confectioneaza materialul moale (tampoane, comprese) si il pregateste pentru sterilizare;
Pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii;

Pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;

Asigura echipamentul corespunzator echipei medicale in vederea actului chirurgical;

Asigura pregatirea pacientului in vederea interventiei chirurgicale;

Aprovizioneaza cabinetul medijcal cu materiale consumabile si instrumentar in concordanta cu
necesarul din punct de vedere cantitativ, calitativ si sortimental; _
Depoziteaza materialele consumabile si instrumentarul cu respectarca conditiilor specifice
necesitate pentru fiecare produs in parte;

Efectueaza stocul cantitativ la materialele sanitare pe care le foloseste in ambulator;

Acorda asistenta medicala in caz de urgenta medico-chirurgicala, ori de cate ori se solicita;

Se obliga sa indeplincasca, conform competentelor si responsabilitatilor sale si deciziilor
medicului, orice activitate pentru a evita punerea in pericol a vietii pacientului;

Acorda servicii medicale asiguratilor fara nici o discriminare, folosind formele cele mai
eficiente de tratament, indiferent de casa de asigurari de sanatate

. Acorda cu prioritate asistenta medicala femeii gravide;

- Respecta circuitele functionale in cadrul spitatului

Identifica, declara si aplica masuri de izolare a surselor de infectie pentru evitarea raspandirii
bolilor si epidemiilor; _ _
Raspunde de aplicarea regulilor generale de curatenic/dezinfectie, urmareste realizarea
igienizarii in spatiul de lucru si verifica respectarea planului de curatenie

. Tine evidenta lunara, pe medic, a biletelor de trimitere si actelor doveditoare de prezentare si
de asigurat si le athiveaza la sfarsitul fiecarei luni; '

Raspunde de modul de gestionare, evidenta si pastrare a formularelor tipizate (certificatiere
medicale, retetare, bilete de trimitere special);

Utilizeaza sistemul informatic modulul ambulator

Raporteaza caselor de asigurari de sanatate datele necesare pentru urmarirea desfasurarii
activitatii in asistenta medicala, prin serviciul de statistica si RU:

Raportarile catre CAS se vor face potrivit formularelor de raportare stabilite conform
reglementarilor legale in vigoare specificate prin Ordinul MS 329/23.04.2008;

Raporteaza (lunar si trimestrial) la sfarsitul fiecarei luni, pana in data de 3 a lunii urmatoare,
activitatea cabinetului, istat si in format electronic - raportari ambulator;

Efectueaza raportarea statistica a indicatorilor de morbiditate si a altor date statistice solicitate
de DSP,CAS, oficiul de calcul sau serviciul statistic (raportare consultatii ambulator,consultatii

interclinice,tratamente);

grijitoarea _

1. Efectueaza si raspunde de depozitarea, curatarea si dezinfectarea tavitelor, bazinete,
urinare, irigatoare, carucioare, targi, catje, cadre _

2. Goleste punga colectoare urinara sau alte produse biologice, numai la indicatia asistentului
medical, dupa efectuarea inregistrarii cantitative si calitative
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3. Efectueazi si rispunde de curdfenia si dezinfectia tuturor spatiifor din cadrul
Ambulatoriului integrat (Cabinetele ORL, obstetrici-ginecologie, gastroenterologie,
chinmgie generald, medicind internd st reumatologie grupul sanitar al pacientilor, holul),

4, Efectueazi si rdspunde de curdienia §i dezinfectia la Spltahzarea de zi si a Blroulm de
programare a pacientilor

5. Efectueazi si rdspunde de curiienia /dezinfectia holului de trecere din corpul A in corpul C

6. Ambaleaza si transporta deseurile medicale la locul de depozitare tempora.ra conform
legislatiei in vigoare

7. Bfectueaza si raspunde de curdfenia spatiului de depozitare a deseurilor medicale

8. Utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, echipamentele din dotare, se ingrijeste de buna
intretinere si folosire a mobilierului si inventarului moale existent.

- 9. Raspunde de bunurile din dotare, de folosirea rationala a materialelor de curifenie

10. Respecta circuitele stabilite pe unitate

11. Are obligatia de a aduce la cunostinta asistentei si asistentei coordonatoare orice nercgula,
defectiune, anomalie sau alta situatie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a
normelor de securitate si sanatate in munca si de prevenire a incendiilor, constatate in
timpul activitatii.

4,2.9, DISPENSARUL MEDICAL

Dispensarul T.B.C. indeplineste in principal urmatoarele atributii:

1. acordarea asistentei medicale de urgenta in caz de boala;

2, acordarca asistentei medicale curative, preventive si de recuperare, prescricrea
tratamentultui individualizat si diferentiat, in raport cu starea bolnavului, cu forma si stadiul
evolutiv al bolii, indicarea folosirii medicamentelor;
efectuarea de analize de laborator, conform normelor stabilite de MSP:

4. trimiterea la unitatile sanitare de specialitate a cazuorilor ce depasesc posibilitatile de
diagnostic si tratament ale dispensarului si bolnavilor sau suspectilor de boli infectioase cu
internare obligatorie;

5. aplicarea masurilor cu caracter profilactic si curativ privind prevenirea si combaterea

bolilor transmisibile profesionale a bolilor cronice si degerative, conform normelor MSP;

supravegherea respectarii normelor de igiena si antiepidemice;

aplicarea masurilor antiepidemice cu caracter preventiv, privind asanarea factorilor de

mediu, imunizarea activa, neutralizarea surselor de infectii, lupta impotriva agentilor

vectori, inlaturarea cailor de transmisie a infectiilor, conform normelor in vigoare;

8. aplicarea masurilor de lupta in focarele de boli transmisibile.

9. toti salariatii dispensarului medical sunt obligati sa respecte normele igienico - sanitare.

w

=e

Atributiile medicului :

organizeaza i raspunde de Intreaga activitate a Dispensarului TBC ;

raspunde de implementarea misurilor PNCT in teritoriul arondat Dispensarului TBC

rispunde de calitatea anchetelor epidemiologice (adulti/copii) si de finalizarea acesteia ;
organizeaz gi participa la depistirile in mas3 a bolnavilor testati radiofotografic si biologic ;
elaboreazi propunerile de plan privind acfiunea de testare la tuberculind, vaccinarea BCG,
conduce direct activitatea de vaccinare, instruieste tehnic pesonalul care executd testdri la
tuberculini si vacciniri

comunicd evidenja cazurilor de tuberculozi si transmite evidenta cazurilor noi de tuberculozi ;
raporteazi focarele cu mai mult de 3 cazuri din colectivitifi gcolare/muncid la DSP —
Compartimentul epidemiologie

DR N

=N
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17.

18,

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.

29.
30.

31.
32,
33.
34.

examineazi suspectii TB care se prezint la Dispensarul TBC din proprie initiativi, trimisi de
medicii de familie sau alte egaloane medicale, comunicind ulterior acestora rezultatul
obtine acordul pacientului informat, conform legistatiei in vigoare

. stabilegte panul terapeutic in caz de confirmare, la tofi suspeciii de tuberculoza ;
.dupd luarea Tn evidenfi completeazi fisa de declarare a cazului precum si fisa de

dipensarizare ;

. stabilegte, pe baza anchetei cpldemlologlce delimitarea focarelor si mésurile ce se impun ;
. stabileste si controleazd executarea masurilor antiepidemice in focar ;

. prescrie chimio — profilaxia §i chimio — terapia ambulatorie ;
. asiguril controlul periodic clinic, radiologic gi biologic al persoanelor din focarele de
tuberculozi ;

. cunoagte rESpandlrea infectiel, rupele cu risc epidemiologic in rAndul populatiei, indicatorii

epidemiologici si dinamica teritoriald 4 endemiei ;

efectueazd consultajii medicale de specmlltate pcn’uu angajare §1 control medical periodic
persoanelor cu sau fird contributie personali a asiguratului ;

efectueaza Indrumarea metodologici a medicilor de familie din teritoriul arondat ;

efectucazi comenzile lunare de medicamente pe care le supune spre avizare coordonatorului
judetean PNCT ;

colecteazi, prelucreazi si raporteazi datele cuprinse in sistemul informagional PNCT ;
_stabileste incapacitatea de munci i emite certificatul medical potrivit reglementirilor
urméreste i asigurd folosirea gi futretinerea corectd a mijloacelor din dotare

colaboreazi cu alte institutii din teritoriu care au responsabilitifi in realizarea Programului
Participi la actiunile de informare §i instruire organizate la nivelului judetului

raspunde de disciplina, tinuta si comportamentul personalului in subordine

raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta si la consulturile din alte sectii si
compartimente ale spitalului si colaboreaza cu toti medicii din spital in interesul unei cat mai
bune ingrijiri medicale a bolnavilor; '

se preocupa in permanenta de ridicarea nivelului profesional al personatului din subordine
desfagoard o activitate permanenta de educatie sanitara a bolnavilor si apartinatorilor

rispunde de Indeplinirea prompti si corectd a sarcinilor de munci;

rispunde de calitatea activitifii desfigurate de personatul aflat in subordine, de respectarea de
citre acestia a normelor de protectia muncii, precum gi 2 normelor etice si deontologice;
respecti Regulamentul de organizare gi functionare si Regulamentul intern ale unitaii;

respectd drepturile pacientului '

respecta secretul profesional

rispunde de calitatea muncii prestate

Atributiile asistentului medical

1.

SR BN

o =

efectueaza ancheta epidemiologica, dupa caz, in primele 3 zile dupa luarea in evidenta a
bolhavului;

intocmeste si pastreaza evidenta bolnavilor si a focarelor;

efectueaza vizitele pe teren, completeaza fisele, anchetels si situatiile statistice;

participa activ la actiunile de depistare, prevenire si combatere organizate;

indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic;

colaboreaza cu toti factorii care pot contribui sub diferite forme la prevenirea si combaterea
bolilor in specialitatea in care lucreaza,

desfasoara activitate de educatie sanitara in familie si colectivitate;

efectueaza IDR (intradermoreactia la tuberculina) la contactii sub 16 ani;
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11.
12.

13.
14.

I5.
16.
17.

18.
19.

20,

21.

22,
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

informeaza familia despre necesitatea controalelor radiologice obligatorii;

. supravegheaza recoltarea sputei si o mancvreaza corespunzator pentru a fi transportata la

laboratorul Bk Suceava;

colecteaza, prelucreaza si raporteaza datele cuprinse in sistemul informational al Programului
national de control al tuberculozei;

scrie condica de medicamente si o aduce de la Farmacia spitatulu;

pregateste medicatia pentru fiecare bolnav in plicuri pentru fiecare zi a lunii;

asigura administrarea sub directa supraveghere a tratamentului antituberculos recomandat
bolnavilor de tuberculoza din mediul urban, iar pentru pacientii din mediul rural instruieste
familia privind administrarea tratamentului antituberculos;

inregistreaza corect datele in Registrul de tuberculoza;

Supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul din subordine.

Utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare, se
ingrijeste de buna infretinere st folosire a mobilierului si inventarului moale existent,

Raspunde de bunurile din dotare.

Raspunde de raportarile statistice privind situatia pacientilor internati si a ingrijirifor medicale
acordate conform dispozitiilor si deciziilor interne.

Raspunde de colectarea descurilor medicale pe categorii. Supravegheaza transportul acestora la
locul de depozitare temporara, conform legislatiei in vigoare

Supravegheaza curatarea mecanica si dezinfectia ciclica a: saloanelor, salii de tratamente si a
tuturor anexelor din sectorul de activitate.

Respecta circuitele spitalului si verifica modul in care personalul din subordine le respecta.
Protejarea si ameliorarea sanatatii, desfasurarea de activitati de educatic pentru sanatate si
facilitarea actiunilor pentru protejarea sanatatii in grupuri considerate cu risc.

Raspunde de pregatirea practica a elevilor din scolile postliceale, in timpul stagiilor de practica.
Asistentii medicali licentiati pot desfasura optional activitati de cercetare.

Asistentit medicali licentiati se ocupa de pregatirea studentilor de la Facultatea de Asistenta
Medicala Generala si formarea asistentilor debutanti, _
Organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate. Se preocupa de actualizarea
cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie medicala continua
Respecta secretul profesional si codul de etica si deontologie profesionala si cunoaste Legea
privind exercitarea profesiei de asistent medical si a profesiei de moasa.

Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, precum si
intimitatea si demnitatea acestora.

Introduce in sistemul informatic datele medicale ale pacientului. User-ul si parola din
programul informatic sunt nominale, fiind interzisa divulgarea acestora oricarei alte persoane.

Programul informatic permite verificarea istoricului actiunilor utilizatorilor.
Cunoaste si respecta normele de aplicare a legii pentru toate cazurile sociale adulte si pentru

copii aflati in dificultate.
Are obligatia de a aduce la cunostinta asistentei coordonatoare orice neregula, defectiune,

anomalic sau alta situatie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de
securitate si sanatate in munca si de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii.
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32. Verifica aparatura si cunoaste toate instructiunile de functionare a acesteia. Sesizeaza otice

defectiune aparuta si ia masuri urgente in vederea remedierii.

33. Verifica aparatura inaintea utilizarii, iar orice incident sau accident legat de functionarea

aparaturii trebuie semnalat imediat medicului;

Atributiile mgnjltoarea de curatenie

1.
2.
3.

Efectueaza si raspunde de curatenia si dezinfectia spatiilor din cadrul D1spcr1 sarufui TBC
Ambaleaza si transporta deseurile medicale la locul de depozitare temporara, conform legii
Utilizeaza si pastreaza, in bune conditil, echipamentele si instrumentarul din dotare, se
ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si inventarului moale existent

Respecta circuitele stabilite pe unitate
Aré obligatia de a aduce la cunostinta asistentei si asistentei coordonatoare orice neregula,

defectiune, anomalie sau alta situatie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a
normelor de securitate si sanatate in munca si de prevemre a incendiilor, constatate in timpul

activitatii,

4.2.10. CABINETUL DE PLANIFICARE FAMILIALA

Cabinetul planificare familiald in asistenta medicald de specialitate are drept scop realizarea
reproducerii optime §i sciderea numdrului de complicatii provocate de sarcina cu tisc crescut §i de
avortul provocat, In acest sens are urmétoarele atributii:

1.

acordd asistenfd medicald de specialitate - diagnosticul clinic si de laborator a} sarcinii,
diagnosticul i tratamentul sterilitafli §i infertilitdfii, activititi profilactice, diagnostice si
terapentice care se referd la maladii cu transmitere sexuald, teste programe screening pentru
cancerul genito-mamar, boald inflamatorie pelviani;

supravegheazi pacientele in functie de metoda contraceptivi utilizati;

recomandd fntreruperea cursului sarcinii in funcfie de optiunea individuald sau de indicatiile
medicale sau medicosociale; -

inregistreazi datele individuale de sandfate ale pacientilor si cuplurilor pe fige-tip, in vederea
preluctdrii datelor fn sistemul computerizat;

inifiazd $i participi la act.lum de cercetare vizdnd sinétatea reproducetii si probleme de
planificare familials;

participd la actiuni de propagare a informafiilor despre sinitatea reproducerii §i planificarea
familiald la nivelul asistentei medicale primare;

desfagoard acfiuni de educatie sanitard I rindul populatici pe probleme de sinitate a

- reproducerii §i planificare familiali.

Atributiile medicului,

L.
2.
3.

et

acorda asistenta medicala de specialitate in conformitate cu competentele stabilite;

diagnostic clinic si de laborator al sarcinii ; _
activitati profilactice, diagnostice si terapeutice ce se refera la boli cu transmitere sexuala,
teste, screening pentru depistarea cancerului genito — mamar, boala inflamatorie pelvina;

acorda consultatie contraceptiva prescrlmd si aplicand contraceptie hormonala, locala sau
metodele naturale

supravegheaza pacientele in functie de metoda contraceptiva utilizata;

desfasoara actiuni de educatie sanitara pe problema de sanatate a reproducerii si planificare
familiala, mai ales sub forma de sfat individual, de cuplu sau grupuri mici

inregistreaza datele pacientelor si cuplurilor pe fise tip in vederea prefuarii automate a datelor;
trimite spre rezolvare cazurile cu complexitate deosebita la esaloanele specializate;
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9.

participa la actiuni pe probleme specifice initiate la nivel national si teritorial

10. participa la manifestari stiintifice, consulta indrumarile metodologice si literatura de

11.

specialitate in vederea asigurarii unui inal nivel de cunostinte in domeniu;
participa la difuzarea informatiilor privind sanatatea reproducerii si planificare familiala la
nivelul retelei medicale primare;

12, raporateaza la cerere sau de cate ori este nevoie datele referitoare la activitatea desfasurata

catre Diretia de Sanatate Publica sau catre Centrul de sanatate a reproducerii si planificarii
familiale de care este apropiat .

Atributiile asistentului medical

1.

11.

12.
I3.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

Raspunde de organizarea propriei activitati in corelatie cu programul celorlalte servicii de
specialitate din cadrul unitatii sanitare si se adapteaza la situatiile neprevazute ce pot interveni
pe parcursul zilei ;

Comunica cu pacientii si apatinatorii acestuia printr-un limbaj adaptat nivelului lor de
intelegere in scop psiho-terapeutic;

Participa, alaturi de medic, la consultatic (initiala, de control, la cerere sau a bolnavilor inclusi
in programe de sanatate) ;

Vizualizeaza lista cu programarea pacientilor pentru consultatie si listeaza la nevoie

Solicita documente justificative care atesta calitatea de asigurat (cardul de sanatate san
adeverinta care tine locul cardului)

Preia biletul de trimitere, verifica corectitudinea datelor inscrise pe bilet si verifica daca
medicul care trimite pacienta se afla pe lista medicilor de familie in relatie contractuala cu CAS
sau pe lista medicilor specialisti care isi desfasoara activitaiea in sistem ambulator in relatie
contractuala cu CAS;

Prezinta biletul de trimitere medicului . .
Efectueaza evaluarea primara a starii bolnavului (aspect general, culoare, edeme, postura, stare
de agitatie) si face masuratori ale constantelor biologice (temperatura, TA, puls, respiratie);
Pregateste pacientula pentru examinare si asista medicul specialist in realizarea investigatiilor;

. Deserveste medicul cu materiale sanitare in vederea consultatiei si ajuta la manoperele care

necestita asistenta;
Pune la dispozitie registrul de consultatii, certificatierul medical, retetarul, formularele de

bilete de trimitere speciale si formularele de scrisoare medicala (documente tipizate) in vederea
finalizarii actului medical de consultatie si raporteaza lunar consultatiile in dosarul statistic;
Face pregatirea psihica a pacientului pentru efectuarea explorarilor functionale;

Pentru a fi supus la metode de preventie, diagnostic si tratament cu potential de risc,
pacientuiui i se solicita acordul scris;

Efectueaza diverse explorari functionale in functie de specificul cabinetului;

Efectueaza tratamente (per os, injectabil, percutanat, etc), la recomandarea medicului specialist
si in limita competentei si le consemneaza in registrul de tratamente sau in registrul de
pansamente, dupa caz si raporteaza lunar numarul de tratamente

Promoveaza masuri de preventie efectuand educatia pentru sanatate a pacientilor (dieta, regim
de viata, automedicatia, importanta respectatii graficului de control);

Confectioneaza materialul moale (tampoane, comprese) si il pregateste pentru sterilizare;
Pregateste materialele i instrumentarul in vederea sterilizarii;

Pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;

Asigura echipament corespunzator echipei medicale pentru efectuarea procedurilor

chirurgicale
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21
22.
23.
24,
25,
26.
27.
28.
29.

30.

33.
34,

35.
36.

37.

R

H oo

8
9.
10.

Aprovizioneaza cabinetul medical cu materiale consumabile si instrumentar in concordanta cu
necesarul din punct de vedere cantitativ, calitativ si sortimental;

Depoziteaza matetialele consumabile si instrumentarul cu respectarea conditiilor specifice
necesitate pentru fiecare produs in parte;

Efectueaza stocul cantitativ la materialele sanitare pe care le foloseste

Acorda agsistenta medicala in caz de urgenta medico-chirurgicala, ori de cate ori se solicita;

Se obliga sa indeplineasca, conform competentelor si responsabilitatilor sale si deciziilor
medicului, orice activitate pentru a evita punerea in pericol a vietii pacientului;

Acorda servicii medicale asiguratilor fara nici o discriminare, folosind formele cele mai
eficiente de tratament, indiferent de casa de asigurari de sanatate

Acorda cu prioritate asistenta medicala femeii gravide;

Respecta circuitele functionale in cadrul spitatului

Identifica, declara si aplica masuri de izolare a surselor de infectie pentru evitarea raspandirii
bolilor si epidemiitor;

Raspunde de aplicarea regulilor generale de curatenie si dezinfectie, urmareste realizarea
igienizarii in spatiul de lucru si verifica respectarea planului de curatenie

. Tine evidenta lunara a biletelor de trimitere si actelor doveditoare de prezentare si de asigurat

si le arhiveaza la sfarsitul fiecarei luni;

. Ruspunde de modul de pestionare, evidenta si pastrare a formularelor tipizate (ccrtificaticre

medicale, retetare, bilete de trimitere special);

Utilizeaza sisteinul informatic modulul ambulator, introducand datele din registrul consultatii
Raporteaza caselor de asigurari de sanatate datele necesare pentru urmarirea desfasurarii
activitatii in asistenta medicala, prin serviciul de statistica si RU;

Raportarile catre CAS se vor face potrivit formularelor de raportare stabilite conform
reglementarilor lcgale in vigoare specificate prin Ordinul MS 329/23.04.2008;

Raporteaza (lunar si mmestnal) la sfarsitul fiecarei Iuni, pana in data de 3 a lunii urmatoare,
activitatea cabinetului, listat si in format electronic - raportari ambulator;

Efectueaza raportarea statistica a indicatorilor de morbiditate si a altor date statistice solicitate
de DSP,CAS,oficiul de calcul sau serviciul statistic (raportare consultatii ambulator,consultatii

interclinice,tratamente);

4.3. STRUCTURI MEDICALE CU PATURI
Imbaierea bolnavilor, dezinfectia/deparazitarea bolnavilor si a efectelor, repartizarea in saloane
Examinarea medicala completa in ziua internarii

Efectuarea investigatiilor necesare stabilirii diagnosticului
Asigurarea tratamentului medical complet individualizat si diferentiat in raport cu forma de

boala si stadiul evolutiv al bolii;
Arigurarea medicamentelor necesare fratamentului si administrarea corecta a acestuia;
Asigurarea alimentatiei bolnavilot in concordanta cu diagnosticul si stadiul evolutiv al bolii;

Ingrijirea permanenia ziua si noaptea a bolnavilor internati

. Asigurarea trusei si aparatelor de urgenta in sectii;

Asigurarea securitatii copiilor contra accidentelor in compart.lmentul de pediatrie si nou nascuti;
Educatia sanitara a bolnavilor, a apartinatorilor

Atributiile medicului sef de sectie/compartiment
In domeniul organizirii si structurii unitétii §i a personalului:

1.

organizeazd, planifici si coordoneazi intreaga activitate in compartimentul pe care il conduce,
materializatd fn indicatorii de performant ai compartimentului
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r—l-\o-oo

11.
12.

13,

14,
15.
16.
17.
18.
19,
20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.
27,

28.

29.

solicitd conducerii necesarul anual de medicamente i materiale sanitare al compartimentului,
investifiile si lucriirile de reparafii curente gi capitale necesare pentru desfisurarea activititii
asigurd cu ajutorul departamentelor administrative conditiile si resursele necesare desfagurarii
activitdfii compartimentului;

organizeazd la Inceputul programului, raportul de gardi, cu care ocazie, se analizeazi
¢venimentele din compartiment din ultimele 24 ore, stabilindu-se masurile necesare;
supervizeazi conduita terapeutics, avizeazi tratamentul, prescrierea investigaiilor paraclinice,
a Indicatitlor operatorii §i programului operator pentru pacienfii internati in cadrul
compartimentului; '

examineazd pacientii internati, periodic si ori de céte ori este nevoie i avizeazi externarea
organizeazii, controleazd si indrumi direct activitatea personalului din compartiment si din
cabinetul de specialitate de profil din ambulator;

selecteazi personalul necesar compartimentului

organizeaza §i participd la confruntarea anatomo-clinici a cazurilor deosebite;

. organizeazd activitatea de educatie sanitars, controleazi i rispunde de respectarea regimuluide

odihnd, servirea mesei §i primirea vizitelor de ciitre bolnavi;

aprobi zilele libere 5i concediile legale de odihni conform planificirii;

informeazi periodic §i de cite ori este nevoie conducerea spitalului asupra activititii
compatimentului;

coordoneazi §i controleazd meodul in care pacienfii internafi sunt informaii asupra serviciilor
medicale :

stabileste nevoile de pregatire profesionald §i integreazi in cadrul colectivului noii angajati;
instruieste personalul medical din subordine;

sustine programele de perfectionare continua a personalului compartimentului;

asigurd condifii pentru dezvoltarea capacititii profesionale a personalului compartimentului ;
concepe si sustine modalitdfi de motivare a personalului din subordine;

propune recompense gi sanctiuni personalului angajat al compartimentului pe care il conduce;
propune misuri de fmbunitifire a condifiilor de muncy, a prevenirii accidentelor si a
fmbolnivirilor profesionale;

controleazd efectuarea investigatiilor prescrise; asigur# §i urmireste stabilirea diagnosticului,
aplicarea corectd a indicatiilor terapeutice gi hotiirdste impreund cu medicul curant momentul
externdirii bolnavilor;

organizeazd §i rdspunde de acordarea asistenfei de urgentd, la primire fn compartiment si pe
timpul spitalizarii;

colaboreazi cu medicii gefi/coordonatori ai altor sectii/compartimente §i laboratoare in vederea
stabilirii diagnosticului si aplicirii tratamentului corespunzitor la pacientii internati
organizeazi consulturile medicale de specialitate si dupi caz a altor activititi

introduce in practici cele mai eficiente metode de diagnostic §i tratament;

asigurd péstrarea, prescrierea §i evidenfa substanelor stupefiante in compartiment;

asigurd intretinerea aparaturii, instrumentarului §i intregului inventar al compartimentului si
sesizeazd orice problemi tehnica departamentului respectiv;

coordoneazi, controleazi si rdspunde de evidenta distinetd a pacientilor internati in urma unor
accidente de muncéd apdrute in cursul exercitdrii profesiei, a imbolnivirilor profesionale, a
daunelor, prejudiciilor aduse sandtitii de alte persoane, pentru care contravaloarea serviciilor
medicale furnizate nu se suporti de citre Casa de Asiguriiri de Sinitate, ci de angajator sau de

persoanele vinovate;

organizeazd gi controleazi modul de aplicarea a mésurilor de igiend si antiepidemice tn vederea

prevenirii infectiilor nosocomiale; se va preocupa de raportarea corectdi a infectiilor
nosocomiale, participand trimestrial la analizele specifice la nivelul spitalului;
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30. controleazd, semneaza gi ridspunde de completarea foilor de observatie clinic a bolnavilor in

31

32.

33.

34.
35.

primele 24 ore de la internare si de tnscrierea zilnicd a evolutiel si a tratamentului aplicat;
controleazil eliberarea, conform normelor legale, a documentelor medicale intocmite In
compartiment;

controleazd modul de pastrare in sectie, pé timpul spitalizirii, a documentelor de spitalizare
(foaia de observaie, fisa de anestezie, foaia de temperaturs, buletine de analizs, biletul de
trimitere etc.) a pacientilor internati;

controleazi si asiguri prescrierea si justa utilizare a medicamentelor si evitarea polipragmaziei,
respectind indicatiile Comisiel medicamentului si farmacovigilenta

controledzi permanent finuta corecti §i comportamentul personalului din compartiment;

are obligafia de a analiza periodic decesele survenite in compartiment §i de a prezenta un raport

Comisiei de analizd a decesului;

Fixarea gi realizarea obiectivelor specifice din activitate

1. stabileste obiectivele compartimentului in corelatie cu obiectivele si scopurile conducerii
stabileste obiectivele anuale de instruire a personalului sectiei/compartimentului;

propune conducerii necesarul de posturi in compartiment pe baza normativelor;

semneazi documentele specifice de munci din aria de competents;

asigurd efectuarea periodic a inventarierii bunurilor aflate In dotarea compartimentului;
face propuneri documentate (justificative) de dotare materiald corespunzitoare necesitétilor
compartimentului, conform patologiei specifice;

6. respectd indicatorii de management din contractul de administrare.

G S o

Adiributiile medicului specialist/primar

1. acorda asistenta medicala de specialitate bolnavilor din saloanele care i-au fost repartizate,
precum si belnavilor din celelalte sectii de profil, in cadrul programului de activitate
2. obtine acordul pacientului informat, conform legislatiei in vigoare

‘3. examineaza bolnavii imediat la internare completand foaia de observatie in primele 24 de

ore sau imediat (in caz de urgenta), formuland diagnosticul stabilit pe baza examenului
clinic si instituind tratamentul adecvat

4. intocmeste si semneaza condica de medicamente; supravegheaza tratamentele medicale
executate de personalul mediu sanitar si regimul alimentar zilnic al bolnavilor

5. raporteaza cazutile de infectie 1ntrasp1tahceasca din sectie, cazurile de boli infectioase,
profesionale, potrivit dispozitiilor in vigoare;

6. intocmeste formele de externare ale bolnavilor pe care i-a ingrijit, formuleaza diagnosticul
final, intocmeste epicrizi, certificatul de concediu medical, reteta electronica

7. redacteaza si semneaza cettificatul de deces, eliberat in conditiile legii, redacteaza orice act
medical aprobat de conducerea spitalului in legatura cu bolnavii pe care ii are sau i-a avut
in ingrijire

8. semnaleaza din timp directorului medical orice deficienta in aprovizionarea cu
medicamente si materiale necesare

9. controleaza si raspunde de perfecta stare de curatenie in saloane, grupuri sanitare; de buna
intretinere a aparatelor, instrurnentelor, obiectelor de inventar precum si a instalatiilor

10. desfasoara activitatea de invatamant medical in conformitate cu sarcinile stabilite de
‘medicul coordonator al compartimentului

11. aplica si foloseste procedeele si mijloacele pe care le are la dispozitie pentru realizarea
obiectivelor prevazute in programele de sanatate si prevenirea imbolnavirilor
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- 12, urmareste modul cum sunt asigurate conditiile igienice la locul de munca, ia masurile

corespunzatoare de prevenire si combatere a bolilor fransmisibile, profesionale si cronice

13. asigura asistenta medicala permanenta bolnavilor, sa prescrie si sa foloseasca numai
medicamente si produse bilogice de uz uman, cuprinse in nomenclatorul de medicamente,
prevenind abuzul de medicamente

14. intocmeste corect si cu simt de raspundere documentele medicale, potrivit normelor legale

15. acorda primul ajutor si asigura asistenta medicala bolnavului pana la disparitia starii de
pericol pentru sanatatea sau viata acestuia sau internarea intr-o unitate sanitara

16. participa activ la imbunatatirea calitatii serviciilor medicale oferite

17. Respecta secretul profesional '

Atributiile medicului de specialitate din sectiile ¢u profil chirurgical
are, in afara sarcinilor de mai sus si urmatoarele sarcini specifice:

1. face parte din echipa operatorie in interventiile chirurgicale care se efectucaza bolnavilor

aflati sub ingrijirea lui, potrivit indicatiilor si programului stabilit;

stabileste si intocmeste programul operator

verifica aparatura pe care o utilizeaza

aplica lista de verificare pentru fiecare pacient operat

raspunde de inscrierea protocolului operator in condica de interventii chirurgicale si in

foaia de observatie a bolnavului;

6. informeaza organele locale ale parchetului sau ale politiei asupra cazurilor de vatamare
corporala care ar putea fi rezultatul unui act criminal.

il ol

Atributiile medicul din compartimentul ATI

1.

he

= o

asigurd Ingrijirea preoperatorie a pacienfilor chirurgicali (examen preanestezic si pregitirea
preoperatorie specificd, administrarea anesteziei §i terapia intensivil intraoperatorie, urmdérirea
postanestezicd) in conformitate cu protocoalele recomandate §i adoptate de compartirent;
informeaza pacientul in permanenta despre evolutia bolii, rata vindecarii si prognosticul;
completazi figa de anestezie, care trebuie s# cuprinda toate datele ingrijirii perioperatorii,
inclusiv consumul de medicamente $i materiale;

examineazi pacientii din compartiment ori de céte ori este nevoie

la internarea sau transferul pacientilor in compartimentul ATI, medicul ATT completeazs toate
evidenfele primare necesare, care contin obligatoriu cel pufin: datele personale esentiale ale
pacientului, diagnosticul principal gi bolile asociate, motival internfirii sau transferului in
compartimentul ATI §i consemneazi starea prezentd. Foaia de observatie clinici intocmiti de
sectia care transferd pacientul fn compartimentul ATI va riméne in compartimentul ATI pani
la retransferul pacientului in sectia de origine;

consemneazi in FO toate recomandirile terapeutice necesare pacientilor internati in sectie;
consemneazd zitnic in foaia de observafie: medicafia administratd, manevrele diagnostice si
terapeutice, parametrii de monitorizare, rezultatele diverselor analize de laborator, precum si

materialele consumbabile folosite;
solicitd si consemneazi in FO efectuarea consulturilor interdisciplinare, ori de céte ori evolufia

cazului o impune;

Asistenta sefa/coordonatoare a sectiei/compartimentului

1.
2.

desfiisoard activitatea responsabil conform reglementirilor profesionale si cerintelor postului;
stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, pe care le poate modifica,
informéand medicul sef / coordonator;
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3. evalueazd g1 apreciazi ori de céte ori este necesar, mdmdual sau global activitatea

personalului din sectie;
4. fintocmeste figa de apreciere anuali;

5. Intocmeste garficul de seviciu §i pontajul pentru intreg personalul dm secfie/compartiment $i
raspunde de predarea la timp la biroul RUNOS;

6. particip4 la selectionarea asisteniilor medicali si a personalului auxiliar, prin concurs/examen;

7. coordoneaza, controleaza si raspunde de calitatea activitatii; _

8. supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea persomalului nou incadrat, in vederea

respectarii sarcinilor din fisa postului;

9. intocmeste fisa postului pentru asistenti medicali, infirmiere gi ingrijitoare curijenie;

10. organizeaza si controleaza activitatea de educatie pentru sanatate realizata/desfasurata de
asistentii medicali;

11, informeaza medicul coordonator despre evenimentele deosebite petrecute in timpul turelor

12. aduce la cunostinta conducerii unitdtii absenta temporara a personalului in vederea suplinirii

acestuia;
13. raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea regulilor de

tehnica aseptica de catre acesta;

14. raspunde de starea de curatenie din compartiment, de respectarea normelor de igiena si
antiepidernice;

15. propune medicului coordopator al compartimentului planificarea aprovizionarii cu materiale
necesare prevenirii infectiilor acociate asistentei medicale si mentinerea starii de curatente;

16. controleaza respectarea masurilor de asepsie si antisepsie;

17. controleaza permanent curatenia saloanelor, grupurilor sanitare si dezinfectia in compartiment;

18. efectueaza examenul organoleptic al alimentelor distribuite la pacienti si le indeparteaza pe
cele necorespunzatoare, situatie pe care o aduce la cunostinta medicutui coordonator ;

19. supravegheaza modul de distribuire a alimentelor si intocmeste necesarul de regimuri
alimentare pentru bolnavii din sectie;

- 20. aplica masurile privind sterilizarea, dezinfectia, curatenia, izolarea bolnavilor, precum si alte

masuri de prevenire a infectiilor ce revin in competenta sa sau a personalului din subordine;

21. organizeaza si supravegheaza pregatirea saloanelor pentru dezinfectiile periodice (ciclice);

22. participa conform indicatiilor laboratorutui de bacteriologie la recoltarea probelor de mediu si
testarea eficacitatii dezinfectiei si sterilizarii;

23. urmareste in permanenta respectarea de catre personal si insotitori a masunlor de izolare si
controleaza prelucrarea sanitara a pacientilorla internare;

24. instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor si urmareste

aplicarea acestor masuri;
25. semnaleaza medicului coordonator cazurile de boli transmisibile pe care le observa in randul

persOnaIulm,

26. instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de igiena care trebuie
respectate de ciifre vizitatori si personalul spitalului care nu lucreaza la paturi;

27. instruieste personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei bolnavilor, colectarea si pastrarea
lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei la bolnavii infectiosi, transportul lenjeriei, receptionarea,
transportul si pastrarea lenjeriei curate conform cu protocoalele specifice;

28. urmareste ca petsonalul care transporta si distribuie alimente sa poarte echipament de protectie;

29. controleaza si instruieste permanent personalul din subordine asupra tinutei si
comportamentului igienic cat si asupra respectarii normelor de tehnica aseptica si propune
medicului coordonator masuri disciplinare in cazurile de abateri;

30. verifica aparatul de wurgenta al secfici/compartimentului si controleaza modul de
administrare a medicamentelor gi a materialelor de catre asistentele din compartiment;
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31
32.
33.
34,

35.
36.

37.

38.
39.

40,

41.

42.

43.
44,

45.
46,
47.
48.

49,
50.

51.

52.

53.
54,

realizeaza autoinventarierea periodica a dotarii compartimentului;

controleaza condica de prezenta a personalului si contrasemneaza;

raspunde de intocmirea situatiei zilnice a miscarii bolnavilor ;

analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine si le
comunica directorului medical; '

participa la vizita efectuata de medicul coordonator al compartimentului;

organizeaza instruirile periodice ale intregului personal din subordine privind respectarea
normelor de protectic a muncii impreuna cu responsabilul de specialitate din cadrul spitalului.
sc¢ preocupa de asigurarea unui climat etic fata de pacienti, pentru personalul din subordine, In
cazurile deosebite propune spre aprobare, impreuna cu medicul coordonator al
compartimentului, ore suplimentare conform reglementarilor legale si informeaza conducerea
réspunde de preluarea/predarea/depozitarea valorilor/efectelor personale ale pacientilor

in cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din subordine, in cadrul
compartimentului, decide impreuna cu medicul coordonator asupra modului de rezolvare si/sau
sanctionare a personalului vinovat si informeaza conducerea unitatii,

Intocmeste, pind la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihnd pentru anul
urmétor, conform legislafiei In vigoare §i a Contractului Colectiv de Munci, de comun acord
cu angajatul §i cu avizul medicului coordonator si raspunde de respectarea acestuia;

deleaga un cadru mediu care sa indeplineasca sarcinile asistentei coordonatoare
coordoneaza organizarea si realizarea instruirii clinice a elevilor scolilor postliceale sanitare,
colegiilor, conform stagiilor stabilite de comun acord intre scoala si conducerea spitalului;
urmdreste $i supravegheaza respectarea circuitelor stabilite pe unitate ;

efectueazi controlul medical periodic §i urmdregte efectuarea acestuia de céitre personalul din
subordine, conform programarilor;

cunoagte si respectd confidentialitatea informatiilor referitoare la datele personale ale
angajatilor, legea drepturilor pacientului, precum §i normele de aplicare ale legii pentru
cazurile sociale, respectd demnitatea §i intimitatea pacientelor;

urmdregte, creezi st mengine un climat de linigte si colaborare in cadrul echipei medicale;
respectd confidentialitatea aspectelor legate de locul de munea, indiferent de natura acestora;
verifica FO a pacientilor la externare, in vederea codificarii corecte conform clasificarii
interventiilor, a procedurilor efectuate de asistentele medicale;

isi desfasoara activitatea sub coordonarea medicului coordonator al compartimentului;

inainte de a efectua transferul bolnavului, verificd codificarea procedurilor efectuate de
asistente, care tin de episodul de boala petrecut in sectia proprie, se asigurd ca F.O. transferati
contine toate documentele necesare §i ¢ a ajuns la coordonatoarea compartiment de destinatie;
fine evidenta materialelor sanitare, verifica modul in care asistentele medicale inregistreaza
utilizarea acestor materiale sanitare — FO, registru sectie.

controleazi modul de operare al condicilor de medicamente si materiale sanitare, asigura
trimiterea acestora la farmacia unitatii si controleazi modul de piastrare, distribuire si
administrare a acestora ;

Raspunde de preluarea, depozitarea si predarea valorilor §i efectelor personale ale pacientilor;
verifici Intocmirea §i implementarea planului de Ingrijire de citre personatul din subordine si
face analiza periodicd a gradului de completare si respectare;

Asistenta medicala din Compartimentul chirurgie generala, ORL, ATI, OG,

Atributii specifice :

1.

isi desfisoari activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
§ : p
postului
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S s

10.
. executd autonom in limita competengei si le predi turelor urmatoare prin raportul turei scris
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

22,

23.
24.

23,

Preia pacientul nou internat, verifica identitatea, toaleta perscnala, tinuta de spital si i
repartizeaza in salon, dupa informarea prealabila asupra structurii sectiei (orientare spatiu),
drepturilor si obligatiilor ce-i revin ca pacient. :

Inregistreaza bolnavul in registrul de internari din compartiment §i completeazd in foaia de
observatie, in limita comptentelor;

Intocmeste foaia de miscare a bolnavilor

Acorda primul ajutor in urgente §i anunfi medicul curant iar in lipsa acestuia medicul de gardi.
Inspecteaza pacientul, defermina, stabileste si aplica masuri necesare imediate in limita
competentei in functie de diagnostic si stare generala, monitotizeaza functiile vitale.

Prezinta medicului pacientul pentru examinare si da informatii asupra: starii si simptomelor
manifestate de acesta, rezultatul monitorizarii si al investigatiilor, tratamentul si ingrijirile
acordate conform indicatiilor din foaia de observatie. Semnaleaza medicului orice modificari
depistate '

Identifica problemele de ingrijire ale pacientilor, monitorizeaza functiile vitale, stabileste
prioritatile, elaboreaza si implementeaza planul de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute si
le inregistreaza in dosarul de ingrijire.

Pregateste pacientul prin tehnici specifice pentru investigatii speciale si interventii
chirurgicale. Atunci cand e necesar organizeaza transportul si supravegheaza starea acestuia pe
timpul transportului. Asigura monilorizarea specilica conform prescriptiei medicale. Asigura

_pregatirea preoperatorie si ingrijirile postoperatorii conform planutui de ingrijire si indicatiilor

medicale.
Noteaza recomandarile medicului consemnate in foaia de observatie, privind rolu! delegat, le

Administreaza medicatia, €fectueaza: tratamente, pansamente, imunizari, teste de sensibilitate,
recolteaza produse blologlce pentru examenele de laborator conform prescriptiei medicale.
Efectueaza clisme si spalaturi la recomandarca medicului

Participa la efctuarea punctiilor si sondajelor

Supravegheaza toaleta pacientului si schimbarea de catre infirmiera a lenjeriei de corp si de
pat, a crearii conditiilor pentru satisfacerea nevoilor fiziologice si schimbarii pozitiei pentru
persoanele imobilizate.

Supravegheaza distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in foaia de observatie si
asigura alimentarea pacientilor dependenti. _

Intocmeste necesarul de regimuri alimentare pentru bolnavii internati. Acorda sfaturi de igiena
si nuiritie. Participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in salon.

verifica pastrarea alimentelor in bune conditii (in frigiderul pentru pacienti, cu alimentele
etichetate cu data depozitarii). NU se pastreaza alimentele in noptiere!

Verifica colectarea corespunzatoare a resturilor alimentare solide si lichide si eliminarea lor Nu
se pastréaza alimente de la 0 masa la alta

Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor.

Supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul din subordine.

Efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea fiecarui pacient si a activitatii desfasurate in
timpul serviciului, in cadrul raportului de tura.

Pregateste pacienta/pacientul pentru externare.

Incaznl decesului bolnavului internat - respecta protocolul in vigoare

Respecta nomtele de securitate prmnd folosirea si descarcarea medicamentelor, stupefiantelor,
precum si a medicamentelor cu regim special,

Noteaza in condica de prescriptii medicale, medicatia preserisa in foaia de observatie. Scrie in
condica materialele sanitare necesare. Se preocupa de aprovizionarea cu materiale si
medicamente necesare interventiilor medicale. Raspunde de folosirea rationala a materialelor

R
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26.
27.
28.
29,
30.
31.]

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.
41,

42,
43.

44,
45.
46.
47,

48.
49,

sanitare, de efectuarea tuturor manevrelor de ingrijire conform prescriptiei medicale, de

respectarca tehnicilor medicale si de asepsie.

Raspunde de raportarile statistice privind situatia pacientilor internati si a ingrijirilor medicale
acordate conform dispozitiilor si deciziilor interne.

Raspunde de colectarea deseurilor medicale pe categorii. Supravegheaza transportul acestora la
locul de depozitare temporara, conform legislatiei in vigoare

Supravegheaza curatarea mecanica si dezinfectia ciclica a: saloanelor, salii de tratamente,
pansamente, bloc operator si a tuturor anexelor din sectorul de activitate.

Respecta circuitele stabilite pe unitate.

Stabileste prioritatile privind ingrijirea pentru pacientii spitalizati.

Determina nevoile de ingrijiri generale de sanatate si furnizeaza ingrijiri generale de sanatate,
de natura preventiva, curativa si de recuperare, conform normelor MS

Anunta cazurile de indisciplina a pacientilor asistentei coordonatoare, medicului curant,
mediculul sef sau medicului de garda. In cazul parasirii sectiei de catre pacient anunta medicul
curant si/sau medicul de garda si inregistreaza in documentele medicale data si ora disparitiei
Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, precum si
intimitatea si demnitatea acestora.

Introduce in sistemul informatic datele medicale ale pacientului. User-ul si parola din
programul informatic sunt nominale, fiind interzisd divulgarea acestora oricirei alte persoane.
Programul informatic permite verificarea istoricutui actiunilor utilizatorilor.

Cunoaste si respecta normele de aplicare a legii pentru toate cazurile sociale adulte si pentrn
copiii aflati in dificultate.

Are obligatia de a aduce la cunostinta asistentei coordonatoare orice neregula, defectiune,
anomalie sau alta situatie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de
securitate si sanatate in munca si de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii,
Preia pacientul nou internat sau transferat din sectie in blocul operator, verifica identitatea,
toaleta personala, si-l pregateste pentru interventia chirurgicala, dupa informarea prealabila
asupra actului operator, a drepturilor si obligatiilor cei revin ca pacient.

Preia pacientul transferat din alta sectie, conform procedurilor.

Face pregatirea preoperatorie a pacientului si identifica problemele de ingrijire postoperatorii
imediate, monitorizeaza functiile vitale, stabileste prioritatile, elaboreaza si implementeaza
planul de ingrijire, evalueaza rezultatele obtinute si le inregistreaza in dosarul de ingrijire.
Organizeaza transportul postoperator la salon si supravegheaza starea acestuia pe timpul
transportulul.

Verifica aparatura si cunoaste toate instructiunile de functionare a acesteia, Sesizeaza orice
defectiune aparuta si ia masuri urgente in vederea remedierii.

Participa sub indrumarea medicului la pregatirea bolnavului pentru anestezie;

Verifica aparatura inaintea utilizarii, in cadrul compartimentului sau blocul operator, iar orice
incident sau accident legat de functionarea aparaturii trebuie semnalat imediat medicului;
Supravegheaza bolnavul si administreaza dupa indicatii si sub supravegherea medicului,
tratamentul intraoperator;

Consemneaza zilnic in foaia de observatie clinica, in limita competentelor, evolutia, medicatia
administrata, manevrele, diagnostice terapeutice, parametrii de monitorizare, rezultatele
diverselor analize de laborator, precum si materialele consumabile folosite;

Participa la instruirile organizate.

Supravegheaza igiena personala a copiilor

Supravegheaza copiii pentru evitarea incidentelor si accidentelor.

Se preocupa de regimul de viata al mamelor insotitoare, urmarind comportarea lor in timpul
spitalizarii si le face educatie pentru sanatate.
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50. Réaspunde de preluarea, depozitarea gi predarea valorilor si efectelor personale ale paciengitor; -

51. Transmite zilnic foaia de alimentatie.
52. Aplicé lista de verificare a procedurilor chirurgicale

Atributiile asistentei medicale - Sala de operatii, Sala Mica Chirurgie si sala de pansamente

1. Pregateste sala de operatic si sala de pansamente (verifica - data sterilizarii materialelor si
instrumentaruluj, curatenia, asigura materiaiele necesare interventiilor, asigura antisepticele
necesare, functionarea aparaturii, instalatiile electrice si de iluminat);

2. Pregateste si transporta la si de la sterilizare echipamentul, instrumentarul si materialul necesar

interventiilor _
3. ecfectucaza dezinfectia, dezinfectia de nivel inalt si acroflora in blocul operator si sala de

pansamente

raspunde de transportul, depozitarea si pastrarea materialelor sterile

raspunde de aprovizionarea cu materiale, instrumente si substante

Verifica aparatul de medicamente pentru urgenta si il completeaza;

Verifica aparatura si cunoaste toate instructiunile de functionare a acesteia, Sesizeaza orice

defectiune aparuta si ia masuri urgente in vederea remedierii.

Supravegheaza curatarea mecanica a salilor de operatii si a tuturor anexelor din blocul

operator. Sterilizeaza suprafetele si aeroflora salilor de interventie si a anexelor, ciclic si tine

'evidenta acestora. Solicita, la nevoie, probe de verificare a sterilizarii Compartimentalui de

prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale..

9. Ajuta echipa operatorie in pregatirea preoperatorie si intraoperatorie. Urmareste desfasurarea
actului operator, si asigura materialele necesare interventiei.

10. Supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul auxiliar in blocul operator.

11.In caz de refuz entru manevrele invazive/interventie chirurgicala de catre pacient se anunta
medicul operator

12. Raspunde de respectarea reguhlor de asepsie necesare bunei desfasurari a actulm medical;

13. Efectucaza pansamente si imobilizari ghipsate la recomandarea medicului
14, Tine evidenta consumului de medicamente si a materialului chirurgical si se preocupa de

procurarea acestuia;
15. Programeaza dezinfectia ciclica a salilor;
16. Raspunde de curatenia periodica si generala a blocului operator si salii de pansamente;
17. Raspunde de mentinerea instrumentarului in stare de curatenie prin curatare mecanica/termica

Nowa

oo

Atributiile asistentului medical in sala de nasteri

1. Preia parturienta care se interneaza si o repartizeaza la salonul de travaliu sau in sala de
nastere, verifica toaleta personala, si tinuta de spital.

2. Supravegheaza preluarea de catre persoana desemnata in sectie a ob1ectelor personale ale
pacientului, pe baza de inventar, iar obiectele de valoare vor fi depuse la solicitarea parturienta
la Iocul stabilit de conducerea spitatului,

3. Instruieste parturienta si apartinatorii cu privire la regulile interne afisate

4, La preluare observa simptomele si starea partutientei, masoara si inregistreaza fimctiile vitale,

prezenta contractiilor, intensitatea si durata acestora, stared membranelor, pierderi de sange sau

lichid amniotic, cantitatea si aspectul, dilatatia, monitorizarea fatului.

Identifica problemele de ingrijire ale gravidei si stabileste prioritatile

6. Pregateste parturienta prin tehnici specifice pentru examinarile necesare, organizeaza
transportul ei si la nevoie supravegheaza starea acesteia pe timpul transportului.

s

P
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7. Pregateste parturienta si ajuta medicul curant la efectuarea tehnicilor speciale de investigatie si

tratament.

Efectueaza procedurile terapeutice, tratamente si investigatiile 1a indicatia medicului curant,

9. Daca starea parturientei o impune, anunta imediat medicul curant, sau in lipsa acestuia medicul
de garda.

10. Urmdregte, monitorizeaza si acordd ingrijiri conform prescriptiei medicale gravidelor si/sau
lehuzelor, aflate in supravegherea sa. :

11. Urmaregte, monitorizeazi si mformeaza medicul curant asupra evolupel travallulm st a starii
intrauterine a fatului.

12. Ingrijeste si asista parturienta in nmpul travaliului si monitorizarea starii fetusului in uter prin
mijloace clinice si tehnice adecvate.

13. Asistd nagterea normala in prezentatie craniana, la nevoie, efectuarea epiziotomiei /epiziorafiei
(pentru gradul 1 si gradul 2) §i in cazuri de urgenta, asistarea nasterii in prezentatie pelviana;
lnarea masurilor de urgenta care se impun in absenta medicului, in special extragerea manuala
a placentei, urmata eventual de examinarea manuala a uterului, examinarea nou-nascutului si
initierea primelor mésuri de ingrijire a nou niscutului).

14. Recunoasterea, la mama, a semnelor ce prevestesc aparitia unor anomalii care necesita
interventia unui medic si, dupa caz, asistarea acestuia. Luarea tuturor initiativelor care se
impun in caz de nevoie si practicarea, dupa caz, a resuscitarii imediate.

15. Poate acorda consiliere parturientei in materie de planificare familiala, stabilirea unui program
de pregatire a parintilor si consilietea lor in materie de igiena si alimentatiei.

16. Ingrijirea lauzei, monitorizarea progreselor lauzei in perioada postnatala si acordarea tuturor
sfaturilor utile privind cresterea nou—nascutului in cele mai bune conditii.

17. supravegheazii i acordd ingrijire nou-nascutului, monitorizeazi functiile vitale, stabileste
prioritiile, elaboreaza si implementeazi planul de Ingrijire, evalueazi rezultatele obfinute si le
inregistreaz in dosarul de Ingrijire, anuntd medicul cand starea nou-niscutului o impune.

18. ajuta mama in vederea instituirii alimentatiei naturale precoce, explicand tehnica alaptarii si
avantajele alimentatiei naturale, precum si modul de ingrijire al nou nascutului;

19, Asigura pastrarea si consemnarea rezultatelor, investigatiilor in Foaia de observatie a gravidei
sau lauzei si evidentele specifice,

20, Participa la vizita medicului currant.

21. Noteaza recomandarile medicului consemnate in foaia de observatie, privind rolul delegat, le
executa autonom in limita competentei si le preda turelor urmatoare prin raportul scris

22. Desfasoara o activitate intensa de educatic pentru sanatate in functie de problemele si starea
parturientei internate.

23. Observa apetitul pacientei, supravegheaza distribuirea mesei conform dietei consemnate in
Foaia de observatie, desemneaza persoana care alimenteaza pacientele dependent.

24. Respecta secretul profesional si codul de etica al moaselor si asistentelor medicale

25. Raspunde de preluarea medicamentelor scrise pe condica, de distribuirea lor corecta /completa.

26. Raspunde de utilizarea rationala a materialelor consumabile

27. Raspunde de decontarea medicamentelor si a materialelor sanitare de la aparatul de urgenta.

28. Asigura pastrarea si utilizarea instrumentarului si a aparaturii din dotare si a inventarului moale
existent.

29. Efectueaza verbal si in scris preluarea/ predarea fiecarei parturientei sau lauze si a serviciului
in cadrul raportulni de tura privind continuarea iratamentului, masurarea constantelor
biologice, monitorizarea travaliului.

30. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

o0
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31.

32

Supravegheaza modul de desfasurare a vizitei apartinatorilor in vederea respectarii regulilor

interne
Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de

~ educatie medicala continua si conform cerintelor postului.

33.

34.

35.
36.

Isi desfasoara activitatea in mod responsabll conform reglementarllor profesionale/cerintelor
postului.

Organizeaza si desfasoara programe de educatic pentru sanatate — instruirea mamelor cu privire
la ingrijirea hou n#scutului §i a alimentajiei la sdn, activitati de consiliere educative si
demonstratii practice pentru pacienti, apartinatori si categorii profesionale aflate in formare,
Raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documeniele medicale
Efectueaza decontaminare §i-dezinfectie de nivel fnalt si acroflora in blocul operator (lampa cu

. UV), conform procedurilor

37.

38.
39.
40.
4].
42,
43,
44,
45,

46.

47.

48.
49,

50.

Confectioneaza materialul moale (tampoane, complese) si pregateste pentru sterilizare

materialul moale.

Pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor.
Asigura ingrijirile postoperatorii.

Pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii,

Respecta normele de securitate, manipulare si descarcare a stupefiantelor, precum
si a medicamentelor cu regim special.

Pregateste gravida/lauza pentru externare,

Respecta drepturile pacientei.
In caz de deces constatat de medic supravegheaza (dupa 2 ore de la constatare), inventariaza

obiectele personale, identifica cadavrul si organizeaza transportul acestuia la morga.
Raspunde de ingrijirea parturientei si a lauzelor in salon si supravegheaza efectuarea de catre

infirmiera a toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat, crearea conditiilor pentru

satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei.

Asigurd pregitirea completd a mamei, desfigoard activitifi de educafie pentru sinitate, aliptare
naturald, inifiazd §i desfiagoars programe de pregitire a viitorilor paringi.

Indruma si supravegheaza activitatea personalului auxiliar.

Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste nemdephmrea la timp si intocmai a

sarcinilor prevazute in fisa postului.
Utilizarea §i plstrarea fn  bune condifii, echipamentele si instrumentarul din

dotare,supravegheazii colectarea materialelor gi instrumentarului de unici folosinti utilizat si s
asigurd de depozitarea acestuia in vederea distrugerii.

Atributiile asistentei medicale in Compartimentul Neonatologic

Atributii specifice :

fsi desfigoars activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si ceringelor
postului

acordi primele ingrijiri nou-nfiscutului in sala de nastere, iar in urgen{d initiaza primele
manevie in reanimarea itediatd a acestuia pand la venirea medicului, conform protocolului.

in salonul de supraveghere nou nascuti efectueaza identificarea, toaleta si pansarea bontului
ombilical, cantatirea nou nascutului, masurarca taliei, a perimetrului cranian si toracic,
vaccinarea AHB si administrarea de fitomenodion, la indicatia medicului;

verifica starea cordonului ombilical imediat dupa nastere i urmireste evolutia acestuia pentru
a se depista eventuale singerirt;

preia nou nascutii a caror nastere s-a produs in afara spitalufui, acorda ingrijirile necesare si

anunta medicul
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6. supravegheazi si acordd tngrijire nou-ndscutului, monitorizeaz functiile vitale, stabileste
priorititile, elaboreazd si implementeaza planul de ingrijire, evalueazi rezultatele obtinute si le
inregistreaza in dosarul de ingrijire, anun{d medicul cand starea nou-niscutului o impune.

7. ajuta mama in vederea instituirii alimentatiei naturale precoce, explicand tehnica alaptarii si
avantajele alimentatiei naturale, precum si modul de ingrijire al nou nascutului:

8. pentru prematuri - asigura amplasarea in regim de incubator (asigurandu-se de functionalitatea
acestuia) si atunci cand medicul decide transferul acestora intr-o unitate cu nivel superior de
competente de ingrijire pregateste nou nascutul pentru transport; '

9. asigura alimentarea nou-niscutilor cu formula de lapte in cazurile in care este contraindicata
sau nu este posibila alimentatia naturala (mama agalactica, refuz matern);

10. efectueaza toaleta zilnica a nou nascutului, oculara, bont ombilical ori de cate ori este nevoie;

11. recolteaza probe biologice atat pentru analizele de laborator indicate de medic, cat si pentru
sreening-ul neonatal HT'C si PKU, conform protocolului;

12. Introduce m sistemul informatic datele medicale ale pacientului. User-ul si parola din
programul informatic sunt nominale, fiind interzis# divulgarea acestora oricirei alte persoane.
Programul informatic permite verificarea istoricului actiunilor utilizatorilor

13. inscrie nou ndscutii in Registrul Electronic National de Vacciniri;

14.inscrie nou nascufii testafi in Programul Electronic National de Screening Neonatal pentru
fenilcetonurie si hipotiroidie congenitali;

15. aduce la cunostinta asistentului coordonator si a medicului coordonator mamele cu probleme
sociale, ingrijeste nou nascutii abandonati in sectie pana la externare ;

16. completeaza foaia de observatie a nou nascutului la nastere, precum si carnetul de vaccinari;

17. completeaza zilnic foaia de temperatura si anexele F.O.;

18. efectueaza la indicatia medicului vaccinul BCG consemnandu-l si administreaza orice

tratament indicat de medic; - _ _

19. supravegheaza si hidrateaza nou nascutul icteric cu indicatie de fototerapie;

20. In cazul decesului pacientului - respecta protocolul in vigoare;

21. prezinta medicului nou nascutul spre examinare si il informeaza despre evolutia starii de

sanatate (descrie functiile vitale), insoteste medicul in salon si la vizita;

22. supravegheaza atent nou nascutii privind adaptarea la viata extrauterina identificand atunci

cand este cazul semne si simptome care anun{d anomalii in evolutie si care necesita interventia

medicului:

23. verifica la intrarea in tura functionalitatea aparaturii si echipamentelor medicale din dotare;

24, asigura pastrarea si utilizarea instrumentarului si a aparaturii din dotare in bune conditii

informand asistentul coordonator de orice defectiune sau lipsa

25, efectueazd verbal si in scris preluarea/predarea fieciirui pacient si a activitifii desfasurate in

timpul serviciului, in cadrul raportului de tura.

26. organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate — instruirea mamelor cu privire

la fngrijirea nou niscutului i a alimentatiei la s4n, activitati de consiliere educative si demonstratii

practice pentru pacienti, apartinatori si diferite categorii profesionale aflate in formare.

27. raspunde de raportarile statistice privind situatia pacientilor internali si a ingrijirilor medicale

acordate conform dispozitiilor si deciziilor interne;

28. raspunde de preluarea, depozitarea si predarea valorilor §i efectelor personale ale pacientilor;

29. transmite zilnic foaia de alimentatie.

BIBERONERIA |
1. Aplica si respecta normele de igiena la depozitarea, prepararea si distribuirea formulei de lapte
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e A

Recolteaza si eticheteaza probele de lapte, cu informatiile: data, ora, semnatura asistentei care a
preparat laptele, denumirea formulei de lapte
Completeaza graficul de temperatura in spatiul in care se pastreaza formulele de lapte si in

frigiderul pentru probe

Efcctueaza activitatea de curatenie si deszecﬂe a recipientelor din sticla (borcanele} in
vederea sterilizarii acestora

Transporta (duce/aduce) borcanelele de la sterilizare

Asigura necesarul de seringi petru administrarea formulei de lapte/alimentarea nou-nascutului

Respecta circuitele
Asigura alimentarea nou-nascutilor cu formula de lapte

Atributiile asistenfei medicale in Sectia Interne, Compartiment gastroenterolog, neurologic

Afributii specifice

1.
2.

Desfasoari activitatea responsabil, conform reglementirilor profesionale i cerintelor postului
Preia pacientul nou internat, verifica identitatea, toaleta personala, tinuta de spital si il
repartizeaza in salon, dupa informarea prealabila asupra structurii sectiei (orientare spatiu),
drepturilor si obligatiilor ce-i revin ca pacient.

Inregistreaza bolnavul in registrul de internari din compartiment gi completeazd In foaia de

; observatie, in limita comptenjelor;

Intocmeste {oaja de miscare a bolnavilor
Acord3 primul ajutor in urgente §i anungd medicul curant jar in lipsa acestuia medicul de garda.

Inspecteaza pacientul, determina, stabileste si aplica masuri necesare imediate in limita
competentei in functie de diagnostic si stare generala, moniiorizeaza functiile vitale.

Prezinta medicului pacientul pentru examinare si da informatii asupra: starii ‘si sirnptomelor
manifestate de - acesta, rezultat monitorizari si mvestlgatu tratamen si ingrijiri acordate
conform indicatiilor din foaia de observatie. Semnaleaza medicului orice modificari depistate
Identifica problemele de ingrijire ale pacientilor, monitorizeaza functiile vitale, stabileste
prioritatile, elaboreaza si 1mplementeaza planul de ingrijire si evalueaza rezultatele obtimiie 51
le inregistreaza in dosarul de ingrijire.

Pregateste pacientul prin tehnici specifice pentru investigatii speciale si inferventii
chirurgicale. Atunci cand e necesar organizeaza transportul si supravegheaza starea acestuia pe
timpul transportului. Asigura monitorizarea specifica conform prescriptici medicale.

10. Noteaza recomandarile medicului consemnate in FO, privind rolul delegat, le executd autonom

11,
12.
13.
14,
15.
16.

17.

in limita competentei i le predi turelor urmatoare prin raportul scris al serviciului.
Administreaza thedicatia, efectueaza: tratamente, pansamente, imunizari, teste de sensibilitate,
recolteaza produse biologice pentru examenele de laborator conform prescriptiei medicale.
Efectueaza clisme si spalaturi la recomandarea medicului

Participa la efctuarea punctiilor si sondajelor

Supravegheaza toaleta pacientului si schimbarea de catre infirmiera a lenjeriei de corp si de
pat, a crearii conditiilor penfru satisfacerea nevoilor fiziologice si schimbarii pozitiei pentru
persoanele imobilizate.

Supravegheaza distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in foaia de observatie si
asigura alimentarea pacientilor dependenti.

Intocmeste necesarul de regimuri alimentare pentru bolnavii internati. Acorda sfaturi de igiena
si nutritie. Participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in salon,

verifica pastrarea alimentelor in bune conditii (in frigiderul pentru pacienti, cu alimentele
etichetate cu data depozitarii). NU se pastreaza alimentele in noptiere!
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.
27.
28.
29,
30.
31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42,

Verifica colectarca corespunzatoare a resturilor alimentare solide si lichide si eliminarea lor Nu
se pastreaza alimente de la 0 masa la alta

Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor.

Supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul din subordine.

Efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea fiecarui pacient si a activitatii desfasurate in
timpul serviciului, in cadrul raportului de tura.

Pregateste pacienta/pacientul pentru externare.

In cazul decesului bolnavului internat - respecta protocolul in vigoare

Respecta normele de securitate privind folosirea si descarcarea medicamentelor, stupefiantelor,
precum st a medicamentelor cu regim special.

Noteaza in condica de prescriptii medicale, medicatia prescrisa in foaia de observatie. Scrie in
condica materialele sanitare necesare. Se preocupa de aprovizionarea cu materiale si
medicamente necesare interventiilor medicale. Raspunde de folosirea rationala a materialelor
sanitare, de efectuarea futuror manevrelor de ingrijire conform prescriptici medicale, de
respectarea tehnicilor medicale si de asepsie.

Raspunde de raportarile statistice privind situatia pacientilor internati si a ingrijirilor medicale
acordate conform dispozitiilor si deciziilor interne.

Raspunde de colectarea deseurilor medicale pe categorii. Supravegheaza {ransportul acestora la
locul de depozitare temporara, conform legislatiei in vigoare

Supravegheaza curatarea mecanica si dezinfectia ciclica a: saloanelor, salii de tratamente, sia
tuturor anexelor din sectorul de activitate.

Respecta circuitele stabilite pe unitate,

Stabileste prioritatile privind ingrijirea pentru pacientii spitalizati.

Determina nevoile de ingrijiri genelale de sanatate si furnizeaza ingrijirl generale de sanatate,
de natura preventiva, curativa si de recuperare, conform normelor MS

Anunta cazurile de indisciplina a pacientilor asistentei coordonatoare, medicului curant,
medicului sef sau medicului de garda. In cazul parasirii sectiei-de catre pacient aplica codul de
procedura stabilit de unitate.

Respectla confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, precum si
intimitatea si demnitatea acestora,

Introduce in sistemul informatic datele medicale ale pacientului. User-ul §i parola din
programul informatic sunt nominale, fiind interzisi divulgarea acestora oricirei alte persoane.
Programul informatic permite verificarea istoricului acfiunilor utilizatorilor.

Cunoaste si respecta normele de aplicare a legii pentru toate cazurile sociale adulte si pentru
copiti aflati in dificultate.

Are obligatia de a aduce la cunostinta asistentei coordonatoare orice neregula, defectiune,
anomalie sau alta situafie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de
securitate si sanatate in munca si de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii.
Preia pacientul transferat din alta sectie, conform procedurilor.

Verifica aparatura si cunoaste toate instructiunile de functionare a acesteia, Sesizeaza orice
defectiune aparuta si ia masuri urgente in vederca remedierii.

Consemneaza zilnic in foaia de observatie clinica, in limita competentelor, evolutia, medicatia
administrata, manevrele, diagnostice terapeutice, parametrii de monitorizare, rezultatele
diverselor analize de laborator, precum si materialele consumabile folosite;

Participa la instruirile organizate.

Rispunde de preluarea, depozitarea si predarea valorilor si efectelor personale ale pacientilor;
Transmite zilnic foaia de alimentatie,
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Atribatiile asistentului medical din Compartimentul Pediatrie

Atributii specifice

1.

2.

QNN N

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

f5i desfagoars activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si
cerinfelor postului

Preia pac:[emul nou internat, verifica 1dent1tatea toaleta personala, tinuta de spital si il
repartizeaza in salon, dupa informarea prealabila asupra structurii sectiei (orientare spatiu),
drepturilor si obligatiilor ce-i revin ca pacient.

Inregistreaza bolnavul in registrul de internari din compartiment si completeaza in foaia de
observaiie, n limita comptentelor;

Intocmeste foaia de miscare a bolnavilor

Acordd primul ajutor in urgenfe si anunfd medicul curant; in lipsa acestuia medicul de garda.
Inspecteaza pacientul, determina, stabileste si aplica masuri necesare imediate in limila
competentei in functie de diagnostic si stare generala, monitorizeaza functiile vitale.

Prezinta pacientul pentru examinare si da informatii asupra: starii si simptomelor manifestate
de acesta, rezultatul monitorizarii $i al investigatiilor, tratamentul si ingrijirile acordate
conform indicatiilor din foaia de observatie. Semnaleaza medicului orice modificari depistate

Identifica problemele de ingrijire ale pacientilor, monitorizeaza functiile vitale, stabileste

prioritatile, elaboreaza si implementeaza planul de ingrijire si cvalueaza rezultatele
obtinute si le inregistreaza in dosarul de ingtijire. _ '

Pregateste pacientul prin tehnici specifice pentru investigatii speciale. Atunci cand e necesar
organizeaza transportul si supravegheaza starea acestuia pe timpul transportului. Asipura
monitorizarea specifica conform prescriptiet medicale. :

Noteaza recomandarile medicului consemnate in foaia de observatie, privind rolul delegat, le
executd autonom in limita competengei st le preda turclor urmatoare prin raport scris
Administreaza medicatia, efectueaza: tratamenfe, pansamente, imunizari, teste de
sensibilitate, recolteaza produse biologice pentru examencle de laborator conform
prescriptiei medicale.

Efectueaza clisme si spalaturi la recomandarea medicului

Participa la efctuarea punctiilor si sondajelor
Supravegheaza toaleta pacientului si schimbarea de catre infirmiera a lenjeriei de corp si de

pat, a crearii conditiilor pentru satisfacerea nevoilor fiziologice si schimbarii pozitiei pentru

persoanele imobilizate.
Supravegheaza distribuirea alimentelor conform diefei consemnate in foaia de observatie si

asigura alimentarea pacientilor dependenti. _
Intocmeste necesarul de regimuri alimentare pentru bolnavii internati. Acorda sfaturi de
igiena si nutritie. Participa la asipurarea unui climat optim si de siguranta in salon.

verifica pastrarea alimentelor in bune conditii (in frigiderul pentru pacienti, cu aliruentele
etichetate cu data depozitarii). NU se pastreaza alimentele in nopuere'

Verifica colectarea corespunzatoare a resturilor alimentare solide si lichide si eliminarea lor
Nu se pastreaza alimente de la 0 masa la alta

Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor.

Supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul din subordine.
Efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea fiecarui pacient si a activitatii desfasurate in
timpul serviciului, in cadrul raportului de tura.

Pregateste pacienta/pacientul pentru externare,

In ¢azul decesului bolnavului internat - respecta protocolul in vigoare
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24.

25.

26.
27,
28,
29,
30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.
43.

44,
45,
46.

47.
48,

Respecta normele de securitate privind folosirea si descarcarea medicamentelor,
stupefiantelor, precum st a medicamentelor cu regim special.

Noteaza in condica de prescriptii medicale, medicatia prescrisa in foaia de observatie. Scrie in
condica materialele sanitare necesare. Se preocupa de aprovizionarea cu materiale si
medicamente necesare interventiilor medicale. Raspunde de folosirea rationala a materialelor
sanitare, de efectuarea tuturor manevrelor de ingrijire conform prescriptiei medicale, de
respectarea tehnicilor medicale si de asepsie.

Raspunde de raportarile statistice privind situatia pacientilor internati si a ingrijirilor medicale
acordate conform dispozitiilor si deciziilor interne.

Raspunde de colectarea deseurilor medicale pe categorii. Supravegheaza transportul acestora
la locul de depozitare temporara, conform legislatiei in vigoare

Supravegheaza curatarca mecanica si dezinfectia ciclica a: saloanelor, salii de tratamente,
pansamente, bloc operator si a tuturor anexelor din sectorul de activitate.

Respecta circuitele stabilite pe unitate.

Stabileste prioritatile privind ingrijirea pentru pacientii spitalizati.

Determina nevoile de inprijiri generale de sanatate si furnizeaza ingrijiri generale de sanatate,
de natura preventiva, curativa si de recuperare, conform normelor MS

Anunta cazurile de indisciplina a pacientilor asistentei coordonatoare, medicului curant,
medicului sef sau medicului de garda. In cazul parasirii sectiei de catre pacient aplica codul
de procedura stabilit de unitate.

Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, precum si
intimitatea si demnitatea acestora.

Introduce in sistemul informatic datele medicale ale pacientului. User-ul si parola din
programul informatic sunt nominale, fiind interzisa divulgarea acestora oricérei alie persoane.
Programul informatic permite verificarea istoriculur actiunilor utilizatorilor.

Cunoaste si respecta normele de aplicare a legii pentru toate cazurile sociale adulte si pentru
copiti aflati in dificultate.

Are obligatia de a aduce la cunostinta asistentei coordonatoare orice neregula, defectiune,
anomalie sau alta situatie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de
securitate si sanatate in munca si de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii.
Preia pacientul transferat din alta sectie, conform procedurilor,

Verifica aparatura si cunoaste toate instructiunile de functionare a acesteia. Sesizeaza orice
defectiune aparuta si ia masuri urgente in vederea remedierii.

Consemneaza zilnic in foaia de observatie clinica, in limita competentelor, evolutia,
medicatia administrata, manevrele, diagnostice terapeutice, paramefrii de monitorizare,
rezultatele diverselor analize de laborator, precum si materialele consumabile folosite;
Urmareste dezvoltarea psiho — motorie a copiilor si consemneaza zilnic greutatea, aspectul
scaunelor si alte date clinice in evolutie;

Administreaza sau supravegheaza alimentarea copiilor,

Supravegheaza copiii pentru evitarea accidentelor si incidentelor;

Se preocupa de regimul de viata al mamelor insotitoare, urmarind comportarea lor in timpul
spitalizarii si le face educatie pentru sanatate;

Supravegheaza igiena personala a copiilor

Supravegheaza copiii pentru evitarea incidentelor si accidentelor.

Se preocupa de regimul de viata al mamelor insotitoare, urmarind comportarea lor in timpul
spitalizarii si le face educatie pentru sanatate.

Riispunde de preluarea, depozitarea si predarea valorilor si efectelor personale ale pacienilor;
Transmite zilnic foaia de alimentafie.
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Bucataria dietetica

1.

Aplica st respecta normele de igiena la depozitarea, prepararea si distribuirea laptelui, cereale
de orez, etc, conform recomandarilor medicului curant

2. Prepara ceai, apa fiarta pentru prepararea laptelui, cerealelor de orez, etc

3. Recolieaza si eticheteaza probele de alimente, cu informatiile: data, ora, semnatura asistentei
care a preparat (dupa caz), denumirea preparatului

4, Completeaza graficul de temperatura in spatiul in care se pastreaza prcpalatele instant si
frigiderul pentru probe

5. Efectueaza activitatea de curatenie si dezinfectie a recipientelor (borcanele, capace, biberoane,
palnie, oale) in vederea sterilizarti acestora

6. Efetueaza sterilizarea

7. Respecta circuitele

SPITALIZARE DE ZI

1. asigurd spitalizarea bolnavilor ccare necesita supraveghere medicala pana la 12 ore, la
recomandarca medicului curant '

2. supravegheazi evolutia bolnavului pre si post mici interventii

3. precizeazi recomandirile de urmat la externare, stabileste contactele postoperatorii;

4. asigurd tratamentul medical individualizat si difereniat, in raport cu starea bolnavului, cu
forma gi stadiu evolutiv al bolii, prin aplicarea diferitelor procedee i tehnici medicale;

5. asiguri medicamentele necesare tratamentului indicat si administrarea curenti a acestora, fiind
interzis# péstrarea medicamentelor la patul bolnavului,

6. asigura consultul inerdisciplinar prin medicii de specialitate

Atributiile asistentului medical

1.
2.

o v

1.
12.

13.

14.
15.

Preia pacientul nou internat in compartiment;

Informeaza pacientul asupra drepturilor si obligatiilor sale si ale apartinatorilor, precum si
asupra circuitului in spital;

Informeaza pacientul/apartinatorul asupra Regulilor si obiceiurilor din compartiment;
Contribuie la educatia sanitari a bolnavilor si dupi caz si a aparfinitorilor acestora;

Verificd si monitorizeza functiile vitale ale bolnavilor si le noteaza in foaia de observatie;
Identifica vulnerabilitatile pacientului in acordarea consimtamantului informat si le comunica
medicului curant in vederea stabilirii masurilor de diminvare a cfectelor acestora, prin
consiliere la recomandarile medicului;

Informeaza pacientul asupra necesitatii recoltarii, pastrarii si folosirii produselor biologice si
obtine acordul informat al acéstuia;

Asigurd  recoltarea  analizelor la  indicatia  medicului,
protocoalele/procedurile specifice _

Administreaza tratamentul conform indicatiilor medicului

respectind  intocmai

. Respecta procedurile de dizolvare si de dilutie pentru preparatele parenterale (solutii injectabile

sau perfuzabile) conform recomandarilor medicului;

Supravegheazi pacientii si semnaleaza medicului orice modificare in evolutia acestora;
Programeazi bolnavii pentru efectuarea examenelor de specialitate in alte sec‘;u/compartimente
si la nevoie 1i Insofegste;

Supravegheaz3 activitatea infirmierelor si a ingrijitoarelor de curatenie;

Participa la vizita alaturi de medic;

Pregateste bolnavul si ajuta medicul fa efectuarea tehnicilor de investigatii si tratament;

o }_}

7 o
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1é.
17.
18.
19,
20.

21.
22,

23.
24,

25,

Intocmeste condica de medicamente si materiale sanitare in conformitate cu prescriptia
medicului in FSZ si aduce medicamentele si materialele sanitare de la farmacia spitalului;
Descarca in programul informatic pe pacient, medicamente administrate din aparat de urgenta,
Respecta normele de securitate, manipulare si descarcare a medicamenielor cu regim special;
Verifica valabilitatea medicamentelor din dulapul cu medicamente pentru urgente si raporteaza
lunar catre Comisia medicamentului si Farmacovigilenta

Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul, inspecteaza pacientul, determina,
stabileste st aplica masuri necesare imediate in limila competentei in functie de diagnostic si
stare generala, monitorizeaza functiile vitale.

In cazul decesului pacientului - respecta protocolul in vigoare

Raspunde de corectitudinea inregistrarilor datelor de identificare ale pacientului in programul
informatic al spitalului, in conformitate cu cele din actele de identitate, astfel incat serviciile
efecuate sa fie validate;

Inainteaza pacientului biletul de iesire din spital, decontul de cheltuieli i scrisoarea medicald;
Raspunde de colectarea deseurilor medicale pe categorii. Supravegheaza transportul acestora fa
locul de depozitare temporara, conform legislatiei in vigoare

Respecta circuitele stabilite pe unitate.

PERSONAL AUXILIAR SANITAR

Atributiile Infirmierei/ingrijitoarei de curatenie

Atributii specifice:

1.

el

o

10.

1L

12,

13

14.

Preia pacientul nou internat, verifica identitatea, efectucaza toaleta personala, preia bunurile
personale ale bolnavului respectand protocoaleie, preda tinuta de spital si il preda asisteneti
medicale, il informeaza asupra structurii sectiei (orientare spatiu)

In urgente: anunta asistenta de salon si medicul si participa, in limita competentelor, la
ingrijirea bolnavului grav _

informeaza asistenta de salon despre orice modificare observata in starea bolnavului

ajuta la pregatirea bolnavului in vederea examinarii

ajuta asistenta medicala la efectuarea clismelor si spalaturilor

efectueaza toaleta pacientului si schimba lenjeria de corp si de pat, asigura conditii pentru
satisfacerea nevoilor fiziologice si shimbarea pozitiei pentru persoanele imobilizate

efectueaza si raspunde de depozitarea, curatarea si dezinfectarea tavitelor, bazinete, urinare,
irigatoare, carucioare, targi, carje, cadre

goleste punga colectoare urinara sau alte produse biologice, numai la indicatia asistentului
medical, dupa efectuarea inregistrarii cantitative si calitative

ajuta asistenta medicala la montarea aparatului ghipsat, sub supravegherea medicului
efectueaza si raspunde de curatenia si dezinfectia tuturor spatiilor din cadrul compartimentului.
Sunt incluse scarile laterale, liftul, vestiarul personalului chirurgie si baia triaj bolnavi
cfectueaza si raspunde de curatenia si dezinfectia spatiilor de la camera de garda (inclusiv
pregatirea cabinetului medicului de garda), de transportul deseurilor medicale, in lipsa
ingrijitoarei de curatenie, dupa un grafic stabilit de Biroul RUNOS

Ambaleaza si transporta deseurile medicale la locul de depozitare temporara, coniorm
legislatiei in vigoare

distribuie alimentele conform dietei consemnate in foaia de observatie si asigura alimentarea

pacienttlor dependenti
efectueaza curatenia si dezinfectia in sala de mese si vesela
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15. raspunde de pastrarea alimentelor in bune conditii (in frigiderul pentru pacienti, cu alimentele
etichetate cu data depozitarii).NU se pastreaza alimentele in noptiere!

16. asigura colectarea resturilor alimentare solide si lichide si eliminarea lor Nu se pastreaza
alimente de la 0 masa la alta :

17. Raspunde de asigurararea unui climat optim si de siguranta in salon.

18. Participa la acordarea ingrijiritor paliative

19. Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor.

20. Pregateste pacienta/pacientul pentru externare.

21. In cazul decesului bolnavului internat — pregateste cadavrul si participa la transportul acestuia
la morga spitalului, respectand protocolul

22, Utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare, se
ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si inventarului moale existent.

23. Raspunde de bunurile din dotare, de folosirea rationala a materialelor sanitare

24. Respecia circuitele stabilite pe unitate

25. Participa la programe de educatie pentru sanatate. Se preocupa de actualizarea cunostintelor

profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie medicala continua

Anunta cazurile de indisciplina a pacientilor asistentei scfe, medicului curant, medicului sef

sau medicului de garda. In cazul parasirii sectiei de catre pacient anunta medicul curant sifsau

medicul de garda si consemneaza data si ora disparitiei

27. Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, precum si

intimitatea si demnitatea acestora.
28. Cunoaste si respecta normele de aplicare a legii pentru toate cazurile sociale adulte si pentru

copii aflati in dificultate.

29. Are obligatia de a aduce la cunostinta asistentei coordonatoare orice neregula, defectiune,
anomalie sau alta situatie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de
securitate si sanatate in munca si de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii.

30. Transporta impreuna cu asistenia de salon bolnavul la sala de operatit

31. Pregateste pacientul pentru interventie prin pregatirea campului operator (epilare), igienizare

32. Transporta bolnavul postoperator la salon si supravegheaza impreuna cu asistenta medicala
starea acestuia pe timpul transportului.

33, Participa Ja instruirile cu privire la efectuarea unor tehnici speciale.

34. Supravegheaza si efectucaza la nevoie igiena personala a copiilor internati

35. Supravegheaza copii pentru ¢vitarea incidentelor st aceidentelor.

36. Se preocupa de regimul de viata al mamelor insotitoare, urmarind comportarea lor in timpul

spitalizarii si le face educatie penfru sanatate.

26.

Atributiile infirmiereri/ingrijitoarei - Bloc operator , mica chirurgie si sala de pansamente

Ajuta bolnavul la pozitionarea pentru rahianestezie

Badijoneaza cu alcool iodat campul operator, la indicatia medicului operator/asistentei

Ajuta la supravegherea bolnavului pe parcursul interventiei

Efectueaza igienizarea bolnavului in timpul si dupa interventia chirurgicala ia nevoie
Transporta sau este ajutata de asistenta de salon la tranisportul pacientilor imobilizati sau partial
mobilizabili la si de la sala de operatii, sala de pansamente, explorari functionale

Sesizeaza orice defectiune aparuta si ia masuri urgente in vederea remedierii.

efectueaza curatarea mecanica a salilor de operatii si a tuturor anexelor din blocul operator si
sala de pansamente. Sterilizeaza suprafetele si aeroflora salilor de interventie si a anexelor,

ciclic si tine evidenta acestora

R MmN
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- 8. Raspunde de respectarea regulilor de asepsie necesare bunei desfasurari a actului medical;
9. Efectueaza si raspunde de curatenia blocului operator si salii de pansamente
10. Noteaza in registrele de igiena activitatile efectuate

IV b. ATRIBUTII STRUCTURI NEMEDICALE

Aparaf functional - Birou Managementul Calitatii serviciilor medicale, Birou RUNOS - relatii cu
publicul, Birou Financiar — contabilitate, Birou Administrativ-transport —aprovizionare, Birou
Administrativ-transport —aprovizionare, Birou de evidenta si programare a pacientilor, Birou de
evidenta si programare a pacientilor, Compartiment de securitatea muncii, PSI, protectie c¢ivila si
situatii de urgenta, Compartiment informatica, Compartiment juridic

4.4. Birou Managementul Calitatii
1) Structura de management al calitatii serviciilor medicale desfasoara in principal urmatoarele
activitati:
a) pregateste si analizeaza Planul anual al managementului calitatii;
b) coordoneaza activitatile de elaborare a documentelor sistemului de management al calitatii:
b1) manualul calitatii;
b2) procedurile;

2} coordoneaza si implementeaza programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul
unitatii, pe baza procedurilor operationale specifice fiecarei sectii, laborator etc. si a
standardelor de calitate;

3) coordoneaza si implementeaza procesul de imbunatatire continua a calitatii serviciilor;

4) colaboreaza cu toate structurile unitatii in vederea imbunatatirii continue a sistemului de
management al calitatii;

'5) implementeaza instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite;

6) asigura implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calitatii declarate
de manager;

7) asigura implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu
cerintele specifice;

8) coordoneaza activitatile de analiza a neconformitatilor constatate si propune managerului
actiunile de imbunatatire sau corective ce se impun;

9) coordoneaza analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitatii;

10) asigura aplicarea stralegiei sanitare si politica de calitate a unitatii in domeniul medical in
scopul asigurarii sanatatii pacientilor;

11) asista si raspunde tuturor solicitarilor managerului pe domeniul de management al calitatii.

Responsabilul Managementului Calitatii, numit prin decizia managerului spitalului

Coordoneaza proiectarea si implementarea SMC la nivelul organizatiei in numele Managerului.

2. Elaboreaza manualul calitafii, procedurile sistemului calitatii, procedurile operationale,
protocoale, instructiuni de lucru, din domeniul calitatii.

3. Raspunde de gestionarea Manualului calitatli si & documentelor asociate, precum si de
actualizarea acestora.

4. Tine evidenta tuturor documentelor sistemului de management calitate, a actvalizarilor
aplicabile, precum si a codificarii acestora.

5. Initiaza actiuni corective si preventive pentru rezolvarea problemelor referitoare la calitate,
pastreaza evidenta si urmareste stadiul implementarii pentru toate actiunile corective si
preventive initiate in urma auditurilor interne/externe in cadrul spitalului

[y
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Elaboreaza programul anual de audit si urmareste desfasurarea acestuia

Participa la efectuarea instruirilor personatului in domeniul SMC

Informeaza in scris conducerea spitalului asupra aspectelor privind respectarea documentelor

sisternului de management sau necesitatii intreprinderii de actiuni corective sau preventive.

9. Raporteaza Managerului modul in care functioneaza SMC si necesitatile de imbunatatire;
propune solutii de rezolvare

10. Colecteaza, analizeaza, sintetizeaza date pentru analizele managementului

11. Urmareste implementarea prevederilor documentelor elaborate cu sprijinul compartimentelor
implicate si a finalizarii actiunilor corective si preventive stabilite.

12. Coordoneaza activitatea de Audit clinic

N

4.5, Birou Resurse Umane Normare Organizare Salarizare - subordonat Managerului

1. Intocmirea statului de fumctii, conform normelor de structura aprobate, pentru toafe categoriile
de personal; _

2. Urmarirea folosirii integrale a timpului de lucru de catre foti salariatii unitatii, efectuarea

controlului prestarii muncii, in cadrul programului de lucru, cat si in afara acestui timp (garzi);

Intocmirea contractelor individuale de munca pentru personalul nou incadrat;

Intocnirea si tinerea la zi a registrului de evidenta a salariatiilor;

Tinerea evidentei salariatilor si a dosarelor personale;

Intocmirea dosarelor cerute de legislatia in vigoare, in vederea pensionarii;

{ntocmirea actelor adifionale privind modificarile intervenite in contractele individuale de

munca ale salariatilor (promoviri, schimbiri de functie, desfacerea contractului);

Incadrarea mediciilor rezidenti pe baza de repartitie;

Organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante din unitate,

conform legislatiei in vigoare; _ _

10. Organizarea examenlor de promovare in functie, grad si treapti profesionals;

11. Evaluarea permanenta a performantelor profesionale individuale ale fiecarui angajat in
conformitate cu legislatia in vigoare;

12. Intocmirea si aducerea la cunostinta a fisei postului penfru personalul din subordine si
verificarea existentei fiselor postului pentru fiecare angajat in parte;

13. Eliberarea adeverintelor salariatilor in functie de necesitati;

14. Furnizarea datelor privind numarul de personal pe structura in vederea elaborarii bugetului de
venituri si cheltuieli;

15. Participarea la fundamentarea BVC al spitalului furnizand date de specialitate;

16. Intocmirea darilor de seama statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind
personalul incadrat conform cerintelor;

17. Aplicarca Hotararii Guvernamentale nr.537/2004, pentru aprobarea Normelor Metodologice

18. de aplicare a prevederilor OUG nr.96/2003, privind protectia maternitatii la locurile de munca;

19. Elaborarca conform reglementarilor legale in vigoare a documentatiei necesare pentru
deblocarea cat mai rapida a posturilor vacante respectiv a documentatiei privind suplimentarile
de posturi infr-un numar suficient pentru a asigura normarea necesara desfasurarii unui act
medical de calitate; :

20. Transmiterea la Casa de Asigurari de Sanatate a documentelor de asigurare de raspundere
civila, a certificatelor de membru al Colegiului Medicilor pentru medici iar pentru cadrele
medii, certificatele de membru al OAMGMAMR, in vederea incheierii contractului de
furnizarii de servicii medicale;

21. Aplicarea normelor legale in vigoare privind formarea, incadrarea si detasarea personalului
sanitat, urmareste, evalueaza si ia masuri privind utilizarea eficienta a personalului din unitate;

N
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22, Indrumarca si urmarirea modulm cum sunt aplicate normele in vigoare privind incadrarea,

23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.
3L

32

33,

34,
35.

salarizarea, promovarea si acordarea drepturilor salariale;

Intocmirea rapoartelor statistice privind numarul si drepturile de personal;

Propune modificart ale statului de functii, ale organigramelor si structurilor sanitare;

Stabileste nevoile de personal cu consultarea sindicatelor;

Asigurarea incadrarii personalului de executie, toate categoriile, potrivit statului de functiuni si
cu respectarea nomenclatorului de functii si salarizare a indicatorilor de studii si stagiu;
Asigurarea acordarii drepturilor de salarizare;

intocmirea fiselor fiscale

Intocmirea declaratiei electronice 112;

Completarea certificatelor de concediu medical;

Totalizarea numarului de zile de concediu medical pentru incapacitate temporara de munca
avut in ultimele 24/12 [uni in vederea acordarii certificatelor de concediu medical pentru
angajatii unitatii;

intocmirea darilor de seama statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind fondul
de salarii;

Intocmirea dosarelor de evidenta ale salariatilor;

Verificarea corectitudinii intocmirii graficelor de lucru si ale pontajelor pentru fiecare salariat ;
Urmarirea efectuarii controlului preventiv asupra actelor ce intra in competenta Biroului.

Atributiile sefului de birou

1. Aplica criteriile pentru promovarea reformei sanitare si urmareste corelarea acestora cu
legislatia in vigoare ;

2. Se preocupa de folosirea rationala a personalului salariat, mentinerea numarului de salariati
la nivelul strict necesar realizarii actului medical, conform normativelor elaborate de
Ministerul Sanatatii si cu respectarea structurii organizatorice a unitatii;

3. Examineaza observatiile si sesizarile facute de salariati precum si sugestiile si propunerile
formulate de acestia, pentru imbunatatirea activitatii, comunicarea modului de rezolvare a
acestora; in colaborare cu Sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor;

4. Intocmeste statul de functii, conform normelor de sfructura aprobate, pentru toate
categoriile de personal,;

5. Indruma activitatea de masurare si evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor si confroleaza rezultatele obtinute in conditiile prevazute de lege;

6. Propune conducerii unitatii utilizarea rezultatelor obtinute in urma evaluarilor in scopul
pregatirii si perfectionarii personalului, recrutarii (selectionarii} personalului la elaborarea
sau realizarea unor proiecte (programe);

7. Stabileste lunar, frimestrial, anual si ori de cate orl este nevoie fondul de salarii necesar, cu
incadrarea in resursele financiare alocate si numarul de posturi stabilit prin legile bugetului
de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele locale si bugetele fondurilor speciale;

8. Participa la evaluarea posturitor care se realizeaza pe baza unor criterii ce reprezinta
cerintele de ocupare a acestora;

9. Efectueaza controlul prestarii muncii, atat in cadrul programului normal de lucru cat si in
afara acestuia ( garzi, munca suplimentara);

10. Asigura acordarea drepturilor salariale si anume: salarii de baza, sporuri, indemnizatii etc.;

11. Intocmeste darile statistice lunare, trimestriale si semestriale privind fondul de salarii si
planul fortei de munca;

12, Raspunde de intocmirea contractelor de munca;

13. Raspunde de corecta intocmire a statelor de plata, a drepturilor de personal;
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14. Analizeaza permdlc, impreuna cu compartimentul financiar — contabil, disponibilitatile de
credite in vederea distribuirti acestora si utilizarii lor eficiente;
15. Se preocupa de organizarea si exercitarea activitatii de control financiar preventiv ;
16. Umareste si raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, prelucreaza cu personalul din
subordine noua [egislatie aparuta;
17. Intocmeste dsipozitiile si actele aditionale la contractele individuale de munca pentru orice
modificare intervenita in situatia personalului;
18. Efectucaza lunar verificari ale drepturilor salariale ale angaj atllor
19. Asigura secretul datelor privind activitatea institutiei;
20. Raspunde de realitatea si exactitatea datelor pe care le furnizeaza compartimentelor cu care
colaboreaza, conducerii unitatii, forurilor tutelare;
21.Raspunde d¢ eficienta, calitatea si fundamentarea lucrarilor efectuate de lucratorii din
- subordine; _
22. Executa orice alte atributii mcredlntate de conducerea unitatii sau forurile superioare;
23.1a masuri de aplicare corecta a legislatiei in vigoare privind organizarea activitatii
Spitalului
24, asigurand a atitudine cooperanta a apersonalului de executie, acesta raspunzand in orice
moment solicitarilor conducerii;
25, Examineaza legalitatea operatiunilor efectuate in fisele individuale de salamzare identifica
erorile si ia masuri de remediere sau recuperare, dupa caz;
26. Evalueaza economicitatea, eficacitatea sistemelor de executie existente la nivelul

Spitalului,
27. modul cum cum sunt utilizate resursele financiare si umane pentru 111dephmrea oblectwelor

s rezultatelor stabilite;

28. Prin obligatiile ce-1 revin in cadrul controlului financiar preventiv, verifica si raspunde de
toate operatiunile ce se efectueaza in cadrul compartimentului RUNOS, verifica toate
documentele justificative care trebuie sa insoteasca diferitele tipuri de operatiuni, limitele
valorice corespunzatoare acestora;

29. la masuri de aplicare corecta a prevederilor Legii nr . 263/2010 privind sistemul public de
pensii si alte drepturi de asigurari sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

30. Intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal finantate de la
bugetul asigurarilor sociale de stat st CAJS;

31. stabileste salariile de baza pentru fiecare functie de executie, pe grade profesionale sau
trepte profesionale intre limitele minime si maxime

32. Raspunde de organizarea tuturor actiunilor de concurs/fexamen pentru selectionarea
personalului necesar, in concordanta cu structura organizatorica aprobata de conducere

33. Verifica respectarea programului de lucru, a graficelor, de catre angajatii spitalului

34. Asiguta evidenta si pastrarea documentelor si inregistrarilor privind calificarea, pregatirea
si instruirea personalului, precum si autorizarea personalului de specialitate, conform
reglementarilor in vigoare si a procedurilor aferente .

35. Asigura, la ordinele managerului, corelarea atributiilor din ROF, precum si comunicarea
modificarilor operate in ROF si Regulamentul Intern catre toti cei interesati .

36. Intocmeste la termenele stabilite informarile, rapoartele si situatiile cerute de catre
managerul spitalului, in legatura cu desfasurarea activitatilor din cadrul serviciului. -

37. Indeplineste orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre managerul spitalului.

38. Intocmeste, in partile ce il privese, documentele necesare a fi supuse spre solutionare in
sedintele comitetului director si urmareste punerea in aplicare a hotararilor adoptate.

39. Asigura activitatea de elaborare a planul anual de formare profesionala a personalului
spitalului la propunerea comisiei constituite in acest sens si urmareste indeplinirea
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sistematica a acestuia;

40. [a masuri adecvate de a se tine evidenta activitatii biroului, privind salarizarea, asigurarile
sociale, fluctuatia de personal, angajari, promovari, transferuri, pensionari;

41. Urmareste realizarea si 1mplememar-.,a sistemelor de evaluare a performantelor profesionale
ale angajatilor;

'42. Realizeaza si raporteaza, la ordin sau din proprie initiativa, o serie de situatii cerute de
conducerea spitalului, privind structura personalului pe diverse categorii de varsta, sex,
socio-profesionale, fluctuatia de personal, cauzele acestora, etc.

43. Face parte din comisiile destinate pentru solutionarea conflictelor de muneca si plangerilor
salariatilor si mentine o legatura stransa cu reprezentantii sindicatelor;

44. Raspunde nemijlocit de constituirea, intretinerea si actualizarea bazei de date a salariattlor

45. Asigura anuntarea la AJOFM a locurilor vacante, precum st in presa, in incinta spitatului si
propune data concursurilor/examenelor.

46. Participa in comisiile de concurs/examen;

47. Asigura interpretarea corecta si aplicarea politicilor de resurse umane ale spitalului.

48. Tine evidenta cererilor venite din partea tuturor salariatilor, precum si a raspunsurilor scrise
catre acestia.

49. Intocmeste, la inceputul anului, necesarul cheltuielilor de personal, pe articole bugetare si
surse de finatare;

50. Executa calitativ si la termen sarcinile de serviciu

51. Opereaza in REVISAL orice modificare intervenita in activitatea si salarizarea angajatilor;

52. Stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, pe care le poate
modifica, informand managerul unitatii;

53. Intocmeste fisa de apreciere anuala pentru personalul din subordine;

54. Supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in vederea
respectarii sarcinilor din fisa postului;

55. Intocmeste fisa postului pentru personalul din subordine;

56. Intocmeste, pana la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihna pentru anul
urmator, conform legislatiei in vigoare si a Contractului Colectiv de Munca, de comun
acord cu angajatul si raspunde de respectarea acestuia;

57. Ummareste efectuarea controlului medical periodic de catre personalul din subordine,

conform programarilor;
58. Urmareste, creeza si mentine un climat de liniste si colaborare in cadrul birouluio RUNOS;

Atributiile referentului — salarizare

Infroduce in sistem informatic datele din pontaje in vederea intocmirii statelor de plata si le
trece in fisele de evidenta,

calculeaza certificatele medicale;

intocmeste statele de plata si centralizatoarele lunare pentru salarii pe surse de finantare;
opereaza in statele de plata retinerile cu titlu executoriu ale salariatilor, cotizatiile
medicilor, pensiile facultative, garantiile, pensiile de intretinere si celelalte retineri lunare;
intocmeste viramentele aferente salariilor;

intocmeste viramentele pentru bursa rezidentilor;

infocmeste borderoul viramentelor;

pregateste fluturasii cu drepturile salariale pentru fiecare salariat in parte;

10. planifica lunar sumele necesare cheltuielilor de personal in Trezorerie;

11. intocmeste borderoul salariilor nete virate pe card;

12. transmite catre banci borderourile in vederea operarii salariilor in conturile salariatilor;

SR

0 90 2 o
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13. completeaza Declaratia 112 si o transmite catre ANAF;

14. intocmeste centralizatorul certificatelor medicale care va fi inaintat catre CAS Suceava;

15, intocmesie cererea de recuperare a sumelor de la Casa de Asigurari penfru certificatele
medicale care trebuie platite de la FNUAS si care depasesc confributia pe care unilatea o -
vireaza, lunar, pentru certificatele medicale;

16. transmite catre Colegiul Medicilor borderoul cu cotizatiile retinute;

17. transmite catre Compartimentul financiar ~ contabil, pana pe data de 15 a lunii in curs,
necesarul cheltuielilor de personal, aferente lunii urmatoare pentru Capitotul ,, Transferuri”;

18. completeaza adeverinie pe care le solicita salariatii.

19. Intocmeste la termenele stabilite informarile, rapoartele si situatiile cerute de seful biroului
de resurse umane, in legatura cu salarizarea angajatilor

Atributiile referentului — personal

3.

I. raspunde de dosarele personale ale salariatilor si de existenta tuturor actelor;

2. - intocmeste dosarele de pensionare;

3. tine evidenta vechimii in munca;

4. solicita salariatilor actele de studii, stare civila, aulorlzatule de libera practica si pasireaza
copiile la dosarul personal;

5. solicita salariatilor actele pentru deducerile la impozit;

6. completeaza adeverinte pentru salariatii unitatii;

7. tine evidenta concediilor fara plata, concedii de odihna si concedii de formare profesionala

8. verifica pontajele si le preda pentru a putea fi introduse in calculator pentru calcularea

drepturilor salariale;
9. intocmeste pontajul cu prezenta personalului TESA in conformitate cu condica de prezenta;

. 10. imtocmeste pontajul pentru garzile medicilor in baza registrului de garda;

11. intocmegte tabelul lunar cu gérzile medicilor pe care trebuie 1l transmite 1a CAS Suceava;

12. desfasoara activitate de secretariat atunci cand este solicitata de catre managaerul unitatii;

13. - duce si ridica corespondenta de la Posta

14. inventariaza documentele create de fiecare structura si le centralizeaza

15. intocmeste/actualizeaza nomenclatorul arhivistic si se preocupa de obtinerea avizului de la
Serviciul Judetean Suceava Arhivelor Nationale

16. primeste in arhiva unitatii documentele si le arhiveaza conform nomenclatorului

17. asigura conditiile corespunzatoare de pastrare si protejare a documentelor create si detinute
de catre unitate;

18. depune la Serviciul Judetean Suceava Arhivelor Nationale inventarele documentelor
propuse pentru ¢asare

19. elibereaza, potrivit legii si ¢u acordul conducerii unitatii, la cererea persoanelor fizice sau
juridice, certificate, copii sau extrase de pe documentele pe care le creeaza unitatea si le
detine, daca acestea se refera la drepturi care il privese pe solicitant.

4.6. Biroul financiar - contabilitate - subordonat Directorului financiar — contabil
organizarea contabilitatii conform prevederilor legale si asigurarea efectuarii corecte si la timp
4 inregistrarilor;
organizarea analizei periodice a utilizarii bunurilor materiale si luarea masurilor necesare
impreuna cu celelalte birouri si servicii din unitate, in ceea ce priveste stocurile disponibile,
supranommafive, fara miscare sau cu miscare lenta sau pentru prevenirea oricaror alte
imobilizari de fonduri;

intocmirea la fimp si in conformitate cu dispozitiile legale a darilor de seama contabile;
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exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile legale;

participarea la organizarea sistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cat mai
eficienta a datelor contabilitatii; '
organizarea evidentei tehnico-operative si gestionare, corecte si la zi;

- organizarca inventarierii periodice a mijloacelor materiale si regularizarea diferentelor

constatate;
intocmirea proiectelor privind bugetul de venituri si cheltuieli;
efectuarea corecta si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de incasari si plati in

numerar;

10. asigura prin BVC sumele necesare, corespunzator comenzilor si contractelor emise; in limita

11.

creditelor aprobate;
verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului si

legalitatii operatiunii;

12. mtocmirea propunerilor de plan casa pentru plati in numerar;

13

. luarea masurilor necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniuvlui si pentru recuperarea
pagubelor produse;

Atributiile sefului de birou

1.
2.

3.

inlocuieste directorul financiar-contabil pe perioada cét acesta lipsegte din unitate,

participd la intocmirea planului de venituri si cheltuieli bugetare in colaborare cu managerul,
directorul financiar-contabil si colectivul format in acest scop;

lunar prezinti directorului financiar contabil executia bugetard a incasdrilor gi plitilor pand pe
data de 3 a lunii urmitoare pentru luna anterioar#, detaliat pe fiecare sursi de finantare $i pe
total surse;

4. efectueazd corect, legal si la timp contarea tuturor documenielor privind plitile efectuate din

conturile deschise la Trezoreria Gura Humorului, utilizdnd funcfiunea conturilor 770.00.00
»~Finanfarea de la buget”, 550.01.01 ,,Disponibil din fonduri cu destinatic speciald la trezorerie”,
550.01.02 ,Disponibil din fonduri cu destinatie speciald la institutii de credit”,552.00.00
»-Disponibil din sume de mandat si sume in depozit”, -clasificajia bugetari gi normele financiar
- contabile gi bugetare in vigoare;

efectueazd contarea tuturor incasdrilor realizate prin conturile de disponibil si de venituri
deschise la Trezoreria Gura Humorului;

6. verificd lunar concordanta incasdrilor i platilor inregistrate in evidenta financiar contabild cu

11.

12.

13.

14.

incasdrile si plafile din extrasele de cont eliberate de Trezoreria Gura Humorului, pentru a se
depista eventualele erori ce pot apare;

editeaza notele contabile privind incasdrile gi plifile prin toate conturile de trezorerie;

fine evidenta analiticd si sinteticd a contului 401,01,00 ,Furnizori sub 1 an”, a contului
404.01.00 ,,Fumizori active fixe sun 1 an” i a contului 409.01.01 ,,Furnizori debitori™;
intocmegte lunar balanta analitici a contului 401.01.00, 404.01.00 §i a contului 409.01.01;

. prezint lunar directorului financiar contabil situatia furnizorilor neachitati existenti, detaliatd pe

surse de finantare i pe articole bugetare;

Intocmeste [unar pind pe data de 2 a lunii curente pentru luna anterioard situatia plitilor restante
detaliatd pe articole bugetare i pe furnizori;

intocmeste lunar situatia datoriilor inregistrate In evidenia confabili a spitalului, detaliatsi pe
articole bugetare;

verificd concordanfa datelor din extrasele de cont Intocmite de furnizori cu datele inregistrate In
evidenfa financiar-contabild a spitalului;

inregistreazid in evidenta analiticd a conturilor 411.01.00 ,,Clien{i cu termen sub.1 an” §i
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I5.

16.
17,
18.

19.

20.
21,
22,
23,
24,
25.

26.

27.

28,

29.

411.08.00 ,,Clienti incerfi sau in litigiv”, documentele privind vinzarea gi prestarea serviciilor
cétre alte unitdti, urmirind Incasarea in termen a contravalorii bunurilor livrate sau a serviciilor
prestate;

efectueazi corect, legal si la timp contarea centralizatoarelor statelor de plati a salariilor i

a altor drepturi de personal (burse pt rezidenti, etc), precum si a obligafiilor fiscale aferente;
efectueazi evidenfa analiticd a obligatiilor decurgénd din drepturile de personal si a obligatiilor
fiscale aferente, utilizdnd funcfiunea conturilor 421.00.00 ,Personal — salarii datorate”,
423.00.00 ,Personal — ajufoare si indemnizafii datorate”, 425.00.00 ,,Avansuri acordate
personalului”, 431.02.00 ,,Contribugiile asigurailor pentru asiguriiri sociale”, 431.04.00
-Contributiile asiguratilor peniru asigurdri sociale de sinstate, , 444.00.00 ,,Impozit pe venitul
din salarii si din alte drepturi”, 431.06.00 ” Confribufia asiguratorie pentru muncs”,

pentru cheltuielile de personal, urmireste corelajia fntre plijile si cheltuielile efectuate pe
structura clasificafiei bugetare pe baza conturilor de execufie editate Junar pe fiecare sursi de
finangare;

efectueazi evidenfa analitic i sinteticd a contului 461.01.09 ,,.Debitori sub 1 an ,, si a contului
461.02.09 , Debitori peste 1 an”;

Intocmegte adrese pentru a se recupera pagubele aduse unitifii; _

{ine evidenfa analitic a concediilor medicale ce trebuie recuperate de la CAS Suceava conform
actelor infocmite de personalul din cadrul biroului RUNOS;

fine evidenfa analitici a contravalorii agresiunilor inregistrate in evidenta contabili i transmite
lunar balanta analitici compartimentului Juridxc care trebuie s parcurgi toate procedurile legale
pentru recuperarea debitelor,

efectueazy evidenta contabild analiticd, operativ, sistematic g cr0n_010gic_ a medicamentelor din
gestiunea farmaciei, utilizdnd funcfiunea contului 302.09.00 ,Medicamente §i materiale
sanitare”

efectueaza corect, legal si la timp inregistedrile privind consumurile de medlcamente si
materiale sanitare din farmacie utilizdnd planul de conturi, clasificatia bugetari §i normele
financiar — contabile st bugetare in vigoare;

calculeazd sumele reprezentind provizicane si le mregistreazﬁ In  contabilitate utiliznd
funcnunea conturilor 151.01.03 ,,Alte provizioane sub 1 an” si 151.02.03 ,,Alte provizioane
peste 1 an”

fine evidenfa analitici §i sinteticd a contului 462 .01.09 ,Creditori sub 1 an”, urmirind
constituirea garantiei de buni executie a contractului, conform prevederilor legale in vigoare;
fine evidenta sintetici gi analitici a contului 473.01.09 ,Decontiri din operatii in curs de
clarificare” urmirind ca in termen de 3 luni compartimentul juridic si fach toate demersurile
pentru clarificarea situatiei ce a generat inregisteiiri in acest cont;

fine evidenfa analiticd a contului 302.02.00 ,,Combustibili”, a contului 302.04.00 ,Picse de
schimb™, a contului 532.01.00 ,, Timbre fiscale si postale,, a contului 532.04.00 ,, Bonuri
valorice.pentru carburangi auto” miocmmd lunar nota contabil cu privire la timbrele posatele gi -
verifica exisienta tuturor semndturilor salariagilor gi a conducerii spitalului fnainte de a fnregistra

.in contabilitate éonsumul;

30.
3L

32.

intocmeste lunar facturile pentru alcoolemiile recoltate la camera de gardd a Spitalului
efectuezd evidenta analitici a urmétoarelor conturi exirabilanjiere: , 804.90.00 »Garanfie

bancard pentru buna executie a contractelor”;
intocmesgte lunar pind pe 25 a lunii curente pentru luna anterioard si prezintd directorului

financiar contabil s11.ua1;1a privind impértirea cheltnielii efective lunare distinct pe fiecare
secfil/compartimente §i introducerea datelor In aplicafia Exbuget
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33,

34.

35,
36.

37.

38.
39.

efectueazd evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare pe subdiviziunile clasificafiei
bugetare potrivit B.V.C. utilizdnd functiunea conturilor extrabilantiere 806.00.00 ,.Credite
bugetare aprobate” , 806.60.00 ,,Angajamente bugectare” si 806.70.00 ,,Angajamente legale”,
intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar §i ordonantarea de
platd urmérind incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat;

face parte din comisii de inventariere ori de cfte ori este nevoie;

Intocmeste ordinal de platd pentru varsdmintele persoanelor cu handicap, pind la data de 25 a
lunii In curs, pentru luna anterioari;

dupd efectuarea futuror inregistririlor in note contabile de citre tofi utilizatorii, pentru luna
curentd, efectueazd verificlri preliminare pentru depistarea erorilor: corespondenta conturilor de
cheltuicli si de plafi cu contul de execufie, corelafii intre conturi §i articole bugetare saw
finantéri, balan{i cheltuieli cu cont executie cheltuieli;

efectueazi incasiri in numerar in pericada in care casiera este plecati la biinci;

dupi verificarea si listarea notelor contabile i efectuarea regularizirilor pe finantiri, la conturile
de plifi gi cheltuieli, trimestrial ruleazd procedura de inchidere a veniturilor si cheltuielilor si

- listeazd nota contabild de Inchidere;

40.
41.

42,

43.
44.

45,

46.

47.
48.
49.
50.

51.
52.
53.
54.
55,
56.

57.

anual, efectueazi operajiunea de Inchidere a contului de rezuitat patrimonial;

anual, efectueazi fnchiderea pldfilor efectuate n contul 770.00.00 ,,Finantarea de la buget” si a
Incasérilor efectuate in contul 560.01.01 ,, Disponibil al institutiilor publice finanjate integral
din venituri proprii” stabilind rezultatul executiei bugetare;

conduce evidenja sinteticd si analitici a contului 471.00.00 ,,Cheltuieli inregistrate in avans™ gi
intocmeste scadenfarul cheltuielilor efectuate in avans, urmérind Inregistrarea lunard a
cheltuielior ajunse la scadenti;

conduce evidenia sintetici a conturilor de bilan{ cu ajutorul aplicatiei informatice

intocmegte lunar, corect si la timp, balanfa sinteticd a conturilor §i o prezintd directorului
financiar contabil pdnd pe 20 ale lunii curente pentru luna anterioard, Tot, lunar, datele din
balanfa sinteticd privind total sume se verificd cu totalul din registrul jurnal de Inregistriri;
intocmeste lunar resgistrul jurnal de inregistrdri care serveste la atribuirea numerelor de ordine a
notelor de contabilitate, la nregistrarea cronologici a operafiunilor pe baza notelor de
contabilitate, precum gi la stabilirea rulajului total a operatiunilor;

utilizeazd aplicafia FOREXEBUG -- crearea angajamentelor, efectuarea rezervirii in functie de
bugetul aprobat, efectueazi receptii pentru plifile ce urmeazi a fi efectuate;

contribuie la pregdtirea datelor pentru intocmirea dirilor de seami trimestriale si anuale;

dupi incheierea exercifiului financiar pregiteste actele si le predi la arhiva unititii;

executi sarcinile persoanelor pe care le inlocuieste cind acestea sunt in concediu de odihné;
verificd exactitatea datelor Tnscrise In documentele primite spre prelucrare, Incadrarea acestora
in necesarul admis, existenfa tuturor datelor de identificare a materialelor §i consumurilor
precum §i semnifurile persoanelor antorizate a dispune migcarea bunurilor;

nu se va inregistra in evidenta financiar-contabild nici un act fard aprobarea managerului §i a
vizei de control financiar preventiv, conform normelor in vigoare;

rezolva gi arhiveazi corespondenta ce i se repartizeaza in legiiturd cu sarcinile ce Ii revin;
verificd inainte de a Inregistra In contabilitate, nota casei;

face parte din comisia de recepiie;

réspunde de realitatea si exactitatea datelor Inscrise in documentele fntocmite precum gt de
arhivarea acestora;

executd alte lucrdiri cu caracter specific previizute in actele normative in vigoare sau dispuse de
conducerea institugiei

Intocmeste, verificd si semneazé ordinele de platd pentru bunuri §i servicii §i pentru active fixe

si reparatii capitale;
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58. Intocmeste §i actualizeazi procedurile privind activitatea de care rispunde;

59. propune misuri de Imbundtiire a activitafii proprii desfasurate;

60. se preocupa permanent de studierea, insusirea si aplicarea in practicd a tuturor actelor normative

61. Stabileste sarcinile de serviciu ale Infregului personal din subordine, pe care le poate modifica,
informénd directorul financiar contabil;

62. Intocmeste fisa de apreciere anuald pentru personatul din subordine;

63. Supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in vederea
respectarii sarcinilor din fisa postului;

64. Tntocmeste fisa postului pentru personalul din subordine;
65. Intocmeste, pani la sfa arsitul anului In curs, planificarea concediilor de odihnd pentru anul

urmitor, conform legistatiei in vigoare gi a Contractului Colectiv de Munci, de comun acord cu

angajatul §i raspunde de respectarea acesinia;

66. Urmireste efectuarea controlului medical periodic de citre personalul din subordine, conform
programdrilor; N

67. Urméreste, creezd si menfine un climat de linigte §i colaborare in cadrul biroului; e

Afributiile contabilului

1. intocmeste dispoziiii de incasare catre casierie;
2. finfocmeyte zilnic foile de vérsimént pentru depunerea sumelor Ja Trezoreria Gura Humorului fn

baza recapitulatiei incasirilor;

3. efectueazi corect, legal si la timp contarea tuturor documentelor economico-financiare privind
platile si incasdirile efectuate prin casieria unitifii, utilizdnd planul de conturi, clasificatia
bugetard si normele financiar-contabile si bugetare in vigoare; : .

4. prelucreazi actele de casi (centralizare, contiiri, verificari);

efectueazi zilnic pléfi si incasdri pe destinaii conform dispozitiilor de plati §i incasiri;

6. nuefectueazi plati prin numerar fArd si verifice existenfa documentelor justificative semnate de
persoanele care le-au Intocmit, vizate pentru control financiar preventiv si aprobate de
managerul unitifii;

7. verifich existenfa semnﬁtunlor, valabilitatea i autenticitatea semnéturilor prin care se dispune
plata, prin confruntarea acestora cu specimenele de semnéturi;

8. pentru plitile facute unor persoane din afara um'tﬁ{ii trebuie sd solicite acestora actele de
identitate, consemnénd pe documentele de platd, seria si numérul actului de identitate §i unitatea
care 1-a eliberat;

9. pentru toate operafiunile de incasare si pligi elibereazsi documentele prevazute de lege;

10. Intocmeste zilnic Registrul de casi;

11. intocmeste zilnic Recapitulafia incasérilor efectuate in numerar, in vederea mtocmml foilor de
virsdmaént pentru depunerea sumelor la Trezoreria Gura Humorului;.

12. verifich monetarul ridicat din banci si-1 transports la institutie in conditii de sigurantf, conform
normelor in vigoare;

13 efectueazi zilnic depunerea monetarului la Trezoreria Gura Humorului;

14. aduce zilnic extrasele de cont i Chitanfa pentru Incasir de impozite, taxe si_contribufii_emise . ... 5
de Trezoreria Gura Humorului; gi Banca Comerciali;

15. intocmeste cec de numerar, pe articole bugetare, pentru ridicarea de la trezorerie a bamlor :
pentru plata diverselor cheltuieli materiale;

16. urmdregte justificarea avansurilor primite pentru deplasén si materiale; verificd deconturile de
avansuri ce se achitd prin casierie; In cazul cdnd depunerea justificirilor gi a sumelor
nejustificate depageste termenul previizut de lege calculeazii penaliziri si rispunde de
recuperarea acestora; :

Lh
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17,
18.
19.

20.

21.

22.

25.
26.
27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34,
35.

36.

efectueazd corect, legal §i la timp contarea documentelor economico-financiare ale unitifii
privind justificarea avansurilor primite spre decontare;

depoziteazi banii care riméan la sfirsitul zilei in casi;

aduce la sfargitul [unii extrasele de cont de la Banca Comerciala Romana Gura Humorului
pentru operafiunile efectuate de unitate prin intermediul acesteia §i intocmeste nota contabild
privind incasérile si platile derulate prin BCR; .

réspunde de intocmirea refinerilor privind garaniiile materiale ale gestionarilor si comunicd
personalului din cadrul biroului RUNOS centralizatorul cu garantiile ce trebuiesc refinuie Iunar

pe statul de platd, conform normelor in vigoare,
fine evidenta contabil3 analiticd a contului 542.01.00 ,,Avansun de trezorerie in lei ¥, 531.01.01

,,Casa in lei”
trimestrial totalizeazd dispozifiile de Incasare caire casierie §i fnainteazi aceastd centralizare

directorului financiar contabil pentru intocmirea raportirii privind CFP;

. editeaza nota contabild privind ncasirile §i plifile prin cas# si prin BCR Gura Humorului;
24.

editeazi toate notele contabile privind consumurile de materiale din gestiunile de care rispunde,
inclusiv nota privind amortizarea lunard a bunurilor din patrimoniul unitaii;

lunar leagi §i arhivareazi statele de plati, rispunzénd de arhivarea lor;

lunar leagd §i arhiveazd documeniele justificative de cas;

conduce evidenfa contabild analificd, operativ, sistematic si cronologic a materialelor de
Intretinere §i gospoddrire, a materialelor cu caracter functional, a materialelor de reparatii
utilizdnd functiunea conturilor 302.08.00 ,, Alte materiale consumabile “,

conduce evidenfa contabild analitica, operativ, sistematic §i cronologic a materialelor sanitare si
dezinfectantilor din magazia spitalului utilizind functiunea conturilor 302.09.00 ,, Matetiale
sanitare gi dezinfectanfi “;

conduce evidenfa materialelor date in prelucrare institufiei utilizénd funcfiunea contului
307.00.00 ,,Materiale date in prelucrare in institutie”;

efectueaz lunar punctaj cu figele de magazie a spitalului (pentru toate conturile de care
rispunde) pentru depistarea eventualelor erori ce pot apare intre fisele de magazie si evidenta
contabili;

aduce, in scris, la cunogtinta directorului financiar contabil diferentele constatate si modul de
solutionare a diferenfelor;

lunar imparte, pind la data de 23 a Junii urmétoare pentru luna curentsi, consumul de materiale
de curdfenie, materiale gospodiresti si dezinfectanti pe scctiifcompartimnte $i pe articole
bugetare, pentru aplicatia EXBUGET;

organizeazi activitatea §i {ine evidenfa tuturor activelor fixe aflate in dotare si folosinia
institutiei prin aplicarea instructiunilor de utilizare a conturilor 211.01.00 ,, Terenuri”, 212.00.00
»Constructii®, 213.01.00 ,Echipamente tehnologice (masini, utilaje si instalatii de lucru)”
213.02.00 ,Aparate si instalafii de m#surare, control si reglare”, 213.03.00 ,Mijjloace de
transport”, 213.04.00 ,Animale i plantatii” §i 214.00.00 ,Mobilier, aparaturd birotica,
echipamente de proteciie a valorilor umane gi materiale st alte active fixe corporale”;

evidenfa analiticd a conturilor de active fixe o {ine pe locuri de folosinté, asigurnd controlul

gestiunii activelor fixe;
intocmegte fige analitice individuale in care se face descrierea pentru fiecare activ fix

achizifionat, pe surse de finanfare; _
actualizeaza trimestrial ,, Registrul numerelor de inventar” In vederea identificirii cit mai

ugoare a activelor fixe achizitionate sau primite prin transfer, sponsorizare, etc;

. organizeazi evidenfa numerelor de inventar ale mijloacelor fixe;
. Inregistreazi intrérile de bunuri provenite din donatii pentru conturile de care rispunde;
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39. efectueazi punctaje cu fiecare gestionar in vederea confruntiirii din evidenta analitici financiar-
contabild cu figele gestionarilor;

40. tine evidenfa tuturor activelor fixe i a obiectelor de inventar din afara bilanfului prin aplicarea
instrucfiunilor de utilizare a conturilor 803.00.00 "Active fixe si obiecte de inventar primite In
folosintd” si 803.10.00 ,,Active fixe corporale luate cu chirie”;

41. organizeaza evidenfa sumelor privind amortizarea activelor fixe si imobilizérilor necorporale, i
a valorilor rimase de amortizat, pe surse de finantare, furnizdnd date pentru Intocmirea
situagiilor anexd la darea de seamd anuald cu privire la aceste bunuri;

42. tine evidenfa sitetica §i analiti a obiectelor de inventar din magazie, cont contabil 303.01.00;

43. tine evidenta sintetici gi analiticd pe locuri de folosintii a obiectelor de inventar, cont contabil
303.02.00;

44, efectueazi trimestrial sau de céte ori este nevoie, punctaj cu fiecare pestionar in vederea
confruntdrii evidenfei analitice din contabilitate cu fisele gestionarilor, pentru depistarea i
corectare eventualelor erori;

45. intocmegte toatd documentatia cu privire la casarea activelor fixe si obiectelor de inventar care
trebuie transmisd organului ierarhic superior pentru aprobare;

46. participd alaturi de ceilalfi membri ai comisiei de casare, la casarea activelor fixe §i obiectelor
de inventar, intocmind procesele verbale de casare, conform legislafiei in vigoare;

47. intocmegte lunar balanfe analitice ale conturilor sus menfionate;

48. efectueazi corect, legal ¢i la timp inregistririle privind consumurile de materiale pentru
gestiunile sus mentionate, utilizind planul de conturi, clasificatia bugetars §i normele financiar
contabile si bugetare In vigoare;

49. contribuie la pregitirea datelor necesare peniru intocmirea dirilor de seam# trimestriale i
anuale, peniru conturile de care rispunde;

50. dupd incheierea exerm;mlm financiar pregiteste actele si le prcdé la athiva unitdi;

* 51. face parte din comisii de invéntariere ori de céte ori este nevoie;
52. urmdregte efectuarea de citre comisia de inventariere a tuturor inventarelor, conform graficului

de inventariere, intocmeste situafia comparativd pe fiecare gestiune §i cont contabil si
inregistreazd in evidenta financiar-contabili diferentele constate;
53. intocmeste procesul verbal la sfargitul inventarieii anuale si nota expllcatwé conform legislatiei
54. face parte din comisia de receptie, efectuind recepiia cantitativd g1 calitativd a tuturor

materialelor, confom Deciziei in acest sens;
55. verifich dacd au fost completate corect toate rubricile, numele, prenumele §i toate semnéturile

intregii comisii de receptie;

56. réspunde de alocarea gestionarea numerelor aferente facturilor emise de spital

57. infocmeste situafia lunard, pind la data de 05 a lunii curente pentru luna anterioard, privind
serviciile medicale facturate de unitatea medicala cu care spitalul are contract pentru servicii
paraclinice, conform modelului din anexa la Normele metodologice privind contractul cadru;

58. verificd Impreund cu personalul de la statistic dack in foile de observatie ale pacientilor pentru
care s-a intocmit factura pentru proceduri paraclinice efectuate la Cabinetul cu care unitatea are
incheiat un contract, se regdseste procedura bifats in foaie;

59. verificd impreund cu personalul de la statistica incasarea corectd a coplatei, conform legislatiei

60. verifici exactitatea datelor inscrise in documentele primite spre prelucrare, incadrarea acestora
in necesarul admis, existenja tuturor datelor de identificare a materialelor §i consumurilor
precum i semnéturile persoanelor autorizate a dispune migcarea bunurilor;

61. utilizeazi aplicagia informatica pentru evidenta financiar-contabili de care rispunde;

62. rispunde de realitatea §i exactitatea datelor inscrise in documentele ntocmite precum si de

arhivarea acestora;
63. cxecuti sarcinile persoanelor pe care le Inlocui este cdnd acestea sunt In concediu de odihni;
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64. rezolvi si arhiveazi corespondenta ce i se repartizeazi in legfiturd cu sarcinile ce 1i revin;

65. rispunde de corecta Intocmire a lucririlor executate;

66. executi alte lucriri cu caracter specific previzute de actele normative in vigoare sau dispuse de
conducerea unitétii sau de geful serviciului financiar-contabil;

67. propune mésuri de imbunétifire a activititii proprii desfigurate;

68. indeplineste orice alte sarcini date de geful ierarhic superior sau de conducerea unitagii;

69. Intocmeste §i actualizeaza procedurile privind activitatea de care rispunde;

70. se preocupd permanent de studierea, insusirea si aplicarea n practica a tuturor actelor normative
In vigoare, cu referire la lucrérile pe care le execut;

71. informeazi lunar conducerea institufiei asupra existenfei scriptice a stocurilor fard migcare sau

cu migcare lenté;

4.7. Compartimen( Stalistica si informatica medicala
- tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de Ministerul Sanatatii si intocmeste
rapoartele statistice ale spitalului verificand exactitatea datelor statistice cuprinse in rapoartele
sectiilor;
- face import din programul informatic in DRG pentru depistarea erorilor de introducere a foilor de
observafie de pe sectii/compariimente si Camera de pardi — spitalizare continua si de zi si
corecteaza erorile pentru a putea fi importate in DRG;
- transmiite, In termen, situatia certificatelor medicale ;
- pand pe data de 15 ale lunii transmite tn SIUI macheta PNS 5;
- introduce foile de observatic In bazele de date DRG si SIUI si transmite datele la CAS Suceava si
SNSPMPDS Bucuresti pAna pe data de 3 a lunii;
- intocmeste situatia realizarii indicatorilor si comunica la Casa Judeteana de Asigurari de
Sanatate Suceava la termenele stabilite toate datele solicitate ;
- pune la dispozitia sectiilor datele statistice si documentatia necesara pentru act1v1tatea curenta si

asigura preluarea datelor statistice
- se ocupa cu centralizarea darilor de seama si centralizatoarele de activitaie st morbiditate lunare,

trimestriale, anualg ;

- completeaza si tine la zi evidentele corespunzatoare, cat si alte sarcini date de conducere ;

- raspunde de arhiva si de documentele personale ale celor internati;

- raspunde de rezolvarea corespondentei cu alte unitati sau cu bolnavii fosti internati si de predarea
el pentru expediere ;

- raspunde de securitatea documentelor si a biroului de internare

- colecteaza datele la nivel de sectie Iunar, trimestrial, anual si Je prelucreaza in vederea trimiterii
spre SNSPMPDS Bucuregti

- calculeaza indicatorii specifici prin care se analizeaza activitatea spitalului,

- intocmeste raportul de decontare a serviciilor spitalicesti pe baza grupelor de diagnostice

- analizeaza indicatorii pe spital,

- intocmeste centralizatoare de diagnostice si proceduri care se transmit la DSP

- infocmeste situatii prin care se informeaza conducerea spitalului cat si sefii de sectie despre
indicatorii obtinuti, cazurile nevalidate, ICM, lunar, trimestrial, anual.

Afributiile operatorului date si ale asistentului medical |

- Prevalideaza serviciile medicale pe spital si ambulator spital
- primeste documentatia medicala a bolnavilor iesiti din spital ( foi de observatie, de temperatura,

buletine de analize, etc,)
- clasifica foile de observatie ale bolnavilor iesiti pe sectii si luna
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- tine evidenta datelor stafistice pe formularele stabilite de MSS si intocmeste rapoartele statistice
ale spitalului verificand exactitatea datelor statistice cuprinse in rapoartele sectiilor;
- face import din programul informatic in DRG pentru depistarea greselilor de introducere a foilor
de observajie de pe secfii/compartimente §i Camera de gardi — spitalizare de zi gi continud si
remediazi gregelile pentra a putea fi importate in DRG;
- transmite, In termen, situatia certificatelor medicale ;
- Intocmeste si transmite la cas.Suceava PNS 5(CNP) pana pe data de 5 ale Iunii ; |
- Se transmit datele Ja CAS Suceava §i SNSPMPDS Bucuresti pani pe data de 3 a lunii;
- intocmeste situatia realizarii indicatorilor si comunica la CAS Suceava la termenele stabilite
toate datele solicitate ;
- pune la dispozitia sectiilor datele statistice si documentatia necesara pentru activitatea curenta si
de cercetare si asigura preluarea datelor statistice ;
- Se ocupa cu cenfralizarea tuturor darilor de seama si centralizatoarelor de activitate si morbiditate
iunare, trimestriale, anuale
- completeaza si tine la zi evidentele corespunzatoare, cat si alte sarcini date de conducere ;
- raspunde de arhiva biroului de internari si de documenteje personale ale celor internati;
- raspunde de securitatea documentelor si a biroului de internare
- primeste documentatia medicala a bolnavilor iesiti din spital (FO cu toate anexele)
- clasifica foile de obsetvatie ale bolnavilor iesiti pe sectii, pe ani;
- tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de Ministerul Sanatatii si intocmeste
rapoartele statistice ale spitalului verificand exactitatea datelor statistice cuptinse in rapoartele
sectiilor;
- introduce foile de observatie in bazele de date DRG si SIUI si transmite datele la CAS Suceava si
SNSPMPDS Bucuresti pana pe data de 3 a Iunii;
- intocmeste situatia realizarii indicatorilor si comunica la Casa Judeteana de Asigurari de
Sanatate Suceava la termenele stabilite toate datele solicitate
- pune la dispozitia sectiilor datele statistice si documentatia necesara pentru activitatea curenta si
de cercetare st asigura preluarea datelor statistice
- completeaza si tine la zi évidentele corespunzatoare, cat si alte sarcini date de conducere
- raspunde de arhiva biroului de internari si de documentele personale ale celor internati;
- raspunde de securitatea documentelor si a biroului de internare .

Atributiile statisticianului

- se ocupa cu centralizarea tuturor darilor de seama si centralizatoarelor de activitate si morbiditate
Tunare, trimesiriale, anuale _

- inregistreaza intrartle si iesirile bolnavilor din spital ;

- efectueaza inregistrarea deceselor ;-

- primeste documentatia medicala a bolnavilor iesiti dm spital( foi de observatle)

- clasifica foile de observatie ale bolnavilor iesiti pe sectii, pe sectii, pe ani;

- tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de Ministerul Sanatatii si intocmeste
rapoartele statistice

- intocmeste situatia realizarii indicatorilor si comunica la Casa Judeteana de Asigurari de
Sanatate Suceava la termenele stabilite toate datele solicitate ;

- pune la dispozitia sectiilor datele statistice si documentatia necesara pentru activitatea curenta si
asigura preluarea datelor statistice ;

- se ocupa cu centralizarea darilor de seama si centralizatoarele de activitate si morbiditate lunare,

trimestriale, anuale ;
- completeaza si tine la zi evidentele corespunzatoare, cat si alte sarcini date de conducere ;
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- raspunde de arhiva biroului de internari

- raspunde de rezolvarea corespondentei cu alte unitati sau cu bolnavii fosti internati si de predarea
ei pentru expediere

- raspunde de securitatea documentelor si a biroului de internare

4.8. Biroul de programare si evideniii a pacienfilor

1. complefeazi foile de observatie ale pacientilor infernati in spital, in sistemul electronic,
completand in mod corect, conform cartii de identitate, a biletului de trimitere de la medicul
specialist vizat de medicul sef al sectiei respective, alaturi de dovada de asigurat a pacientului
(adeverinta, cupon pensie, carnet somaj, etc.); _

2. anunfi secfiile/compartimentele pentru preluarea pacientilor;

2. realizeazi programarea pacientilor pentru toate cabinetele ambulatorii;

3. informeaza pacientii programati despre modificarea programului medicilor si ii reprogrameaa
{dupa caz)

4. indosariaza foile de observajie;

5. raspunde de securitatea documentelor si a biroului de internare;

6. completeaza si tine la zi evidentele corespunzatoare, cat si alte sarcini date de conducere

7. pune la dispozitia sectiilor datele statistice si documentatia necesara pentru activitatea curenta si
de cercetare si asigura preluarea datelor statistice.

4.9, Compartimentul informatici
Inginerul de sistem
1. asipura conditiile pentru buna functionare a sistemului informatic (infrastructura, soft,
implementare, instruire) si are in principal urmatoarele atributii:
2. propuneri pentru oganizarea si dezvoltarea sistemului informatic al Spitalului;
3. urmarirea starii de functionare a tuturor echipamentelor aflate in dotare; asigurarea remedierii

defectiunilor aparute;
4. instruirea personalului Spitalului, care lucreaza cu calculatorul, dar care nu este de specialitate,

in vederea exploatarii echipamentelor si aplicatiilor la performante optime;

5. administrarea retelei de calculatoare;

6. infretinerea calculatoarelor din reteavna Spitaluluni; instalare/reinstalare sisteme de operare si
aplicatii pe statiile de lucru; autentificarea statiilor si utilizatorilor pe server pentru acces la
retea; diagnosticare probleme si reparatii hardware;

7. intretinerea si dezvoltarea site-ulut;

8. realizarea situatiilor urgente cerute de diverse compartimente

9. colaborarea cu Biroul RUNOS si Biroul Financiar pentru raportarea situatiilor catre Casa

Teritoriala de Pensii Suceava, Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Suceava,
Directia Judeteana a Finantelor Publice Suceava, CAS Suceava, MSP, etc,

4.10. Birou Administrativ-aprovizionare-fransport

1. aprovizionarea ritmica si la timp cu toate bunurile, medicamentele si materialele necesare
bunului mers al activitatilor medicale, administrative si tehnice;

respeciarea legislatiei in domeniul achizitiilor de bunuri;

coordonarea activitatii in ce priveste licitatiile electronice;

urmarirea incheierii si derularii contractelor de achizitii publice;

coordonarea activitatii magaziei, asigurand conditii optime de pastrare/ depozitare a bunurilor;
urmarirea distribuirii judicioase a materialelor in sectiile si serviciile spitalului;

intra in relatii cu sectiile si serviciile din spital si cu furnizorii de materiale si medicamente;

NoawLN
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8.

9.
10. asigura aprovizionarea unitatii cu materiale, instrumentar, aparatura in cele mai bune conditii;

negociaza incheierea contractelor economice cu furnizorii
raspunde de intocmirea si urmarirea graficului de livrari pentru materialele necesare unitatii;

I1. receptionarea calitativa si cantitativa a materialelor si asigurarea transportului acestora in

conditii igienico-sanitare, in conformitate cu normele in vigoare,

12. asigura masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodaresc in conditii

de eficienta maxima,

13. asigura efectvarca inventarierii patrimoniului in conditiile si la termenele stabilite prin acte

normative;

14. asigura receplionarca manipularea si depozitarea corespunzatoare a bunurilor;

15. asigura intretinerea cladirilor, instalatiilor si mventarulul spitalului;

16. a51gura intretinerea curateniei;

17. asigura pastrarea arhivei spitalului conform normelor legale.

18. execula la termenul precizat, orice alta lucrare repartizata de catre conducerea unitatii privind

problemele specifice serviciului administrativ.

Atributiile sefului de birou

1.

L

ge =

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

Intocmeste propunerile pentru planul de investifii gi reparafii capitale pentru imobilele,
instalatiile aferente §i celelalte mijloace fixe necesare activitifii de administratie a unitétii si
urmiregte indeplinirea acestor planuri raportind managerului, periodic sau ori de céte ori este
nevoie, despre desfdsurarea acestora;

participd la intocmirea proiectelor de achizitii si a celor de reparafii curente si capitale;

Intocmeste planul de intrefinere §i reparafii curente sau constructii al cladirilor, pe care il
supune spre aprobare manageru] unitifii si Comitetului Director;

_asigurd §i réspunde de montarca §i functionarea instalafiilor de semnalizare §i avertizare pe

cliile de acces din incinta spitalului;

organizeazi, controleazi si se Ingrijeste de efectuarea curiifeniei in toate sectoarele unitifii si ia
misuri corespunzitoare;

analizeazd, face propuneri §i ia miisuri pentru utilizarea rationald a materialelor de consum cu
caracter administrativ;

asigurd conditiile necesare functiondrii sistemului informatic al unitiii;

urmiresie asigurarea condifiilor normale de lucru pentru personalul medico-sanitar §i de dotare
a sectiilot/compartimentelor Tn scopul existenfei de condifti corespunziitoare pentru pacientii

urmdregte utilizarea rationald si eficienti a materialelor de curﬁ;cmc si asigurd realizarea
dezinfectiei conform normelor In vigoare;

asigurd obfinerea in timp util a tuturor autorizagiilor necesare bunei functiondri a unititii, prin
finerea unei evidente stricte a termenelor de valabilitate a celor existente, rispunzand direct de
consecinfele absentei lor;

asigurd Intrefinerea spa];nlor verzi si a cailor de acces, precum $1 dezhpezirea acestora,

organizeazi pistrarea in bune conditii a arhivei unititii;

controleazd indeplinirea atributiilor de pazi ale firmei aflate sub contract;

asigurd fntocmirea caietului de sarcini §i desfisurarea conform cu prcvcuenle legale a
licitafiilor organizate Tn legaturs cu obiectul de. activitate al serviciului. Din comisia de licitatie
va face parte obligatoriu seful serviciului;

urindreste Incheierea, modificarea §i executarea contractelor Incheiate de citre Spitalul
orfgenesc Gura Humorului in legifurd cu obiectul de activitate al serviciului;
‘intocmesgte §i comunicd serviciilor implicate informafiile privind obligatille rezultate din
contracte;
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17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29,

30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.
37.

38.

39.

stabileste necesarul de produse In vederea unei bune administrari a patrimoniului, asigurénd la
timp partea corespunzitoare a planului de achizitii;

urmadreste efectuarea controlului preventiv asupra actelor ce intré In competenta serviciului;

conduce gestiunea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar de mica valoare si scurta durata,
alimente, materiale consumabile, materiale de constructii, combustibili, carburanti, lubrefianti, a
ambalajelor specifice precum si a materialelor rezultate din casare;

receptioneaza impreuna cu comisia de receptie sortimentul, calitatea si cantitatea valorilor
materiale si alimente, in mod obisnuit la primirea in magazie si in cazuri speciale la furnizori, in
care caz raspunde de acestea si pe timpul transportului;

primeste si elibereaza bunurile prlmlle spre transfer sau dispune de a fi ehbcrate infocmind
documentele ce le preda in aceeasi zi la contabilitate

primirea si eliberarea bunurilor se va face pe baza de acte legale;

are obligatia sa controleze daca bunurile corespund datelor inscrise in actele insotitoare

intretine igiena incaperilor destinate inmagazinarii alimentelor, aparatelor, instrumentelor de
masurat, comunicand sefului de compartiment defectele avute in scopul repararii sau inlocuirii
raspunde de paza si securitatea spatiilor de depozitare si instiinteaza urgent managerul asupra
deficientelor constatate;

sesizeaza managerul in cazul in care constata ca incuietorile sau magaztile au fost sparte sau
fortate (in lipsa sa) sau a omis sa incuie magaziile la parasirea serviciului cerand sa se constate
acestea pe loc si nu intra in magazie fara autorizarea organelor ce conduc ancheta

tine la zi evidenta cantitativa a inregistrarii gestiunii de care raspunde

participa la inventarele periodice si anuale prevazute in actele normative si dispuse de
conducerea unitatii semnand listele de inventariere

efectucaza punctajul impreuna cu contabilul care conduce evidenta contabila analitica a
gestiunilor pe care le are in primir, confruntand lunar stocurile scriptice la fiecare sfarsit de luna
sau la intocmirea inventarelor facandu-se punerile de acord

este obligat sa cunoasca si sa puna in aplicare prevederile legii in legatura cu gestionarea
bunurilor unitatilor de stat

intocmeste pe baza actelor legale si preda la biroul contabilitate, unar, centalizatoarele si
bonurile de consum

receptia bunurilor primite se face atat cantifativ cat si calitativ;

in fisele de magazie se opereaza zilnic toate operatiunile

evidenta tehnico-operativa a valorilor materiale se tine pe fiecare gestiune in parte la locul de
depozitare

valorile materile intrate in unitate se inregistreaza in evidenta operativa a depozitulul primitor,
dupa ce au fost verificate in mod amanuntit pentru a se constata daca sortimentul, cantitate,
calitatea si pretul corespund cu datele din documentel insotitoare (facturi, avize de expeditie,

procese verbale, etc. )
evidenta valorilor materiale la locurile de depozitare se tine cantitativ, pe feluri de valori

materiale

toate operatiunile de infrare-iesire a valorilor materiale se inregistreaza zilnic in fise de
magazie, care se in pentru fiecare material

fisele de magazie se grupeaza pe conturi de materiale, in cadrul acestora pe subgrupe, in ordine
alfabetica sau in ordinea consecutiva a numerelor din nomenclatorul valorilor materiale |,
potrivit modului de grupare si simbolizare a materialului adoptat

documnetel] referitoare la valorile materiale intrate in unitate, dupa inregistrarea in fisele de
magazie se predau zilnic la serviciul contabilitate, care ¢ verifica, le inregistreaza
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40. la primirea si receptionarea marfurilor, cand se constata nepotriviri intre documentele
insotitoare si bunurile materiale intrate se va incheia proces — verbal, in conditiile legale
prevazute de reglementarile in vigoare, fiind asistat de comisia de receptie;

4]1. preda la contabilitaie a doua zi de la primirea bunurilor materiale intrate, documentele

42. se ingrijeste si raspunde de reconditionarea, recuperarea si returnarea ambalajelor Ja furnizori
sau de valorificarea celor care nu se predau, predand actele de contabilitaie a doua zi de Ja
predare sau valorificare;

43, raspunde material, dlsclphnar sau penal, dupa caz, de incalcarea prevederilor sarcinilor de
serviciu, a legilor si actelor normative ce reglementeaza activitatea gestionarilor si tinerea '

gestiuntlor .

In domeniul transportului:
punerea Ja dispozitia spitalului, conform graficului de lucru, a autovehiculelor necesare gi a
conducitorilor auto pentru asigurarea funcfionalitifii institufiei;
asigurarea stirii tehnice corespunzitoare a mijloacelor de transport, a utilajelor si a instalafiilor
.cu care sunt dotate autovehiculele;

folosirea corectd a bonurilor de carburanii;
Intocmirea formelor de casare a autovehiculelor conform reglementdrilor In vlgoare

4
5
6. asigurarea controlului calitativ §i receptia reparatiilor

7. Indrumares si ¢ontrolul intregii activititi in sectorul de transporturi din cadrol spitalului;
8

9

SESES

asigurarea, verificarea gi controlul depunerxii documentatiilor in vederea reviziilor tehmce
. Intocmirea formelor pentru mrcula‘;la autovehiculelor pe drumurile publice;

10. efectuarea controlului curent i periodic al autovehiculelor din unitate.

11. acest control se face cel putin o dati la trimestru, iar cel curent ori de céte ori este cazul;

12. intocmirea la termen a actelor, documentelor necesare imputérii depégirilor de consumuri de
carburanfi, lubrifianti, anvelope; |

13. intocmirea devizelor auto §i a post ¢alculului in cazul reparafiilor necesare in urma accidentelor
de circulafie; :

14. organizarea st amenajarea zonelor de parcare pentru autovehiculele unitéii;

15. organizarea §i prezeniarea conducétorilor auto pentru examinare la organele de specialitate

 legale;

16. verificarea zilnic4 a stéirii tehnice a autovehiculului

17. verificarea gi certificarea datelor din foile de parcurs ale conducitorilor auto; ¢ Urmérirea

18. scideni cheltuielilor de consum al parcului auto (carburangi, piese de schimb etc.) conform O.G.
80/2001, Legea 247/2002;

19. urmirirea ca la sfargitul programului autovehiculul s fie parcate in incinta unitaii;

20. urmdrirea efectuirii controlului preventiv asupra actelor ce intr¥ in competenta serviciului;

21, inventarierea Intregului patrimoniu al spitalului (mijloacele fixe si obiectele de inventar)

22. asigurarea tinerii la zi a evidenfei tehnico — operative, pentru toate gestiunile, opernd iesirile
din gestiuni in baza bonurilor de consum pentru inventarul moale, gospodiresc, instrumentar gi
intrérile in baza documentelor legale;

23. operarea In gestiuni a casérilor de mijloace fixe si obiecte de inventar, finerea la zi a mtua}nlor
privind amortizarea mijloacelor fixe, comunicarea ciitre gestiuni a rezultatelor inventarierii
precum si a casérilot, tntocmirea bonurilor de predare-primire-restituire a inventarulai pentru
Intregul patrimoniu al spitalului; -

24. inregistrarea tn evidenfa tehnico—-operativi a mijloacelor fixe, pe analitice, dup# provenienta lor,
respectiv din achizifii proprii, donatii §i sponsorizéri gi credite externe; :
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25. intocmirea notelor de constatare a stéirii tehnice a fieciirui mijloc fix nscris in propunerile de
casare, cu constatiri ficute de cétre unitifi de service acreditate conform legislagiei in vigoare.
26. urmireste efectuarca controlului preventiv asupra actelor ce intr in competenta serviciului;

In domeniul tehnie:
Activitatea de intrefinere gi reparatii a aparaturii, instalatiilor, utilajelor, clidirilor din unitate este
asigurati de atelierele existente: — ‘reparafii mstala;u sanitare - reparafii instalafii electrice —
repara';n constructii '

1. asigura efectuarea lucréirilor de reparafii curente, zugriveli, Inirefinere mobilier, intr e’;inerea
obiectelor tehnico-sanitare in baza referatelor de necesitate aprobate de clire sefii de structuri si
de citre Managerul unitaii;

2. urmiregte efectuarea de reparafii i de investifii conform graficului, verificAnd calitativ gi
cantitativ lucrdrile executate de salariatii din serviciu sau de ter(i;

3. asiguri buna intrefinere a clidirilor, aparatelor, instalaiilor si utilajelor; Stabilesc cauzele
degradirii sau distrugerii constructiilor sau utilajelor §i propune misuri corespunzitoare;

4. electueazi montarea instalatiilor gi utilajelor din unitate In conformitate cu metodologia si
competeniele stabilite;

5. intocmeste planul de aprovizionare cu piese de schimb din Nomenclatorul pentru aparatele,
utilajele i instalatiile medicale necesare spitalului;

6. stabileste necesarul de materiale de intrefinere, asigurind realizarea la timp a pirtii

corespunzétoare a Planului anual de achizitii;

asiguri buna organizare/gospoddrire a atelierului tehnic; rispunde de personalul din subordine;
ia msurt pentru indeplinirea §i respectarea normelor SSM si PSI

raspunde de efectuarea periodicd a verifichrii instalagiilor electrice §i tehnice, pentru

. destiigurarea activitatii in conditii optime;

10. intocmeste calculul pentru utilititi consemnate de consumatorii aﬂatl in administrarea spltalulul _

11. urmireste existenfa autorizafiei de funcjionare ISCIR si a valabilitdfii acesteia pentru centralele
termice gi lifturile din cadrul unitdfii precum si reactualizarea acestora;

12. Intocmeste documentatia necesard in vederea obtinerii autorizatiilor necesare conform legn

13. intocmeste documentatia tehnicd necesard in vederea iniierii gi desfigurdirii procedeclor de
achizifie publici referitoare la domeniul lor de activitate;

14, coordoneazi echipele de lucru astfe] incit, In cazul deficienfelor intervenite in mod neagteptat,
sd se poati interveni in timpul cel mai scurt pentru remedierea acestora;

15, asigurd introducerea in Planul anual de achizifii a tuturor necesitifilor de service §i autorizare
pentru toatd aparatura existentd in patrimoniul spitalului;

16. urmdreste efectuarea controlului preventiv asupra actelor ce intré in competenta serviciului;

I7. intocmeste Programul de Verificiri Metrologice ale mijloacelor de mésurd;

18. solicitd prin cerere (comanda, contract) efectuarea reparafiilor §i a operafiunilor de service la
mijloacele de misuri;

19. participd la receptia achizitiilor si reparatiilor a mijloacelor de mésurare §i semnarea procesului

verbal de receplie;

\0 90 N

Alte responsabilitafi

1. stabileste sarcinile de serviciu ale Intregului personal din subordine, pe care le poate modifica,
informand managerul unitifii;

2. evalueazi si apreciazid ori de cdte ori este necesar, individual sau global, activitatea
personalului din subordine;

3. fintocmeste figa de apreciere anuald;
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4. coordoneaza, controleaza si raspunde de calitatea activitatii

5. supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in vederea
respectarii sarcinilor din fisa postului;

6. infocmeste fisa postului pentru personalul din subordine;

7. informeaza managerul despre evenimentele deosebite petrecute in timpul servicului ;

8. aduce la cunostinta conducerii unitéfii absenta temporara a personalului in vederea suplinirii

acestuia;

9. rispunde de aplicarea procedurilor

10. controleaza condica de prezenta a personalului si contrasemneaza;

11. analizeaza si propue nevoile de perfcctlonale pentru categoriife de personal din subordine si le
comunica managerului;

12. organizeaza instruirile penodlce ale intregului personal din subordine privind respeciarea
normelor de protectie a muncii impreuna cu responsabilul de specialitate

13. 1n cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din subordine decide impreuna cu
-managerul asupra modului de rezolvare si/sau sanctionare a personalului vinovat.

14. intocmeste, pani la sfirgitul anului in curs, planificarea concediilor de odihnd pentru anul
urmétor, conform legislatiei in vigoare gi a Contractubui Colectiv de Munci, de comun acord
cu angajatul i raspunde de respectarea acestuia;

15. urmircste cfcctuarca confrolului medical periodic de citre personalul din subordine

16. urmdregte, creezd §i mentine un chmat de liniste si colaborare in cadrul sectorului

administrativ;
17. indeplineste.orice alte sarcini trasate de conducerea unitatii sau organele ierarhice superioare

Atributiile referentului de specialitate

1. conduce gestiunea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar de mica valoare si scurta durata,
materiale comsumabile, materiale de constructii, combustibili,
anibalajelor specifice precum si a materialelor rezultate din casare;

2.
materiale, in mod obisnuit la primirea in magazie si in cazuri speciale la furnizori, in care caz
raspunde de acestea si pe timpul transportubui;

3. primeste si elibereaza bunurile primite spre transfer sau dispune de a fi eliberate intocmind
documentele ce le preda in aceeasi zi la contabilitate

4. primirea si eliberarea bunurilor se va face pe baza de acte legale

5. magazinerul are obligatia sa controleze daca bunurile corespund datelor inscrise in actele
insotitoare;

6. intretine igiena incaperilor destinate inmagazinarii aparatelor, instrumentelor de masurat,
comunicand sefului de compartiment defectele avute in scopul repararii sau inlocuirii

7. raspunde de paza si securitatea spatiilor de depozitare si instiinteaza urgent seful de
cornpartiment asupra deficientelor constatate

8. sesizeaza seful biroului administrativ si paznicul de serviciu, in cazul in care constata ca

_ organelor ce conduc ancheta;
9. tine la zi evidenta cantitativa a lnreglstram gestluml de care raspunde;

10. participa la inventarele periodice si anuale prevazute in actele normative si dispuse de

conducerea unitatii semnand listele de inventariere

carburanti, lubrefianti, a

receptioneaza impreuna cu comisia de receptie sortimentul, calitatea si cantitatea valorilor

incuietorile sau magaziile au fost sparte sau fortate (in lipsa sa) sau a omis sa incuie magaziile la
parasitea serviciului cerand sa se constate acestea pe loc si nu intra in magazie fara autorizarea
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11. efectucaza punctajul impreuna cu contabilul care conduce evidenta contabila analitica a
gestiunilor pe care le are in primire, confruntand lunar stocurile scriptice la fiecare sfarsit de
luna sau Ia intocmirea inventarelor facandu-se punerile de acord;

12, este obligat sa cunoasca si sa puna in aplicare prevederile legii in legatura cu gestionarea
bunurilor unitatilor de stat;

13. infocmeste pe baza actelor legale si preda la biroul contabilitate, lunar, centalizatoarele si
bonurile de consum;

14. receptia bunurilor primite se face atat cantitativ cat si calitativ,

15. in fisele de magazie se opercaza zilnic toate operatiunile;

16. evidenta tehnico-operativa a valorilor materiale se tine pe fiecare gestiune in parte la locul de
depozitare;

17. valorile materile intrate in unitate se inregisireaza in evidenta operativa a depozitului primitor,
dupa ce au fost verificate in mod amanuntit pentru a se constata daca sortimentul, cantitatea,
calitatea si pretul corespund cu datele din documentel] insotitoare (facturi, avize de expeditie,
procese verbale, etc. );

18. evidenta valorilor materiale la locurile de depozitare se tine cantitativ, pe feluri de valori
materiale;

19. toate operatiunile de infrare-iesire a valorilor materiale se inregistreaza zilnic in fise de magazie,
care se tin pentru fiecare material;

20. fisele de magazie se grupeaza pe conturi de materiale, in cadrul acestora pe subgrupe, in ordine
alfabetica sau in ordinea consecutiva a numerelor din nomenclatorul valorilor materiale, potrivit
modului de grupare si simbolizare a materialului adoptat;

21. documnetel referitoare la valorile materiale inirate in unitate, dupa inregistrarea in fisele de
magazie se predau zilnic la servicinl contabilitate, care le verifica, le inregistreaza;

22,1a primirea si receptionarea marfurilor, cand se constata nepotriviri intre documentele
insotitoare si bunurile materiale inirate se va incheia proces — verbal, in conditiile legale
prevazute de reglementarile in vigoare, fiind asistat de comisia de receptie;

23. preda la contabilitate a doua zi de la primirea bunurilor materiale intrate, documentele

24. se Ingrijeste si raspunde de reconditionarea, recuperarea si returnarea ambalajelor la furnizori
sau de valorificarea celor care nu se predau, predand actele de contabilitate a doua zi de la
predare sau valorificare;

25. respecta regulile de protectie si tehnica securitatii muncit si paza contra incendiilor;

26. raspunde material, disciplinar sau penal, dupa caz , de incalcarea prevederilor sarcinilor de
serviciu, a legilor si actelor normative ce reglementeaza activitatea gestionarilor si tinerea

gestiunilor .

4.11. Compartiment securitatea muncii, P.S.1., protectie civila si situatii de urgenta

Are urmatoarele atributii:

a. analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sanatate in munca si planul de
prevenire si protectie, conform RI sau ROF

b. urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizarii prevederilor Iui si eficienta acestora dpdv al imbunatatirii conditiilor de munca;

c.analizeaza introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in considerare
consecinfele asupra securitatii si sanatatii, lucratorilor; face propuneri in situatia constatarii
anumitor deficiente;

d. analizeaza alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca, a
echipamentelor de protectie colectiva si individuala;
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¢.analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de prevenire si protectie,
precum si mentinerea sau, daca este cazul, inlocuirea acestuia;

f. propune masuri de amenajare a Jocurilor de munca, tinand seama de prezenta grupurilor sensibile
la riscuri specifice;

g. analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditille de munca si modul in care isi
indeplinesc afributiile persoanele desemnate

h. urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind securitatea si
sanatatea in munca, masurile dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

i. analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca si propune introducerea
acestora in planul de prevenire si protectie;

j- analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si evenimenielor
produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma cercetarii;

k. efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si face un
raport scris privind constatarile facute;

1. dezbate raportul scris, prezentat comitetului de SSM de catre manager cel pulm o data pe an, cu
privire la situatia SSM, la actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul
incheiat, precum si propunerile pentru planul de prevenire si protectie din anul urmator.

4.12. Compartiment achizitii publice, contractare
1. Planificarea achizitiilor
2. Inifierea §i lansarea procedurii
3. Derularea procedurii
4. Finalizarca procedurii
5. Administrarea confractului.
a) Planificarea pe tipuri de proceduri
b) Eliberarea documentatiei de atribuire
c¢) Desféisurarea procedurilor de atribuire
d) Incheierea contractului de achizitie publica §i urmérirea executirii lui
e) intocmirea dosarului achizifiei publice
n) S& facd studiu de piafl privind nivelul curent al preturilor pentru produsele identificate (nivelul
calitativ al acestora face parfe din cercetarea de piaff) prin consultarea bazei de date la nivelul
autoritdfii contractante gi/sau prin realizarea de cercetdri de piata;
e capacitatea companiilor ce activeazi pe piafa produsului/lucrarilor/serviciilor din categoria
celor ce prezintd interes pentru autoritatea contractanti.
estimeazi valoarea contractului pentru nevoile identificate si considerate prioritifi — comparé
aceste valori cu pragurile valorice previzute in lege pentru natura contractului respectiv si
claboreazi nota estimativd i nota justificativd privind alegerea procedurii, conform
principiulul asumérii raspunderii;
- obfine aprobdrile pentru declansarea procedurii avand in vedere prevederlle Legii finantelor
publice si ale normelor metodologice de aplicare a acesteia;
stabilegte calendarul procedurii in funcne de succesiunea activitiifilor in cadrul procedurii
utilizate pentru atribuirea contractelor sl evidenfiazi termenele avute in vedere in procesul de
planificare
- supravegheazii sistematic derularea contractului peniru a permite crearea unui mecanism
adecvat pentru coordonarea gi diseminarea informatiilor aferente derularii contractului.
» asigurd realizarea contractului la standardele stabilite prin documentatia de atribuire;
» urmireste derularea contractului in conformitate cu prevederile clavuzelor contractuale;
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s cvidentiazd cronologic §i infr-o succesiwne Jogicd documentele aferente derulérii
contractului

asiguré relatia cu contractantul cit gi supervizarea modului de administrare a contractului;

urindregte clauzele contractuale privind termenele, receptiile, inspeciiile stabilite s

atenfioneazi managerul/directorul financiar privind posibile intirzieri 1a livrare/executare;

raporteaza conductitorilor ierathici orice Incilcare a clauzelor contractuale;

intocmeste opis al documentelor contractului, in ordine cronologics, cu actualizare sistematic;

transmite garanfiile de bund execufic Compartimentului financiar — contabil pentru

inregistrarea acestora in contabilitatea autoritifii contractante;

estimeazi fondurile necesare pe perioada deruldrii contractului pe baza graficului de livrare a

produselor, a graficului de realizare a lucririlor sau graficului de realizare/prestare a

serviciului, aga cum sunt acestea anexate la contract sau previzute in documentafia de atribuire

si in baza clauzelor contractuale referitoare la plifi, Estimeazd fluxul financiar aferent derulérii

fiecarui contract care trebuie s# se regdseascd in deschiderile de credite i raspunde din punct

de vedere juridic de fncheicrea contractelor subsecvente care depdsesc termenul, cantitatea

maxima gi suma angajati.

» monitorizeazi modul de derulare a contractului (planificat — realizat) gi urméareste modul de
indeplinire a clauzelor contractuale

e semneazi §i obfine vizele de control financiar preventiv intern pe “ordonantarile de platd”,
inclusiv evidentierea stadiului angajamentului

¢ monitorizeazé/transmite documentele ce privesc derularea contractelor altor instifufii
Indreptdfite (de ex: procesul verbal de receptie la terminarca lucririlor/de recepiie finald
sau rapoarte de monitorizare, raportul anual al achizifiilor, etc)

o ¢libereazi garaniiile de buni executie

Intocmeste programul/graficul procedurilor pentru atribuirea contractului de achizifie publica

pe tipuri de proceduri si in functie de prioritéfi;

elaboreazi si dupi caz, actualizeazi, pe baza necesitifilor transmise de celelalte compartimente

ale autorititii contractante si a achizitiilor de urgenfe din anul precedent, programul anual al

achizitiilor publice, ca instrument managerial pe baza ciruia se planificd procesul de achizitie;

asigurd Intocmirea i desfigurarea procedurilor de achizitii publice in conformitate cu legislafia

in vigoare §i rispunde din punct de vedere juridic pentru dauncle sau prejudiciile produse

unitéfi prin intocmirea gi/sau desfdsurarea gregitd a acestora;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de QUG nr,

34/2006 gi HGR nr. 925/2006;

aplicd si finalizeazi procedurile de atribuire;

constituie §i pastreazi dosarul achizifiet publice, conform legii;

monitorizeazi/intocmeste conform prevederilor legale activitatea de elaborare a documentatiei

de atribuire aferentd fiecirui mod de achizifie si réspunde pentru daunele sau prejudiciile

preduse unitdfii prin intocmirea presiti a acestora;

Intocmegte deciziile cu membrii comisiilor de receptie si ai comisiilor de evluare a ofertelor cu

atributi pe baza referatului de propunere cu membrii;

cunoagte, respectd §i aplicd legislatia privind incheierea gi derularea contractelor de achizitie

publici pentru medicamente, materiale sanitare gi reactivi in conformitate cu prevederile OUG

nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziti publice , a contractelor de concesiune de

lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii, anormelor de aplicare i a legislatiei

specifice;

incheie contractele economice cu furnizorii si monitorizeazd graficul de livrari pentru

materialele necesare unititii, In conformitate cu documentatia de atribuire;
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- efectuecazd in permanentd un studiv de piafi cu solicitarea ofertelor de prey;

stabileste necesarul de produse pentru functionarea normali a spitalului pe baza necesitafilor
transmise de céitre celelalte compartimente, In funétie de consumuwrile din anul precedent,
incluzénd §i achizifile de urgen{d care nu au caracter de regularitate, bazate pe cazuistica, le
centralizeazi §i asigur realizarea corespunzitoare a Planului anual de achizitii;

- efectueazi licitatii conform planului anual de achizitii;

- monitorizeazi recepfia calitativii a materialelor primite de la furnizori;

- Intocmegte dirile de seamad specifice activitdtii de achizifi publice si aprovizionate;

- urmdreste efectuarea controlului preventiv asupra actelor ce intri in competenta
compartimentului interne specializat in achizifii publice;

orice modificare a planului de achizitii aprobat, pe parte medicald, medicamente, materiale
sanitare, aparaturdi §i echipamente medicale, pe parcursul anului, inainte de a fi inaintatd spre
aprobare managerului gi fnainte de a fi identificate sursele de finantare, o Inaintcaz& spre
aprobare Directorului medical/Consiliului Medical,

orice referat de urgenfi pe parte medicald (aparaturi, materiale sanitare, medicamente) pe
decursul anului bugetar daci nu depiigeste pragul valoric stabilit de legislafia in vigoare, Tnainte
de a fi tnaintat spre aprobare managerului, il va Thainta spre aprobare directorului medical iar
lunar le va centraliza §i, alaturi de copii dupd referatele de urgentd, le va tnainta Consiliului
Medical impreund cu addenda de modificare a planului de achizijii pe parte medicals, semnati
de compartimentul de achizifii publice, avizati de directorul financiar contabil §i aprobats de
manager;

intocmeste lunar addenda la planul anual de achizifi publice aprobat cu achizifiile de urgentd
care nu au pufu fi previzionate §i nu au fost cuprinse in planul anual de achizijii publice i o
Inainteazd aprobarii;

la elaborarea specificaiilor tehnice din documentatia de atribuire in ceea ce priveste achizitia
de medicamente, materiale sanitare $i aparaturd va coopta, ca §i consultanfi, personal medical
cu studii superioare/medii care vor utiliza/beneficia de aceste produse/materiale
sanitare/aparate, dupi finalizarea achizitiei; '

in elabordrea planului anual de achizifii publice pe parte medicali va identifica si elabora, in
forma specificatd de lege, cu propuneri de proceduri de achizifie pe cod CPV, in funcfic de .
necesitdfile si prioritifile stabilite si propuse de Consiliul Medical, cu valori si cantitifi intre * ’( '
minim si maxim i il va da spre aprobare, verificare si semnare membrilor Consiliului Medical '
inainte de a fi supus aprobarii Comitetului Director.

are obligatia de a centraliza si stabili tot necesarul de produse/iucriri/servicii in vederea
realizéiri pértii corespunzitoare a Planului de achizijii al spitalului conform principiului
asumdrii rispunderii §i 1l va Tnainta spre aprobare, dupi caz, Consiliutui Medical/ Comitetului

Director;
intocmeste/raspunde, completeazi si semneazi angajamentul bugetar in conformitate cu

legislafia in vigoare.

4.13. Activitatea de intretinere cladiri, instalatii, alte activitati auxiliare
La Spitalyl Orasenesc Gura Humorului s-a organizat sectorul activitatiilor auxiliare format din

muncitori calificati si necalificati
1. Lfectueaza lucrari de reparatii curente, zugraveh intretinere mobilier, intretinerea obiectelor

tehnico-sanitare in baza referatelor de necesitate aprobate de catre seful de sectie, compartiment

sau serviciu si vizate de catre Managerul unitatii;
2. Urmaresc efectuarea de reparatii si de investitii conform graficului, verificand calitativ si

cantifativ lucrarile executate de salariatii din serviciu sau de terti;
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8.

9.

Asigura buna intretinere a cladirilor, aparatelor, instalatiilor si utilajelor;

Efectueaza montarea instalatiilor si utilajelor din unitate in confounitate cu metodologia si
competentele stabilite;

lau masuri pentru indeplinirea si respectareca normelor de protectie 2 muncii si de prevenire a
incendtilor;

Raspund de efectuarca periodica a verificarii instalatiilor electrice si tehnice, pentru
desfasurarea activitatii in conditii optime; '
Coordoneaza echipele de lucru astfel incat in cazul deficientelor intervenite in mod neasteptat sa
se poata interveni in timpul cel mai scurt pentru remedierea acestora;

Asigura introducerea in Planul anual de achizitii a tuturor necesitatilor de service si autorizare
pentru toata aparatura existenta in patrimoniul spitalului;

Urmarirea efectuarii controlului preventiv asupra actelor ce infra in competenta serviciului,

Atribufiile soferului

I.

2.
3.
4

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Mentinerea maginii in stare de functionare prin intretinere zilnica ;
Verificarea tehnica a maginii se face la data planificarii, de catre organele abilitate
Mentinerea curdfeniei interioare §i exterioare a maginii se face permanent;

. Necesarul de materiale pentru intrefinerea magini se face pe baza unei note de comani, care se

inainteazd conduceri unititii spre aprobare;

Orice deplasare in afara unitéfii se face cu acordul conduceri unitdfii si cu foie de parcurs
completatd conform normelor in vigoare;

Insusirea continua a noilor reglementiiri aparute tn codul rutier;

In caz de accidente de circulatie din vina conducitorului auto demonstrate de agentul de
circulatie, pagubele vor fi suportate de conducatorul auto;

Raspunde material §i disciplinar in caz de nerespectarea codului rutier;

Transporta bolnavii din sectii si compartimente pentru efectuarea investigatiilor medicale in
Ambulatorul integrat si spital

Se preocupd de obfinerea asiguréirii R.C.A., revizie, rovigneta, elc.;

Rispunde de executarea la timp §i in bune conditii a transporturilor;

Rispunde de Intocmirea zilnicd a foilor de parcurs in conformitate cu prevederile legale;
Verificd nivelul combustibilului gi al lubrefianilor;

Rispunde de inventarul pe care il are in dotare;

Va respecta cu strictefe itinerariul si instrucfiunile primite de la sefii ierarhici;

Atat la plecare cét si la sosirea din cursi verifici starea tehnicd a autovehiculului, inclusiv
anvelopele;

Nu pleacd in cursi daci constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului gi isi anunjd imediat
seful ferarhic pentru a se remedia defec{iunile

Aftributiile instalatorului

N LR W

pregatirea materialelor si confectionarea gamiturilor ;

daltuirea si strapungerea zidariilor si planseelor cu unelte manuale;

prepararea mortarelor de ipsos si ciment

prepararea si executarea tiparelor de pamant la mansoane, la instalatii apa-canal ;

taierea tevilor de otel

uscarea si incalzirea nisipului si umplerea tevilor cu nisip;

montarea scaunelor la WC, a capacelor la piesele de curatire si a gratarelor la sifoanele

generale din fonta;
execularea in formatie a lucrarilor de asamblare si montare conducte, aparate si obiecte
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9. efectueaza lucrari de intretinere si reparatii planificate precum cele accidentale din sector

10. raspunde de remedierea prompts a defecfivnilor aprute in spital

11. rispunde de exploatarea corecti i intrefinerea instalatiilor, utilajelor si echipamente de lucru
12. aduce la cunostinta sefului direct toate neconformitatile constatate in desfasurarea activitatii,
13. rispunde de pistrarea 3i Intrejinerea bunurilor din dotare;

14. sa mentina curatenia la locul de munca

15. sa respecte ordinea si disciplina la locu] de munca ;

16. sa participe impreuna cu muncitorii de resort Ia orice alte actiuni ;

17. sa efectueze si alte lucrari impuse de seful ierarhic;

18. raspunde de calitatea lucririlor efectuate;

4.14, Compartimentul Juridie

a. consultafii §i cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului la solicitarea managerului;

b. redactarea proiectelor de contracte, precum i negocierea clauzelor legale contractuale;

¢. redactarea de acte juridice;

d. verificarea legalitalii actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare,

e. avizeazd §i contrasemneazd actele cu caracter juridic, avizul poziliv sau negativ, precum gi
semnétura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentuiui respectiv.
Consilietul juridic nu se pronuni¥ asupra aspectelor economice, lehnice sau de altd naturd
cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta

f. semnarea la solicitarea conducerii, In cadrul reprezentirii, a documentelor cu caracter juridic

emise de spital

reprezintd §i apdrd inferesele Spitalului Oriigenesc Gura Humorului in faja organelor

administraici publice, a instantelor judec#toresti, a altor organe cu caracter juridiscfional,

precum si a altor institufii in baza delegatiei date de citre conducerea unitigi; _

h. redacteazi cererile de chemare In judecatd, de exercitare a c#ilor de atac, modificd, renunti la

pretentii gi cal de atac cu aprobarea conducerii spitalului;

urmireste aparifia actelor normative gi semnaleazi organelor de conducere gi serkulor

interesate atribufiile ce le revin din acestea;

semnaleazi conducerii spitalului cazurile de neaplicare uniformi a actelor normative in

vigoare §i cind este cazul, face propuheri corespunzitoare,

k. se preocupd de objinerea titlurilor executorii §i sesizeazi managerul si directorul financiar -
contabil In scopul ludrii mésurilor necesare pentru realizarea executdrii silite a drepturilor de
creanfd, iar pentru realizarea altor drepturi sesizeazi organul de executare silitd competent;

. consilierul juridic acorda consultan{d, opinia sa fiind consultativa.

CAPITOLUL V. RESPONSABILITATI COMUNE

5.1. RESPONSABILITATI COMUNE TUTUROR ANGAJATILOR

5.1.1. Responsabilitati comune generale

1. Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

2. Este interzisd venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea Jor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii.

3. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul

conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.
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11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Efeclueaza controlul medlcal perlodlc conform programarti si nonnelor in vigoare,

Cunoasie si respecta ROF gi RI ale spitalului.

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Cunoaste si utilizeaza aplicatia informatica

Poarta echipamentul de lucru, cu respectarea codului de culori stabilit la nivel de unitate, care
va {1 schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal.

Poarta ecusonul la vedere.

. Pe durata concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, este

inlocuit de persoana desemmnata, dupa caz
Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarca secretului datelor si al

informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu.

Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalii
angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activilatea pana la
remedierea acesteia. Anunta seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute in derularii
activitatii,

Utilizeaza si pasireaza, in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare, se
ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si inventarului moale existent.

Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie medicala continua

Se preocupa si sprijina ridicarea continua a nivelului profesional/actualizarea cunostintelor,
propriu si al personalului din subordine;

Respecta secretul profesional si codul de etica si deontologie profesionala si cunoaste Legea
privind exercitarea profesie. Respecti si aplica legislagia in vigoare n domeniul sanitar.

Are responsabilitati privind intocmirea §i respectarea procedurilor st a protocoalelor,
respectarea codurilor de conduitd si etica profesionala, notelor, deciziilor si a altor documente
interne si a legislatiei in vigoare.

Are obligatia de a respecta clauzele contractuale cu Casa de Asiguréri de Si#nftate iar, in caz de
nerespectare se vor aplica sanctiuni conform prevederilor Codului Munci

Propune si participa la instruirile organizate.

5.1.2. Confrol Managerial Intern
Sarcini si atributii in conformitate cu cerintele O.M.F.P. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice

1.
2.

3.

bl

Asigura dezvoltarea SCIM la nivelul structurii din care face parte
Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor

specifice structurii din care fac parte
Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor

specifice.

Propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare
cunoaste §i susfine valorile etice st valorile unit8fii;

respectd si aplicd regulamentele cu privire la etici, integritate, evitarea conflictelor de interese,
prevenirea §i raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitifilor;

rebuie si cunoascd misiunea incredinfatd unitdfii, obiectivele si atribufiile unititiz si ale
compartimentului din care face parte, rolul siu in cadrul compartimentului, stabilit prin figa
postului precum si obiectivele postului pe care il ocup4,
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8. dispune de cunogstinfele, abilitafile si expericn‘pa care fac posibild indeplinirea eficients si
efectivi a sarcinilor, precum $i buna Infelegere i Indeplinire a responsabilitdfilor legate de
controlul intern managerial.

5.1.3. Responsabilitati privind Sistemul de Management al califatii

participarea la dezvoltarea SMC

propune politici si obiective pentru domeniul calitatii

mdeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii

acordarea celor mai bune servicii medicale (eficiente, eficace si de calitate) astfel incat sa se
realizeze imbunatatirea starii de sanatate a pacientilor deserviti .

5. imbunatatirea in permanenta a calitatii actului medical;

6. reducerea riscului si asigurarea sigurantei pacientului;

7

8

B

identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme. - {j

. respecta demnitatea vietii umane.
9. sa sustina perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si evaluare.
1

0. sa promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea

5.1.4. Atributii specifice Legii nr..46/2003 - drepturile pacientului
- pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie peniru toti
salariatii care prin activitatea pe care o desfasoara au acces la acestea in mod direct sau indirect in

conformitate cu legislatia in vigoare,

5.1.5. Airibufii specifice chii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 , republicati
- Asigura pastrarea la locul de munca a documentelor pana la predarea acestora la arhiva spitalului

5.1.6. Atributii specifice - Obligatii ce revin salariatiitor privind s1tuatnle de urgenta conform

Legii 307/2006 — apiirarea impotriva incendiilor

- sacunoasca si sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor;

la terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica, starea ei de functionare S
sa anunte imediat despre existenta unor imprejurari de natura sa provoace incendii sau despre
produccrea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora;

sa acorde primul ajutor, cand si cat este rational posibil, semem]or, din initiativa proprie sau la

solicitarea victimelor, conducerii, pomplerllor
sa infretina mijloacelor de prevenire si stingere a in¢endiilor, instalatiile, ecmpamentul sau

dispozitivul de luoru;

ufilizeaza instalatii, utilaje, masini, aparatura si echipamente, potrivit instructiunilor tehnice;

- sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite 1a Iocul de  munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare

la producerea incendiilor;
sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de

aparare impofriva incendiilor;

5.1.7. Atributii specifice Legii nr. 319/2006 - Sarcinile si obligatiile lucratorilor privind
sanatatea si securitatea in munca conform Legii nr.319/2006-Legea SSM

sa-s1 insuseasca si sa respecte normele, instructiunile si reglementarife in domeniul sanatatii si
securitatii in munca si masurile de aplicare a acestora,
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- sautilizeze corect echipamentele de munca si substantele periculoase, etc

- sa nu procedeze la deconectareca, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive,

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti Ia procesul de munca;

- sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident st sa informeze
de indata conducatorul Iocului de munca;

- sautilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care
a fost acordat;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se
asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sanatate la locul sau de munca;

~ sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in

domeniu securitatii muncii.

5.1.8. Sarcini privind respectarea normelor de protectie civili

in conformitate cu legea 481/2004 republicata, privind protectia civild, fiecare salariat are la
locul de munci, urmétoarele obligatii:

a) s respecte normele, regulile si mésurile de protectie civila stabilite;

b) s& participe la instruiri, exercitii, aplicafii $i la alte forme de pregitire specifici.

5.1.9. Respecta principiile Ordonantci de urgenta nr. 195/2005 privind protectia mediului,
prin prevenirea si controlul integrat al poluarii prin utilizarea celor mai bune tehnici
disponibile pentru activitajile cu impact semnificativ asupra mediului.

5.2. LA ATRIBUTIILE PERSONALULUI MEDICAL ST AUXILIAR-SANITAR SE ADAUGA:

5.2.1. Responsabilitati comune generale
1. Efectueaza verbal si in seris preluarea/predarea pacientilor si a activitatii desfasurate in timpul

serviciului, in cadrul raportului de tura.

2. Introduce datele medicale in aplicatia informatica, Dosarul Electronic (inclusiv CM, Reteta
electronica, etc) in limita competentelor, (exclusiv infirmiere/ingrijitoare)

3. Efectueaza externarca pacientului in fizic si in programul informatic, in limita competentelor

4. Poarta echipamentul de lucru, cu respectarea codului de culori stabilit 1a nivel de unitate, care
va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic

5. Personalul medical raspunde de pregatirea practica a elevilor din scolile postliceale, in timpul
stagiilor de practica. Asistentii medicali licentiati se ocupa de pregatirea studentilor de la
Facultatea de Asistenta Medicala Generala si formarea asistentilor debutanti.

6. Asistentii medicali prezinta certificatul de membru CAMGMAMR, vizat anual in termen, la

Biroul RUNOS la inceputul fiecarui an

5.2.2. Curatenia si dezinfectia, sterilizarea

OMS nr, 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea
in unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a
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eficientei procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia
mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie
de suportul care unmeaza sa fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si eficientei procesului
de sterilizare

- cunoaste si respecta utlllzarca produse]or biocide incadrate, conform prevedenlor In vigoare,

in tipul I de produs utilizat prin: dezinfectia igienica a mainilor prin spaiare, dezinfectia
igienica a mainilor prin frecare, dezinfectia pielii intacte;

- cunoaste si respecta utilizarea biocidelor incadrate, conform prevederilor in vigoare, in tipul II
de produs utilizate pentru: dezinfectia suprafetelor, dezinfectia dispozitivelor (instrumente)
medicale prin imersie, dezinfectia lenjeriei ( \material moale);

- cunoaste si respecta criteriile de utilizare si pastrare corecta a produselor dezinfectante;

- graficul de curatare (decontaminare) si dezinfectie aflat pentru fiecare incapere din cadrul
unitatii va fi completat si semnat zilnic de persoana care efectueaza dezinfectia, ora de
efectuare;

- trebuie sa cunoasca in orice mOment denumirea dezinfectantului utilizat, daia prepararii

solutiel de lucru si timpul de actiune, precum si concentratia de lucru.

5.2.3. (Gestionarca deseurilor

In conformitate cu prevederile Ordinutui MS nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice
privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicale C. In conformitate cu prevederile
Ordinului MSF nr. 219/2002 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor
rezultate din activitatile medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de
date privind deseurile rezultate din activitatile medicale

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura

- aplica metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea cantitatilor produse pe tipuri

de deseuri, in vedere completarii bazei de date nationale si a evidentei gestiunii deseurilor.

5.2.4. Supravegherea, prevenirea si limitarea IAAM

Atributii conform OMS nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si
limitare a infectiilor asociate asisientei medicale in unifatile sanitare

5.2.4.1. Atributiile medicului sef de sectie

1. organizeaza, controleaza si raspunde pentru derularea activitatilor proprii sectiei, conform
planului anual de supraveghere si limitare a IAAM

2. raspunde de activitatile desfasurate de personalul propriu al sectiei, cu respectarea procedurii

de declarare a IAAM, elaborata de serviciul/ compartimentul de prevenire a infectiilor asociate

ingrijirilor medicale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

raspunde de depistarea si raportarea la timp a IAAM;

raspunde de respectarea politicii de utilizare a antibioticelor, implementata in spital

raspunde de efectuarea de catre asistenta sefa/coordonatoare de sectie/compartiment a triajului

zilnic al personalului din subordine si declararea oricarei suspiciuni de boala transmisibila catre

servmmlfcompartlmentul de prevenire a JAAM;

6. in cazul sefilor de sectie in sectii cu risc, raspunde de derularea actw1tatu de screening al
pacientilor pentru depistarea colonizarilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti, in
conformitate cu prevederile programului national de supraveghere si control al IAAM

7. raspunde de luarea deciziei de izolare/tip de precautii si de aplicarea ei, impreuna cu CPIAAM
si cu directorul medical; '

L N N #%
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8. raspunde de elaborarea procedurilor si protocoalelor de prevenire si limitare a IAAM pe sectie.

5.2.4.2, Afributiile medicului curant (indiferent de specialitate}

1. protejarea propriilor pacienti de alii pacienti infectati sau de personalul care poate fi infectat, cu
respectarea procedurilor de limitare si izolare '

2. aplicarea procedurilor si protocoalelor implementate de CPIAAM

3. obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este prezenta sau
suspecta, in conformitate cu protocolul de diagnostic si cu definitiile de caz si inainte de
initierea tratamentului antibiotic;

4. raspunde de depistarea si raportarea la timp a [AAM;

consilierea pacientilor, vizitatorilor si a personalului in legatura cu procedurile de prevenire a

fransmiterii infectiilor;

6. instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei insisi si implementarea
masurilor instituite de serviciul/compartimentul de prevenire a IAAM pentru a preveni
transmiterea acestor infectii altor persoane, in special pacientilor;

7. solicitarea consultului de boli infectioase in situatiile in care considera necesar si/sau conform
ghidurilor/protoceoalelor locale, cu respectarea politicii de utilizare a antibioticelor,
implementata in unitatea sanitara;

8. respecta procedura de declarare a IAAM elaborata de serviciul/compartimentul de prevenire a
infectiilor asociate ingrijirilor medicale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

9. dupa caz, raspunde de derularea activitatii de screening al pacientilor in sATI si alte sectii cu
risc pentru depistarea colonizarilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti, in conformitate cu
prevederile programului national de supraveghere si control al TAAM si monitorizare a
utilizarii antibioticelor si a antibioticorezistentei;

10. comunica infectia/portajul de germeni importanti epidemiologic la transferul pacientilor sai in
alta sectie/alta unitate medicala.

s

5.2.4.3. Atributiile farmacistului

1. obtinerea, depozitarea si distribuirea preparatelor farmaceutice, utilizand practici care limiteaza
posibilitatea fransmisiei agentului infectios catre pacienti;

2. distribuirea medicamentelor antiinfectioase cu respectarea reglementarilor privind avizarea
acestel prescrieri existente in spital si tinerea unei evidente adecvate;

3. obtinerea si depozitarea vaccinurilor sau imunoglobulinelor specifice/serurilor heterologe si
distribuirea lor in mod adecvat;

4. pastrarea evidentei antibioticelor distribuite departamentelor medicale;

5. ‘raporteaza catre CPIAAM, medicului responsabil de politica utilizarii antibioticelor consumul
de antibiotice pe clase si pe sectii/compartimente si participa la evaluarea tendintelor utilizarii
antibioticelor;

6. colaboreaza cu medicul responsabil de elaborarea politicii de utilizare judiciocasa a
antibioticelor in monitorizarea consumului de antibiotice;

2. organizeaza si realizeaza baza de date privind consumul de antibiotice din unitate, pe clase de
antibiotice si pe sectii/compartimente, cu calcularea DDD/100 zile spitalizare si a duratei medii
a terapiei cu antibiotice per pacient internat, pe suport electronic.

5.2.4.4. Atributiile asistenfei sefe de sectie:
1. prelucreaza procedurile si protocoalele de prevenire a IAAM claborate de CPIAAM cu
personalul mediu si auxiliar din sectie si raspunde de aplicarca acestora;
2. raspunde de aplicarea precautiunilor standard si specifice de catre personalul sectiei;
3. raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea regulilor de

tehnica aseptica de catre acesta;
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o]

10.
11.
12,

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

controleaza respectarea circuitelor functionale din sectie;

raspunde de starea de curatenic din sectie;

trasismite directorului medical necesarul de materiale de curatenic, consumabile, dezinfectanti,
elaborat in concordanta ¢u recomandarile CPIAAM

controleaza respectarca masurilor de asepsie si antisepsie;

supravegheaza si controleaza activitatea in oficiul alimentar privind depozitarea, prepararea si
distribuirea alimentelor, in special la bucataria dietetica, biberonerie etc.;

supravegheaza calitatea prestatiilor efectuate la spalatoria externalizata si sesizeaza directorului
medical orice deficiente constatate la preluarea lenjeriei curate _

verifica igiena bolnavilor si a insotitorilor si face educatia sanitara a acestora;

urmareste efectvarea examenului orpanoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor si
insotiforilor st le indeparteaza pe cele necorespunzatoare, situatie pe care o aduce la cunostinta

directorului medical
constata si raporieaza directorului dc ingrijiri deficiente de igiena (alimentare cu apa, instalatii

sanitare, 1nca1z1re)

coordoneaza si supravegheaza operatiunile de curatenie si dezinfectic;

participa la recoltarea probelor de evaluare a eficientei curateniei, dezinfectiei si i sterilizarii
impreuna cu echipa CPIAAM

asigura necesarul de materiale (sapun, dezinfectant, prosoape de hartie, echipament dc unica
folosmta) si coordoneaza in permanenta respectarea de catre personal si insotitori a masurilor de
izolare si controleaza prelucrarea bolnavilor la internare;

anunta la Camera de Garda locurile disponibile, urmareste internarea corecta a bolnavilor in
functie de infectiozitate sau receptivitate;

coordoneaza si verifica aplicarea masurilor de izolare a bolnavilor cu caracter infectios si a
masurilor pentry supravegherea contactilor, in conformitate cu ghidul de izolare elaborat de

seful CPIAAM
instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor si urmareste

aplicarea acestor masuri;

semnaleaza medicului sef de sectie sifsau directorului medical cazurile de boli transmisibile pe
care le suspicioneaza in randul personalului;

instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de igiena care frebuie
respectate de vizitatori/personalul spitalului (port echipament, evitarea aglomerarii in saloane);

verifica si raspunde de modul de manipulare a lenjeriei bolnavilor, colectarea si pastrarea
lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei de la bolnavii infectiosi, transportul lenjeriei murdare,
transportul si pastrarea lenjeriei curate;

verifica si raspunde de modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, de
depozitare a lor pe sectie, de modul de transport la depozitul central;

controleaza si instruieste personalul din subordine asupra echipamentului de protecue si
comportamentului igienic, precum si asupra respectarii normelor de tehnica aseptica si propune
directorului de ingrijiri masuri disciplinare in cazurile de abateri;

raspunde de elaborarea proccdurllor si protocoalelor de prevenire si limitare a IAAM pe sectie,
in functie de manevrele si procedurile medlcale identificate cu risc pentru pacienti, si se asigura
de implementarea acestora;

raspunde de intocmirea si completarea registrului de monitorizare a IAAM medicale pe sectie;

raspunde de intocmirea si completarea registrului de expunere acc1dentala la produse biologice

pe sectxe

5.2.4.5. Atribdtiile asistentei medicale responsabile de salon

1.

implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitarii infectiilor;
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2. se lamiliarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea
practicilor adecvate pe toata durata internarii pacientilor;
3. mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingtijire adecvate din salon;
4. informeaza cu promptitudine medicul de garda/medicul sef de sectie in legatura cu aparitia
semnelor de infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;
5. initiaza izolarea pacientului care prezinta semne ale unei boli transmisibile si anunta imediat
medicul curant si CPIAAM
6. limiteaza expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitatului, alii
pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare
7. semnaleaza medicului curant existenta elementelor sugestive de IAAM
8. participa la pregatirea personalului
9. participa la investigarea focarefor.
5.2.4.6. Atributiile asistentei de la statia de sterilizare
1. verifica modul de pregatire si impachetare a echipamentelor/instrumentarului, altor materiale
trimise peniru sterilizare si respinge trusele necorespunzatoare;
2. efectueaza sterilizarea, respectand normele tehnice de sterilizare si instructiunile de sterilizare
ale fiecarui aparat;
3. anunta imediat personalul tehnic de intretinere si pe directorul medical cu privire la aparitia
oricarei defectiuni care survine la aparatele de sterilizare;
4. raspunde de igiena incaperilor in care se face sterilizarea si de respectarea circuitelor;
5. eticheteaza corespunzator trusele si pachetele cu materiale sterilizate si tine evidenta
activitatilor de sterilizare pe aparate si sarje, conform prevederilor legale in vigoare;
6. efectueaza tesie de control al sterilizarii si tine evidenta rezultatelor
7. respecta precautiile standard,

5.2.5. Curatenia si dezinfectia, sterilizarea

OMS nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea
in unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a
eficientei procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia
mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie
de suportul care urmeaza sa fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si eficientei procesului

de sterilizare

cunoaste si respecta utilizarea produselor biocide incadrate, conform prevederilor in vigoare,

in tipul I de produs utilizat prin: dezinfectia igienica a mainilor prin spalare, dezinfectia

igienica a mainilor prin frecare, dezinfectia pielii intacte;

cunoaste si respecta utilizarea biocidelor incadrate, conform prevederilor in vigoare, in tipul I

de produs utilizate pentru: dezinfectia suprafetelor, dezinfectia dispozitivelor (instrumente)

medicale prin imersie, dezinfectia lenjeriei ( \material moale);

cunoaste si respecta criteriile de utilizare si pastrare corecta a produselor dezinfectante;

graficul de curatare (decontaminare) si dezinfectie aflat pentru fiecare incapere din cadrul

unitatii va fi completat si semnat zilnic de persoana care efectueaza dezinfectia, ora de

efectuare;

trebuie sa cunoasca in orice moment denumirea dezinfectantului utilizat, data prepararii
solutiei de lucru si timpul de actiune, precum si concentratia de lucru.
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5.2.6. Gestionarea deseurilor

OMS nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultaie
din activitatile medicale C. In conformitate cu prevederile Ordinutui MSF nr. 219/2002 pentru
aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicale si a
Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din
activitatile medicale :

- aplica procedurile stipulate de codul de proceduta

- aplica metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea cantitatilor produse pe tipuri

de deseuri, in vedere completarii bazei de date nationale si a evidentei gestiunii deseurilor.

CAP.VL PACIENTII

6.1. Drepturi

a. Dreptul pacientului la informare

1
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

cu privire la serviciile medicale disponibile, precum si la modul de a le utiliza;

asupra identitatii si statutului profesional al furnizorilor de servicii de sanatate;

asupra regulilor si obiceiurilor pe care trebuie sa le respecte pe durata spitalizarii;

asupra starii sale de sanatate, a interventiilor medicale propuse, a riscurilor potentiale ale
fiecarei proceduri, a alternativelor existente la procedurile propuse, inclusiv asupra
neefectuarii tratamentului si nerespectarii recomandarilor medicale, precum si cu privire la
date despre diagnostic si prognostic. Informatiile se aduc la cunostinta pacientului, intr-un
limbaj respectuos, clar, cu minimalizarea terminologiei de specialitate; in cazul in care
pacientul nu cunoaste limba romana, informatiile i se aduc la cunostinta in limba materna, ori
in limba care o cunoaste sau, dupa caz, se va cauta o alta forma de comunicare.

de a decide daca mai doreste sa fie informat in cazul in care informatiile prezentate de catre
medic, i-ar cauza suferinta,

de a cere in mod expres sa nu fie informat si de a alege o alta persoana care sa fie informata in
locul sau.

de a cere si de a obtine, o alta opinie medicala

sa solicite si sa primeasca la externare, un rezumat scris, al investigatiilor diagnosticului,
tratathentului si ingrijirilor acordate pe perioada spitalizaril.

Rudele si prietenii pacientului pot fi informati despre evolutia investigatiilor, diagnostic si
tratament, cu acordul pacientului. '

b. Consimtamantul pacientului privind interventia medicala .

1)

2)

3)
4)
5)

pacientul are dreptul sa refuze sau sa opreasca interventia medicala, asumandu-si in scris,
raspunderea pentru decizia sa (consecintele refuzului, sau al opririi actelor medicale - trebuie
explicate pacientului).

cand pacientul nu-si poate exprima vointa, dar este necesara o interventie thedicala de urgenta,
personalul medical are dreptul sa deduca acordul pacientului dintr-o exprimare anterioara a
vointei acestuia. : :

in cazul in care pacientul necesita o interventie medicala de urgenta, consimtamantul
reprezentantului legal nu mai este necesar.

in cazul in care se cere consimtamantul reprezentantului legal, pacientul trebuie sa fie implicat
in procesul de luare a deciziei, ataf cat permite capacitatea lui de intelegere.

in cazul in care furnizorii de servicii medicale considera ca interventia este in interesul
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6)

7

&)

_ pacientului, iar reprezentantul legal refuza sa-si dea consimtamantul, decizia este declinata

unei comisii de arbitraj de specialitate. Comisia de arbitraj este constituita din trei medici
pentru pacientii internati in spital si din doi medici pentru pacientii din ambulatoriu;
consimtamantul pacientului este obligatoriu pentru recoitarea, pastrarea, folosirea tuturor
produselor biologice prelevate din corpul sau in vederea stabilirii diagnosticulut sau a
tratamentulul cu care acesta este de acord;

consimtamantul pacientului este obligatoriu in cazul participarii sale in invatamantul medical
si la cercetarea stiintifica. Nu pot fi folosite pentru cercetare stiintifica persoanele care nu sunt
capabile sa isi exprime vointa cu exceptia obtinerii consimtamantului de Ia reprezentantul legal
si daca cercetarea este facuta si in interesul pacientulul,

pacientul nuy poate fi fotografiat, in spital, fara consimtamantul san, cu exceptia cazurilor in
care imaginile sunt necesare diagnosticului sau tratamentului si evitarii suspectarii unei culpe
medicale.

c. Dreptul la confidentialitatea informatiilor si viata privata a pacientilor

1)
2)
3)
4)
5)

6)

toate informatiile privind starea pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul,
prognosticul, tratamentul, datele personale — sunt confidentiale chiar st dupa decesul acestuia.
informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul isi da
consimtamantul sau daca o lege o cere in mod expres;

in cazul in care informatiile sunt necesare altor furnizori de servicii medicale, acreditati,
implicati in tratamentul pacientului, acordarea consimtamantului nu mai este obligatorie;
pacientul are acces la datele medicale personale;

orice amestec in viata privata, familiala a pacientului este interzis, cu exceptia cazurilor in care
aceasta imixtiune influenteaza pozitiv diagnosticul, tratamentul, ori ingrjirile acordate si
numai cu consimtamantul pacientului; _

sunt considerate exceptii cazurile in care pacientul reprezinta pericol pentru sine sau pentru
sanatatea publica.

d. Drepturile pacientilor in domeniul reproducerii

1)
2)
3)
4)

5)

dreptul femeii la viata prevaleaza in cazul in care sarcina reprezinia un factor de risc major si

imediat pentru viata mamei,

pacientul are dreptul la informatie, educatie si servicii necesare dezvoltarii unei vieti sexuale
normale si sanatatii reproducerii, fara nici o discriminare;

dreptul femeii de a hotari daca sa aiba sau nu copii este garantat cu exceptia cazului in care
sarcina reprezinta un factor de risc imediat si major pentru viata femeii;

pacientul prin serviciile de sanatate, are dreptul sa aleaga cele mai sigure metode privind
sanatatea reproducerii.

orice pacient are dreptul la metode de planificare familiala eficiente si lipsite de riscuri.

e. Drepturile pacientului la tratament si ingrijiri medicale

1)

2)

3)

In cazul in care furnizorii de servicii medicale sunt obligati sa recurga la selectarea pacientilor
pentru anumite tipuri de tratament care sunt disponibile in numar limitat, selectarea se face

numai pe baza criteriilor medicale.

Interventiile medicale asupra pacientului se pot efectua numai daca exista conditii de dotare
necesare si personal acreditat. Exceptie fac cazurile de urgenta, aparute in cazuri extreme.
Pacientul are dreptul la ingrijiri terminale pentru a putea muri in demnitate. Pacientul poate
beneficia de sprijinul familiei, al prietenilor, de suport spiritual, material si de sfaturi pe tot

parcursul ingrijirilor medicale.
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4) La solicitarea pacientului, in masura pombﬂﬂatxlor mediul de ingrijire si tralament va fi cat

mai aproape de cel familial.
5) Pacientul internat are dreptul si la servicii medicale acordate de catre un medic acreditat din

afara spitalului,

6) Personalul medical si nemedical din spltal nu are dreptul sa supuna pacientul nici unei forme
de presiune pentru a-! determina pe acesta sa i1 tecompenseze altfel decat prevad
reglementarile de plata legale din cadrul unitatii.

7) Pacientul poate oferi angajatilor/unitatii, plati suplimentare sau donatii, cu respectarea legii.

8) Pacientul are dreptul la ingrijiri medicale continue pana la ameliorarea starii de sanatate sau
pana la vindecare,

9) Continuitatea ingrijirilor se asigura prin colaborarea si parteneriatul dintre diferitele unitati

- medicale, publice si nepublice, spitalicesti ai ambulatorii de specialitate oferite de medici,
cadre medii sau de alt personal calificat.

10) Pacientul are dreptul sa beneficieze de asistenta medicala de urgenta in program continuu.

11) Nerespectarea de catre personalul medico-sanitar a confidentialitatii datelor despre pacient si a
confidentialitatii actului medical, precum si a celorlalte drepturi ale pacientului prevazute in
Legea nr. 46/2003 —- DREPTURILE PACIENTULUI, atrage dupa caz raspunderea disciplinara
sau penala conform prevederilor legale.

12) Folosirea in alte scopuri a informatiilor inregisirate, se poate admite numai daca este
indeplinita una dintre urmatoarele conditii:

- exista o dispozitie legala in acest sens

- acordul persoanei in cauza;
- datele sunt necesare pentru prevenirea imbolnavirii unei persoane sau a comunitatii dupa caz;

- stabilirea vinovatiei in cadrul unei infractiuni prevazute de lege;
13) Pastrarea confidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie pentru toti
salariatii care au acces la acestea, prin activitatea pe care o desfasoara in mod direct/indirect.

1) Libertatea de deplasare a pacientului infernat

- pot primi vizitatori, daca starea sanatatii le permite, conform programului de vizita

- se pot deplasa in afara sectiei/compartimentului — parcul din curtea interioara, bancomat, automat
de cafea) - in functie de patologie, cu respectarea regulilor interne - program de vizita,
contravizita, tratament, carantina ete si regulilor specifice sectiilor/compartimentelor cu risc

6.2.  Obligatii

de a respecta conditiile de disciplina ale spitalului

de a folosi cu grija bunurile ce ii sunt puse la dispozitie, orice degradare fiind supusa
regulilot de drept civil

de a nu furha

de a nu consuma si introduce bauturi alcoolice in spital

de a purta echipamentul de spital

de a nu parasi incinta spitalului fara acordul medicului currant

de a respecta indicatiile date de medic (regim igienico-dietetic, de viata, tratament, etc.)
de a respecta programul de vizita pentru a nu perturba activitatile medicale

de a pastra curafenia in saloane si in spatiile commune

10. de a se adresa in mod civilizat personalului medico-sanitar

11. de a respecta pacientii si personalul medical

12. de a respecta programul de odihna al celorlalti pacienti

13. este interzisa producerea de zgomote de orice natura cate pot crea disconfort pacientilor

P —

e
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CAP. VII. GESTIUNEA DATELOR SI INFORMATIILOR MEDICALE

7.1. Responsabilitati privind gestiunea datelor si informatiilor medicale
Functia de gestiune a datelor si informatiilor medicale se refera la ceniralizarea,
adminisirarea, protejarea si asigurarea back- up-ului datelor atat cu caracter general cat si cele cu

caracter confidential.

Acest lucru se realizeaza prin metode specifice, avand ca suport atat partca structurala
organizaiorica - infrastructura IT, proceduri de lucru departamentale, proceduri legate de
securizarea confidentialitatii datelor cat si partea de management - organizare a modului de lucru
prin stabilirea unor ierarhii administrative ce definesc accesul unic al fiecarui utilizator la datele
solicitate.

Responsabilul privind gestiunea datelor este specific fiecarei activitati operationale.

- directorul financiar contabil - responsabil in ceea ce priveste structura si managementul datelor
cu caracler contabil

- seful compartimentului statistica - responsabil pentru procesarca in buna regula a datelor
ceniralizate precum si limitarea accesului fizic la datele respective

- seful fiecarei sectii - responsabil cu confidentialitatea datelor mentionate in FO

- angajatul raspunzator de suportul IT - gestioneaza datele cat si fluxul acestora din punct de

vedere hardware si software.

7.2. Foaia de observatie (FO)
se initiaza la Birou de preogramare si evidenta pacientilor sau Camera de Garda (pentru urgente)
si la Compartimentul Pediatrie si primeste numar unic de inregistrare

. insoteste pacientul pe sectie si este preluata de asistenta de serviciu
. este inregistrata la nivelul sectiei/compartiment, in registrul unic al acesteia
. se afla in cabinetul asistentei sefe, cu respectarea secretului profesional, la dispozitia medicilor si

asistentelor medicale 24 din 24 de ore

persoanele straine nu au acces la foaia de observatie

pacientul are acces la propria FO direct, prin apartinatori legali si prin intermediul medicilor
nominalizati de pacient

este completata zilnic, cu respectarea tuturor rubticilor si fara excluderea unei rubrict, conform
protocoalelor in vigoare

insoteste pacientul la orice consult interdisciplinar/paraclinic

in cazul transferului intraspitalicesc se intocmeste o sungura foaie de observatie; se completeaza

tabelu! transferuri

10. FO a bolnavului externat se preda la statistica la maxim 24 de ore de la externare
11. Gestionarea FO dupa externarea pacientului, este efectuata la serviciul de Statistica medicala si

DRG, prin inregistrarca datelor i format electronic, transmiterea catre SNSPMS si
monitorizarea rapoartelor de validare

12. La externarea pacientului FO se arhiveaza
13. Eliberarea copiilor dupa FO se vaface in conditiile legii si conform protocoalelor
14. Rudele si prietenii pacientului NU pot primi o copie a FO
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CAP. VIII TIMPUL SI PROGRAMUL DE MUNCA

8.1. Timpul de muneca
Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia angajatorutui si indeplineste sarcinile si afributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil sau legislatiei in vigoare.
Pentru angajatii cu nomma intreaga durata normala a umpulm de munca este de 8 ore pe zi si
40 de ore pe saptamana,
It conformitate cu art.115 din Codul Muncii si O.M.S. nr.245/2003 durata timpului de munca
este mai mica de 8 ore pe zi pentru urmatoarele categorii de personal: ‘
- personalul care lucreaza in radiologie = 6 ore pe zi;
- medicii si personatu] superior sanitar (farmacist) = 7 ore pe zi;
- personalul sanitar din sterilizare = 7 ore pe zi,
Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de regula, uniforma, de 8 ore pe zi
timp de 5 zile, cu 2 (doua) zile de repaus.
In functie de specificul activitatii se poate opta si pentru o repartizare inegala a timpului de
munca (ex.: program de 12/24, 8/16 sau o zi cu o zi).
Programul de munca si modul de repartizare a acesiuia pe zile sunt aduse la cunostinta salariatilor si
afisate la locul de munca. Derogarile individuale de la acest program (in cazuri bine justificate) pot fi
aprobate numai de conducerea Spitalului, in limita legii
Activitatea este consemnata zilnic in condicile de prezenta pe seclii si compartlmente de
munca, cu trecerea orei de incepere a programulm si orei de terminare a programului.

8.2. Prograntul de lucru

Programul de lucru, inclusiv garzile, se stabileste de conducerca'unitatii, respectandu-se' _

legislatia in vigoare. (OMS nr. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca,
organizarea si efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar, cu medificarile si
completarile ultericare).

Orice schimbare a actualului program de lucru se poate face numai cu aprobarea
Consiliului de Administratie. Prin acest regulament se stabileste urmatorul program:

Personalul superior de specialitate in sectii cu paturi
Activitate curenta a medicilor sefi de sectie este de 7 ore zilnic respectiv 35 ore pe saptamana.

- In sectiile si compartimentele cu paturi activitatea se desfasoara fara intrerupere (24 de ore din
24), pentru asigurarea continuitatii activitatii medicale organizarea timpului de munca se realizeaza
prin program de activitate curenta si garzi pentru medici si ture pentru personalul sanitar mediu si
auxiliar, precum si pentru muncitorii de la posturile fixe, astfel: garzile se programeaza lunar prin
grafice intocmite de directorul medical sau medicul desemnat de conducerea unitifii, care se
aproba de manager, grafice care se intocmest cu respectarea prevederilor din Regulamentul
aprobat prin Ordinul MSP nr.870/1.07.2004;

Medicii din sectiile/ compartimentele cu paturi au activitatea curenta de 7 ore in cursul diminetii in
zilele lucratoare, intre orele: 8.00 — 15.00;

- in zilele lucratoare garda se asigura in intervalul orar 15,00 — 8,00 dimineata

- in zilele de sambata, duminica si sarbatori legale garda este de 24 ore;

Prin prezentul Regulament se stabileste urmatorul program pentru activitatea curenta din sectiile
si compartimentele cu paturi ale unitatii:

1)Medici
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Sectia Interne :

luni — vineri : 8,00 — 17,00
Compartiment diabe

Luni —joi : 7,00-9,00

Vineri: 15,00 — 17,00
Compartiment reumatologie : -
Luni, miercuri, vineri : 9,00 — 12,00
Joi, marfi : 12,00 — 15,00
Compartiment chirurgic generala :
luni — vineri 8,00 — 15,00
Compartiment obstetrica — ginecologie :
Iuni — vineri 8,00 — 15,00
Compartiment gastroenterologie
Iuni, miercuri, vineri : 7,00 — 16,00
Marti, Joi : 8,00 —~ 19,00
Compartiment ORL :

Luni — vineri : 15,00 — 17,00
Comparfiment A.T.].: 8,00 — 15,00
Compartiment neurologie

Luni, miercuri, vineri — 8,00 — 11,30
Marti, joi : 13,00 - 16,30
Compartiment Neonatologie :
Luni — vineri : 11,30 - 15,00
Compartiment Pediatrie : Luni — vineri : 8,00 - 12,30

(2) P ersonal mediu sanitar
7,00 - 15,00 respectiv 7,00 - 19,00 tura I
15,00 - 23,00 respectiv 19,00 - 7,00 tura a If a
23,00-7,00turaallla
(3) Personal auxiliar sanitar (infirmiere, ingrijitoare)
7,00 - 15,00 respectiv 7,00 - 19,00 tura I
15,00 - 23,00 respectiv 19,00 - 7,00 tura a Il a
23,00 - 7,00 tura alll a
(4) Personal superior mediu si auxiliar din compartimentele fara paturi
Laborator radiologie : Medic: 8,00 - 11,00
Cadre medii ; 7,00 — 13,00
U.T.S. : Medic: 17,00 - 18,00
Cadre medii: 16,00 — 20,00
Farmacie ; Farmacist : 8, 00- 15,00
Cadre medii : 8,00- 16, 0o
Sterilizare : 7, oo~ 19, oo
Spitalizare de zi: Cadre medii: 7, 00 - 15, 00 tura I
9,00 - 17,00 tura a Il a
Compartiment endoscopie digestivi: Medic: 8,00 — 15,00
Cadre medii: 7,30 - 15,30
Dispensar TBC : Medic: 8,00-15, 00
Cadre medii : 8,00 - 16, 00
Ingrijitoare : 7,00 - 15, 00
Cabinet planificare familialii: Medic: 8,00 — 15,00
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. Cadre medii: 7,30 - 15,30
Statistica si informaticii medicald : 8,00 — 16,00
Birou programiiri: 8,00 - 16,00
Camera de garda : Medic: 8,00 - 15, 00
Cadre medii : 7,00 - 19,00 tura I
19,00 - 7,00 tura a Il a
Ingrijitoare : 7,00 - 15, 0otura I
14,00 -22,00tura a Il a
Comitetul dircctor:
Manager : 8, oo - 16, oo
Director medical ; 8, 0o — 16, oo
Director financiar contabil : 8, 00 — 16, 00
Personal tehnic, economic, administrativ

T.ES.A. : 8, 00~ 16, 0o
Biroul de management al calitatii serviciilor medicale: 8,00 — 16,00
Muncitori : 8,00~ 16, 00

(5)Personalul din cadrul Cabinetelor ambulatorii
Cabinet Gastroenterologie : Medic : 8,00 — 15,00
) Asistent ; 7,30 — 15,30
Cabinet ORL : Medic : 8,00 — 15,00
Asistent : 7,30 ~ 15,30
Cabinet Chirurgie generala : Medic : 8,00 - 15,00
Asistent : 7,30 — 15,30
Cabinet Renmatologie: Medic : Luni, miercuri, vineri: 12,00 — 16,00
Marti, joi : 8,00 — 12,00 '
Asistent : Luni, miercuri, vineri: 12,00 — 16,00
Marti, joi : 8,00 — 12,00
Cabinet Medicini inferni: Medic : Luni, miercuri, vineri: 8,00 — 12,00
Marti, joi : 12,00 — 16,00
Asistent : Luni, miercuri, vineri: 8,00 — 12,00
Marti, joi : 12,00 — 16,00
Cabinet Obstetrica — ginecologie:
Medic : 7,00 — 16,00 ( 7,00 — 8,00 st 15,00 — 16,00 servicii paraclinice)
Asistent : 7,00 — 16,00 ' '
Cabinet Pediatrie: Medic: 8,00 — 11,30; 12,30 — 15,00
Asistent : 7,30 — 15,30 '
Cabinet Endocrinologie: Medic: Luni, miercuri, joi, vineri: 8,00 — 15,00
' Marii: 13,00 ~ 20,00
Asistent : Luni, joi, vineri: 7,30 — 15,3°
Marfi: 12,30 —20,3°
Miercuri: 8,00 — 16,00
Cabinet Dermatovenerologie: Medic : 8,00 — 15,00 .
Asistéent : 7,30~ 15,30
Cabinet Urologie: Medic : 8,00 — 15,00
Asistent : 7,30 — 15,30

()
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CAP. IX. PREVEDERI PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE PRACTICE CU
PRIVIRE LA SEJUR, PENTRU PACIENTI SI APARTINATORI

9.1. Internarea boelnavului _
- pacientul este preluat pentru internare de catre infirmiera, igienizat, jar dupa echiparea acestuia
este dus in sectia unde se interneaza si predat asistentei de serviciu

- intre orele 8" - 16% intemarile se fac prin biroul de intemari al spitalului

- intre orele 16% — 8% internarile se fac prin Camera de Garda.

- prin Camera de Garda internarea de urgenta se face si in intervalul 8% - 16%

- 1 se aduc la cunostinta regulile interne

9.2. Externarea bolnavului
- pacientul pleaca dupa primirea actelor de externare si predarea echipamentului de spital/primirea

bunurilor pacientului conform procedurii
- externarile se fac incepand cu ora 13,00, cu exceptia trensferului pacientului critic, externarilor la

cerere si alte situatii speciale (externarea cu ambulanta, etc)

9.3. Externarea bolnavului decedat
- apartinafoii legali sunt anuntati de catre medicul curant ¢u privire la decesul pacientului
- este transmisa adresa cu privire la deces, medicului de familie a decedatului

9.4, Insotitori, vizitatori
Se respecta programul de vizita afisat, cu respectarea orelor de vizita si tratament si a numarului

de vizitatort la un pacient
in situatii epidemiologice deosebite, interdictia este generala pentru perioade bine determinate, la

recomandarea Directiei de Sanatate Publica
vizitatorii vor respecta regulile interioare
accesul vizitatorilor trebuie limitat

9.5. Alimentatia bolnavilor
- bolnavii sunt obligati sa respecte regimul alimentar recomandat de medicul curant

- programul de distribuire al meselor:

dimineata - 8,00 — 9,00 supliment ora 16,00
supliment — ora 10,00 cina — 17,00 - 18,00
pranz —ora 13,00 — 14,00 supliment — ora 21

- suplimentul va fi primit in functie de tipul de regim recomandat de medic

9.6. Zonele cu risc crescuf, inclusiv cele cu risc epidemiologic

1. puncte de risc crescut, inclusiv epidemiologic care tin de specificul de activitate al sectiilor
1) sectorul ATI 4) salile de tratamente

2) sala de operatii 5) compartiment necnatologie

3) sala de nasteri
2. puncte de risc epidemiologic care tin de amplasarea defectuoasa a spatiilor de lucru cu

pacientul sau absenta zonelor filtru
- incrucisari de circuite fizic: chirurgie — sala de operatii, obstetrica-ginecologie —

sala de nasteri, neonatologie
- realizarea circuitelor functionale — program orar si dezinfectie, cu dezinfectie

suplimentara dupa internarile urgente, targa sau/si carut
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In celelalte sectii/ compartimente se schimba la 7 zile,
La nevoie se schimba zilnic sau de cateva ori pe zi.

10.5, Program orar de intretinere a spatiilor verzi si a cailor de acces

Intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces atat vara cat si iarna, este in responsabilitatea

coordonatorwJui Biroului Administrativ. Indepartarea ghetii si zapezii, conform procedurilor
spitalului.

Zilnic - Asigurarea accesului ambulantelor in curtea spitalului

10.6. REGULI PENTRU UTILIZAREA LIFTULUI
PROGRAM LIFT

Alimente 8:00-9:00, 12:00-13:00, 17:00-18:00
Lenjerie curata 11:00-12:00

ACCESUL LA LIFT

LA-)M:-A

9.

10.

11

Pacientii au acces in lift doar insotiti de personal medical
Pacientii au prioritate
Liftul se va utiliza numai in caz de nevoie

CAP. XI. DISPOZITII FINALE

ROF intra in vigoare incepand cu data aprobarii

ROF se va modifica sau completa, ori de cate ori este nevoie, conform legii
Sectiile/compartimentele, laboratoarele, serviciile si birourile de specialitate, vor intocmi
fisele posturilor.

Regulamentul de fata va fi prelucrat cu toti salariatii, prin grija sefilor de structuri,
-incheindu-se un proces verbal sub semnatura de luare Ia cunostinta.

ROF se aplica tuturor salariatilor spitalului, indiferent daca relatiile lor de munca sunt
stabilite prin contracte individuale de munca pe durata nedeterminata, contracte individuale
de munca pe durata determinata, cu program de lucru pentru intreaga durata a timpului de
munca sau cu timp partial de munca, contracte de munca temporara, contracte individuale
de munca la domiciliu, in cazul muncii prin agent de munca temporara sau cu conventie
civila de prestari de servicii.

ROF se aplica salariatilor spitalului si In cazurile in care isi desfasoara activitatea in alte
locuri unde unitatea isi indeplineste obiectul sau de activitate.

ROF se aplica si personalului din alie unitati care se afla in delegatie sau sunt detasati in
cadrul spitalului, celor care efectueaza practica in cadrul unitatii, precum si angajatilor
firmelor care desfasoara anumite activitati sau servicii in incinta spitalului.

ROF original, modificarile ulterioare, procesele verbale de luare la cunostinta si cate un
exemplar din fisa postului fiecarui salariat se vor pastra la Biroul RUNQOS.
Pacientii/apartinatorii/vizitatorii au acces neingradit la registrul de sugestii/reclamatii/
sesizarii, ‘
Este permis implicarea apartinatorilor, sub supravegherea si acordul medicului curant, la
ingrijirea unor catogorii de bolnavi (inclusiv copii 0-16 ani), prezenta acestora in sectie
fiind consemnata prin acceptul scris al sefului de sectie.

. PLANUL ALB este anexa a Regulamentului de Organizare si Functionare




ROMANIA

JUDETUL SUCEAVA

PRIMARIA ORASULUI GURA HUMORULUI
NR. 6011 DIN 22.08.2019

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotdrare privind aprobarea Reviziei a 2-a a Regulamentului de organizare si
functionare al Spitalului ordgsenesc Gura Humorului, judeful Suceava

Doamnelor si domnilor consilieri,

Am 1nifiat acest proiect de hotdrire din urmitoarele considerente -

Prin HCL nr. 113 din 30.09.2015 s-a aprobat Regulamentul de Organizare si Funcfionare al
Spitalului Oragenesc Gura Humorului, revizia L.

Conform adresei nr. 8503 din 22.08.2019, dommnul Vieru Cornel, Managerul Spitalului
orfsenesc Gura Humorului solicitd emiterea unui proiect de hotérdre privind aprobarea Reviziei a 2-a,
a Regulamentului de Organizare si Functionare al Spitalufui Ordsenesc Gura Humorului, judeful
Suceava.

Revizia a 2-a Regulamentului de organmizare gi funclionare a fost elaboratd ca urmare a
completdrii structurii organizatorice prin infiinfarca Unitdfii de transfuzii sanguine (UTS), a
modificdrilor de pregram intervenite in cadrul compartimentelor si cabinetelor ambulatorii si a
modificarilor legislative care au condus la:

- constituirea unor not Comisii de specialitate
- modificarca anumitor atribulit ale Comistilor existente
- modificarea anumitor atributit ale satariatilor

De asememena, in conformitate cu Ordinul Nr. 2021/691/2008 pentru aprobarea Normelor
~ metodologice de aplicare ale titlului IV "Sistemul national de asistenta medicala de urgenta si de prim
ajutor calificat" din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii si Ghidul de elaborare a
Planului Alb pentru managementul incidentelor cu victime multiple, Planul Alb al unitdiii este parte a
Regulamentului de organizare si functionare.

Solicitarea se face avand in vedere prevederile: .

-Prevederile Legii nr.95/2006 privind referma in domeniul s3natitii, cu modificirile si
completarile ulterioare;

-Dispozitiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 162/2008 privind transferul ansamblului
de airibufii si competenfe exercitate de Ministerul Séndidfii Publice cdtre autoritdyile
administratiei publice locale, cu modificdrile §i completirile ulterioare, precum si cele ale H.G.
nr. 56/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenfd a
Guvernului nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atribufii §i competenfe exercitate de
Ministerul Sandtdfii cdtre autoritdfile administrafiei publice locale, cu modificdrile i
completdarile ulterioare;

- H.G. 1. 529/2010 pentru aprobarea mentinerii managementului asistenfei medicale la
auforitdfile administrafiei publice locale care au desfisural faze-pilot, precum §i a Listei
unitdtilor sanitare publice cu paturi pentru care se men{ine managemeniul asistenfei medicale la
autorildfile administrafiei publice locale §i la Primdria Municipiului Bucuregti §i a Listei
unitdfilor sanitare publice cu paturi pentru care se ransferd managementul asistenfei medicale
clitre autoritdfile administrafiei publice locale §i cdire Primdria Municipivlui Bucuresti, cu
modificarile si completdrile ulterioare,

-Prevederile art. art.129 alin.(2) lit.a) g1 lit.d), alin.(3) lit.c), alin.(7) lit. ¢ din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ.




Regulamentul de Organizare gi Functionare reprezintd o norni3 a managementului, care are ca
obiectiv stabilirea si documentarea principalelor norme interne cu privire la aspectele organizatorice
si functionale ale organizatiei.
in Regulamentul de Organizare si Functionare se prezinti:

- slructura organizatorica a instituglei ;

- atribuliile sectiilor/compartimentelor/serviciilor/birourilor din cadrul institufiei si relagiile dintre
acestea;

- aspecte generale privind anumite elemente organtzatorice si funcfionale (pricipalele obligatii ale
salariatilor).

Fatad de cele prezentate, supun dezbaterii i aprobirii dumneavoastri proiectul de hotfirire in

forma prezentati.

INITIATOR
PRIMAR,

Ing. MARIUS




