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ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SPITALULUI

TITLUL I
CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Spitalul Orasenesc Sinaia este unitate sanitard cu paturi de interes public, cu personalitate
juridica, ce furnizeaza servicii medicale si asigurd asistenta medicald de specialitate, de urgenta,
pacientilor internati, in regim de spitalizare de zi si in regim ambulatoriu.

Art. 2 - In raport cu obiectivele, volumul de activitate si dotarea tehnica, Spitalul Sinaia, este un
spital orasenesc, avand 94 paturi spitalizare continua, 11 paturi spitalizare de zi $i un numar de 160
de salariati.

Art. 3 - Spitalul Orasenesc Sinaia functioneaza in subordinea Consiliului Local Sinaia si 1n
exercitarea atributiilor sale, colaboreazd cu Casa de Asigurari de Sandtate Prahova, Ministerul
Sanatatii, organe ale administratiei publice locale (ANAF), DSP Prahova, Institutul National de
Statistica, Directia judeteana de Protectia a Copilului, Politia, conducerile altor unitati sanitare si cu
alte institufii interesate Tn ocrotirea sanatatii populatiei.

Art. 4 - Spitalul Orasenesc Sinaia asigura:

-accesul populatiei la toate formele de asistentd medicala spitaliceasca si ambulatorie;

-unitate de actiune 1n rezolvarea problemelor de sanatate din zona arondata;

-continuitatea asistentei medicale in toate stadiile de evolutie a bolii, prin cooperarea permanenta a
medicilor din aceeasi unitate, sau din alte unitati sanitare diferite;

-utilizarea eficienta a personalului de specialitate si a mijloacelor tehnice de investigatie si tratament;
-dezvoltarea si perfectionarea continua a asistentei medicale, corespunzator medicinii moderne;
-participarea la asigurarea stérii de sdnatate a populatiei.;

-desfasurarea activitatii de educatie medicala continud (EMC) pentru medici, asistenti medicali si alt
personal, costurile fiind suportate de personalul beneficiar; spitalul poate suporta astfel de costuri Tn
limitele bugetului alocat.

Art. 5 - In raport cu atributiile ce-i revin in asistenta medicald, spitalul asigura:

-prevenirea si combaterea bolilor transmisibile, a bolilor profesionale, cronice si degenerative;
-acordd servicii medicale preventive, curative si cuprind: consultatii, investigatii, stabilirea
diagnosticului, tratamente medicale si/sau chirurgicale, ingrijire, medicamente, materiale sanitare,
dispozitive medicale, cazare $i masa;

-asigurd conditiile de investigatii medicale, tratament, igiena a alimentelor si de prevenire a infectiilor
nosocomiale ( conform Ordinelor MSP) si raspunde de asigurarea lor;

-controlul medical si supravegherea unor categorii de pacienti;

- asistenta medicald a mamei, copiilor si tineretului, precum si a varstnicilor;

- primul ajutor calificat si asistenta medicala de urgenta se acorda fara nici o discriminare legatd de
venituri, sex, varstd, etnie, religie, cetitenie, apartenenta politica, indiferent daca pacientul are sau nu
asigurare medicala ;

-respectd protocolul de transfer interclinic elaborat prin ordin al MS ;

-respecta criteriile de internare de urgenta a pacientilor consultati/asistati in CPU si criteriile de
transfer de urgenta catre alte spitale — stabilite prin norme de aplicare ;

-obligatia de a acorda primul ajutor si asistenta de urgenta oricarei persoane aflate in stare critica,

iar dupa stabilizare sa solicite transportul medicalizat la o altd unitate de profil ;

-are obligatia de a asigura un plan de actiune pentru asistenta medicald in caz de razboi dezastre
atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii critice ;

-stabilirea factorilor de risc din mediul de viata si de munca si a influentei acestora asupra starii de
sanatate a populatiei ;
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-informarea pacientului sau persoanelor apropiate asupra bolii §i obtinerea consimtdmantului acestuia
pentru efectuarea tratamentelor;

-prevenirea i combaterea infectiilor nosocomiale;

-efectuarea consultatiilor, investigatiilor, tratamentelor si a altor ngrijiri medicale pacientilor
spitalizati;

-stabilirea corecta a diagnosticului si a conduitei terapeutice pentru pacientii spitalizati;
-aprovizionarea si distribuirea medicamentelor;

-aprovizionarea cu substante si materiale de curdtenie si dezinfectie;

-aprovizionarea in vederea asigurdrii unei alimentatii corespunzatoare, atat din punct de vedere
calitativ cat si cantitativ, respectand alocatia de hrana alocata conform legislatiei in vigoare;
-asigurarea unui microclimat corespunzator astfel incat sd fie prevenitd aparitia de infectii
nosocomiale;

-realizarea conditiilor necesare pentru aplicarea masurilor de protectia muncii §i paza contra
incendiilor conform normelor in vigoare;

-In perioada de carantind sa limiteze accesul vizitatorilor in spital, iar n unele sectii, de ex. nou
nascuti, ATI interzice vizitarea pe sectie, (aceasta fiind permisa numai pe holuri);

-incurajeaza implicarea apartinatorilor la ingrijirea unor categorii de bolnavi (inclusiv copii 0-7 ani)
-In cazul copiilor internati in sectiile/compartimentele de terapie intensiva se asigura prezenta cu
caracter permanent a unuia dintre parinti, daca se solicita acest lucru;

-in cazul copiilor pana la 14 ani internati in oricare dintre sectiile/compartimentele din unitatea
sanitard se accepta prezenta unui apartindtor permanent, daca se solicita acest lucru.

-in cazul copiilor cu varsta cuprinsda intre 14 si 18 ani internati 1n oricare dintre
sectiile/compartimentele din unitatea sanitard se poate accepta prezenta unui apartinitor permanent,
cu acordul sefului de sectie/coordonatorului de compartiment;

-in cazul pacientilor internati care au un grad redus de mobilitate din cauza patologiei prezentate, pe
oricare dintre sectiile/compartimentele din unitatea sanitard, accesul unei persoane poate fi
permanent.

Art. 6 - Spitalul asigura:

- pachetul de servicii de baza care se suportd din fondul CNAS ;

- pachet minimal de servicii — pentru neasigurati (urgente, sarcind si lauzie);

-prin asistenta medicala de specialitate (in regim de spitalizare continua, de zi si ambulatorie),
servicii paraclinice de laborator (analize medicale si radiologie, imagistica medicala).

Art. 7 - Prin modul de organizare si functionare, spitalul, respectiv personalul angajat, are obligatia:
-definirii procedurilor care implicd solutii de continuitate, a materialelor utilizate si a conditiilor de
sterilizare pentru fiecare sectie in parte.

-pastrarii confidentialitatii fatd de terti asupra tuturor informatiilor decurse din serviciile medicale
acordate asiguratilor;

-acordarii serviciilor medicale Tn mod nediscriminatoriu asiguratilor;

-respectarii dreptului la libera alegere a furnizorului de servicii medicale in situatiile de trimitere in
consulturi interdisciplinare;

-neutilizarii materialelor si a instrumentelor a caror conditie de sterilizare nu este sigura,

-completarii prescriptiilor medicale conexe actului medical atunci cand este cazul pentru afectiuni
acute, subacute, cronice (initiale);

-respectdrii clauzelor contractuale cu Casa de Asigurari de Sanatate Prahova, respectiv suportarea
sanctiunilor in caz de nerespectare a acestor clauze;

-aplicarea planului existent de pregatire prefesionald continua a personalului medical.

In cazul unor activititi medicale sau farmaceutice pentru care spitalul nu are specialisti
competenti in astfel de activitafi sau manopere medicale sau daca personalul angajat este insuficient,
spitalul poate incheia contracte de prestari servicii privind furnizarea unor astfel de servicii medicale
sau farmaceutice pentru asigurarea acestora.
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Art. 8 -Spitalul Orasenesc Sinaia dispune de o structurd complexa de specialititi medicale,

aprobata prin Hotararea nr.36/2015 a Consiliului Local Sinaia. Activitatea economica si tehnico-
administrativa este organizata pe servicii si birouri functionale conform structurii organizatorice.

Art. 9 -in baza prevederilor O.M.S nr.1408/2010 privind aprobarea criteriilor de clasificare a
spitalelor in functie de competentd, precum si O.M.S 323/2011 privind aprobarea metodologiei si a
criteriilor minime obligatorii pentru clasificarea spitalelor in functie de competenta, cu modificarile
ulterioare, precum si O.M.S 570 din 20.05.2011, Spitalul Orasenesc Sinaia este unitate sanitara de

categoria a I'V-a.

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA A SPITALULUI

Art. 10 - Spitalul Sinaia, este spital orasenesc, general, public Tn subordinea Consiliului Local

Sinaia, in care functioneaza:

-sectii /compartimente distincte pentru tratamentul si ingrijirea pacientilor cu afectiuni acute si

cronice avand un regim de :
-spitalizare continua
- spitalizare de zi;
-laboratoare medicale;
-cabinete de specialitate;
-farmacie;

-ambulatoriu integrat al spitalului;

-serviciul de management a

-compartiment de prevenire si combatere al infectiilor nosocomiale.

1 calitatii serviciilor medicale;

Sunt cuprinse intr-un sistem organizatoric si functional unic urmatoarele structurii:

- Structura medicala
- Structura functionala.

TABEL
Forma de organizare Subcomponenta Nr paturi

SECTIA MEDICINA INTERNA 40 PATURI
din care: COMPARTIMENT CRONICI 10 PATURI

SECTIA PEDIATRIE 25 PATURI
la care de adauga: INSOTITORI 7 PATURI

COMPARTIMENT CHIRURGIE

GENERALA 14 PATURI

COMPARTIMENT OBSTETRICA

GINECIOLOGIE [l
din care: NEONATOLOGIE 3 PATURI

COMPARTIMENT ATI 5 PATURI

UNITATE DE TRANSFUZII

SANGUINE
din care: 6 LA PEDIATRIE, 2 LA MEDICINA
INTERNA, 2 LA OBSTETRICA

SPITALIZARE DE ZI GINECOLOGIE, 11 PATURI
1 LA CHIRURGIE

BLOC OPERATOR

COMPARTIMENT

STERILIZARE

FARMACIE

LABORATOR ANALIZE

MEDICALE

LABORATOR RADIOLOGIE

ST IMAGISTICA MEDICALA
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COMPARTIMENT DE
PREVENIRE $I CONTROL AL
INFECTIILOR NOSOCOMIALE

COMPARTIMENT ENDOSCOPIE
DIGESTIVA

DE SPECIALITATE

COMPARTIMENT EVALUARE
SI STATISTICA MEDICALA
CABINET DIABET, NUTRITIE SI
BOLI METABOLICE
Cabinet Medicina Interna
AMBULATORIU INTEGRAT Cabinet Pediatrie
Cabinet Chirurgie
Cabinet obstetrica Ginecologie
Cabinet Psihiatrie
Cabinet Dermatovenerologie
AMBULATORIU CU CABINETE Cabinet ORL

Cabinet Neurologie
Cabinet Pneumologie — *momentan nefunctional

CAPITOLUL III - FUNCTIILE SPITALULUI

Art.11 - Spitalul orasenesc Sinaia prin sectiile, compartimentele, laboratoarele si serviciile din
subordine, indeplineste urmatoarele functii:

- Functia de asistenta medicala;

- Functia de Indrumare tehnica si metodologica a activitatii;

- Functia de promovare a activitatii stiintifice;

- Functia economica, de gospodarire si administrativa,

- Functia de personal;

- Functia de statistica informatica.

FUNCTIA DE ASISTENTA MEDICALA
Art. 12 - Functia de asistentd medicala se realizeazd potrivit atributiilor fiecarei subunitati din
structurd, urmarindu-se realizarea obiectivelor privind asistenta medicala si a programelor de sanatate
nationala la care este parte.
FUNCTIA DE iINDRUMARE TEHNICA SI METODOLOGICA
Art. 13 - Aceasta functie se realizeaza prin:
-indrumarile metodologice realizate in structura spitalului;
-indrumare, sprijin si control concret al modului de acordare a asistentei medicale Tn ambulatoriu;
-asigurarea continuitatii serviciilor medicale menite sa regularizeze fluxul de pacienti (ambulatoriu
de specialitate—spitalizare de zi—spitalizare continua acuti /cronici).
-urmdrirea cresterii continue a calitatii actului medical;
-asigurarea ridicarii nivelului tehnic profesional al personalului medico-sanitar;
-analiza periodica a stdrii de sanatate a populatiei, a calittii asistentei medicale;
-concordantele de diagnostic, a cazurilor nevalidate, respectarea tratamentului si alte aspecte.
FUNCTIA DE PROMOVARE A ACTIVITATII STIINTIFICE
Art. 14 - Realizarea acestei functii este atributul tuturor subunitatilor din structura medicala si se
materializeaza in:
-obligativitatea intregului personal medico-sanitar de a se informa si de a-si Tnsusi noutatile stiintifice
si tehnice din domeniul medical;
-participarea la cursuri postuniversitare si de perfectionare profesionald continua.
FUNCTIA ECONOMICA, DE GOSPODARIRE SI ADMINISTRATIVA
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Art. 15 - Functia economici, de gospodirire si administrativa asigurd ansamblul activitatii
destinate obfinerii si folosirii mijloacelor financiare si materiale necesare bunei functionari a
spitalului, inregistrarii evidentei si pastrarii mijloacelor financiare si a bunurilor din dotare si
urmaririi rezultatelor economice.

Activitatile aferente functiei se realizeaza prin compartimentele functionale din structura.

FUNCTIA DE PERSONAL

Art. 16 -Functia de personal cuprinde activitatile prin desfasurarea carora se rezolva raporturile de
munca, recrutarea, selectarea personalului, se asigura necesarul resurselor umane si utilizarea lor
rationala in vederea realizarii obiectivelor unitatii, planificarea cursurilor de perfectionare,
specializare, EMC, de promovare profesionala.

Activitatile aferente functiei se realizeaza atat prin compartimentele din structura medicala,
cat si cea functionala.

FUNCTIA DE STATISTICA INFORMATICA

Art. 17 — Functia de statistica informatica, se realizeaza prin analiza tuturor datelor statistice
centralizate in vederea Tmbunatatirii performantelor profesionale si indicatorilor de eficienta.

Activitatile aferente functiei se realizeaza prin compartimentele din structura medicala, cat si
functionala.

TITLUL II
CONDUCEREA SPITALULUI ORASENESC SINAIA

SECTIUNEA I-a
PRINCIPII GENERALE

Art. 18 - Activitatea de conducere a spitalului urmareste aplicarea in practica a principiilor
managementului: luarea unor decizii pe baza celor doud elemente esentiale - calitatea i actul
medical.
Spitalul se structureaza, functioneaza si se conduce distinct, pe urmatoarele activitati:

a) management;

b) diagnostic si terapie;

¢) ingrijire a pacientului.
Art. 19- Conducerea spitalului are menirea de a introduce metodele noi, chiar si in
structuraorganizatorica actuala, de eficientizare a utilizarii resurselor cum ar fi:

-centrarea ingrijirilor pe pacient;

-imbunatatirea continua a calitatii actului medical;

-acordarea unor autonomii sectiilor si compartimentelor;

-folosirea corecta a tehnologiilor;

-cresterea competentei profesionale a medicilor;

-formarea unui numar adecvat de personal;

-eliminarea polipragmaziei (Situatie in care i se prescriu bolnavului prea multe medicamente);

-informatizarea spitalului.
SECTIUNEA II-a
MANAGEMENTUL SPITALULUI
Art. 20 - Managementul spitalului este asigurat de consiliul de administratie, manager si comitetul
director.
Art. 21 - CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
In conformitate cu Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatitii, cu modificarile si
completarile ulterioare, In cadrul Spitalului Orasenesc Sinaia, functioneazd Consiliul deadministratie,
in urmatoarea componenta:
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- 1 reprezentant al Primarului orasului Sinaia;

- 2 reprezentanti numiti de Consiliul Local Sinaia;

- 2 reprezentanti numiti de Directia de Sanatate Publica Prahova;
-1 reprezentant al sindicatului din unitate cu statut de invitat.

Art. 22 — Atributiile Consiliului de administratie sunt urmatoarele:
-avizeaza bugetul de venituri si cheltuieli al spitalului precum si situatiile financiare trimestriale si
anuale;
-organizeaza concurs pentru ocuparea functiei de manager in baza regulamentului aprobat prin act
administrativ al Primarului orasului Sinaia;
-aproba masurile pentru dezvoltarea activitatii spitalului in concordantd cu nevoile de servicii
medicale ale populatiei;
-avizeaza programul anual al achizitiilor publice Intocmit n conditiile legii;
-analizeaza modul de indeplinire a obligatiilor de catre membrii comitetului director si activitatea
managerului si dispune masuri pentru imbunatatirea activitatii;
-propune revocarea din functie a managerului si a celorlalfi membri ai comitetului director in cazul
in care constata existenta situatiilor prevazute la art.180 alin.(1) si la art.183 ~3 alin (1) din Legea
95/2006 cu modificarile si completarile ulterioare.

Metodologia de desfasurare a activitatii Consiliului de Administratie al Spitalului orasenesc
Sinaia este reglementata de prevederile Legii nr.95/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 23 - MANAGERUL

Managerul incheie un contract de management cu Consiliul Local Sinaia, conform prevederilor
legale, si are in principal urmatoarele atributii:

A) In domeniul strategiei serviciilor medicale

-elaboreaza, pe baza nevoilor de servicii medicale ale populatiei din zona arondata, planul de
dezvoltare a spitalului pe perioada mandatului, impreuna cu ceilalti membri ai comitetului director si
pe baza propunerilor consiliului medical; planul de dezvoltare a spitalului care se aproba de consiliul
de administratie al spitalului;

-aproba formarea si utilizarea fondului de dezvoltare al spitalului, pe baza propunerilor comitetului
director si a consiliului medical, cu respectarea prevederilor legale;

-aproba planul anual de furnizare de servicii medicale, elaborat de comitetul director, la propunerea
consiliului medical;

-aproba masurile propuse de comitetul director pentru dezvoltarea activitatii spitalului, in
concordantd cu nevoile de servicii medicale ale populatiei;

-elaboreaza si pune la dispozitia consiliului de administratie rapoarte privind activitatea spitalului si
participa la dezbaterile privind problemele de strategie si de organizare si functionare a spitalului;
-face propuneri, pe baza analizei In cadrul comitetului director si a consiliului medical, privind
structura organizatorica, reorganizarea, schimbarea sediului §i a denumirii unitdfii in vederea
aprobarii de catre Consiliul Local Sinaia, in conditiile legii;

-aplica strategiile si politica de dezvoltare in domeniul sanitar ale Ministerului Sanatatii, adecvate la
necesarul de servicii medicale pentru populatia deservita.

B) in domeniul managementului economico-financiar

-aproba si urmdreste realizarea planului anual de achizitii publice;

-aproba lista investitiilor si a lucrarilor de reparatii curente si capitale care urmeaza sa se realizeze
intr-un exercitiu financiar, n conditiile legii, la propunerea comitetului director;

-aproba bugetul de venituri si cheltuieli al spitalului public, cu acordul ordonatorului de credite
ierarhic superior;

-aproba repartizarea bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului, pe sectii, laboratoare si

Spitalul orasenesc Sinaia - ROF Page 9



compartimente si alte structuri din spital, pe baza propunerilor fundamentate ale sefilor de sectii,
laboratoare si compartimente din structura spitalului;

-urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli pe sectii, laboratoare si compartimente,conform
contractului Incheiat cu sefii acestor structuri ale spitalului;

-raspunde de respectarea disciplinei economico-financiare la nivelul sectiilor i compartimentelor,
prin intermediul consiliului medical;

-efectueaza plati, fiind ordonator tertiar de credite, dupa caz, conform legii;

-impreund cu consiliul de administratie, identificd surse pentru cresterea veniturilor proprii ale
spitalului, in limitele legii;

-negociaza si Incheie In numele si pe seama spitalului contracte de furnizare de servicii medicale cu
casa de asigurdri de sanatate judeteana sau cu case de asigurari de sanatate private si alti operatori
€conomici;

-raspunde de raportarea lunara si trimestriald a executiei bugetului de venituri si cheltuieli Directiei
de Sanatate Publica Prahova;

-raspunde de raportarea lunara si trimestriala a executiei bugetului de venituri si cheltuieli Consiliului
Local Sinaia, daca beneficiaza de finantare de la acesta;

-raspunde de organizarea si desfasurarea activitdtii de audit public intern, conform legii.

C) in domeniul managementului performantei/calititii serviciilor

-intreprinde masurile necesare si urmareste realizarea indicatorilor de performantd ai
managementului spitalului public, prevazuti in anexa nr. 2 la Ordin;

-nominalizeaza coordonatorii §i raspunde de implementarea si raportarea indicatorilor programelor si
subprogramelor de sanatate derulate la nivelul spitalului, conform metodologiei elaborate de
Ministerul Sanatatii;

-raspunde de crearea conditiilor necesare prestarii unor acte medicale de calitate de catre personalul
medico-sanitar din spital;

-urmdreste implementarea protocoalelor de practicdi medicald la nivelul spitalului, pe baza
recomandarilor consiliului medical;

-urmareste realizarea activitatilor de control al calitatii serviciilor medicale oferite de spital,
coordonatd de directorul medical, cu sprijinul consiliului medical;

-negociaza si incheie contractul de furnizare de servicii medicale cu casa de asigurdri de sanatate, in
conditiile stabilite in contractul-cadru privind conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul
sistemului de asigurari sociale de sanatate;

-poate Incheia contracte de furnizare de servicii medicale cu casele de asigurari de sdndtate private;
-poate incheia contracte cu Directia de Sanatate Publicd Prahova in vederea derularii programelor
nationale de sandtate si desfasurdrii unor activitati specifice, in conformitate cu structura
organizatoricd a acestora;

-raspunde de asigurarea asistentei medicale in caz de rdzboi, dezastre, atacuri teroriste, conflicte
sociale si alte situatii de criza si este obligat sa participe cu toate resursele la inlaturarea efectelor
acestora;

-raspunde de asigurarea acordarii primului ajutor si asistentei medicale de urgenta oricarei persoane
care se prezinta la spital, daca starea sandtatii persoanei este critica, precum si de solicitarea dupa caz,
a transportului obligatoriu medicalizat la o alta unitate medico-sanitard de profil, dupa stabilizarea
functiilor vitale ale acesteia;

-negociaza si incheie in numele si pe seama spitalului protocoale de colaborare si/sau contracte cu alfi
furnizori de servicii pentru asigurarea continuitatii si cresterii calitatii serviciilor medicale;

-raspunde, impreuna cu consiliul medical, de asigurarea conditiilor adecvate de cazare, de
imbunatatirea calitatii serviciilor hoteliere si medicale, de igiend, alimentatie i prevenirea infectiilor
nosocomiale, in conformitate cu normele stabilite de Ministerul Sanatatii;
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-raspunde de monitorizarea §i raportarea indicatorilor specifici activitdtii medicale financiari,
economici, precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control, in
conformitate cu reglementarile legale n vigoare;

-analizeaza modul de indeplinire a obligatiilor membrilor comitetului director, ai consiliului medical,
consiliului stiintific si consiliului etic;

-urmareste modul de aplicare a prevederilor legale in vigoare cu privire la respectarea drepturilor
pacientului si dispune masuri atunci cand se constata incélcarea acestora.

D) In domeniul managementului resurselor umane

-aproba regulamentul intern al spitalului, precum si fisa postului pentru personalul angajat;
-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., ale caror organizare si functionare se precizeaza in
regulamentul de organizare si functionare a spitalului;

-stabileste si aproba numarul de personal pe categorii si locuri de munca, pe baza propunerilor sefilor
de sectii si servicii, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

-organizeaza concurs pentru ocuparea functiilor din cadrul comitetului director; numeste si revoca, in
conditiile legii, membrii comitetului director;

-incheie contractele de administrare cu membrii comitetului director care au ocupat postul prin
concurs organizat in conditiile legii, pe o perioadd de maximum 3 ani, in cuprinsul cdruia sunt
prevazuti indicatorii de performanta asumati;

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

-Inceteaza contractele de administrare incheiate, inainte de termen, in cazul neindeplinirii obligatiilor
prevazute in acestea;

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

-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 maximum 7 de zile de la data
numirii in functie, contract de administrare cu o durata de 3 ani, n cuprinsul cdruia sunt prevazuti
indicatorii de performanta asumati;

-solicitd 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 la data stabilita
in conditiile mentionate;

-deleagd 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 legal;

-repetd 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 aliniatul de mai
sus;

-aprobd organizarea concursurilor pentru posturile vacante, numeste si elibereaza din functie
personalul spitalului, in conditiile legii;

-aproba programul de lucru pe locuri de munca si categorii de personal, pentru personalul aflat in
subordine;

-realizeaza evaluarea performantelor profesionale ale personalului aflat in subordine directa, conform
structurii organizatorice, si solutioneaza contestatiile in functie de nivelul ierarhic la care s-au facut;
-aproba planul de formare si perfectionare a personalului, in conformitate cu legislatia in vigoare;
-negociaza contractul colectiv de munca la nivel de spital;

-incheie contract de administrare, pe durata mandatului, cu sefii de sectii, laboratoare si servicii. In
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cuprinsul acestui contract de administrare sunt prevazuti indicatorii de performanta, al caror nivel se
aproba anual de catre managerul spitalului, dupa negocierea cu fiecare sef de sectie;

-urmareste incheierea asigurarilor de malpraxis de catre personalul medical din subordine;

-respecta prevederile legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese.

E) in domeniul managementului administrativ

-aproba si urmareste respectarea regulamentului de organizare si functionare, dupa avizarea
prealabild a ordonatorului principal de credite;

-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 si asigura conditii corespunzatoare pentru desfasurarea activitatilor de Invatdmant
si cercetare stiintifica, in conformitate cu metodologia elaboratd de Ministerul Sanatatii;

-raspunde de obtinerea autorizatiei sanitare de functionare i a certificatului de acreditare, 1n
conditiile prevazute de lege;

-rdspunde de solicitarea reacreditdrii, in conditiile legii, cu cel putin 6 luni inainte de incetarea
valabilitatii acreditarii;

-asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului profesional,
pastrarea confidentialitatii datelor pacientilor internati, informat iilor si documentelor referitoare la
activitatea spitalului;

-pune la dispozitie organelor si organismelor competente, la solicitarea acestora, in conditiile legii,
date privind activitatea spitalului;

-prezintd Consiliului local Sinaia informari trimestriale si anuale cu privire la patrimoniul dat in
administrare, realizarea indicatorilor activitatii medicale, precum si la executia bugetului de venituri
si cheltuieli;

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

-aproba utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitdti de cercetare medicala, in
conditiile legii;

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

-conduce activitatea curentd a spitalului, in conformitate cu reglementarile in vigoare;

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

-propune spre aprobare Consiliului local Sinaia un inlocuitor pentru perioadele cand nu este prezent
in spital;

-informeaza ordonatorul de credite ierarhic superior cu privire la starea de incapacitate temporara de
munca, in termen de maximum 24 de ore de la aparitia acesteia;

-raspunde de monitorizarea si raportarea datelor specifice activitdtii medicale, economico-financiare,
precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control, in conformitate cu
reglementdrile legale in vigoare;

-raspunde de respectarea si aplicarea corectd de catre spital a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea acestuia;

-asigura si raspunde de organizarea activitatilor de invatdmant si cercetare astfel incat sa consolideze
calitatea actului medical, cu respectarea drepturilor pacientilor, a eticii si deontologiei medicale;

F) Atributiile managerului referitoare la prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale
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-raspunde de organizarea structurilor profesionale de supraveghere si control al infectiilor
nosocomiale in conformitate cu prevederile prezentului ordin, diferentiat in functie de incadrarea
unitatii in conformitate cu legea;

-participa la definitivarea propunerilor de activitate si achizitii cuprinse in planul anual al unitatii
pentru supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale;

-raspunde de asigurarea bugetara aferenta activitatilor cuprinse in planul anual aprobat pentru
supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale;

-controleaza si raspunde pentru organizarea si derularea activitatilor proprii ale serviciului de
supraveghere si controlul infectiilor nosocomiale, ca structura de activitate in directa subordine si
coordonare;

-controleaza respectarea normativelor cuprinse 1n planul anual de activitate pentru supravegherea si
controlul infectiilor nosocomiale de la nivelul sectiilor si serviciilor din unitate, in colaborare cu
responsabilul coordonator al activitatii specifice si cu medicii sefi de sectie;

-analizeaza si propune solutii de rezolvare, dupa caz, alocare de fonduri, pentru sesizarile serviciului
de activitate specifica 1n situatii de risc sau focar de infectie nosocomiala;

-verificd si aproba evidentd interna si informatiile transmise esaloanelor ierarhice, conform legii sau
la solicitarea legald, aferente activitatii de supraveghere, depistare, diagnostic, investigare
epidemiologica si masurile de control al focarului de infectie nosocomiala din unitate;

-solicitd, la propunerea coordonatorului de activitate specializata sau din proprie initiativa, expertize
si investigatii externe, consiliere profesionald de specialitate si interventie in focarele de infectie
nosocomiala;

-angajeaza unitatea pentru contractarea unor servicii si prestatii de specialitate.

G) Atributiile managerului referitoare la gestionarea deseurilor medicale sunt:

-initiazd, implementeaza si conduce sistemul de gestionare a deseurilor medicale;

-asigura fondurile necesare pentru asigurarea functiondrii sistemului de gestionare a deseurilor
medicale;

-desemneaza o persoana, din randul angajatilor proprii, respectiv coordonatorul activitatii de protectie
a sanatatii in relatie cu mediul, care sd urmareasca si sa asigure Indeplinirea obligatiilor prevazute de
Legea nr. 211/2011, cu modificarile ulterioare, de prezentele norme tehnice, precum si de legislatia
specificd referitoare la managementul deseurilor medicale 1n ceea ce priveste obligatiile
detinatorilor/producatorilor de deseurt;

-controleaza si raspunde de incheierea contractelor cu operatorii economici care transporta, trateaza si
elimina deseurile rezultate din activitatile medicale;

-controleaza si raspunde de colectarea, transportul, tratarea si eliminarea deseurilor rezultate din
activitatile medicale;

-poate delega atributiile mentionate la cele doud aliniate de mai sus catre coordonatorul activitatii, de
-aproba planul de gestionare a deseurilor rezultate din activitdti medicale pe baza regulamentelor
interne, a codurilor de procedura a sistemului de gestionare a deseurilor medicale periculoase din
unitatea sanitard respectiva, in conformitate cu anexa nr. 4 la ordin;

-aproba planul de formare profesionald continud a angajatilor din unitatea sanitara cu privire la
gestionarea deseurilor medicale.

H) Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

COMITETUL DIRECTOR

Art. 24 - In conformitate cu Legea nr.95/2006 cu modificirile si completirile ulterioare si O.M.S.
nr. 921/2006, Comitetul Director functioneaza In urmatoarea componenta:
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- Manager
- Director medical
- Director financiar - contabil
Ocuparea functiilor specifice Comitetului Director se face prin concurs organizat de managerul
spitalului.
Art. 25 - Comitetul director al spitalului public are urmatoarele atributii:
-elaboreaza planul de dezvoltare al spitalului pe perioada mandatului, in baza propunerilor scrise ale
consiliului medical;
-elaboreaza, pe baza propunerilor consiliului medical, planul anual de furnizare de servicii medicale
al spitalului;
-propune managerului, in vederea aprobarii:
a) numarul de personal, pe categorii si locuri de munca, in functie de reglementarile in
vigoare;
b) organizarea concursurilor pentru posturile vacante, in urma consultarii cu sindicatele,
conform legii;
-elaboreaza regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern §i organigrama spitalului,
in urma consultarii cu sindicatele, conform legii;
-propune spre aprobare managerului si urmareste implementarea de masuri organizatorice privind
imbunatatirea calitatii actului medical, a conditiilor de cazare, igiend si alimentatie, precum si de
masuri de prevenire a infectiilor nosocomiale, conform normelor aprobate prin ordin al ministrului
sanatatii,
-elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului, pe baza centralizarii de catre
compartimentul 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 managerului;
-asigurd monitorizarea §i raportarea indicatorilor specifici activitdtii 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 activitafii
spitalului, Tn concordantd cu nevoile de servicii medicale ale populatiei, dezvoltarea tehnologiilor
medicale, ghidurilor si protocoalelor de practicd medicale;
-elaboreaza planul de actiune pentru situatii speciale si asistentd medicala in caz de razboi, dezastre,
atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii de criza;
-la propunerea consiliului medical, intocmeste, fundamenteaza si prezintd spre aprobare managerului
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 rdspunde de realizarea
acestora;
-analizeaza, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, modul de indeplinire a obligatiilor asumate
prin contracte §i propune managerului masuri de imbunatatire a activitatii spitalului;
-intocmeste informari lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli, pe care le analizeaza cu consiliul medical si le prezintda Consiliului local Sinaia la
solicitarea acestuia;
-negociaza, prin manager, directorul medical si directorul financiar-contabil, contractele de furnizare
de servicii medicale cu casele de asigurari de sdnatate;
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-se intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie, la solicitarea majoritafii membrilor sai ori a
managerului spitalului public si ia decizii in prezenta a cel putin doua treimi din numarul membrilor
sdi, cu majoritatea absolutd a membrilor prezenti,
-face propuneri privind structura organizatorica, reorganizarea, restructurarea, schimbarea sediului si
adenumirii spitalului;
-negociaza cu seful de sectie/laborator si propune spre aprobare managerului indicatorii specifici de
performanta a managementului sectiei / laboratorului / serviciului, care vor fi prevazuti ca aneza la
contractul de administrare al sectiei / laboratorului;
-raspunde in fata managerului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
-analizeaza activitatea membrilor sai pe baza rapoartelor de evaluare si elaboreaza raportul anual de
activitate al spitalului;
Art. 26 Atributii de prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale:
-solicita si aproba planul anual de activitate pentru supravegherea si controlul infectiilor
nosocomiale;
-organizarea si functionarea serviciului de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale si/sau
realizarea contractelor de furnizare de servicii necesare prevenirii si controlului infectiilor
nosocomiale;
-asigura conditiile de implementare in activitate a prevederilor planului anual de activitate pentru
supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale;
-asigurd analiza anuald a indeplinirii obiectivelor planului de activitate, rezultatele obtinute, eficienta
economica a masurilor si investitiilor finantate;
-verificd si aproba alocarea bugetului aferent derularii activitatilor fundamentate prin planul anual de
activitate pentru supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale si imbunatitirea continud a
conditiilor de desfasurare a activiatilor si a dotarii tehnico-materiale necesare evitarii sau diminuarii
riscului pentru infectie nosocomial;

Comitetul director al unitafii sanitare este abilitat sa stabileasca masurile administrative
corespunzatoare in cazul unei izbucniri epidemice.
DIRECTORUL MEDICAL
Art. 27 - Directorul medical are urmatoarele atributii specifice:
-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;
-monitorizeaza calitatea serviciilor medicale acordate la nivelul spitalului, inclusiv prin evaluarea
satisfactiei pacientilor si elaboreaza, impreuna cu sefii de sectii, propuneri de Tmbundtitire a
activitatii medicale;
-aprobd protocoale de practicdi medicald la nivelul spitalului §i monitorizeazd procesul de
implementare a protocoalelor si ghidurilor de practica medicala la nivelul intregului spital;
-raspunde de coordonarea si corelarea activitatilor medicale desfasurate la nivelul sectiilor pentru
asigurarea tratamentului adecvat pentru pacientii internati;
-coordoneaza implementarea programelor de sdnatate la nivelul spitalului;
-intocmeste planul de formare si perfectionare a personalului medical, la propunerea sefilor de sectii
si laboratoare;
-avizeaza utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitati de cercetare medicala, in
conditiile legii;
-asigura respectarea normelor de etica profesionala si deontologie medicala la nivelul spitalului,
colaborand cu Colegiul Medicilor din Romania;
-raspunde de acreditarea personalului medical al spitalului si de acreditarea activitatilor medicale
desfasurate in spital, in conformitate cu legislatia In vigoare;
-analizeaza si ia decizii in situatia existentei unor cazuri medicale deosebite (de exemplu, cazuri
foarte complicate, care necesitd o durata de spitalizare mult prelungita, morti subite etc.);
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-participa, alaturi de manager, la organizarea asistentei medicale in caz de dezastre, epidemii si 1n alte
situatii speciale;

-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;

-supervizeaza respectarea prevederilor In vigoare referitoare la documentatia medicala a pacientilor
tratati, asigurarea confidentialitifii datelor medicale, constituirea arhivei spitalului. raspunde de
utilizarea in activitatea curentd, la toate componentele activitafilor medicale de preventie, diagnostic,
tratament, a procedurilor si tehnicilor prevazute in protocoalele unitatii, a standardelor de sterilizare
si sterilitate, asepsie si antisepsie, respectiv a normelor privind cazarea, alimentatia si conditiile de
igiend oferite pe perioada Ingrijirilor acordate;

-coordoneaza activitatea de informaticd in scopul inregistrarii corecte a datelor in documentele
medicale, gestionarii i utilizarii eficiente a acestor date;

-1a masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale si contractului colectiv de munca aplicabil, pentru
asigurarea conditiilor corespunzitoare de muncd, prevenirea accidentelor si imbolnavirilor
profesionale.

Art. 28 - Atributii de prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale:

-utilizarea 1n activitatea curentd, la toate componentele activitatilor medicale de preventie, diagnostic,
tratament, a procedurilor si tehnicilor prevazute in protocoalele unitatii, a standardelor de sterilizare
si sterilitate, asepsie si antisepsie, respectiv a normelor privind cazarea, alimentatia si conditiile de
igiend oferite pe perioada ingrijirilor acordate;

Art. 29 - Responsabilititi privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca §i sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

DIRECTORUL FINANCIAR CONTABIL

Art.30 - Director financiar contabil are urmatoarele atributii specifice:

-asigurd si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitdfii financiare a unitatii, in
conformitate cu dispozitiile legale;

-organizeaza contabilitatea in cadrul unitdtii, In conformitate cu dispozitiile legale, si asigura
efectuarea corecta si la timp a Inregistrarilor;

-asigurd Intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare si a
bilanturilor anuale si trimestriale;

-propune defalcarea pe trimestre a indicatorilor financiari aprobati in bugetul de venituri si cheltuiel;
-asigura executarea bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului, urmarind realizarea indicatorilor
financiari aprobati si respectarea disciplinei contractuale si financiare;

-participa la negocierea contractului de furnizare de servicii medicale cu casele de asigurari de
sanatate;

-angajeazd unitatea prin semnaturd alaturi de manager In toate operatiunile patrimoniale, avand
obligatia, in conditiile legii, de a refuza pe acelea care contravin dispozitiilor legale;

-analizeaza, din punct de vedere financiar, planul de actiune pentru situatii speciale prevazute de lege,
precum si pentru situagii de criza;

-participa la organizarea sistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cat mai eficienta a
datelor contabilitatii;

-evalueaza, prin bilantul contabil, eficienta indicatorilor specifici;

-asigurd indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor unitdfii catre bugetul
statului, trezorerie si terti;

-asigurd plata integrala si la timp a drepturilor banesti cuvenite personalului incadrat in spital;
-asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
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contabilitate;

-organizeaza evidenta tuturor creantelor si obligatiilor cu caracter patrimonial care revin spitalului
din contracte, protocoale si alte acte asemanitoare si urmareste realizarea la timp a acestora, ia
masuri pentru prevenirea pagubelor si urmareste recuperarea lor;

-asigura aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale i ia masuri pentru
tinerea la zi si corecta a evidentelor gestionarii;

-raspunde de 1indeplinirea atributiilor ce revin serviciului financiar-contabilitate cu privire la
exercitarea controlului financiar preventiv si al asigurarii integritatii patrimoniului;

-Iindeplineste formele de scadere din evidenta a bunurilor de orice fel, In cazurile si conditiile
prevazute de dispozitiile legale;

-impreund cu serviciul administrativ intocmeste si prezintd studii privind optimizarea masurilor de
buna gospodarire a resurselor materiale si banesti, de prevenire a formarii de stocuri peste necesar, in
scopul administrarii cu eficientd maximad a patrimoniului unitatii si a sumelor incasate in baza
contractului de furnizare servicii medicale;

-organizeaza §i ia masuri de realizare a perfectionarii pregatirii profesionale a cadrelor financiar-
contabile din subordine;

-organizeaza la termenele stabilite si cu respectarea dispozitiilor legale inventarierea mijloacelor
materiale 1n unitate.

Art. 31 - Atributii de prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale:

-planificarea bugetara in conformitate cu planul de activitate aprobat;

-derularea achizitiilor si platilor in conformitate cu legislatia;

-evaluarea prin bilantul contabil al eficientei indicatorilor specifici.

Art. 32 - Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca §i sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile 1n
activitatea depusa;

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

CONSILIUL MEDICAL
Art.35 - Consiliul medical este constituit in baza art. 185 din Legea nr. 95/2006, cu modificarile si
completdrile ulterioare si este compus din sefii de sectii, de laboratoare, farmacistul sef si are ca
presedinte pe Directorul Medical.
Art.36 - Principalele atributii ale consiliului medical sunt:
a) Imbunatatirea standardelor clinice si a modelelor de practicd in scopul acorddrii de servicii
medicale de calitate In scopul cresterii gradului de satisfactie a pacientilor;
b) monitorizarea si evaluarea activitatii medicale desfasurate in spital in scopul cresterii
performantelor profesionale si utilizdrii eficiente a resurselor alocate;
c¢) elaborarea proiectului de plan de achizitii al spitalului in limita bugetului estimat;
d) intdrirea disciplinei economico-financiare;
e) desfasoara activitatea de evaluare si monitorizare a calitatii si eficientei activitatii medicale
desfasurate in spital, inclusiv: evaluarea satisfactiei pacientilor care beneficiaza de servicii in cadrul
spitalului.

Aceste activitati sunt desfasurate in colaborare cu nucleul de calitate, comisia DRG si cu
Compartimentul de prevenire si combatere a infectiilor nozocomiale de la nivelul spitalului.
Art. 37 - Alte atributii ale consiliului medical sunt:
a) stabileste reguli privind activitatea profesionald, protocoalele de practicd medicald la nivelul
spitalului si raspunde de aplicarea si respectarea acestora;
b) elaboreaza planul anual de Tmbundtire a calitatii serviciilor medicale furnizate de spital, pe care il
supune spre aprobare Managerului;
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c) nainteazd Managerului propuneri cu caracter organizatoric pentru imbundtitirea activitatilor
medicale desfasurate la nivelul spitalului;
d) evalueaza necesarul de personal medical al fiecarei sectii/laborator/compartiment si face propuneri
Comitetului Director pentru elaborarea strategiei de personal a spitalului;
e) evalueazd necesarul liniilor de garda si face propuneri Managerului cu privire la structura si
numarul acestora la nivelul spitalului, dupa caz;
f) participa la stabilirea fiselor posturilor personalului medical angajat;
g) Tnainteaza Managerului propuneri pentru elaborarea planului de formare si perfectionare continua
a personalului medico-sanitar;
h) face propuneri si monitorizeaza desfasurarea activitagilor de educatie si cercetare medicald
desfagurate la nivelul spitalului, in colaborare cu institutiile acreditate;
1) reprezinta spitalul in relatiile cu organizatii profesionale din tara si din strdinatate si faciliteaza
accesul personalului medical la informatii medicale de ultima or3;
J) asigura respectarea normelor de etica profesionald si deontologie medicald la nivelul spitalului,
colaborand cu Colegiul Medicilor din Romania;
k) raspunde de acreditarea personalului medical al spitalului si de acreditarea activitatilor medicale
desfasurate in spital, in conformitate cu legislatia in vigoare;
1) analizeaza si ia decizii in situatia existentei unor cazuri medicale deosebite prin echipe
multidisciplinare, care se constituie la nivelul unitatii prin decizia managerului (de exemplu,
cazuri foarte complicate care necesitd o durata de spitalizare mult prelungita, morti subite etc);
m) participd, alaturi de Manager, la organizarea asistentei medicale in caz de dezastre, epidemii si in
alte situatii speciale;
n) stabileste coordonatele principale privind consumul medicamentelor la nivelul spitalului, in
vederea unei utilizari judicioase a fondurilor spitalului, prevenirii polipragmaziei si a rezistentei la
medicamente;
0) supervizeazd respectarea prevederilor 1n vigoare, referitoare la documentatia medicald a
pacientilor tratati, asigurarea confidentialitatii datelor medicale, constituirea arhivei spitalului;
p) avizeaza utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitati de cercetare medicala, in
conditiile legii;
r) analizeaza si solutioneaza sugestiile, sesizdrile si reclamatiile pacientilor tratati in spital, referitoare
la activitatea medicald a spitalului;
s) elaboreaza raportul anual de activitate medicala a spitalului, Tn conformitate cu legislatia in
vigoare.
s) avizeaza utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitati de cercetare medicala, in
conditiile legii;
Modul de desfisurare a activititii Consiliului Medical este reglementat de legislatia in vigoare In
domeniul sanitar. Consiliul Medical se intruneste cel putin o data pe luna sau ori de cate ori este
nevoie, la solicitarea presedintelului sau cel putin a 2/3 din membrii acestuia si ia hotarari cu
majoritatea simpla a celor prezenti.

Activitatea desfasuratd de Consiliul medical se arhiveaza sub forma de procese verbale de
sedinta, iar un exemplar din acest proces verbal se depune spre stiintd managerului unitatii.

CONSILIUL ETIC

Art. 38 - Se constituie consiliul etic conform art.185 din Legea nr.95/2006 cu modificarile si
completarile aparute, si este format potrivit prevederilor OMS nr.1209/2006 din 5 membri, pentru o
perioada de 3 ani, avand urmatoarea componenta:

a)3 reprezentanti alesi ai corpului medical al spitalului;

b) 2 reprezentanti alesi ai asistentilor medicali din spital;

¢) un consilier juridic sau un reprezentant al aparatului functional al spitalului cu studii superioare,
desemnat de cdtre managerul unitatii sanitare;
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d) un reprezentant ales al asociatiilor de pacienti.

Art.39 - Desemnarea nominald a membrilor consiliului etic s-a facut de cétre comitetul director al
spitalului, iar numirea membrilor consiliului etic s-a facut prin decizie internd a managerului.

Art.40 - Consiliul etic este condus de medicul cu cel mai mare grad didactic sau, dupa caz, de
decanul de varsta al medicilor.

Art.41 - Consiliul etic se intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie, la sesizareca unui
pacient/apartindtor al acestuia, a unui cadru medical sau a oricarei persoane careia i-au fost incalcate
drepturile recunoscute de lege in domeniul acordarii asistentei medicale.

Art.42- Atributiile consiliului etic sunt urmatoarele:

a) analizeaza cazurile de incdlcare a normelor de conduitd in relatia pacient-medic-asistentd, a
normelor de comportament, a disciplinei in unitatea sanitara;

b) verifica daca, prin conduita lui, personalul medico-sanitar si auxiliar incalca drepturile pacientilor
prevazute de legislatia in vigoare;

c) sesizeaza organele abilitate ale statului in situatiile in care constatd incalcari ale codului de
deontologie medicald, ale drepturilor pacientilor, precum si ale normelor de conduitd profesionala
aprobate potrivit legii;

d) analizeaza sesizarile ce privesc plati informale ale pacientilor catre personalul medico-sanitar ori
auxiliar sau conditionarea exercitarii actului medical de obtinerea unor foloase; propune in functie de
caz, masuri de intrare in legalitate;

e) vegheazd pentru respectarea, in cazurile terminale, a demnitatii umane i propune masuri cu
caracter profesional pentru acordarea tuturor Ingrijirilor medicale.

Art.43 - Analizarea fiecdrui caz se va consemna intr-un proces-verbal care va cuprinde toate
aspectele, atat cele sesizate, cat si masurile propuse a fi luate de catre managerul spitalului.

Art.44 - Procesul-verbal va fi intocmit numai dupa ce consiliul etic a efectuat o cercetare a cazului,
cu ascultarea partilor implicate, inclusiv daca este cazul, a unor terte persoane care pot aduce lamuriri
suplimentare asupra cazului. Ascultarea partilor trebuie consemnata in scris si semnata de catre
acestea.

Art.45 - Procesul-verbal va fi inaintat managerului spitalului in vederea ludrii masurilor ce se impun
in conformitate cu legislatia in vigoare.

SECTIUNEA a ITI-a
FINANTAREA SPITALULUI

Art.46 - Spitalul orasenesc Sinaia este institutie publica, functioneaza pe principiul autonomiei
financiare. Veniturile proprii ale spitalului provin din sumele incasate pentru serviciile medicale
furnizate pe baza de contracte incheiate cu C.A.S. Prahova precum si din alte surse conform legii.
Spitalul orasenesc Sinaia monitorizeazd lunar executia bugetard, urmarind realizarea veniturilor si
efectuarea cheltuielilor in limita bugetului aprobat.

Autonomia financiara este:

a) Organizarea activitatii spitalului pe baza BVC aprobat de conducerea unitatii si cu acordul
ordonatorului de credite ierarhic superior;

b) Elaborarea BVC pe baza evaludrii veniturilor proprii din anul bugetar si a repartizarii cheltuielilor
pe baza propunerilor fundamentate ale sectiilor si compartimentelor din structura spitalului, Spitalul
are obligatia de a asigura realizarea veniturilor si de a fundamenta cheltuielile in raport cu actiunile si
obiectivele din anul bugetar pe titluri articole si aliniate, conform clasificatiei bugetare.

Art.47 - Contractul de furnizare de servicii medicale cu CAS Prahova reprezinta sursa principald a
veniturilor din cadrul BVC si se negociaza de catre manager si comitetul director al spitalului cu
conducerea CAS Prahova, in conditiile stabilite in contractul-cadru privind conditiile acordarii
asistentei medicale in cadrul sistemului de asigurdri sociale de sanitate. In cazul refuzului uneia
dintre parti de a semna contractul de servicii medicale se constituie o comisie de mediere formata din
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reprezentanti ai Consiliului loca Sinaia precum si ai Casei Nationale de Asigurari de Sanatate, care in
termen de maximum 10 zile solutioneaza divergentele.

Bugetul de venituri si cheltuieli al Spitalul orasenesc Sinaia se aproba, in conditiile legii, in termen de
cel mult 10 zile de la data contractarii serviciilor medicale cu C.A.S Prahova. Executia bugetului de
venituri si cheltuieli se raporteaza lunar si trimestrial la autoritatea locala.

Decontarea contravalorii serviciilor medicale se face conform contractului de furnizare de
servicii medicale, pe bazd de documente justificative, in functie de realizarea acestora, cu respectarea
prevederilor contractului cadru privind conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul sistemului
asigurdrilor sociale de sanatate.

Art.48 - Spitalul poate primi sume de la bugetul de stat si din veniturile proprii ale Ministerului
Sanatatii, pentru:

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

b) dotarea cu aparaturd medicala, in conditiile in care autoritatea administratiei publice locale
participa la achizitionarea acestora cu fonduri in cuantum de minimum 10 % din valoarea acestora;

c) reparatii capitale la spital, in conditiile in care autoritatea administratiei publice locale participa cu
fonduri in cuantum de minimum 5 % din valoarea acestora;

d) finantarea obiectivelor de modernizare, transformare si extindere a constructiilor existente, precum
si expertizarea, proiectarea si consolidarea cladirilor in conditiile In care autoritatea administragiei
publice locale participd la achizifionarea acestora cu fonduri in cuantum de minimum 5 % din
valoarea acestora;

Art.49 - Bugetul local participa la finantarea unor cheltuieli de administrare si functionare, respectiv
bunuri si servicii, investifii, reparatii capitale, consolidare, extindere si modernizare, dotari cu
echipamente medicale a spitalului transferat, in limita creditelor bugetare aprobate cu aceastd
destinatie din bugetul local.

Art.50 - Spitalul poate realiza venituri suplimentare din:

a) donatii si sponsorizari,

b) asocieri investitionale in domenii medicale ori de cercetare medicala si farmaceutica,

c) inchirierea unor spatii medicale, echipamente sau aparaturd medicala de catre alti furnizori

de servicii medicale, in conditiile legii;

d) contracte privind furnizarea de servicii medicale incheiate cu CAS private sau cu operatori

economici;

e) editarea si difuzarea unor publicatii cu caracter medical;

f) servicii medicale, hoteliere sau de alta natura, furnizate la cerea unor terti;

g) alte surse, conform legii.

Art.51 - Spitalul poate incheia contracte cu Directia de Sandtate Publica a judetului Prahova in
vederea derularii programelor nationale de sadnatate si desfasurarii unor activitdti specifice, in
conformitate cu structura organizatorica a spitalului, pentru:

a) desfasurarea activitdtilor prevazute in programele nationale de sanatate;

b) asigurarea drepturilor salariale ale personalului si o parte a cheltuielilor cu bunuri si servicii pentru
CPU;

c) asigurarea drepturilor salariale si a burselor pentru rezidenti in toata perioada rezidentiatului, anii
I-V.

Sumele necesare pentru derularea acestor contracte se asigura din fonduri de la bugetul de stat
si din venituri proprii, prin bugetul Ministerului Sdnatatii.

Art.52 -Auditul public extern se exercita de catre un compartiment de audit de la nivelul Primariei
orasului Sinaia.
Art.53 - Fondul de dezvoltare al spitalului se constituie din urmatoarele surse:
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a) cota-parte din amortizarea calculata lunar si cuprinsd in BVC spital, cu pastrarea echilibrului
financiar;

b) sume rezultate din valorificarea bunurilor disponibile, precum si din cele casate cu respectarea
dispozitiilor in vigoare;

¢) sponsorizari cu destinatia,dezvoltare;

d) o cota de 5% din excedentul BVC 1nregistrat la finele exercitiului finaciar;

e) sume rezultate din inchirieri, In conditiile legii.

Fondul de dezvoltare se utilizeaza pentru dotarea spitalului. Soldul fondului de dezvoltare ramas la
finele anului se reporteaza n anul urmator, fiind utilizat strict pentru dotarea spitalului.

SECTIUNEA a IV-a
COMISIILE CARE FUNCTIONEAZA iN CADRUL SPITALULUI ORASENESC SINAIA

Art. 54 - Pentru analiza unor probleme complexe care intereseaza activitatea Spitalului orasenesc
Sinaia, se instituie urmatoarele comisii:

a) Comisia Medicamentului si Comisia Terapeutica are ca atributii:

-stabilirea unei liste de medicamente de baza, obligatorii, care sa fie in permanentd accesibile in
farmacia spitalului;-stabilirea unei liste de medicamente care se achizitioneaza doar in mod facultativ,
la cazuri bine selectionate si documentate medicale, pe baza de referat; aceasta din urma trebuie sa
prezinte criteriile pe baza carora se face recomandarea, sustinute cu buletine de analiza si
recomandari de experti;

-analizeaza si avizeaza necesarul de medicamente si materiale sanitare intocmite de farmacistul
diriginte si medicii sefi de sectie;

-verificarea continua a stocului de medicamente de baza, pentru a preveni disfunctiile in asistenta medicals;
-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;

-verificd corespondenta baremului aparatului de urgenta cu cel aprobat de conducerea unitatii si
conform legislatiei 1n vigoare;

-informeazd 1n permanentd conducerea spitalului prin inaintarea unei copii a procesului-verbal
intocmit la fiecare sedinta;

-analizeaza consumul de medicamente in ambulator si identificarea modalitatii de ameliorare a
relatiei cost-consum;

-activitatea Comisiei Medicamentului se desfasoara in sedinte care au loc sdptdmanal.

b) Comisia de transfuzii si hemovigilenta

Comisia de transfuzie si hemovigilenta cu urméatoarea componenta:

-medicul coordonator al unitatii de transfuzie sanguind din spital, care indeplineste functia de
presedinte;

-reprezentanti ai principalelor sectii utilizatoare de terapie transfuzionald din spital (minimum
chirurgie, obstetrica —ginecologie, pediatrie, anestezie-terapie intensiva);

-un reprezentant al farmaciei spitalului;

-un reprezentant al serviciului financiar-contabilitate;

-un reprezentant al centrului de transfuzie sanguina teritorial;

Responsabilititile comisiei de transfuzie si hemovigilenta din spital sunt:

-monitorizarea nivelului de asigurare a securitatii transfuzionale la nivelul spitalului;

-elaborarea si implementarea documentatiei necesare aplicarii in practica din spital a ghidurilor de
utilizare clinica a sangelui total si a componentelor sanguine;

-evaluarea nivelului de pregatire profesionald in domeniul transfuziei sanguine a tuturor categoriilor
de personal implicate in activitatea de transfuzie sanguina din spital;

-monitorizarea utilizarii corecte a terapiei transfuzionale 1n sectiile spitalului;
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-organizarea §i monitorizarea functiondrii sistemului de hemovigilentd la nivelul spitalului si
colaborarea cu centrul de transfuzie teritorial in analiza reactiilor si incidentelor adverse severe;
-elaborarea i implementarea, in colaborare cu responsabilul cu asigurarea calitifii din spital, a
sistemului de calitate in unitatea de transfuzie sanguind din spital si la nivelul sectiilor, privind
activitatea de transfuzie sanguina.
¢) Comisia de analiza a deceselor intraspitalicesti
In conformitate cu Legea nr. 95/2006 si ord. MSP nr. 921/2006 la nivelul spitalului se constituie --
Comisia de analiza a deceselor intraspitalicesti,
Comisia de analiza a deceselor intraspitalicesti s-a constitiut prin decizie internd a Managerului.
Comisia de analiza a deceselor intraspitalicesti are urmatoarea componenta:

- Presedinte — Medicul Coordonator al Compart Chirurgie Generala;

- Membrii — medic sef Sectie Medicina Interna;

- un medic specialitatea pediatrie;

- un medic specialitatea Obstetrica Ginecologie;

- un medic specialitatea terapie intensiva;

- asistent sef Chirurgie responabil registru decese;
Atributiile Comisiei de analiza a deceselor intraspitalicesti sunt:
-analizeaza datele medicale obtinute din foaia de observatie, investigatiile paraclinice, diagnosticul
anatomo-patologic necroptic (macroscopic si histopatologic):
-evidentiazd gradul de concordantd diagnostica intre diagnosticul de internare, diagnosticul de
externare si final (anatomo-patologic) avand ca scop cresterea gradului de concordantd diagnostica;
-realizeaza o statistica a deceselor din spital pe sectii in raport cu numarul de internari din spital,
evidentiind totodata patologia cea mai frecventa a deceselor;
-dezbaterea cazurilor, aduce 1n atentie cele mai noi si corespunzatoare tratamente medicale care se
aplica pacientilor din spital reprezentand o modalitate de crestere a nivelului stiintific al echipei
medicale;
-aduce la cunostinta membrilor comisiei reglementarile legislative nou aparute in vederea optimizarii
activitatii medicale.
- Comisia de analiza a deceselor intraspitalicesti se va intruni ori de cate ori este nevoie, dar nu mai
putin de o data pe trimestru.
-Procesele verbale ale sedintelor Comisiei de analiza a deceselor intraspitalicesti vor fi inaintate spre
analiza Managerului/Directorului medical/Consiliului medical.
d) Nucleul de calitate
Nucleul de calitate - este constituit in baza Ordinului Casei Nationale de Sanatate nr. 4017/2001
in vederea monitorizarii activitatii serviciilor medicale furnizate asiguratilor.
Nucleul de calitate se va intruni bilunar, si va raporta trimestrial Casei Judetene de Asigurari de
Sanatate Prahova si Directiei de Sanatate Publica a Judetului Prahova indicatorii de calitate stabiliti
de comun acord cu CNAS, Ministerul Sanatatii si Colegiul Medicilor din Romania.
Nucleul de Calitate are urmatoarele atributii:
-asigurarea monitorizarii interne a calitatii serviciilor medicale furnizate asiguratilor prin urmarirea
respectdrii criteriilor de calitate;
-intocmirea punctajului aferent criteriilor de calitate §i urmarirea lunard pentru reactualizarea
acestuia;
- prezentarea propunerilor de imbunatatire a calitdtii serviciilor medicale furnizate asiguratilor, pentru
fiecare sectie si global pe unitate, conducerii. Propunerile vor fi aduse la cunostinta sefilor de sectii;
- organizarea anchetelor de evaluare a satisfactiei asigurafilor si a personalului din unitatea
spitaliceasca.
Pentru aceasta la fiecare foaie de observatie va fi atasat un chestionar de satisfactie;

e) Comisia de analiza DRG
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Componenta Comisiei de analiza D.R.G. este propusd de cétre Consiliul medical si aprobatad in

sedinta a Comitetului director, fiind numita prin decizie interna de catre manager.

Atributiile Comisiei de analiza D.R.G. sunt:

-analiza corectitudinii codificarii in sistem D.R.G;

-colaborarea cu persoanele/firma implicata in auditarea pentru sistemul D.R.G;

-implementarea masurilor si corecturilor sugerate de auditorul D.R.G;

-prelucrarea si sistematizarea problemelor ivite la nivel de sectii si compartimente si transmiterea lor

spre rezolvare auditorului D.R.G;

-instruirea permanentd a personalului medical implicat in codificarea in sistem D.R.G;

-imbunatatirea calitatii codificarii in sistem DRG la nivel de sectii;

-urmdrirea concordantei intre indicele de concordanta a diagnosticului la internare cu diagnosticul la

externare;

-evaluarea indicelui de complexitate a cazurilor si a procentului pacientilor cu interventii chirurgicale

din totalul pacientilor externati din sectiile cu profil chirurgical.

Comisia D.R.G. se va Intruni ori de céte ori este nevoie.

Propunerile consemnate in procesele verbale ale sedintelor Comisiei D.R.G. vor fi inaintate spre

analiza Consiliului medical i Managerului unitatii.

Membrii comisiei fac parte si din comisia mixta CJAS - Spital pentru revalidarea foilor de observatie

invalidate DRG, care are ca atributii:

- lunar face analiza FO nevalidate de INCDS;

- face propuneri la CAS pentru revalidare si prezinta solutii pentru reducerea numarului de cazuri

nevalidate;

-prezinta periodic informari conducerii spitalului privind concluziile analizelor efectuate si propuneri

pentru imbunatatirea activitatii.

f) Comitet de securitate si sdnéitate in munca

Comitetul de Securitate si Sandtate in Muncd are ca scop asigurarea implicarii salariatilor la

elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii si este reglementatd prin Hotararea

Guvernului nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii

Securitatii si Sanatatii in Munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.
Comitetul de securitate si sindtate in munca este format din:

-managerul spitalului sau reprezentantul sau legal;

- Directorul medical si Directorul Financiar Contabil ca reprezentanti ai angajatorului

- si reprezentanti ai lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii angajatilor

- medic de medicina muncii

- Secretariatul este asigurat de un repreznetant din cadrul Serv ATAT cu atributii in domeniul PSI,

protectie civila si situatii de urgenta cu atributii de securitate si sdnatate iTn munca;

Comitetul de securitate si sindtate in munca are urmatoarele atributii:
-aproba programul anual de securitate si sdnatate in munca;
-urmareste aplicarea acestui program, inclusiv alocarea mijloacelor necesare realizarii prevederilor
lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii conditiilor de munca;
-analizeaza factorii de risc de accidente i impacientire profesionald, existenti la locurile de munca;
-analizeaza propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de munca si a impacientirilor
profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca;
-efectueaza cercetari proprii asupra accidentelor de munca si impacientirilor profesionale;
-efectueaza inspectii proprii privind aplicarea si respectarea normelor de securitate i sanatate in
munca;
-informeaza inspectoratele de protectie a muncii despre starea protectiei muncii in propria unitate;
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vizeazd cadrul de participare a salariatilor la luarea unor hotdrari care vizeaza schimbari ale
procesului de productie (organizatorice, tehnologice, privind materiile prime utilizate etc), cu
implicatii in domeniul protectiei muncii;

-dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sanatate in munca de catre conducatorul
fost intreprinse si eficienta acestora in anul incheiat, precum si programul de protectia muncii pentru
anul urmator; un exemplar din acest raport trebuie prezentat inspectoratului teritorial de protectie a
muncii;

-verificd aplicarea normativului cadru de acordare si utilizare a echipamentului individual de
protectie,

tinand seama de factorii de risc identificati;

-verifica reintegrarea sau menginerea in munca a salariatilor care au suferit accidente de munca ce au
avut ca efect diminuarea capacitatii de munca.

La nivelul fiecarui angajator se constituie un comitet de securitate si sanatate in munca, cu scopul de
a asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii;
Comitetul de securitate si sdnatate in munca se constituie in cadrul persoanelor juridice din sectorul
public, privat si cooperatist, inclusiv cu capital strdin, care desfisoara activitati pe teritoriul
Romaniei; Comitetul de securitate si sdnatate Th munca se organizeaza la angajatorii persoane juridice
la care sunt incadrati cel putin 50 salariati.

g) Comitetul pentru situatii de Urgenta

Asistenta de urgenta in cazul accidentelor colective, calamitatilor si dezastrelor va fi coordonata de
inspectoratele judetene pentru situatii de urgentd, sau direct de Inspectoratul General pentru Situatii
de Urgenta conform planurilor nationale aprobate.

Pentru situatii de accidente colective, calamitati sau dezastre, cu urmari deosebit de grave, se
vor intocmi planuri de actiune comune si cu celelalte institutii cu atributii iIn domeniu, care vor fi
puse 1n aplicare la solicitarea Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta.

in situatii de accidente colective, calamitdti sau dezastre, cu urmari deosebit de grave,
acordarea asistentei la nivel spitalicesc se va face si Tn unitatile spitalicesti apartinand ministerelor si
institutiilor cu retea sanitara proprie Inspectorul general al Inspectoratului General pentru Situatii de
Urgenta poate dispune echipajelor Serviciilor mobile de urgenta, reanimare si descarcerare dintr-un
judet participarea la interventie la un accident colectiv sau o zona calamitata din alt judet. La nevoie,
el poate dispune, cu acordul presedintelui Comitetului pentru Situatii de Urgentd al Ministerului
Sanatatii Publice, participarea la interventii, in alt judet, a unor echipaje ale serviciilor publice sau
private de ambulanta dintr-un judet.

in cazul epidemiilor si/sau pandemiilor, coordonarea activitatii de interventie se face de catre
comitetele judetene pentru situatii de urgentd sau de Comitetul pentru Situatii de Urgentda al
Ministerului Sanatatii Publice, dupa caz, potrivit legii. Managerii generali si directorii medicali ai
serviciilor de ambulanta judetene si al municipiului Bucuresti, medicii- sefi ai Serviciilor mobile de
urgentd, reanimare si descarcerare, precum si medicii-sefi ai unitdtilor de primire a urgentelor vor
urma cursuri in managementul dezastrelor organizate de Ministerul Sanatatii Publice si/sau de
Ministerul Administratiei si Internelor.

Desemnarea nominald a membrilor Comitetului pentru situatii de Urgenta se realizeazd de
catre Comitetul Director al spitalului, iar numirea membrilor Comitetului pentru situatii de Urgenta
se face prin decizie interna a Managerului.

Comitetul pentru situatii de Urgenta se constituie si functioneaza potrivit legii, sub
conducerea nemijlocitd a conducatorului institutiei, In calitate de presedinte.

Din acesta fac parte un numar variabil de membrii numiti dintre sefii de sectii, sefii serviciilor
si birourilor din organigrama, care indeplinesc functii de sprijin in gestionarea situatiilor de urgenta,
consultanti, precum si conducatori ai punctelor de lucru care prin specificul activitagii constituie
factori de risc potential generatori de situatii de urgenta.
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Comitetul pentru situatii de urgenta se infiinteaza in scopul indeplinirii functiilor specifice pe
durata starii de alertd in situatii de urgentd, precum si pe timpul unor exercitii, aplicatii si
antrenamente pentru pregatirea raspunsului in astfel de situatii.

Acesta asigura indeplinirea atributiilor principale prevazute la art.24 din Ordonanta de
Urgenta nr 21/2004 privind Sistemul National de management al situatiilor de urgenta, modificata si
aprobata prin Legea nr.15/2004.

Atributiile specifice ale Comitetului pentru situatii de Urgenta:

- in perioada pre dezastru (potentiale situatii de urgenta):

e identificd si monitorizeaza sursele potentiale ce pot genera situatii de urgentd din competenta
Spitalului orasenesc Sinaia;

e organizeaza culegerea de informatii si fluxul informational — decizional;

e analizeaza si avizeazd Planurile pentru asigurarea resurselor umane, materiale si financiare
necesare gestiondrii situatiilor de urgenta.

e informeazad Comitetul Local si Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd al judetului Prahova
(Centrul Operational), privind stirile potential generatoare de situatii de urgentd si iminenta
amenintarii acestora;

e informeaza salariatii asupra surselor de risc ce pot genera situatii de urgenta;

e coordoneaza pregdtirea salariatilor privind prevenirea, protectia si interventia in situatii de urgenta;
e solicitd fonduri banesti pentru realizarea dotarilor si desfagurarea activitatilor de management al
situatiilor de urgenta;

® sc intruneste semestrial si ori de cate ori situatia o impune, la convocarea sefului comitetului pentru
situatii de urgentd pentru analizarea modului de indeplinire a masurilor si actiunilor de prevenire,
protectie si interventie prezentate in planul de activitati si planul de pregéatire pentru interventie si in
planul privind gestionarea si managementului situatiilor de urgenta;

e claboreaza Planurile anuale de activitati si de pregatire pentru interventie si Extras din Planul de
analiza si acoperire a riscurilor;

e indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite de lege sau de Comitetul Local pentru Situatii de
Urgenta.

- in timpul dezastrului (aparitiei situatiilor de urgenta):

e informeaza Comitetul Local si Inspectoratul pentru situatii de urgentd Prahova (Centrul
Operational), privind aparitia situatiilor de urgenta;

e analizeaza informatiile primare despre situatia de urgenta ivita si evolutia probabila a acesteia;

o declara starea de alertd la nivelul Spitalului orasenesc Sinaia;

e pune in aplicare masurile prevazute in Planul de interventie (pe tipuri de riscuri identificate),
functie de situatia concreta din zona;

e cvalueaza situatiile de urgenta produse, impactul acestora in sectiile spitalului si stabileste masurile
st actiunile specifice pentru gestionarea acestora si urmareste indeplinirea lor;

e dispune constituirea unui grup operativ format din membrii celulei de urgentd sau specialisti Tn
domeniu, care sa se deplaseze in zona afectatd pentru informare si luare de decizii, precum si pentru
coordonarea nemijlocitd a actiunilor de interventie;

e dispune instiintarea autoritatilor, institutiilor publice, operatorilor economici si populatiei din
zonele ce pot fi afectate;

e dispune alarmarea salariatilor din zonele ce pot fi afectate;

e informeaza Comitetul Local pentru situatii de urgenta asupra activitatii desfasurate;

e stabileste masurile de urgenta pentru asigurarea functiilor vitale;

® asigura evacuarea personalului, bolnavilor, apartinatorilor si bunurilor din zonele afectate;

e indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite de lege sau Comitetul Local pentru Situatii de
Urgenta a orasului Sinaia.

- in perioada post - dezastru:
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e desemneazd colectivul pentru conducerea actiunilor de refacere si reabilitare a obiectivelor
(zonelor) afectate;
e organizeazd echipe de specialisti pentru inventarierea, expertizarea si evaluarea efectelor si
pagubelor produse, in vederea comunicarii acestora la CLSU;
e analizeazd cauzele producerii situatiilor de urgenta si stabileste masuri de prevenire si limitare a
efectelor;
e asigurd informarea populatiei, prin mass-media, despre evolutia si efectele situatiei, actiunile
intreprinse pentru limitarea acestora si masurile ce se impun in continuare;
e analizeaza documentatiile privind acordarea fondurilor necesare pentru lucrarile de refacere;
e reactualizeaza planurile de protectie si interventie in situatii de urgente;
e indeplineste orice alte atributii i sarcini stabilite de lege sau CLSU- Sinaia.
ECHIPE DE INTERVENTIE constituite pe tipuri de risc, astfel:
a) Echipa de instiintare — alarmare avand urmatoarele atributii:
- transmiterea la ordin a mesajelor de avertizare si alarmare a salariatilor societatii, a modului
de
actiune si masurile ce se iau in cadrul societatii;
- executd alte ordine ale sefului comitetului pentru situatii de urgenta, care privesc intregul
personal.
b) Echipa de prevenire, cercetare , observare si interventie in caz de incendiu avand urmatoarele
atributii:
-monitorizarea directiei de poluare a norului toxic;
-in cazul evacuarii, marcarea zonelor, a drumurilor contaminate;
-cercetarea Intregului perimetru al institutiei pentru a preintampina intoxicarea cu substante
chimice a unor persoane ( persoane intoxicate in stare de inconstienta);
-verifica starea cladirilor si a instalatiilor ;
-izoleaza prin benzi de avertizare cladirile care prezinta pericol de cadere, respectiv instalatiile
care prezinta pericol de explozie sau accidentare;
-verifica daca exista persoane blocate sau aflate sub daramaturi;
-participa la stingerea unor incendii aparute;
-executa alte ordine ale sefului comitetului pentru situatii de urgenta, care privesc intregul
personal
-informeaza permanent seful comitetului pentru situatii de urgentd despre situatia existenta si
de masurile luate.
¢) Echipa de deblocare, salvare-evacuare avand urmatoarele atributii:
-ajuta la evacuarea personalului din zonele afectate;
-actioneaza pentru salvarea persoanelor aflate sub daramaturi sau blocate si transportarea lor
in locurile sigure stabilite prin planul de evacuare;
-verifica daca exista victime;
-actioneaza pentru deblocarea cailor de comunicatii;
-executd alte ordine ale sefului comitetului pentru situatii de urgenta, care privesc intregul
personal;
-informeaza permanent seful comitetului pentru situatii de urgentd despre situatia existenta si
de masurile luate.
d) Echipele energetica — instalatii avand urmatoarele atributii:
-oprirea utilitatilor: gaz metan, energie electrica, apa, energie termica, instalafii, daca este
cazul;
-verifica starea retelelor gaz metan, energie electrica,apd,energie termica, telecomunicatii;
-executd alte ordine ale sefului comitetului pentru situatii de urgenta, care privesc intregul
personal;
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-informeaza permanent seful comitetului pentru situatii de urgentd despre situatia existenta si

de masurile luate.
¢) Echipa sanitara avand urmatoarele atributii:

-prezentarea la sediul spitalului, sectiei, imediat ce au fost anuntati de producerea unei situatii

de urgenta;

-acordarea primului ajutor ranitilor;

-anuntarea SAJ Prahova in situatii mai grave,daca este nevoie de interventia medicilor;

-informeaza permanent seful comitetului pentru situatii de urgenta despre situatia celor raniti

sau intoxicati si de masurile luate.

Atributiile personalului privind organizarea, la nivelul fiecarui sector de activitate, de
echipe responsabile cu evacuarea si salvarea pacientilor si a personalului (cform Deciziei
82/2015):

Salariatii nominalizati pentru interventie in caz de incendiu, salvarea pacientilor si a personalului,
evacuarea bunurilor si stingerea incendiilor sau, dupa caz, seism, au urmatoarele indatoriri
principale :

a) Laintrarea in serviciu si pe timpul acestuia:

% Verificarea existentei si a starii de functionare a mijloacelor de alarmare, anuntare si
stingere a incendiilor;
Asigurarea conditiilor corespunzatoare de evacuare pe caile de circulatie existente;
Existenta si calitatea marcajelor de interdictie, averizare si orientare;
Respectarea de catre salariati si pacienti a normelor generale si specifice de prevenire
a incendiilor.
b) La producerea unui incendiu sau seism:

% Alarmarea personalului propriu;
Anuntarea producerii incendiului la pompieri si conducerea unitatii;
Intreruperea alimentarii cu energie electrica si gaz metan;
Executarea operatiunilor de stingere cu mijloacele tehnice din dotare si de evacuare a
bunurilor periclitate de incendiu;
¢ Acordarea de ajutor, in limita posibilitatilor rationale, persoanelor a caror viata este
pusa in pericol.

X/
X4

R/
LX)

X/
X4

L)

X/
X4

R/
LX)

X/
X4

L)

Comisia de inventariere a patrimoniului

Comisia de inventariere a patrimoniului- se numeste prin Decizie a managerului unitatii si
are urmatoarele atributii:
-efectuarea inventarierii patrimoniului unitatii potrivit planului anual de inventariere;
-efectuarea inventarierii inopinate la gestiunile unitatii cu respectarea prevederilor legale;
-efectuarea inventarierii bunurilor primite cu chirie, in folosinta sau in custodie;
-intocmeste situatia comparativd Impreund cu persoanele care tin evidenfa gestiunilor, stabilind
situatia scdzdmintelor legale si a compensarilor si le supun aprobarii; determinarea minusurilor si
plusurilor de gestiune conform reglementérilor legale;
-intocmeste procesul verbal privind rezultatele inventarierii si le supune spre aprobare:
-face propuneri de solutionare a diferentelor constatate la inventariere;
-Intocmeste situatii privind degradarile, scoaterea din uz sau valorificarea unor bunuri existente in
gestiuni si informeaza asupra unor bunuri fard miscare, cu miscare lenta sau neutilizabile.

Comisia de disciplina

In conformitate cu Legea nr.53/2003 si cu aprobarea Comitetului Director functioneazi
Comisia de Disciplind care-si exercita atributii conform legislatiei in vigoare, pentru solutionarea
cazurilor de nerespectare a regulilor de disciplina, obligatiilor de serviciu cat si a normelor de
comportare, a regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului de ordine interioara.
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Componenta Comisiei de disciplina

Presedinte — Directorul Medical al Spitalului orasenesc Sinaia

Membri: seful sectiei/laboratorului/compartimentului din care provine salariatul analizat

Juristul spitalului

Reprezentantul RUNOS

Asistentul sef al sectieii cu cel mai mare numar de paturi.

Observator fara drept de vot, reprezentantul sindicatului pe unitate.

Atributiile Comisiei de Disciplina sunt urmatoarele:

-Stabilirea imprejurarilor in care o fapta a fost savarsita;

-Analiza gradului de vinovatie a salariatului precum si consecintele abaterii disciplinare;
-Verificarea eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de salariat;

-Efectuarea cercetarii disciplinare prealabile;

-Stabilirea sanctiunii ce urmeaza a fi aplicata.

inainteaza managerului spitalului propuneri, dupa caz, cu privire la aplicarea unor sanctiuni
disciplinare celor in cauza, precum si in vederea luarii masurilor ce se impun in conformitate cu
legislatia in vigoare.

In scopul realizarii unei cercetari disciplinare cat mai eficiente, se va recurge, atat la ascultarea
partilor implicate, cat si, inclusiv, daca este cazul, la ascultarea unor terte persoane care pot aduce
lamuriri suplimentare asupra cazului.

Comisia este legal constituita prin prezenta a jumatate plus unu din numarul membrilor sai.
Hotararile se iau prin intrunirea majoritatii legale a voturilor exprimate. Daca majoritatea legala nu
poate fi indeplinita, se vor relua dezbaterile.

Sanctiunea disciplinara aplicabila se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie al salariatului;
¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventuale sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
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TITLUL III
ORGANIZAREA COMPARTIMENTELOR STRUCTURALE
STRUCTURA ACTIVITATII MEDICALE

CAPITOLUL I - SECTIA CU PATURI
SECTIUNEA I
ORGANIZARE
Art.55 - Sectiile cu paturi sunt organizate pe profile de specialitate.
Art.56 - Sectia cu paturi se organizeaza pe profil de specialitate i are conform OMS 1845/1995 o
capacitate de minim 25 paturi. Sectia cu paturi asigura cazarea si ingrijirea curentd a bolnavilor pe
perioada internarii in spital.
Sectia cu paturi este condusa de unul din medicii din sectie care indeplineste functia de medic sef
sectie si este ajutat de o asistentd medicald sefa din cadrul personalului mediu din Sectia respectiva.
Coordonarea activitdtii de specialitate in cazul in care nu se poate organiza sectia, se asigura de unul
din medicii desemnati de conducerea spitalului. Functia de medic sef sectiec se ocupa conform
prevederilor OMS 1406/2006.
Art. 57 - Din structura cu paturi a Spitalului Orasenesc Sinaia fac parte un numar de 2 sectii cu 2
compartimente integrate (Medicina interna - cronici si Obstetrica ginecologie - neonatologie si 5
compartimente independente (Chirurgie Generala, C. Endoscopie digestiva, C. ATI, C.Obsterica-
Ginecologie, C.P.C.LLN.).
Art. 58 - Primirea pacientilor se efectueaza prin Biroul de internari si preluare - primire al sectiilor
sau prin CPU al spitalului.
Art. 59 - Internarea pacientilor se face pe baza biletului de internare, in baza recomandarii de
internare a medicului, a buletinului de identitate, sau altui act care atesta identitatea, cardului de
sanatate/ adeverinta tip si pe baza recomandarii de internare a medicului din ambulatoriul spitalului,
fiind exceptate cazurile de urgenta. Internarea pacientilor, cu exceptia urgentelor medico-
chirurgicale, se comunica spre aprobare de medicul curant medicului sef de sectie. Pentru gestionarea
fluxului de pacienti potentiali de internat prin CPU, zilnic pana in ora 12.00 se comunica telefonic, de
catre fiecare sectie/compartiment cu paturi, disponibilul de paturi pentru garda in curs, medicului de
garda din CPU .
Art.60 - La 24 ore de la internare, seful de sectie va analiza oportunitatea necesitatii continuarii
spitalizarii pentru toti pacientii internati.
Art.61 - Pentru interndrile la cerere, costul serviciilor medicale se suportd de catre solicitant, pe baza
tarifelor pe zi de spitalizare stabilite de fiecare unitate furnizoare.
Serviciile medicale spitalicesti constau din:
- Consultatii;
- Investigatii;
- tratament medical sau chirurgical;
- ingrijire medicala, asigurarea medicamentelor §i materialelor sanitare, numai pe perioada
interndrii, cazare, $i masa.
Asiguratii suporta contravaloarea:
-serviciilor hoteliere cu grad inalt de confort (definirea gradului de confort este stabilita prin
lista de tarife evidentiate corespunzator aprobate prin Comitet Director);
-servicii medicale efectuate la cerere;
-servicii medicale de inaltd performantd efectuate la cerere sau cuprinse in reglementarile
legale 1n vigoare;
- transport neasistat la externare cu ambulanta spitalului, pe baza de programare si
recomandare din partea medicului curant, care semneaza documentele de externare si certifica
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cum ca nu este nevoie de asistenta medicala pe perioada transportului, contracost la valoarea

tarifelor aprobate prin Comitet Director

-alte cazuri prevazute de lege.
Art.62 - Repartizarea pacientilor in sectie, pe saloane se face avandu-se in vedere natura si gravitatea
bolii, sexul, iar in sectiile de pediatrie, pe grupe de afectiuni si grupe de varstd, cu asigurarea
masurilor de profilaxie a infectiilor nosocomiale.
Art.63- Insotitorii copiilor pacienti in varsti de pana la 3 ani, precum si insotitorii copiilor cu
handicap, beneficiazd de plata serviciilor hoteliere din partea caselor de asigurdri de sanatate in
conditiile in care au recomandarea medicului care ingrijeste copilul pacient internat si mama care
alapteaza.
Art.64 - Pacientul poate fi transferat dintr-o sectie in alta, sau dintr-un spital in altul, asigurandu-se 1n
prealabil in mod obligatoriu, locul si documentatia necesara si daca este cazul mijlocul de transport
cu sprijinul SAJ Prahova.
Art.65 In cazul urgentelor, foaia de observatie va fi completati obligatoriu in Centrul de Primire
urgente, inainte de trimiterea bolnavului in sectie, de catre medicul de gardd care a consultat
pacientul si a decis si vizat internarea.
Art.66 in cazul pacientilor cronici, foaia de observatie va fi completati cel mai tarziu pani la
sfarsitul programului de lucru zilnic. In foaia de observatie se va mentiona obligatoriu planul
terapeutic si tratamentul necesar incepand cu prima zi de internare cat si diagnosticul principal si cel
(cele) secundare.
Art.67 - In sectiile din specialitatile de baza se pot interna pacienti cu afectiuni din specialitatile
inrudite, in cazul cdnd nu existd sectii pe aceste profile, asigurdndu-se asistenta medicala
corespunzatoare afectiunii.
Art.68 - La terminarea tratamentului externarea pacientilor se face pe baza biletului de iesire din
spital/scrisoare medicald, intocmit de medicul curant, cu aprobarea medicului sef de sectie, sau a
medicului care asigurd coordonarea de specialitate.
La externare, biletul de iesire/scrisoarea medicald se inmaneaza pacientului, iar foaia de observatie se
indosariaza.
Art.69 - Pacientul poate parasi spitalul la cerere, dupa ce in prealabil a fost instiintat de consecintele
posibile asupra starii lui de sandtate. Aceasta se consemneazd sub semnatura pacientului si a
medicului, in foaia de observatie.
Art. 70 - Declararea la organele de stare civila a nou nascutilor si a decedatilor se face pe baza
actelor de verificare a nasterilor si a deceselor, intocmite de medicii din sectiile respective.
Art. 71 - Pentru copiii ndscuti in spital si a caror nastere nu a fost Inregistrata la starea civila din caz
de forta majora, abandon, sau neglijenta celor obligati la aceasta, se va face declaratie de nregistrare
a nasterii din oficiu. In acest sens seful de sectie delegi o persoani care sa faci inregistrarea copilului
la starea civild pe baza buletinului propriu si a actului constatator al nasterii, in termen de 15 zile, sau
cu aprobarea primarului in termen de pana la un an de la nastere.

SECTIUNEA aIl-a
ATRIBUTIILE SECTIEI CU PATURI
Art. 72 - Sectia cu paturi are urméatoarele atributii:
- acordarea asistentei medicale;
- indrumarea tehnica si profesionala a asistentei medicale;
- promovarea si sustinerea activitatii de Tnvatdmant.
A. Cu privire la asistenta medicala:
a) La primire
-examinarea imediata, completd, trierea medicala si epidemiologica a pacientilor pentru internare;
-acordarea primului ajutor si acordarea asistentei medicale calificate si specializate, pand cand
pacientul ajunge in sectie;
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-asigurarea trusei de urgenta, conform instructiunilor MS;
- igienizarea pacientilor, dezinfectia si deparazitarea pacientilor si efectelor;
- asigurarea transportului pacientilor in sectie;
-tinerea evidentei zilnice a miscarii pacientilor si asigurarea comunicarii locurilor libere la CPU-ul
spitalului.
b) in sectie:
- repartizarea pacientilor 1n saloane, in conditiile aplicarii masurilor referitoare la combaterea
infectiilor nosocomiale;
-asigurarea examindrii medicale complete si a investigatiilor minime a pacientilor in ziua internarii;
-efectuarea 1n cel mai scurt timp a investigatiilor necesare stabilirii diagnosticului;
-declararea cazurilor de boli infecto-contagioase si a bolilor profesionale, conform reglementarilor in
vigoare;
-asigurarea tratamentului medical complet, individualizat si diferentiat, in raport cu starea
pacientului, cu forma si stadiul evolutiv al bolii, prin aplicarea diferitelor procedee si tehnici
medicale si chirurgicale, indicarea, folosirea si administrarea alimentatiei dietetice, medicamentelor,
instrumentarului si aparaturii medicale conform gradului de dotare si competente;
-asigurarea trusei de urgenta, conform normelor MS;
-asigurarea medicamentelor necesare tratamentului indicat si administrarea corecta a acestora, fiind
interzisa pastrarea medicamentelor la patul pacientului;
-asigurarea conditiilor necesare recuperarii medicale;
-asigurarea alimentatiei pacientilor, in concordanta cu diagnosticul si stadiul evolutiv al bolii;
-desfasurarea unei activitati care sd asigure pacientilor internati un regim rational de odihna si de
servire a mesei, de igiend personald, de primirea vizitelor si pastrarea legaturii cu familia;
-asigurarea securitatii copiilor contra accidentelor, in sectiile de Pediatrie si Neonatologie
-transmiterea concluziilor diagnostice si a indicatiilor terapeutice pentru pacientii externati unitatilor
sanitare ambulatorii, medicilor de familie, prin scrisori medicale acordate pacientilor la externare;
-educatia sanitara a pacientilor si apartinatorilor.
B. Cu privire la indrumarea tehnica a activitatii de asistenta medicala
-indrumarea, sprijinirea si controlul concret al modului de acordare a asistentei medicale a populatiei
in profilul respectiv, in Ambulatoriul Integrat Spitalului;
-urmarirea ridicdrii continue a calitdtii ingrijirilor medicale;
-asigurarea ridicarii nivelului tehnic profesional al personalului medico-sanitar propriu §i a instruirii
personalului medico-sanitar aflat Tn stagii practice;
-analiza periodicd a starii de sandtate a populatiei a calitafii asistentei medicale (concordanta
diagnosticului intre Ambulatoriul Integrat si Spital, respectarea tratamentului indicat), precum si a
altor aspecte.
C. Cu privire la promovarea activitatii de invatamant, stiintifice si de cercetare
-asigurarea desfasurarii practice a nvatdmantului medical superior si mediu in conformitate cu
reglementdrile Tn vigoare si protocoalele semnate de spital cu institutii de invatamant;
-asigurarea conditiilor de participare la cursuri postuniversitare si de perfectionare profesionald a
personalului;
-asigurarea conditiilor pentru intregul personal de asi insusi noutatile din domeniul medical;
-efectuarea de demersuri pentru diversificarea serviciilor medicale posibil a fi prestate si dotarea in
legatura cu aplicarea de metode noi de investigatii si tratament, conform prevederilor statutului
personalului sanitar.

SECTIUNEA IlI-a
SARCINILE PERSONALULUI
Art.73 - MEDIC SEF DE SECTIE CU PROFIL MEDICAL
Sarcini generale
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-respecta atributiile din contractul de administrare, din Regulamentul Intern, din Regulamentul de
Organizare Si Functionare si Codul de conduitd al personalului spitalului;

-iIndruma si realizeaza activitatea de acordare a ingrijirilor medicale n cadrul sectiei respective si
raspunde de calitatea actului medical;

-organizeaza si coordoneaza activitatea medicald din cadrul sectiei, fiind responsabil de realizarea
indicatorilor specifici de performantd ai sectie, prevazuti in anexa la prezentul contract de
administrare;

-raspunde de crearea conditiilor necesare acordarii de asistentd medicala de calitate de catre
personalul din sectiei;

-propune directorului medical planul anual de furnizare de servicii medicale al sectiei i raspunde de
realizarea planului aprobat;

-raspunde de calitatea serviciilor medicale prestate de catre personalul medico-sanitar din cadrul
sectiei;

-evalueaza necesarul anual de medicamente si materiale sanitare al sectiei, investitiile si lucrarile de
reparatii curente si capitale necesare pentru desfasurarea activitdtii in anul bugetar respectiv, pe care
le transmite spre aprobare conducerii spitalului;

-angajeaza cheltuieli in limita bugetului repartizat;

-aplica strategiile de dezvoltare ale spitalului, adecvate la necesarul de servicii medicale specifice
sectiei;

-nainteaza comitetului director propuneri privind proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
sectiei, elaborate cu sprijinul compartimentului economico-financiar;

-inainteaza comitetului director propuneri de crestere a veniturilor proprii ale sectiei, conform
reglementdrilor legale, inclusiv din donatii, fonduri ale comunitatii locale ori alte surse;

-Intreprinde masurile necesare si urmareste realizarea indicatorilor specifici de performanta ai sectie,
prevazuti in anexa la contractul de administrare;

-elaboreaza fisa postului pentru personalul aflat in subordine, pe care o supune aprobarii managerului
spitalului;

-elaboreaza caiete de sarcini pentru aparatura si echipamente medicale solicitate din sfera sa de
activitate

-rdspunde de respectarea la nivelul sectiei a regulamentului de organizare si functionare, a
regulamentului intern al spitalului;

-stabileste atributiile care vor fi prevazute in fisa postului pentru personalul din subordine, pe care le
inainteazd spre aprobare managerului, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

-face propuneri comitetului director privind necesarul de personal, pe categorii si locuri de munca, in
functie de volumul de activitati, conform reglementarilor legale in vigoare;

-propune programul de lucru pe locuri de munca si categorii de personal, pentru personalul aflat in
subordine, in vederea aprobarii de catre manager;

-propune aplicarea de sanctiuni administrative pentru personalul aflat in subordine care se face
vinovat de nerespectarea regulamentului de organizare si functionare, a regulamentului intern al
spitalului;

-supervizeaza conduita terapeutica, avizeaza tratamentul, prescrierea investigatiilor paraclinice, a
indicatiilor operatorii si a programului operator pentru pacientii internati in cadrul sectiei;

aproba internarea pacientilor in sectie, pe baza criteriilor de internare, cu exceptia interndrilor de
urgenta;

-lunar evalueaza activitatea medicala pe sectie si pe cabinet integrat in specialitate (dupa caz),
propune masuri corespunzatoare pentru imbunatatire, pe care le inainteaza Directorului Medical spre
analiza;

-colaboreazd cu medicii sefi ai altor sectii/compartimente si laboratoare in vederea stabilirii
diagnosticului si aplicarii tratamentului corespunzator;

-urmareste introducerea in practica a celor mai eficiente metode de diagnostic si tratament
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-controleaza, Indrumd si raspunde de aplicarea masurilor de igiend si antiepidemice in vederea
prevenirii infectiilor nosocomiale;

-controleaza si raspunde de aplicarea masurilor de protectia muncii in sectia pe care o conduce;
-controleaza modul de completare a foilor de observatie clinicd a pacientilor in primele 24 ore de la
internare si de inscrierea zilnica a evolutiei si tratamentului aplicat;

-controleaza si raspunde de eliberarea, conform normelor legale, a documentelor medicale intocmite
in sectii;

-raspunde de ridicarea continua a nivelului profesional si de pregatire a personalului din subordine
propune planul de formare/perfectionare a personalului din subordine si dupa aprobarea acestuia de
catre manager, raspunde de realizarea acesteia;

-controleaza intocmirea, la iesirea din spital, a epicrizei i a recomandarilor de tratament dupa
externare;

-controleazd modul de pastrare in sectie, in timpul spitalizarii, a documentelor de spitalizare ( foaia
de observatie, fisa de anestezie, foaia de temperatura, buletinul de analize medicale, biletul de
trimitere,etc.) aduce la cunostinta personalului si urmareste respectarea asigurarii confidentialitatii
datelor, securitatea documentelor precum si de accesul limitat, conform dreptului de acces pt
introducerea datelor electronic in aplicatia spitalului (baza de date) in vederea arhivarii atat fizice cat
st electronice a documentelor pacientilor;

-raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului si intregului inventar al sectiei
si face propuneri fundamentate de dotare corespunzatoare necesitatilor si bugetului;

-controleaza si asigura prescrierea si justa utilizare a medicamentelor i evitarea polipragmaziei;

- raspunde de pastrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

-controleaza calitatea alimentatiei dietetice (organoleptic, calitativ cat si cantitativ), iar daca se
impune verifica etapa de preparare a acesteia si observa modul de servire;

-organizeaza activitatea de educatie sanitard, controleaza si raspunde de respectarea regimului de
odihna, servirea mesei §i primirea vizitelor de catre pacienti,

-analizeaza lunar concordanta diagnosticului dintre Ambulatoriul Integrat si Spital, trimiterile intre
acestea, concordanta diagnosticului clinic cu cel anatomo-patologic si alte aspecte calitative ale
asistentei medicale;

-controleaza permanent tinuta corectd si comportamentul personalului din sectie;

-informeaza conducerea Spitalului asupra activitatii sectiei;

-asigura si controleaza folosirea rationala a fondurilor de medicamente si materiale sanitare.

Atributiile medicului sef de sectie conform Ordinului MSP nr.916/2006:

-organizeaza, controleaza si raspunde pentru derularea activitatilor proprii sectiei, conform planului
anual de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale din unitatea sanitara;

-rdspunde de activitatile desfasurate de personalul propriu al sectiei.

Atributiile medicului sef de sectie conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-controleaza modul in care se aplica codul de procedura stabilit pe sectie;

-semnaleaza imediat directorului financiar-contabil si sefului serviciului administrativ deficientele in
sistemul de gestionare a deseurilor rezultate din activitagile medicale.

Atributiile medicului sef de sectie ca medic curant prescriptor, conform Ordinului MS
nr.1224/2006:

a)stabileste indicatia de terapie prin transfuzie sanguina, cu expunerea motivelor, tipul si cantitatea
necesara de sange total sau de componente sanguine ce urmeaza a fi transfuzate, precum si gradul de
urgentd al administrarii lor, consemnand toate aceste informatii sub semndtura si pe propria
raspundere in foaia de observatie a pacientului;

b)comunica pacientului, apartinatorului sau tutorelui legal beneficiile si riscurile pe care le implica
terapia transfuzionala si 1i solicitd consimtamantul in vederea administrarii transfuziei, dovedit prin
semnatura acestuia in foaia de observatie;
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c)semneaza si parafeaza formularul-tip "cerere de sange";

d)supravegheaza efectuarea controlului ultim pretransfuzional la patul pacientului si desfasurarea
procedurii de administrare a transfuziei;

e)urmareste evolutia posttransfuzionald a pacientilor in urmatoarele 48 de ore;

fladministrarea repetatd de sange §i componente sanguine la pacienfii care necesitd terapie
transfuzionala in sedinte repetate pe parcursul mai multor zile in cursul aceleiasi spitalizari se va face
numai dupad verificarea parametrilor hematologici ai pacientului;

g)in toata activitatea sa legata de transfuzia sanguina, poate solicita sprijinul medicului coordonator
al unitatii de transfuzie sanguina sau al centrului de transfuzie sanguina teritorial,

h)promoveaza importanta dondrii de sange voluntare si neremunerate in randul pacientilor si
apartinatorilor;

1)in timpul programului de garda, toate aceste atributii revin medicului de garda din sectia de spital
respectiva;

j)inscrie in biletul de externare al pacientului informatii relevante privind administrarea terapiei
transfuzionale.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca §i sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa la nivelul Spitalului si in cformitate cu legislatia in vigoare;

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Responsabilitatile si competentele manageriale ale sefilor de sectie:

-stabileste obiectivele sectiei In corelatie cu obiectivele si scopurile manageriale ale conducerii
Spitalului orasenesc Sinaia;

-organizeaza si raspunde de activitatea de invatamant desfasuratd in sectie;

-fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli a sectiei;

-propune conducerii necesarul de posturi in sectie pe baza normativelor si a BVC al sectiei;
-organizeaza si asigura efectuarea periodica a inventarierii bunurilor aflate in dotarea sectiei;

-face propuneri de dotare materiala corespunzatoare necesitatilor sectiei;

-propune si justifica modificarea bugetului alocat sectiei in functie de nevoile acesteia;

-gestioneaza eficient bugetul stabilit de cdtre conducerea spitalului.

Art. 74 - MEDIC SEF DE SECTIE CU PROFIL CHIRURGICAL

Sarcini generale

-respecta atributiile din contractul de administrare (daca exista, dupa caz), din Regulamentul Intern,
din Regulamentul de Organizare $i Functionare si Codul de conduita al personalului spitalului;
-indruma si realizeaza activitatea de acordare a ingrijirilor medicale in cadrul sectiei respective si
raspunde de calitatea actului medical;

-organizeaza si coordoneaza activitatea medicald din cadrul compartimentului, fiind responsabil de
realizarea indicatorilor specifici de performanta ai acestuia, prevazuti in anexa la prezentul contract
de administrare(daca exista, dupa caz);

-raspunde de crearea conditiilor necesare acordarii de asistentd medicald de calitate de catre
personalul din compartiment;

-propune directorului medical planul anual de furnizare de servicii medicale al sectiei si raspunde de
realizarea planului aprobat;

-raspunde de calitatea serviciilor medicale prestate de catre personalul medico- sanitar din cadrul
sectiei;

-evalueaza necesarul anual de medicamente si materiale sanitare al sectiei, investitiile si lucrarile de
le transmite spre aprobare conducerii spitalului;

-angajeaza cheltuieli in limita bugetului repartizat sau inainteaza referate de necesitate fundamentate
conducerii;
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-aplica strategiile de dezvoltare ale spitalului, adecvate la necesarul de servicii medicale specifice
sectiei;

-inainteaza comitetului director propuneri privind proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
sectiei, elaborate cu sprijinul compartimentului economico-financiar;

-inainteazd comitetului director propuneri de crestere a veniturilor proprii ale sectiei, conform
reglementarilor legale, inclusiv din donatii, fonduri ale comunitatii locale ori alte surse;

-lunar evalueaza activitatea medicala pe sectie si pe cabinet integrat in specialitate (dupa caz),
propune masuri corespunzatoare pentru Tmbunatatire, pe care le inainteaza Directorului Medical spre
analiza;

-elaboreaza caiete de sarcini pentru aparatura si echipamente medicale solicitate din sfera sa de
activitate

-elaboreaza fisa postului pentru personalul aflat in subordine, pe care o supune aprobarii managerului
spitalului;

-raspunde de respectarea la nivelul sectiei a regulamentului de organizare si functionare, a
regulamentului intern al spitalului;

-stabileste atributiile care vor fi prevazute in fisa postului pentru personalul din subordine, pe care le
inainteaza spre aprobare managerului, in conformitate cu reglementarile legale 1n vigoare;

-face propuneri comitetului director privind necesarul de personal, pe categorii si locuri de munca, in
functie de volumul de activitati, conform reglementarilor legale in vigoare;

-propune programul de lucru pe locuri de munca si categorii de personal, pentru personalul aflat in
subordine, in vederea aprobarii de catre manager;

-propune aplicarea de sanctiuni administrative pentru personalul aflat in subordine care se face
vinovat de nerespectarea regulamentului de organizare si functionare, a regulamentului intern al
spitalului;

-supervizeaza conduita terapeuticd, avizeaza tratamentul, prescrierea investigatiilor paraclinice, a
indicatiilor operatorii §i a programului operator pentru pacientii internati in cadrul sectiei;

-aproba internarea pacientilor in sectie, pe baza criteriilor de internare, cu exceptia internarilor de
urgenta;

-hotaraste oportunitatea continuarii spitalizarii dupa primele 24 de ore de la internare;

-avizeaza si raspunde de modul de completare si de intocmirea documentelor medicale eliberate 1n
cadrul sectiei;

-evalueaza performantele profesionale ale personalului aflat in subordinea directa, conform structurii
organizatorice si fisei postului, in cadrul echipei de evaluare;

-coordoneaza activitdtile de control al calitatii serviciilor acordate de personalul medico-sanitar din
cadrul sectiei;

-raspunde de asigurarea conditiilor adecvate de cazare, igiend, alimentatie si de prevenire a infectiilor
nosocomiale in cadrul sectiei, in conformitate cu normele stabilite de Ministerul Sanatatii Publice;
-asigurd monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activitatii medicale, financiar-economici,
precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control din cadrul sectiei, in
conformitate cu reglementarile legale 1n vigoare;

-raspunde de respectarea prevederilor legale privind drepturile pacientului de catre personalul
medical din subordine si ia masuri imediate cand se constatd incalcarea acestora, potrivit dispozitiilor
legale in vigoare;

-asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pdstrarea secretului profesional,
pastrarea confidentialitatii datelor pacientilor internati, informatiilor si documentelor referitoare la
activitatea sectiei;

-urmareste Incheierea contractelor de asigurare, de malpraxis de catre personalul medical din
subordine;

-controleaza calitatea alimentatiei dietetice (organoleptic, calitativ cat si cantitativ), iar daca se
impune verifica etapa de preparare a acesteia si observa modul de servire
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-in domeniul financiar indeplineste atributiile conducatorului compartimentului de specialitate,
conform normelor si procedurilor legale, si face propuneri de angajare, lichidare si ordonantare a
cheltuielilor, care se aproba de conducatorul spitalului;
-propune protocoale specifice de practica medicald, care urmeaza sa fie implementate la nivelul
sectiei, cu aprobarea consiliului medical;
-raspunde de solutionarea sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor referitoare la activitatea sectiei;
- propune managerului un Inlocuitor pentru perioada cand lipseste din spital;
-asigura acomodarea si integrarea personalului nou Incadrat prin informare asupra structurii sectiei,
circuitelor, normelor specifice de sanatate si securitate in munca, PSI, ROIL, ROF si fisa postului.
-analizeaza si supervizeaza referatele de necesitate ale Compartimentului ATI pentru gestionarea si
limitarea angajamentelor bugetare, pentru care raspunde (din componenta chirurgicala)
Sarcini specifice
- raspunde de calitatea actului chirurgical, de stabilirea programului si a indicatiilor operatorii;
-asigurda conditii de organizare si funfionare a blocului operator/de nasteri si a celorlalte masuri
necesare desfasurarii activitatii in conditii optime;
-indrumarea si realizarea activitatilor de acordare a ingrijirilor medicale In cadrul compartimentului;
-raspunde de aplicarea dispozitiilor legale privind internarea pacientilor in sectia cu paturi;
-organizeaza la Inceputul programului, raportul de garda, cu care ocazie se analizeaza evenimentele
din sectie din ultimele 24 de ore, stabilindu-se masurile necesare;
-poate delega parte din atributiile de mai jos medicului din compartiment:
-controleaza efectuarea investigatiilor prescrise, asigura si urmareste stabilirea diagnosticului,
aplicarea corecta a indicatiilor terapeutice si hotareste momentul externarii pacientilor;
-organizeaza si raspunde de acordarea asistentei de urgenta la primire si in sectie;
-organizeazd si raspunde de activitatea de contravizita si garda in sectie, conform
reglementarilor in vigoare;
-organizeaza analiza periodica a calitatii muncii de asistenta medicald Tmpreuna cu cabinetul
de profil din Ambulatoriul Integrat al spitalului si ia masuri corespunzatoare pentru
imbunatatire;
-colaboreaza cu medicii sefi ai altor sectii si laboratoare in vederea stabilirii diagnosticului si aplicarii
tratamentului corespunzator;
-urmareste introducerea in practica a celor mai eficiente metode de diagnostic si tratament;
-controleaza, Indrumd si raspunde de aplicarea masurilor de igiend si antiepidemice in vederea
prevenirii infectiilor nosocomiale;
-controleaza si raspunde de aplicarea masurilor de protectia muncii in sectia pe care o conduce;
-controleaza completarea foilor de observatie clinicd a pacientilor in primele 24 de ore de la internare
si de inscrierea zilnica a evolutiei si tratamentului aplicat;
-controleaza si raspunde de eliberarea, conform normelor legale, a documentelor medicale intocmite
in sectii;
-raspunde de ridicarea continud a nivelului profesional si de pregatire a personalului din subordine;
-controleaza intocmirea, la iesirea din spital, a epicrizei i a recomandarilor de tratament dupa
externere;
-controleaza modul de pastrare in sectie, In timpul spitalizarii, a documentelor de spitalizare (foaia de
observatie, fisa de anestezie, foaia de temperatura, buletinul de analize medicale, biletul de trimitere,
etc.);
-raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului si intregului inventar al sectiei
si face propuneri de dotare corespunzatoare necesitdtilor;
-controleaza si asigura prescrierea si justa utilizare a medicamentelor §i evitarea polipragmaziei;
-raspunde de pastrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;
-controleaza calitatea alimentatiei dietetice, prepararea acesteia si modul de servire;
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-organizeaza activitatea de educatie sanitard, controleaza si raspunde de respectarea regimului de
odihna, servirea mesei i primirea vizitelor de catre pacienti,
-analizeaza lunar concordanta diagnosticului dintre Ambulatoriul Integrat si Spital, trimiterile ntre
acestea, concordanta diagnosticului clinic cu cel anatomo-patologic si alte aspecte calitative ale
asistentei medicale;
-controleaza permanent tinuta corectd si comportamentul personalului din sectie;
-informeaza conducerea Spitalului asupra activitatii sectiei:
-intocmeste fisele anuale de apreciere a activitatii intregului personal din subordine;
-asigura si controleaza folosirea rationala a fondurilor de medicamente si materiale sanitare;
-raspunde de raportarea datelor lunare privind decontarile pe baza de
* tarif pe caz rezolvat (DRG) in functie de numarul de cazuri externate, raportate si validate In
limita valorii de contract,
*tarif /serviciu Spitalizare de zi in functie de numarul de cazuri realizate, raportate si validate
in limita contractata.
Atributiile medicului sef de sectie conform Ordinului MSP nr.916/2006:
-organizeaza, controleaza si raspunde pentru derularea activittilor proprii sectiei, conform planului
anual de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale din unitatea sanitara;
-raspunde de activitatile desfasurate de personalul propriu al sectiei.
Atributiile medicului sef de sectie conform Ordinului MS nr.1226/2012:
-controleaza modul in care se aplica codul de procedura stabilit pe sectie;
-semnaleaza imediat directorului financiar-contabil si sefului serviciului administrativ deficientele in
sistemul de gestionare a deseurilor rezultate din activitatile medicale.
Atributiile medicului sef de sectie, ca medic curant prescriptor, conform Ordinului MS
nr.1224/2006:
a)stabileste indicatia de terapie prin transfuzie sanguind, cu expunerea motivelor, tipul si cantitatea
necesard de sange total sau de componente sanguine ce urmeaza a fi transfuzate, precum si gradul de
urgentd al administrarii lor, consemnand toate aceste informatii sub semnaturd si pe propria
raspundere 1n foaia de observatie a pacientului;
b)comunica pacientului, aparfindtorului sau tutorelui legal beneficiile si riscurile pe care le implica
terapia transfuzionald si i solicitd consimtdmantul Tn vederea administrarii transfuziei, dovedit prin
semnatura acestuia in foaia de observatie;
c)semneaza si parafeaza formularul-tip "cerere de singe";
d)supravegheaza efectuarea controlului ultim pretransfuzional la patul pacientului si desfasurarea
procedurii de administrare a transfuziei;
e)urmareste evolutia posttransfuzionald a pacientilor in urmatoarele 48 de ore;
fladministrarea repetatd de sange si componente sanguine la pacientii care necesitd terapie
transfuzionald in sedinte repetate pe parcursul mai multor zile in cursul aceleiasi spitalizari se va face
numai dupd verificarea parametrilor hematologici ai pacientului;
g)in toata activitatea sa legata de transfuzia sanguina, poate solicita sprijinul medicului coordonator
al unitatii de transfuzie sanguina sau al centrului de transfuzie sanguina teritorial;
h)promoveaza importanta dondrii de sange voluntare si neremunerate in randul pacientilor si
apartinatorilor;
1)in timpul programului de garda, toate aceste atributii revin medicului de garda din sectia de spital
respectiva;
j)inscrie in biletul de externare al pacientului informatii relevante privind administrarea terapiei
transfuzionale.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:
-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea
depusa;
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-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Responsabilitatile si competentele manageriale ale sefilor de sectie:

-stabileste obiectivele sectiei in corelatie cu obiectivele si scopurile manageriale ale conducerii
Spitalului orasenesc Sinaia;

-organizeaza si raspunde de activitatea desfasurata in sectie;

-fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli a sectiei;

-propune conducerii necesarul de posturi in sectie pe baza normativelor si a BVC al sectiei;
-organizeaza §i asigura efectuarea periodicd a inventarierii bunurilor aflate in dotarea sectiei;

-face propuneri fundamentate de dotare materiald corespunzatoare necesitatilor sectiei tinand cont de
BVC;

-propune si justificd modificarea bugetului alocat sectiei in functie de nevoile acesteia;

-gestioneaza eficient bugetul stabilit de catre conducerea spitalului.

Art.75 — MEDICUL DE SPECIALITATE (PRIMAR / SPECIALIST) are in principal
urmatoarele sarcini:

-examineaza pacientii imediat la internare si completeaza foaia de observatie in primele 24 de ore, iar
in cazuri de urgenta foloseste investigatiile paraclinice efectuate ambulator;

-examineaza zilnic pacientii si consemneaza in foaia de observatie evolutia, explorarile de laborator,
alimentatia si tratamentul corespunzator; la sfarsitul internarii intocmeste epicriza;

-prezintd medicului sef de sectie, situatia pacientilor pe care ii are in ingrijire si solicita sprijinul
acestuia ori de cate ori este necesar;

-participa la consulturi cu medicii din alte specialitdti si in cazurile deosebite la examenele
paraclinice, ia act de rezultatele expertizelor medico-legale si expertizei capacitatii de munca;
-comunica zilnic medicului de garda pacientii gravi pe care 1i are in grija §i care necesitd
supraveghere deosebita,

-Intocmeste si semneaza condica de medicamente pentru pacientii pe care 1i ingrijeste;
-supravegheaza tratamentele medicale executate de cadrele medii, iar la nevoie le efectueaza
personal;

-recomanda si urmareste zilnic regimul alimentar al pacientilor;

-controleaza si raspunde de intreaga activitate de ingrijire a pacientilor desfasurata de personalul
mediu, auxiliar si elementar sanitar cu care lucreaza;

-asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend si antiepidemice, precum si a normelor
de protectia muncii in sectorul de activitate pe care il are in grija;

-raporteaza cazurile de boli infectioase si boli profesionale potrivit dispozitiilor in vigoare;

-rdspunde de disciplina, tinuta si comportamentul personalului din subordine si al pacientilor pe care
ii are in Tngrijire;

-asigurd contravizita si garzile in sectie, potrivit graficului de munca stabilit de catre medicul sef de
sectie sau in situatii deosebite, din dispozitia acestuia;

-intocmeste formele de externare ale pacientilor si redacteaza orice act medical, aprobat de
conducerea spitalului Tn legatura cu pacientii pe care ii are, sau i-a avut 1n Ingrijire;

-raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta si la consulturile din aceeasi sectie si alte sectii si
colaboreaza cu toti medicii din sectiile si laboratoarele din spital, in interesul unei cat mai bune
ingrijiri medicale a pacientilor;

-se preocupd in permanentd de ridicarea nivelului profesional propriu si contribuie la ridicarea
nivelului profesional al personalului din subordine;

-depune o activitate permanenta de educatie sanitard a pacientilor si apartinatorilor;

Atributiile conform Ordinului MSP nr.916/2006;

-protejarea propriilor lor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi infectat;
-aplicarea procedurilor si protocoalelor din planul anual de supraveghere si control al infectiilor
nosocomiale;
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-obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este prezenta sau suspecta;
-raportarea cazurilor de infectii intraspitalicesti echipei si solicitarea transferului pacientilor infectati
in spitale cu sectii de profil;

-consilierea pacientilor, vizitatorilor si personalului in legatura cu tehnicile de prevenire a transmiterii
infectiilor;

-instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei Insusi si luarea de masuri pentru a
preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special pacientilor;

-desfasoard activitate in sistem integrat, spital — ambulatoriu integrat, in cadrul programului normal
de lucru, asigurand asistentd medicala spitaliceascd continud, in regim de spitalizare de zi si
ambulatorie, dupa un program propus de seful de sectie, avizat de directorul medical si aprobat de
managerul spitalului.

Atributiile medicului care 1isi desfasoara activitatea in spital conform Ordinului MS
nr.1226/2012:

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

-aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Medicul de specialitate din sectiile cu profil medical are, in afara sarcinilor de mai sus si
urmatoarele sarcini specifice:

-asigurarea tratamentului medical complet individualizat si diferentiat, in raport cu starea bolnavului,
cu forma si stadiul evolutiv al bolii, prin aplicarea diferitelor procedee si tehnici medicale.
Atributiile conform Ordinului MSP.nr.916/2006:

-protejarea propriilor lor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi infectat;
-aplicarea procedurilor si protocoalelor din planul anual de supraveghere si control al infectiilor
nosocomiale;

-obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este prezentd sau suspecta;
-raportarea cazurilor de infectii intraspitalicesti echipei si internarea pacientilor infectati;

-consilierea pacientilor, vizitatorilor si personalului in legdtura cu tehnicile de prevenire a transmiterii
infectiilor;

-instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei Insisi si luarea de masuri pentru a
preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special pacientilor.

Atributiile medicului curant prescriptor, conform Ordinului MS nr.1224/2006:

a)stabileste indicatia de terapie prin transfuzie sanguina, cu expunerea motivelor, tipul si cantitatea
necesara de sange total sau de componente sanguine ce urmeaza a fi transfuzate, precum si gradul de
urgentd al administrarii lor, consemnand toate aceste informatii sub semndturd si pe propria
raspundere in foaia de observatie a pacientului;

b)comunica pacientului, apartinatorului sau tutorelui legal beneficiile si riscurile pe care le implica
terapia transfuzionala si 1i solicitd consimtamantul in vederea administrarii transfuziei, dovedit prin
semnatura acestuia in foaia de observatie;

c)semneaza si parafeaza formularul-tip "cerere de sange";

d)supravegheaza efectuarea controlului ultim pretransfuzional la patul pacientului si desfasurarea
procedurii de administrare a transfuziei;

e)urmareste evolutia posttransfuzionald a pacientilor in urmatoarele 48 de ore;
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fladministrarea repetatd de singe i componente sanguine la pacienfii care necesitd terapie
transfuzionala in sedinte repetate pe parcursul mai multor zile in cursul aceleiasi spitalizari se va face
numai dupad verificarea parametrilor hematologici ai pacientului;

g)in toata activitatea sa legata de transfuzia sanguina, poate solicita sprijinul medicului coordonator
al unitatii de transfuzie sanguina sau al centrului de transfuzie sanguina teritorial,

h)promoveaza importanta dondrii de sange voluntare si neremunerate in randul pacientilor si
apartinatorilor;

1)in timpul programului de garda, toate aceste atributii revin medicului de garda din sectia de spital
respectiva;

j)inscrie in biletul de externare al pacientului informatii relevante privind administrarea terapiei
transfuzionale.

Medicul de specialitate din sectiile cu profil chirurgical are, in afara sarcinilor de mai sus si
urmatoarele sarcini specifice:

-face parte din echipa operatorie in interventiile chirurgicale care se efectueaza pacientilor aflati sub
ingrijirea lui, potrivit indicatiilor si programului stabilit de medicul sef de sectie;

-raspunde de Inscrierea protocolului operator in condica de interventii chirurgicale si in foaia de
observatie a pacientului;

-informeazd organele locale ale parchetului sau ale politiei asupra cazurilor de vatdmare corporala
care ar putea fi rezultatul unui act criminal.

Atributiile conform Ordinului MSP.nr.916/2006:

-protejarea propriilor lor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi infectat;
-aplicarea procedurilor si protocoalelor din planul anual de supraveghere si control al infectiilor
nosocomiale;

-obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este prezentd sau suspecta,
-raportarea cazurilor de infectii intraspitalicesti echipei si internarea pacientilor infectati;,

-consilierea pacientilor, vizitatorilor si personalului in legdtura cu tehnicile de prevenire a transmiterii
infectiilor;

-instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei insisi si luarea de masuri pentru a
preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special pacientilor.

Atributiile medicului care isi desfisoara activitatea in spital conform Ordinului MS
nr.1226/2012:

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

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile n
activitatea depusa

-sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Medicul coordonator al blocului operator are urmatoarele atributii specifice:

-asigurd utilizarea salilor de operatii care compun blocul operator in program continuu, 24 de ore din
24;

-raspunde de accesul personalului, care trebuie sa poarte un echipament adecvat fiecarei zone definite
pentru blocul operator, respectiv zona neutra, zona curata si zona aseptica;

-presteaza aceastd activitate in cadrul programului de la norma de bazd si nu este salarizat
suplimentar.

Atributiile conform Ordinului MSP.nr.916/2006:

-protejarea propriilor lor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi infectat;
-aplicarea procedurilor si protocoalelor din planul anual de supraveghere si control al infectiilor
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nosocomiale;

-obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este prezenta sau suspecta;
-raportarea cazurilor de infectii intraspitalicesti echipei si internarea pacientilor infectati;

-consilierea pacientilor, vizitatorilor si personalului in legatura cu tehnicile de prevenire a transmiterii
infectiilor;

-instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei insisi si luarea de masuri pentru a
preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, 1n special pacientilor.

Atributiile medicului care 1isi desfisoara activitatea in spital conform Ordinului MS
nr.1226/2012:

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

-aplicd procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Responsabilitiati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Medicul specialist anestezie-terapie intensiva mai are urmatoarele sarcini specifice:

-participa la stabilirea planurilor operatorii ale sectiilor chirurgicale;

-verifica impreuna cu colectivul medical al sectiei chirurgicale, cu ocazia sedintei de programare a
operatiilor, modul in care este asiguratd investigarea si pregatirea preoperatorie a pacientilor;

-asigurd pentru pacientii din sectia anestezie-terapie intensiva, pregitirea preoperatorie i
supravegherea postoperatorie a acestor pacienti pe o perioadd necesara elimindrii efectelor anesteziei
si restabilirii functiilor vitale ale organismului;

-da indicatii generale cu privire la pregdtirea preoperatorie si supravegherea postoperatorie a
pacientilor din alte sectii;

-indruma si raspunde de toate problemele cu privire la organizarea si functionarea punctului de
transfuzie si a punctului de recoltat sange din unitate;

-organizeaza §i asigurd, cu concursul tuturor medicilor si in special al sefilor de sectie, mobilizarea
pentru donarea de sange, de la apartindtorii pacientilor, In scopul acoperirii cantitatii de sange si
derivate consumate in spital.

Atributiile conform Ordinului MSP.nr.916/2006:

-protejarea propriilor lor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi infectat;
-aplicarea procedurilor si protocoalelor din planul anual de supraveghere si control al infectiilor
nosocomiale;

-obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este prezentd sau suspecta;
-raportarea cazurilor de infectii intraspitalicesti echipei si internarea pacientilor infectati;

-consilierea pacientilor, vizitatorilor si personalului in legdtura cu tehnicile de prevenire a transmiterii
infectiilor;

-instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei Insisi si luarea de masuri pentru a
preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special pacientilor.

Atributiile medicului care 1isi desfasoara activitatea in spital conform Ordinului MS
nr.1226/2012:

-supravegheaza modul 1n care se aplica codul de procedura stabilit in sectorul lui de activitate;

-aplicd procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Atributiile Medicului _coordonator al unititii de transfuzie sanguinid Ordinului MS
nr.1224/2006 sunt:
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a)asigura organizarea si functionarea unitatii de transfuzie sanguina din spital,;

b)asigurd aprovizionarea corectd cu sange total si componente sanguine, precum si cu materiale
sanitare, reactivi, consumabile, in conformitate cu legislatia in vigoare si in concordantd cu
activitatea de transfuzie sanguina din spital;

c)raspunde de gestiunea sangelui total si a componentelor sanguine distribuite de centrul de
transfuzie sanguina teritorial;

d)indruma, supravegheaza, controleaza si raspunde de activitatea asistentilor medicali din subordine;
e)contrasemneaza buletinele de analiza cu rezultatul testarilor efectuate de asistentii medicali; in
cursul programului de garda, aceasta responsabilitate revine medicului anestezist de garda;

f)indruma si supravegheaza prescrierea si administrarea corectd a terapiei transfuzionale in sectiile
spitalului;

g)pastreaza evidenta reactiilor si complicatiilor posttransfuzionale, in calitate de coordonator local in
cadrul sistemului national de hemovigilent;

h)ia masuri pentru prevenirea si aplicarea de urgenta a tratamentului necesar pacientilor la care apar
reactii adverse severe si/sau incidente adverse severe posttransfuzionale;

i)consiliaza medicii prescriptori din spital in vederea unei cat mai corecte indicatii de terapie
transfuzionald, avand obligatia de a se opune administrarii transfuziilor nejustificate;

jraspunde de Intocmirea completd si corectd a documentatiei existente in unitatea de transfuzie
sanguina;

k)raspunde de utilizarea corecta si de intretinerea echipamentelor si aparaturii din dotarea unitatii.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile 1n
activitatea depusa;

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.76 Medicul rezident (atunci cand exista) are, In principal, urmatoarele sarcini:

-desfasoara activitate n cadrul sectiei, conform sarcinilor prevazute pentru medicul de specialitate;
-participa la activitatea din spital - program in cursul diminetii, contravizita si gardd - conform
reglementdrilor in vigoare;

-se preocupa de ridicarea pregatirii sale profesionale in specialitate sub conducerea medicului sef de
sectie.

Art.77 - Medicul de garda din sectiile cu paturi are in principal urméatoarele sarcini:

-rdspunde de buna functionare a sectiilor si de aplicarea dispozitiilor prevazute in regulamentul
intern, 1n regulamentul de organizare si functionare al spitalului si In Codul de conduitd al
personalului contractual din cadrul Spitalului orasenesc Sinaia;

-controleaza la intrarea In garda, prezenta la serviciu a personalului medico-sanitar, existenta
mijloacelor necesare asigurarii asistentei medicale curente si de urgentd, precum si predarea
serviciului de cadrele medii si auxiliare care lucreaza in ture;

-supravegheaza tratamentele medicale executate de cadrele medii s1 auxiliare, iar la nevoie le
efectueaza personal;

-supravegheaza cazurile grave existente in sectie sau internate in timpul garzii, mentionate in
registrul special al medicului de garda;

-inscrie in registrul de consultatii orice pacient prezentat la CPU, completeaza toate rubricile,
semneaza §i parafeaza in registru pentru fiecare pacient;

-interneaza pacientii cazuri de urgentd care se adreseaza spitalului; raspunde de justa indicatie a
interndrii sau refuzului acestor cazuri, putand apela la ajutorul medicului sef de sectie, chemandu-I la
nevoie de la domiciliu;

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

-intocmeste foaia de observatie a cazurilor internate de urgenta si consemneaza in foaia de observatie
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evolutia pacientilor internati si medicatia de urgenta pe care a administrat-o;

-anunta cazurile cu implicatii medico-legale coordonatorului echipei de garda, medicului sef de sectie
sau directorului medical al spitalului, dupa caz;

-de asemenea anunta si alte organe, in cazul in care prevederile legale impun aceasta;

-confirma decesul, consemnand aceasta in foaia de observatie si da dispozitii de transportare a
cadavrului la morga, dupa 2 ore de la deces;

-asista dimineata la distribuirea alimentelor, verifica calitatea acestora, refuza pe cele alterate
si sesizeaza aceasta conducerii spitalului;

-controleaza calitatea mancarurilor pregatite (organoleptic, cantitativ, calitativ) inainte de
servirea mesei de dimineatd, pranz si cina; refuzid servirea felurilor de mancare
necorespunzatoare, consemniand observatiile in condica de la blocul alimentar; verifica
retinerea probelor de alimente;

-anunta prin toate mijloacele posibile medicul director al spitalului si autoritatile competente in caz
cu mijloacele disponibile;

-urmareste disciplina si comportamentul vizitatorilor in zilele de vizitd, precum si prezenta
ocazionald a altor persoane straine in spital si ia masurile necesare;

-intocmeste la terminarea serviciului, raportul de gardd 1n condica destinatd acestui scop,
consemnand activitatea din sectie pe timpul garzii, masurile luate, deficientele constatate i orice
observatii necesare;

- prezintd raportul de garda;

In situatia cind existi mai multi medici de gardi, seful liniei de garda, precizat in grafic,
coordoneaza Intreaga activitate.

Medicii de alte specialitati care au transferat pacienti in sectia ATI sunt obligati sa raspunda ori
de cate ori este nevoie solicitdrilor medicului curant si/sau de garda ATI de a vizita pacientii
respectivi.

Medicii de specialitate solicitati pentru consulturi interdisciplinare:

Medicii de specialitate solicitati pentru consulturi interdisciplinare sunt obligati sd raspunda solicitarii
in cel mai scurt timp posibil si sd consemneze consultul si recomandarile in foaia de observatie
clinica. In cazul unor divergente de opinii, se efectueazi un consult la care participa medicii sefi de la
ambele sectii, sau dupd caz directorul medical, care vor hotari de comun acord conduita terapeutica
adecvata.

Art.79- ASISTENTUL MEDICAL SEF DE SECTIE

Este cadrul responsabil de organizarea si functionarea sectiei, de gestionarea ingrijirilor, de animarea
si Incadrarea echipei de Tngrijiri, conform politicii de Tngrijiri.

Asistenta sefd din sectie este subordonatd medicului sef de sectie si directorului de ingrijiri medicale
st are relatii functionale cu compartimentele din cadrul unitétii sanitare si de colaborare cu asistentii
sefi din alte sectii ale spitalului. Are 1n principal urmatoarele atributii:

-organizeaza activitatile de tratament, explorari functionale si ingrijire din sectie, asigura si raspunde
de calitatea acestora;

-stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine din sectie, pe care le poate
modifica informand medicul sef de sectie;

-coordoneaza, controleaza si raspunde de calitatea activitafii desfagurata de personalul din subordine
in cele 3 ture;

-evalueaza si apreciaza ori de cate ori este necesar, individual si global, activitatea personalului din
sectie,

-organizeaza mpreund cu directorul medical si cu consultarea reprezentatului OAMGMAMR, testari
profesionale periodice si acordd calificativele anuale, pe baza calitatii activitatii, si a rezultatelor
obtinute la testare;

-participa la selectarea asistentilor medicali si a personalului auxiliar prin concurs;
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-supravegheaza si asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat in vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului;

-controleaza activitatea de educatie pentru sandtate realizatd/desfasuratd de asistentii medicali si
surorile medicale;

-informeazd medicul sef de sectie si dupd caz directorul medical despre evenimentele deosebite
petrecute in timpul turelor;

-aduce la cunostintd sefului ieraghic direct si/sau directorului medical absenta temporard a
personalului in vederea suplinirii acestuia potrivit reglementarilor legale in vigoare;

-coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire si combatere a infectiilor
nosocomiale;

-raspunde de aprovizionarea sectiei cu instrumentar, lenjerie si alte materiale sanitare necesare si de
intretinere si inlocuirea acestora conform normelor stabilite in unitate;

-asigura procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgenta al sectiei, controleaza modul
in care medicatia este preluata din farmacie, pastrata, distribuita si administrata de catre asistentele si
surorile medicale din sectie;

-realizeaza autoinventarierea periodica a dotarii sectiei conform normelor stabilite in colaborare cu
directorul de ingrijiri medicale si delegd persoana care raspunde de aceasta fatd de administratia
institutiei;

-controleaza zilnic condica de prezenta a personalului si contrasemneaza;

-raspunde de Intocmirea situatiei zilnice a miscarii pacientilor, asigura predarea acesteia pentru biroul
de internari, semneaza si raspunde de alcatuirea anexei

- foaia de alimentatie zilnica a pacientilor;

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

-organizeaza si participa zilnic la raportul asistentilor si surorilor medicale din sectie, la raportul de
garda cu medicii la solicitare

-participa la vizita efectuata de medicul sef de sectie;

-organizeaza instruirile periodice ale intregului personal din subordine privind respectarea normelor
de protectia muncii;

-se preocupa de asigurarea unui climat etic fatd de pacienti pentru personalul din subordine;

-asigura pastrarea secretului profesional, confidentialitatea datelor si a anonimatului
pacientului si oferd informatii apartinatorilor, numai in interesul pacientilor;

-personal si prin personalul din subordine asigura respectarea drepturilor pacientilor

-in cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din subordine, in cadrul sectiei, decide
asupra modului de rezolvare si/sau sanctionare a personalului vinovat si informeaza medicul sef al
sectiei,directorul de ingrijiri medicale si conducerea unitétii,

-intocmeste foaia colectiva de prezentd pentru personalul din sectie si asigura predarea acesteia in
timp util la Serviciul RUNOS;

-intocmeste graficul concediilor de odihnd, informeaza directorul de ingrijiri medicale, raspunde de
respectarea acestuia si asigurd Inlocuirea personalului pe durata concediului;

-coordoneaza organizarea si realizarea instruirii clinice a elevilor scolilor postliceale sanitare aflati in
stagii de practicd, conform regulilor stabilite de comun acord cu scoala prin protocoale de colaborare;
-asigura respectarea confidentialitatii s1 anonimatului pacientilor;

-Inainte de efectuarea unor tratamente cu potential de risc pentru pacient, se preocupd de obtinerea
acordului scris al acestuia pentru exprimarea consimgamantului informat, conform art. 649 - 650 din
Legea nr.95/2006;

-asistentul medical sef va inména pacientilor pana la momentul externarii spre completare formularul
"Chestionarul pacientului" in vederea monitorizarii gradului de satisfactie al pacientilor internati, pe
care acestia il vor depune 1n cutiile special amenajate pe holul fiecarei sectii/compartiment;
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- chestionarele de satisfactie sunt colectate in cutii (de posta ) incuiate cu lacat la care asistenta de
tura zilnic le preia,iar asistenta sefa conform procedurii le aduna si le preda persoanei desemnate cu
prelucrarea si analiza centralizata pe spital.

-raspunde de raportarile statistice la nivel de sectie privind situatia pacientilor internati si a Ingrijirilor
medicale acordate, de toate evidentele cerute conform dispozitiilor si deciziilor interne;

- 1si desfasoara activitatea sub coordonarea medicului sef de sectie si a directorului medical;

-verificd si raspunde de modalitatea de implementare si respectare a procedurilor elaborate si
aprobate si propune reviziile necesare;

-supravegheaza si asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat in vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului, fiind desemnat indrumatorul noului angajat pentru compartimentul pe
care 1l conduce.

in afara sarcinilor prevazute mai sus, asistentul medical sef de sectie are si urmaitoarele sarcini
specifice privind prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale:

Raspunde de aplicarea Precautiunilor universale, de comportamentul igienic al personalului
din subordine si de respectarea regulilor de tehnica aseptica de catre acesta. Raspunde de starea de
curatenie si dezinfectie din sectie, de respectarea normelor de igiena si antiepidemice.

In acest scop:

1. Urmareste respectarea circuitelor functionale din sectie.

2. Controleaza respectarea masurilor de asepsie si antisepsie.

3. Controleaza permanent curdtenia saloanelor si grupurilor sanitare si dezinfectia din sectie.

4. Controleaza igiena bolnavilor si insotitorilor si face educatia sanitara a acestora.

5. Efectueazd examenul organoleptic al alimentelor distribuite la bolnavi, insotitori si
indeparteaza pe cele necorespunzatoare, situatie pe care o aduce la cunostinta medicului sef de sectie
si a directorului medical.

6. In sectia cu bucatirie dietetica, biberonerie, asistenta sefi raspunde de igiena alimentelor, de
modul de pastrare, preparare si distributie, de pastrarea probelor de alimente, de curatenia si
dezinfectia veselei, a ustensilelor, precum si de sterilizare in biberonerii.

7. Anuntd imediat medicul sef de sectie si serviciul tehnic asupra deficientelor de igiena (alimentare
cu apa, instalatii sanitare, incélzire, etc.) si informeaza directorul medical.

8.Aplica masurile privind sterilizarea, dezinfectia, curatenia, izolarea bolnavilor, carantinarea sectiei,
precum si alte masuri de prevenire a infectiilor ce intra in competenta sa, sau a personalului din
subordine.

9.Supravegheaza efectuarea corecta a sterilizarii in sectie, instruieste si controleaza personalul din
subordine privind pregatirea materialelor ce urmeaza a fi sterilizate, pastrarea materialelor sterile si
utilizarea lor in limita termenului de valabilitate.

10.Supravegheaza pregdtirea materialelor pentru sterilizarea centralizatd si semnaleazad problemele pe
care le constatd la materialele si obiectele primite de la statia centrald de

11.0rganizeaza si supravegheaza pregatirea saloanelor pentru dezinfectiile periodice si ori de cate ori
este nevoie.

12.Participa la recoltarea probelor de mediu si testarea eficacitatii dezinfectiei si sterilizarii Impreuna
cu echipa compartimentului de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale.

13.Urmaéreste in permanentd respectarea de cdtre personal si insotitori a masurilor de izolare si
controleaza prelucrarea sanitara a bolnavilor la internare.

14.Anunta sau se asigura de anuntarea la medicul de garda CPU pana la ora 12.00 a fiecarei zile
locurile disponibile, urmareste internarea corectd a bolnavilor in functie de grupa de varsta,
receptivitate, conform indicatiilor medicului sef de sectie.

15.Urmareste aplicarea masurilor de izolare a bolnavilor cu caracter infectios si a masurilor pentru
supravegherea si limitarea contactilor.

16.Instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor si urmareste aplicarea
acestor masuri.
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17.Semnaleaza medicului sef de sectie cazurile de boli transmisibile pe care le observa in randul
personalului.

18.Instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de igiena care trebuie
respectate de catre vizitatori si personalul spitalului care nu lucreaza la patul bolnavului ( portul
echipamentului de protectie, evitarea aglomerarii in saloane, etc.)

19. Instruieste personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei bolnavilor, colectarea si pastrarea
lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei murdare, transportul lenjeriei murdare, receptionarea,
transportul si pastrarea rufariei curate.

20.Urmareste modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, a depozitarii lor, a modului
de transport si neutralizare a acestora;

21.Urmareste ca personalul care transporta si distribuie alimentele sa poarte echipament de protectie
a alimentelor si sa respecte regulile de igiena corporala.

22.Controleaza si instruieste permanent personalul din subordine asupra tinutei si comportamentului
igienic, cat si asupra respectdrii normelor de tehnica aseptica, propunand medicului sef de sectie
masuri disciplinare in caz de abateri.

23. Propune planificarea aprovizionarii cu materiale necesare prevenirii infectiilor nosocomiale si
mentinerii starii de igiena.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca §i sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Atributiile asistentului medical sef sectie conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-raspunde de aplicarea codului de procedura;

-prezintd medicului sef de sectie sau coordonator planificarea necesarului de materiale pentru
sistemul de gestionare a deseurilor medicale periculoase;

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

Asistentul sef din sectiile chirurgicale care au instalatie proprie de sterilizare, are in afara sarcinilor
prevazute mai sus si urmatoarele sarcini specifice:

-organizeaza si raspunde de calitatea si controlul activitatii de pregatire, sterilizare si utilizare a
materialelor si instrumentarului folosit in sectie;

-organizeaza, controleaza si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de asepsie si antisepsie stabilite
pentru blocul operator sau blocul de nasteri, sdlile de pansamente si saloanele pacientilor.

Art.80 - ASISTENTUL MEDICAL SEF DIN BLOCUL OPERATOR

-organizeaza activitatile specifice asistentilor medicali din blocul operator, asigura si raspunde de
calitatea acestora;

-stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine din blocul operator, pe care le
poate modifica, informand medicul coordonator al blocului operator;

-coordoneaza, controleaza si raspunde de calitatea activitatii desfasurate de personalul din subordine,
in cele trei ture;

-evalueaza si apreciaza ori de cate ori este necesar, individual si global, activitatea personalului din
blocul operator;

-organizeaza impreuna cu directorul medical si cu consultarea reprezentantului Ordinului Asistentilor
Medicali si Moaselor din Romania testari profesionale periodice si acorda calificativele anuale, pe
baza calitatii activitatii si rezultatelor obtinute la testare;

-participa la selectionarea asistentilor medicali si a personalului auxiliar — prin concurs;
-supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului;

-informeaza medicul coordonator al blocului operator si dupa caz, directorul medical despre
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evenimentele deosebite petrecute in timpul turelor;

-aduce la cunostinta medicului coordonator si/sau directorului medical absenta temporara a
personalului in vederea suplinirii acestuia potrivit reglementarilor legale in vigoare;

-coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire si combatere a infectiilor
nosocomiale;

-raspunde de aprovizionarea blocului operator cu instrumentar, lenjerie si alte materiale sanitare
necesare si de intretinerea si inlocuirea acestora conform normelor stabilite in unitate;

-asigura procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgentd al blocului operator,
controleazd modul in care medicatia este preluatd de la farmacie, pastrata, distribuita si administrata
de catre asistentele medicale din blocul operator;

-realizeaza autoinventarierea periodica a dotarii blocului operator conform normelor stabilite in
colaborare cu directorul medical si deleaga persoana care raspunde de aceasta, fatd de administratia
institutiei;

-controleaza zilnic condica de prezenta a personalului si 0o contrasemneaza;

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

- participa zilnic la raportul organizat de directorul medical cu asistentii sefi;

-organizeaza instruiri periodice ale intregului personal din subordine privind respectarea normelor de
protectia muncii;

-se preocupa de asigurarea unui climat etic fatd de pacienti pentru personalul din subordine;

-asigura pastrarea secretului profesional si oferd informatii apartinatorilor, numai 1n interesul
pacientilor;

-In cazul constatarii unor acte de indisciplind la personalul din subordine, in cadrul blocului operator,
decide asupra modului de rezolvare si/sau sanctionare a personalului vinovat si informeaza medicul
coordonator al blocului operator , directorul medical si conducerea unitatii;

-intocmeste foaia colectiva de prezentd pentru personalul din blocul operator si asigurd predarea
acesteia in timp util la Serviciul RUNOS;

-intocmeste graficul concediilor de odihna, informeaza directorul medical, raspunde de respectarea
acestuia si asigurd inlocuirea personalului pe durata concediului;

-coordoneaza organizarea si realizarea instruirii clinice a elevilor scolilor postliceale sanitare, aflati in
stagii de practica, conform regulilor stabilite de comun acord cu scoala prin protocoale de colaborare;
-asigura respectarea confidentialitatii i anonimatului pacientilor,

-1s1 desfasoard activitatea sub coordonarea medicului sef de sectie (bloc operator) si a directorului
medical;

-supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat in vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului, fiind desemnat Indrumatorul noului angajat pentru compartimentul pe
care il conduce.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

-sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Atributiile asistentului medical sef din blocul operator conform Ordinului MS nr.1226/2012:
-raspunde de aplicarea codului de procedurs;

-prezintd medicului sef de sectie sau coordonator planificarea necesarului de materiale pentru
sistemul gestionare a deseurilor medicale periculoase;

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

in afara sarcinilor previzute mai sus, asistentul sef de bloc operator are, prin delegare,
urmatoarele sarcini specifice privind prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale:
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Raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine si de respectarea regulilor de
tehnica aseptica de catre acesta.

Raspunde de starea de curdtenie din sectie, de respectarea normelor de igiena si antiepidemice.

in acest scop:

1 Controleaza respectarea masurilor de asepsie si antisepsie.

2.Controleaza permanent curatenia blocului operator si dezinfectia din blocul operator.

3.Anuntd imediat medicul coordonator al blocului operator si serviciul ATAT asupra deficientelor in
conditiile de igiena (alimentare cu apa, instalatii sanitare, incalzire, etc.).

4.Aplica masurile privind sterilizarea, dezinfectia, curatenia, precum si alte masuri de prevenire a
infectiilor ce intrd Tn competenta sa, sau a personalului din subordine.

5.Supravegheaza efectuarea corectd a sterilizarii in blocul operator, instruieste §i controleaza
personalul din subordine privind pregatirea materialelor ce urmeaza a fi sterilizate, pastrarea
materialelor sterile si utilizarea lor Tn limita termenului de valabilitate.

6.Supravegheaza pregatirea materialelor pentru sterilizare (centralizatd) si semnaleaza problemele pe
care le constata la materialele si obiectele primite de la statia de sterilizare (neetanseitatea casoletelor,
lipsa testelor sau teste aratand ineficienta sterilizarii).

7.0rganizeaza si supravegheaza pregatirea salilor de operatie pentru dezinfectiile periodice.
8.Participa la recoltarea probelor de mediu si testarea eficacitatii dezinfectiei si sterilizarii impreuna
cu echipa compartimentului/serviciului de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale.
9.Instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor si urmareste aplicarea
acestor masuri.

10. Semnaleaza medicului sef de bloc operator cazurile de boli transmisibile pe care le observa in
randul personalului.

11.Instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de igiena care trebuie
respectate.

12.Instruieste personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei, colectarea si pastrarea lenjeriei
murdare, dezinfectia lenjeriei, transportul rufariei, receptionarea, transportul si pastrarea rufariei
curate.

13.Urmareste modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, a depozitarii lor, a modului
de transport si neutralizare a acestora, de respectarea circuitelor functionale si a orarului aprobat
pentru fiecare tip de activitate reglementata.

14.Controleaza si instruieste permanent personalul din subordine asupra tinutei si comportamentului
igienic, cat si asupra respectarii normelor de tehnica aseptica, propunand medicului coordonator al
blocului operator masuri disciplinare in caz de abateri.

Art. 81 - ASISTENTUL MEDICAL din sectiile cu paturi (sora medicald, SSD, SS, postliceal,
moasa) are urmatoarele atributii:

Are atributii ce decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca urmare a
parcurgerii unei forme de Invatamant de specialitate recunoscut de lege.

In exercitarea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul
activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegat.

In sectiile cu paturi lucreaza asistenti medicali din urmatoarele specialitati: asistent medical de
pediatrie, asistent medical de obstetrica-ginecologie, asistent medical generalist.

Sarcini generale:

1.Isi desfisoard activitatea in mod responsabil conform reglementirilor profesionale, cerintelor
postului si procedurilor aprobate.

2.Respectd regulamentul de ordine interioara, ROF-ul si codul de conduita.

3.Preia pacientul nou internat si insotitorul acestuia (in functie de situatie), verifica toaleta personala,
tinuta de spital si il repartizeaza la salon.

4.Informeaza pacientul cu privire la structura sectiei si asupra obligativitatii respectarii
regulamentului de ordine interioara (care va fi afisat in salon).
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5.Acorda primul ajutor 1n situatii de urgenta si cheama medicul.

6.Participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in salon.

7.Indentificd problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste prioritatile, elaboreaza si
implementeaza planul de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute, pe tot parcursul internarii.
8.Prezintd medicului de salon pacientul pentru examinare si il informeaza asupra starii acestuia de la
internare si pe tot parcursul internarii.

9.0bserva simptomele si starea pacientului, le inregistreaza n dosarul de Ingrijire — anexa a FOCG si
informeaza medicul.

10.Pregateste pacientul si ajutd medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii i tratament .
11.Pregateste pacientul, prin tehnici specifice, pentru investigatii speciale sau interventii chirurgicale,
organizeaza transportul pacientului si la nevoie supravegheaza starea acestuia pe timpul transportului.
12.Recolteaza produse biologice pentru examenele de laborator, conform prescriptiei medicului.
13.Raspunde de ingrijirea pacientilor din salon §i supravegheaza efectuarea de catre infirmiera a
toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat, credrii conditiilor pentru satisfacerea nevoilor
fiziologice, schimbarii pozitiei pacientului.

14.0Observa apetitul pacientilor, supravegheaza si asigura alimentarea pacientilor dependenti,
supravegheaza distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in foaia de observatie.
15.Administreazd personal medicatia, efectueaza tratamentele imunizarile, testarile biologice, etc,
conform prescriptiei medicale.

16.Asigura monitorizarea specificd a pacientului conform prescriptiei medicale: tensiunea arteriala,
temperatura, pulsul, frecventa respiratiei, diureza, cantitatea de lichide ingeratd, consistenta si
numarul scaunelor, regimul alimentar si completeazda in FOCG rezultatele obtinute conform
monitorizarii precum §i procedurile de ingrijire efectuate pe perioada spitalizarii, consumul de
materiale sanitare.

17.Pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor.

18.Asigura pregatirea preoperatorie a pacientului.

19.Asigura Ingrijirile postoperator.

20.Semnaleaza medicului orice modificari depistate (de exemplu: auz, vedere, etc).

21.Verifica FOCG, in vederea asigurarii indentificarii pacientului, inainte de administrarea tratament.
22 Pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii.

23.Respectd normele de securitate, manipulare si descarcare a stupefiantelor, precum si a
medicamentelor cu regim special.

24 participa la programe de educatie pentru sanatate, activitati de consiliere, lectii educative si
demonstratii practice, pentru pacienti, apartinatori si diferite categorii profesionale aflate in formare.
25.Participd la acordarea ingrijirilor paleative si instruieste familia sau apartindtorii pentru acordarea
acestora.

26.Participa la organizarea si realizarea activitatilor psihoterapeutice de reducere a stresului si de
depasire a momentelor/situatiilor de criza.

27.Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor, conform regulamentului de ordine
interioara.

28.Efectueaza verbal si 1n scris preluarea/predarea fiecarui pacient si a serviciului in cadrul raportului
de tura.

29.Pregateste pacientul pentru externare.

30.In caz de deces, inventariazi obiectele, identificd cadavrul si organizeazi transportul acestuia la
locul stabilit de conducerea spitalului.

31.Utilizeaza si pastreza, in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare, supravegheza
colectarea materialelor si instrumentarul de unica folosinta utilizat si se asigurd de depozitarea
acestora 1n vederea distrugerii.
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32.Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei §i a aspectului estetic personal, sau
pentru adaptarea la conditiile meteorologice daca se impune deplasarea in exteriorul cladirii.
33.Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale.

34 Respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical, asigura respectarea
confidentialitatii si anonimatului pacientilor.

35.Respectd si apara drepturile pacientului.

36.Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua si conform cerintelor postului.

37.Participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali.

38.Supravegheaza si coordoneaza activitatile desfagurate de personalul din subordine.

39.Participa si/sau initiaza activiti{i de cercetare in domeniul medical si al ingrijirilor pentru sanétate.
Responsabilitiati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Atributiile asistentului medical conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Executa orice alte sarcini stabilite In fisa postului de catre medicul sef de sectie sau la solicitarea unui
cadru superior.

Art. 82 COMPETENTELE ASISTENTULUI MEDICAL

1.Stabileste prioritatile privind ingrijirea si Intocmeste planul de Ingrijire;

2. Efectueaza urmatoarele tehnici:

-tratamente parenterale;

-transfuzii;

-punctii arterio-venoase;

-vitaminizari;

-imunizari;

-testari biologice;

-probe de compatibilitate;

-recolteaza probe de laborator;

-sondaje si spalaturi intracavitare;

-pansamente si bandaje;

-tehnici de combatere a hipo si hipertermiei;

-clisme in scop terapeutic si evacuator;

-interventii pentru mobilizarea (hidratare, drenaj postural, umidificare, vibratie, tapotari, frectii,etc.);
-intubeaza pacientul, in situatii de urgenta;

-oxigenoterapie;

-resuscitarea cardio-respiratorie;

-aspiratia traheobronsica;

-instituie si urmareste drenajul prin aspiratie continua;

-ingrijeste pacientul cu canula traheo-bronsica,

-mobilizarea pacientului;

-masurarea functiilor vitale;

-pregdtirea pacientului pentru explordri functionale;

-pregatirea pacientului pentru investigatii specifice;
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-ingrijirea ochilor, mucoasei nazale, a mucoasei bucale, etc.

-prevenirea si combaterea escarelor;

-monteaza sonda vezicala iar la barbati numai dupa ce sondajul initial a fost efectuat de medic;
-calmarea si tratarea durerii;

-urmareste si calculeaza bilantul hidric;

-supravegheaza nou-nascutul aflat in incubator;

-stimuleaza tactil nou-nascutul, etc.;

-masuratori antropometrice;

-verifica si raspunde de existenta benzii de identificare a pacientului.

Atributiile asistentei/sorei medicale responsabile de wun salon in controlul infectiilor
nosocomiale, conform Ord.MSP nr.916/2006:

-implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea controlului infectiilor;

-se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea practicilor
adecvate pe toata durata interndrii pacientilor;

-mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon;
-monitorizeaza tehnicile aseptice, inclusiv spalarea pe maini si utilizarea izolarii,

-informeaza cu promptitudine medicul de garda in legatura cu aparitia semnelor de infectie la unul
dintre pacientii aflati in Ingrijirea sa;

-initiazd izolarea pacientului si comanda obtinerea specimenelor de la toti pacientii care prezintd
semne ale unei boli transmisibile, atunci cand medicul nu este momentan disponibil;

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

-identifica infectiile nosocomiale;

-investigheaza tipul de infectie si agentul patogen, impreund cu medicul curant;

-participa la pregatirea personalului;

-participd la investigarea epidemiilor;

Art.83 - ASISTENTUL MEDICAL DE LA BLOCUL OPERATOR, are in principal urmatoarele
sarcini specifice:

-pregateste instrumentarul pentru interventii chirurgicale; putand participa la interventii in caz de
nevoie deosebita;

-pregateste si sterilizeaza materialele si instrumentarul, in cazul in care nu exista sterilizare centrala;
-raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa;

-asigura respectarea confidentialitatii s1 anonimatului pacientilor,

-executa orice alte sarcini stabilite in fisa postului de catre asistentul medical sef de bloc operarator,
medicul coordonator al blocului operator si medicul sef de sectie.

Art.84 - ASISTENTA MEDICALA DE OBSTETRICA GINECOLOGIE, sau ASISTENTA
(MOASA) DE LA SALA DE NASTERI, in afara sarcinilor generale, mai are $i urmatoarele sarcini
specifice:

-urmareste evolutia travaliului, sesizand medicului toate incidentele aparute;

-asista toate nasterile fiziologice sub supravegherea medicului din sectie sau de garda;

-acorda primele ingrijiri nou nascutilor si raspunde de identificarea lor.

Art.85 - ASISTENTUL DIN SECTIA DE ANESTEZIE-TERAPIE INTENSIVA, care lucreazi
la blocul operator are in principal urmatoarele sarcini specifice:

-participa sub indrumarea medicului anestezist-terapeut intensiv, la pregatirea pacientului pentru
anestezie;

-supravegheza pacientul si administreaza dupa indicatiile si sub supravegherea medicului tratamentul
intraoperator;

-urmareste evolutia postoperatorie, pand la transportarea pacientului in sectie, in pat, unde acesta este
preluat de asistenta medicala din sectie;

-executa orice alte sarcini stabilite in fisa postului.
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Art.86- ASISTENTUL MEDICAL din sectiile de spital care administreaza sangele total sau
componentele sanguine are pe langa cele mentionate mai sus §i urmatoarele sarcini specifice:

-ia cunostinta de indicatia de transfuzie sanguina facutd de medicul prescriptor;

-recolteazd esantioanele pretransfuzionale, completeaza si semneazd formularul -cerere de sange-
pentru unitatea de transfuzie sanguina din spital, in vederea efectudrii probelor pretransfuzionale;
-efectueaza controlul ultim pretrasfuzional la patul pacientului;

-efectueaza transfuzia sanguind propriu-zisa si supravegheaza pacientul pe toatd durata administrarii
si in urmatoarele ore;

-Inregistreaza in foaia de observatie rezultatele controlului ultim pretransfuzional si toate informatiile
relevante privind procedura efectuata;

-In caz de reactii transfuzionale aplica procedurile operatorii standard de urgenta si solicitd medicul
prescriptor sau de garda;

-returneaza unitatii de transfuzie sanguind din spital recipientele de sange total sau componente
sanguine transfuzate, precum §i unitatile netransfuzate;

-executa orice alte sarcini stabilite 1n fisa postului.

Art.87 - ASISTENTUL MEDICAL CARE LUCREAZA iN UNITATEA DE TRANSFUZIE
SANGUINA are urmitoarele atributii:

-desfasoard activitdtile specifice unitatii de transfuzie sanguind din spital, in limitele competentelor
lor,

sub directa Indrumare si supraveghere a medicului coordonator;

-efectueaza testarile pretransfuzionale;

-raspund de aparitia reactiilor adverse severe si a incidentelor adverse postransfuzionale provocate de
stocarea, manipularea necorespunzitoare a sangelui total si a componentelor sanguine sau de
efectuarea gresita a testarilor pretransfuzionale;

-supravegheaza functionarea si 1Intretinerea echipamentelor din dotarea unitdtii de transfuzie
sanguind, din spital, ludnd masuri in conditiile unor defectiuni in functionarea acestora, conform
procedurilor standard;

-asigura respectarea confidentialitdtii si anonimatului pacientilor;

-intocmeste documentatia pentru activitatile desfasurate.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile n
activitatea depusa;

-sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Atributiile asistentului medical conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-aplicd procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Art.88 - ASISTENTUL MEDICAL DE PEDIATRIE, indeplineste pe langa sarcinile generale si
urmatoarele sarcini specifice:

-izoleaza copiii suspecti de boli infectioase;

-efectueaza si asigura igiena personald a copiilor;

-urmareste dezvoltarea psihomotorie a copiilor §i consemneaza zilnic greutatea, aspectul scaunelor si
alte date clinice de evolutie;

-prepara alimentatia dietetica pentru sugari;

-administreaza sau supravegheaza alimentarea copiilor;

-supravegheaza indeaproape copiii pentru evitarea incidentelor si accidentelor;

-administreazd medicamentele personal ludnd masuri pentru evitarea patrunderii acestora in cdile
respiratorii;

-organizeaza actiuni instructiv educative multilaterale, la copiii scolari si prescolari cu spitalizare
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prelungita;

-se preocupa de regimul de viatd al mamelor Insotitoare, urmarind comportarea lor in timpul
spitalizarii si le face educatia sanitara.

Responsabilitiati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Atributiile asistentului medical conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-aplica procedurile stipulate de codul de procedurs;

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

-executa orice alte sarcini stabilite 1n fisa postului.

Art.89 - ASISTENTUL DE LA BLOCUL DE STERILIZARE, are in principal urmatoarele
sarcini specifice:

- verifica modul de pregatire si Tmpachetare a materialelor trimise pentru sterilizare si respinge
trusele necorespunzatoare;

- efectueaza sterilizarea, respectand normele tehnice de sterilizare si instructiunile de sterilizare a

- anuntd imediat medicul coordonator si Serv ATAT si asistenta sefd, asupra oricarei defectiuni
survite la aparatele de sterilizare;

- raspunde de igiena Incaperilor 1n care se face sterilizarea si de fluxul materialelor inainte si dupa
sterilizare ;

- banderoleaza si eticheteaza trusele, pachetele cu materiale sterilizate, tine evidenta activitatii de
sterilizare pe aparate si sarje;

- efectueaza teste de control a sterilizarii si tine evidenta rezultatelor.

- executd orice alte sarcini stabilite in fisa postului de catre medicul sef de sectie sau la solicitarea
unui cadru superior.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sd cunoascd si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Atributiile asistentului medical conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-aplicd procedurile stipulate de codul de procedura;

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

-executd orice alte sarcini stabilite in fisa postului.

Art.90 - ASISTENTUL MEDICAL DE DIETETICA

Atributiile asistentilor medicali decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca
urmare a parcurgerii unei forme de invatamant de specialitate recunoscut de lege.

In exercitarea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul
activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegate avand urmatoarele sarcini:

1.Conduce si coordoneaza activitatea echipei din blocul alimentar si bucatarie, privind pregatirea
alimentelor si respectarea prescriptiilor medicale.

2.Controleaza respectarea normelor igienico-sanitare n bucatarie si blocul alimentar, curdtenia si
dezinfectia curenta a veselei.

3.Supravegheza respectarea, de catre personalul din blocul alimentar a normelor in vigoare privind
prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale, a normelor de protectie a muncii si a
regulamentului de ordine interioara.
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4.Verifica calitatea si valabilitatea alimentelor cu care se aprovizioneaza institutia, modul de pastrare
in magazie si calitatea si valabilitatea alimentelor la eliberarea din magazie.

5.Supravegheaza si participa la prepararea regimurilor speciale.

6.Realizeaza periodic propuneri de planuri de diete si meniuri §i transmite meniul stabilit fiecarei
sectii/compartiment pentru afisare.

7.Controleaza modul de respectare a normelor de igiena privind transportul si circuitele pentru
alimente, conform reglementarilor in vigoare.

8.Controleaza distribuirea alimentatiei pe sectii si la pacienti.

9.Calculeaza regimurile alimentare si verifica respectarea principiilor alimentare.

10.Intocmeste zilnic lista cu alimentele si cantititile necesare.

11.Verifica prin sondaj corectitudinea distribuirii mesei la pacienti.

12.Recolteaza si pastreaza probele de alimente.

13.Respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul §i combaterea infectiilor
nosocomiale.

14.Respecta regulamentul de ordine interioara.

15.Controleaza starea de functionare a instalatiilor frigorifice pentru conservarea alimentelor.
16.Informeaza conducerea unitatii despre deficientele constatate privind prepararea, distribuirea si
conservarea alimentelor.

17.0rganizeaza activitati de educatie pentru sanatate privind o alimentatie sanatoasa.

18.Participa la formarea asistentilor medicali de dietetica/nutritie.

19.Respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical.

20.Respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii.

21.Se preocupd permanent de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua si conform cerintelor postului.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sd cunoascd {i sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Atributiile asistentului medical conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

-executd orice alte sarcini stabilite in fisa postului.

Art.91 -INFIRMIERA

Infirmiera are in principal urmatoarele atributii:

1.1si desfasoari activitatea in unitati sanitare si numai sub indrumarea si supravegherea asistentului
medical.

2. Pregateste patul si schimba lenjeria pacientilor.

3. Efectueaza sau ajuta la efectuarea toaletei zilnice a pacientului imobilizat, cu respectarea regulilor
de igiena.

4.Ajuta pacientii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice.

5.Ajutd pacientii pentru efectuarea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tavite renale, etc.)

6.Asigurd curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate, in locurile si conditiile stabilite (in
sectie).

7.Asigura toaleta pacientului imobilizat ori de cate ori este nevoie.

8.Ajuta la pregatirea pacientilor in vederea examinarii.

9. Transporta lenjeria murdara (de pat si a pacientilor), in containere speciale la spaldtorie si o aduce
curata In containere speciale, cu respectarea circuitelor conform reglemetarilor in vigoare.

10. Executa la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnica a mobilierului din salon.
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11. Pregateste, la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori de cate ori este
necesar.

12. Efectueaza curatenia si dezinfectia carucioarelor pentru pacienti, a targilor si a celorlalte obiecte
care ajuta pacientul la deplasare.

13. Se ocupa de intretinerea carucioarelor pentru pacienti, a targilor si a celorlalte obiecte care ajuta
pacientul la deplasare.

14. Pregateste si ajutd pacientul pentru efectuarea plimbarii si ii ajutd pe cei care necesitd ajutor
pentru a se deplasa.

15. Colecteazd materialele sanitare si instrumentarul de unica folosintd, utilizate, in recipiente
speciale si asigura transpotul lor la spatiile amenajate de depozitare, in vederea neutralizarii.

16. Ajuta asistentul medical si brancardierul la pozitionarea pacientului imobilizat.

17. Goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile care colecteaza urina sau alte
produse biologice, escremente, dupd ce s-a facut bilanful de catre asistentul medical si au fost
inregistrate in documentatia pacientului.

18. Dupa decesul unui pacient, sub supravegherea asistentului medical pregateste cadavrul si ajuta la
transportul acestuia, la locul stabilit de catre conducerea institutiei.

19. Nu este abilitata sa dea relatii despre starea sanatatii pacientului, respecta confidentialitatea si
anonimatul pacientilor.

20. Va respecta comportamentul etic fata de pacienti si fatd de personalul medico-sanitar.

21. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal.

23. Aplica corect codul de procedura pentru gestionarea deseurilor (Ord. M.S. Nr. 1226/2012).

24. Aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate
din activitati medicale ( conform Ord.M.S. nr.1226/2012).

25. participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele de igiena si
protectia muncii.

26.Transportd alimente de la bucatarie, cu respectarea normelor de igienico-sanitare, In vigoare,
astfel:

-transportul alimentelor de la bucatarie pe sectie, cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare
si a echipamentului special: halat folosit doar in bucatatie, boneta, sort, incaltaminte pentru exterior
adaptata anotimpului si/sau conditiilor meteorologice;

-asigura ordinea si curatenia in oficiul alimentar;

-va asigura distribuirea alimentelor catre bolnavi pe baza dietelor afisate, folosind vesela existenta in
oficiul sectiei;

-dupa servirea mesei, vesela si tacAmurile murdare vor fi decontaminate, spalate mecanic clatite,
uscate si depozitate In locuri speciale;

-va asigura colectarea rezidurilor solide si a resturilor alimentare in recipiente speciale inchise pe care
le transporta la tancul de gunoi, respectand circuitul aprobat si orarul stabilit.

27.Efectueza sub supravegherea asistentei medicale, igiena individuald a pacientilor gravi,

28. Asigura pastrarea si folosirea In bune conditii a inventarului pe care 1l are in primire.

29. Respecta circuitele functionale (a deseurilor, lenjeriei, alimentelor, vizitatorilor, personalului,
produselor biologice etc.).

30. Va informa in permanenta asistenta sefa despre starea sa de indisponibilitate si va solicita in scris
ori ce schimbare a graficului de prezenta.

31 Are obligatia sa predea si sd preia pacientii la schimbarea de turd si nu va parasi locul de munca
pana la venirea persoanei care urmeaza sa intre in tura.

32. Daca sarcinile de serviciu impun deplasarea in afara sectiei va avea grija ca macar una dintre
infirmiere/ingrijitoare sa ramana pe sectie pentru activitatile specifice.

33. Isi desfisoara activitatea in mod responsabil sub indrumarea si coordonarea asistentului medical.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:
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-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

-executa orice alte sarcini stabilite in fisa postului de catre medicul sef de sectie.

Art.92 - INGRIJITOAREA DE CURATENIE

-va raspunde prompt la solicitarile personalului medical in subordinea carora se afla;

-raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca, fara a le comenta;

-1s1 desfagoara activitatea numai sub Indrumarea si supravegherea asistentului medical;

-poarta echipamentul prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi schimbat ori de cate
ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal, corespunzator zonei de
actiune/deplasare si conditiilor meteorologice la deplasarea la exteriorul cladirii ;

- va efectua riguros curatenie in toate spatiile aferente si raspunde de starea de igiena a saloanelor,
coridoarelor, oficiilor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

- curatenia va fi efectuata in timpul turei, ori de cate ori este nevoie si conform planului DDD de pe
sectie;

-efectueaza curatenia, saloanelor, sililor de tratament, blocurilor operatorii, blocurilor de nastere etc.
coridoarelor si grupurilor sanitare;

-efectueaza dezinfectia curentd a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare, plostilor, urinarelor si
pastrarea lor corespunzatoare;

-transporta pe circuitul stabilit reziduurile solide din sectie la rampa de gunoi, curata si dezinfecteaza
recipientele;

-Iindeplineste toate indicatiile asistentei sefe privind intretinerea curateniei, salubritatii dezinfectiei si
dezinsectiei;

-respecta permanent regulile de igiend personala si declara asistentei sefe imbolnavirile pe care le
prezinta personal sau Tmbolnavirile survenite la membrii de familie;

-poartd in permanentd echipamentul de protectie stabilit, pe care 1i schimba ori de cate ori este
necesar;

-participa alaturi de infirmiera la pregatirea salonului pentru dezinfectie ori de cate ori este necesar;
-asigura transportul deseurilor infectioase si taietoare-intepatoare de la locul de colectare pana la
spatiile amenajate pentru depozitare, cu respectarea normelor legale in vigoare, circuitelor si orarului
stabilit;

-nu are dreptul sa dea relatii despre starea sandatdatii pacientului, respectid confidentialitatea si
anonimatul pacientilor;

-aplica corect codul de procedura pentru gestionarea deseurilor (Ord. ML.S. Nr. 1226/2012);

-asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura;

-aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din
activitati medicale. (conform Ord.M.S. nr.1226/2012);

-efectueaza aerisirea periodica a incaperilor;

-curata si dezinfecteaza WC-urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste scopuri si locuri;
-asigura pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are n primire;

-respecta circuitele functionale (a deseurilor, lenjeriei etc.);

-1s1 desfasoara activitatea in mod responsabil sub indrumarea si coordonarea asistentului medical;
-cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire si respecta instructiunile;

-participd la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele de igiend si
protectia muncii;

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,
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-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art. 93 - BRANCARDIERUL

1.1si desfasoari activitatea in unitati sanitare si numai sub indrumarea si supravegherea asistentului
Medical, a medicului de garda, a medicului curant, a medicului sef sectie, dupa caz;

2.Respecta Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul de ordine interioara, precum si
Codul de conduita al personalului contractual.

3. Se ocupa de transportul pacientilor.

4. Se ocupa de functionarea, curatenia si dezinfectarea carucioarelor de transport si a targilor, si
cunoaste solutiile dezinfectante si modul de folosire.

5. Efectueaza transportul cadravrelor respectand regulile de etica, insotit de inca doud persoane, cu
documentele de identificare.

6. La transportul cadavrelor va folosi obligatoriu echipament special de protectie (un halat de
protectie, manusi de cauciuc, etc.).

7. Va ajuta la fixarea /pozitionarea extremitatilor, segmentelor fracturate, aplicarea aparatelor gipsate,
inclusiv 1n cadrul serviciului de garda.

8. Va anunta orice eveniment deosebit ivit medicului sef/asistentului medical sef de serviciu.

9. Nu are dreptul sa dea informatii privind starea pacientului, respectd confidentialitatea si
anonimatul pacientilor.

10.Va avea un comportament etic fatd de pacient, apartinatorii acestuia, si fatd de personalul
medicosanitar.

11. Poartd 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, adaptat
conditiilor meteorologice la deplasarea in exteriorul cladirii.

12. Nu are dreptul sa dea informatii privind bolnavul sau decedatul.

13.Va avea un comportament etic fatd de bolnav, apartinatorii acestuia, si fata de personalul medico —
sanitar.

14: Participad la instruirile periodice efectuate de asistentul medical sef, privind normele de ig iend,
Securitatea Muncii si PSI.

15. Respecta drepturile pacientului previzute de prevederile legale.

16. Participa activ la degajarea cailor de acces in cazul caderilor de zapada pentru asigurarea fluentei
pacientilor, ambulantelor spre CPU sau sectii etc.

17. Indeplineste toate indicatiile asistentei sefe privind curdtenia spatiului exterior.

18 1si desfisoara activitatea in asa fel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca.

19. Respecta reglementarile privind prevenirea, controlul si combaterea Infectiilor Nosocomiale
conform prevederilor 1n vigoare.

20. Respecta programul de lucru si graficul de turd intocmit si semneaza condica de prezenta la
venire §i plecare.

21. Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului curant, medicul de garda,
asistenta sefa sau medicul sef, in cazuri deosebite.

22. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestora,orice declaratie publica cu referire la locul de munca este interzisa;

23. Colaboreaza cu tot personalul sectiei, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si
o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru.

24. Respecta orice alte sarcini dispuse de personalul coordonator pentru buna desfasurare a activitatii
medicale.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;
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-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.
-executa orice alte sarcini stabilite in fisa postului de catre medicul sef de sectie.

CAPITOLUL III

CENTRUL DE PRIMIRI URGENTE
SECTIUNEA I-a
ORGANIZARE
Art.94 - Centrul de Primire a Urgentelor (CPU) functioneaza in baza O.M.S nr. 1706/2007. CPU
este organizat 1n structura Spitalului orasenesc Sinaia, destinata triajului, evaluarii si tratamentului de
urgenta al pacientilor cu afectiuni acute, care se prezinta la spital spontan sau care sunt transportati de
ambulante.
Art. 95 - Procedura de primire, examinare, investigare si internare a pacientilor din CPU.
Unitatea de Primire urgente este deschisd tuturor pacientilor care solicitd acordarea asistentei
medicale de urgentd in urma aparitiei unor acuze acute noi sau pe fondul unor afectiuni cronice.
Este interzis refuzul acordarii asistentei medicale de urgentd unui pacient care solicita acest lucru fara
evaluarea starii acestuia de catre un medic din cadrul CPU si stabilirea lipsei unei afectiuni care
necesitd Ingrijiri medicale in cadrul CPU si eventuala internare a pacientului.
Intrarea pacientilor sositi cu mijloacele proprii la CPU se face printr-o intrare unicd, bine marcata,
cale de acces tip rampa cu sens unic de deplasare reglementat corespunzator rutier unde se efectueaza
triajul cazurilor sosite.
Intrarea pacientilor sositi prin intermediul ambulantelor poate fi separata de cea a pacientilor sositi cu
mijloace proprii.
Pacientii care reprezinta cazuri sociale, necesitdnd 1n acelasi timp Ingrijiri medicale, vor fi tratati ca
fiind cazuri medicale de urgenta, in cadrul CPU.
In cazul persoanelor care reprezinta cazuri sociale si care nu necesitd ingrijiri medicale de urgenta vor
fi instiintate birourile de asistenta sociala din cadrul primariilor de pe raza de competenta apreciata de
pe cartea de identitate, in lipsa actelor de identitate se anunta politia Sinaia pentru stabilirea identitatii
si identificarea ultimului domiciliu, pentru solicitarea de declansare anchetei sociale si stabilirea
conduitei de externare.
Pacientii trimisi pentru consult interclinic sau cei trimisi de catre medicul de familie pentru consult de
specialitate vor fi consultati Tn ambulatoriile de specialitate din cadrul spitalului. Acesti pacienti vor
fi trimisi la CPU numai in cazul in care medicul care i trimite considera ca acestia constituie cazuri
de urgenta care necesitd investigatii si Ingrijiri imediate.
Primirea pacientilor de urgentd se face numai in Centrul de Primire Urgente.
Art.96 - Procedura de Documentare a Pacientilor.
La sosirea in UPU pacientului i se va intocmi o fisa individuala de urgenta. Intocmirea fisei va incepe
la punctul de triaj si va continua concomitent cu investigarea, consultarea si tratamentul pacientului
pana la externarea acestuia din CPU 1n vederea internarii in spital, transferului cétre o altd unitate
sanitard sau plecarii la domiciliu.
CPU are obligatia sa utilizeze in acest scop fisa CPU-SPITAL.
Fisa este completata de asistenti i medici i parafata de medicii care participa la acordarea asistentei
medicale a pacientului, inclusiv de medicii care acordd consultatiile de specialitate, si este
contrasemnata §i parafatd de medicul responsabil de tura inaintea plecarii definitive a pacientului din
CPU.
Consemnarea in timp real a orelor prevazute in fisa este obligatorie.
Fisele vor fi pastrate In CPU cel putin un an, dupa care vor fi depuse in arhiva spitalului prin grija
asistentului sef pe baza de documente de predare - primire.
In cazul transferului sau al internirii pacientului, acesta va fi insotit de o copie a fisei medicale din
CPU, care va include o copie a tuturor rezultatelor investigatilor efectuate.
La fisa de baza se pot adduga fise de colectare de date specifice privind cazurile de trauma sau alte
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categorii de cazuri, cum sunt cazurile de infarct miocardic acut sau de accidente vasculare cerebrale,
in vederea crearii unor registre ori baze de date judetene, regionale sau nationale.

La sfarsitul fiecarei ture, in urma predarii pacientilor aflati in CPU echipei din tura urmatoare, se va
intocmi un raport de turd care se semneaza de catre medicul si asistentul responsabili de turd din
echipa care pleaca si de medicul si asistentul responsabili de turd din tura urmatoare.

Rapoartele de garda se contrasemneaza de medicul-sef si asistentul-sef din CPU si se pastreaza in
CPU cel putin un an de la intocmire.

Problemele deosebite raportate de echipele de garda vor fi aduse la cunostinta conducerii spitalului.
Medicul responsabil de turd si asistentul responsabil de turd sunt obligati s consemneze in raport
toate problemele din timpul garzii care afecteaza mersul normal al activitatii, indiferent de natura
acestora.

Medicul-sef al CPU va fi informat telefonic daca problemele aparute sunt sau au fost de natura sa
punad in pericol viata unui pacient sau sa afecteze grav functionalitatea CPU .

Echipajul de ambulanta sau echipajul SMURD care aduce pacientul la CPU are obligatia completarii
unei fise de asistentd de urgenta prespitaliceasca, din care un exemplar va fi atasat fisei individuale de
urgenta din CPU, devenind parte integranta a acesteia.

Lunar, in prezenta medicului-sef al CPU ori a inlocuitorului desemnat al acestuia, se va realiza un
raport de morbiditate si mortalitate in cadrul unitatii in prezenta medicilor si a asistentilor medicali
din respectiva unitate.

Datele intalnirii, rezultatele si masurile adoptate, daca este cazul, vor fi documentate si semnate de
medicul-sef sau inlocuitorul acestuia. Participarea la asemenea discutii este obligatorie, iar absenta
nemotivatd poate fi sanctionata in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.97 - Procedura de Examinare si Investigare a Pacientilor. La sosire, Tn urma efectuarii
triajului, pacientii din UPU sunt examinati de medicii de garda din aceste structuri, care vor decide
investigatiile necesare si medicii de specialitate care urmeaza sa fie chemati in vederea acordarii
consultului de specialitate, daca se considera necesar.

In zona de triaj pot fi recomandate unele investigatii pacientilor aflati in asteptare, in urma unei
examindri clinice sumare efectuate de un medic, astfel incat rezultatele investigatiilor sa fie
disponibile la momentul examindrii pacientului respectiv in spatiul de examinare din cadrul CPU.
Medicii de specialitate in diferite profile din spital sunt chemati la consult (inclusiv cei din cabinetele
de specialitate din Ambulatoriul spitalului, in timpul programului de lucru) dupa ce in cadrul CPU a
fost stabilit un diagnostic prezumtiv sau final pe baza examinarilor §i a investigatiilor efectuate, cu
exceptia pacientilor aflati in stare critica, in cazul carora, dupa caz, chemarea medicilor specialisti din
diferite sectii poate fi necesard inca din primul moment de la sosirea pacientului in CPU .

Medicii din cadrul CPU au dreptul de a solicita consulturile in orice moment din procesul de
investigare si evaluare a pacientului, in cazul In care considera acest lucru necesar, in vederea
stabilirii unei conduite de investigare sau unui tratament comun cu una sau mai multe specialitati ori
pentru recomandarea internarii sau transferului pacientului cétre o alta unitate sanitara.

Medicii de garda din spital sunt obligati sa raspunda prompt chemarii la CPU, indiferent de ora
solicitarii, ori de cate ori medicul de gardd din CPU considera acest lucru necesar si sa-si organizeze
restul activitatilor de asa natura incat sa poata asigura prezenta in CPU in timp cat mai scurt.

In cazul pacientilor aflati in stare critica sau a cdror stare necesitd un consult specific de specialitate
imediat, medicii de garda din spital sunt obligati sa se prezinte in CPU 1n cel mult 10 minute de la
solicitarea lor. Exceptie fac situatiile in care medicul chemat este implicat in acordarea asistentei
medicale unui pacient aflat in stare critica in sectie sau in sala de operatii cu alte cazuri de urgenta. in
astfel de cazuri medicul solicitat va informa personalul din CPU despre situatia respectiva si va primi
telefonic date despre cazul aflat in CPU sau, in vederea luarii unei decizii, stabilirii urgentei situatiei
si modului de actiune.

Medicul responsabil de garda este obligat sa consulte pacientul personal in momentul in care se
elibereaza.
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In cazul pacientilor stabili care se afla in CPU, medicii specialisti chemati din spital au obligatia sa
raspunda chemarii in cel mult 60 de minute.

Personalul de garda in CPU este obligat sa consemneze 1n fisa individuald a pacientului ora la care a
fost chemat un medic din spital si ora la care s-a prezentat.

In cazul intarzierilor justificate, motivul intarzierii va fi trecut 1anga ora de prezentare.

In cazul intarzierilor nejustificate sau al intarzierilor repetate din partea unor medici, medicul-sef al
CPU va informa conducerea spitalului, care are obligatia de a investiga si rezolva problemele
respective.

In vederea acordarii unui consult de specialitate unui pacient care nu se afld in stare critica, este
obligatorie prezenta unui medic specialist in specialitatea respectiva. Medicii care asigura consult
interdisciplinar la solicitarea medicului din CPU au obligatia completarii in fisa CPU: datele cu
privire la consultul acordat,semnat si parafat.

Investigarea pacientilor in CPU are ca scop stabilirea unui diagnostic corect si a unei conduite
terapeutice corecte bazate pe rezultatele examenului clinic si a investigatiilor paraclinice.
Investigatiile pot fi efectuate inclusiv 1n scopul de a infirma un diagnostic prezumtiv in vederea
stabilirii unei conduite terapeutice corecte, precum si in vederea ludrii unei decizii asupra necesitatii
internarii unui pacient.

Cazurile de urgenta vor fi investigate adecvat Tnaintea interndrii lor, in vederea ludrii unor decizii
corecte in privinta tratamentului de urgentd si internarii Intr-o sectie sau unitate sanitara
corespunzatoare.

Medicii din CPU au dreptul de a solicita investigatiile pe care le considera necesare pentru pacientul
aflat sub responsabilitatea lor, fard avize si aprobari suplimentare din partea altor medici specialisti
sau din partea conducerii unitatii sanitare.

Investigatiile si examindrile minime obligatorii la care pacientii din cadrul CPU au acces sunt
prevazute in CLASIFICAREA, ORGANIZAREA si DOTAREA CPU. Lista investigatiilor nu este
limitativa, cererea unor investigatii specifice pentru anumite cazuri fiind posibild daca astfel de
investigatii pot afecta decizia terapeutica.

Laboratoarele spitalului, precum si serviciile de imagistici au obligatia de a da prioritate
investigatiilor solicitate din partea CPU .

Conducerea spitalului va asigurd existenfa unui sistem de comunicatii functional care sa permita
acordarea asistentei medicale de urgenta in conformitate cu prevederile prezentului ordin. Structura
minima a sistemului de comunicatii este prevdazutd in CLASIFICAREA, ORGANIZAREA si
DOTAREA CPU .

Art.98 -Procedura de Internare a Pacientilor, Retinerea sub observatie, transferul sau
externarea lor.

Internarea de urgentd a pacientilor in spital se face doar prin CPU, in urma intocmirii unei fise
individuale de urgentd, examinarii §i evaluarii pacientului,

Se interzice internarea cazurilor cronice sau a cazurilor care nu reprezintd urgente cu indicatii de
internare clare prin CPU .

In urma examindrii si investigarii pacientului, medicul de gardi din CPU cere, dupi caz, consulturile
de specialitate, propunand inclusiv internarea pacientului daca considera acest lucru necesar.

Decizia de internare a pacientilor aflati in CPU apartine, de principiu, medicilor de garda din sectiile
spitalului, la propunerea medicilor de gardd din CPU, ludnd in considerare starea clinicad a
pacientului, antecedentele acestuia, probabilitatea agravarii starii lui, existenfa unui diagnostic final
cert, conduita terapeutica necesara si alti factori obiectivi de ordin medical si social care pot influenta
o asemenea decizie.

In cazul unor diferente de opinie intre medicul de garda din CPU si un medic de garda dintr-o alti
sectie a spitalului privind necesitatea internarii unui pacient in sectia respectiva, medicul din CPU,
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bazandu-se pe motive bine intemeiate pe care le va documenta in fisa individuala a pacientului, poate
interna pacientul intr-un salon de observatie din cadrul CPU. in acest sens medicul de garda din CPU
va informa medicul- sef al CPU sau inlocuitorul acestuia.

Pacientul internat in salonul de observatie va fi urmarit de personalul din cadrul CPU, care va solicita
consulturi de specialitate ori de cate ori considerd acest lucru necesar, pana la luarea unei decizii
finale in privinta internarii, transferarii sau externarii pacientului.

In cel mult 24 de ore de la internarea pacientului in salonul de observatie, o comisie mixta alcatuita
din reprezentanti ai CPU, sectiei de specialitate din cadrul spitalului si directiunii spitalului va decide
asupra oportunitatii externdrii pacientului la domiciliu. Aceastd comisie va fi formata in dimineata
urmatoare internarii pacientului, indiferent de timpul petrecut in salonul de observatie.

In cazul interndrii pacientului, toate cheltuielile suportate in cadrul CPU pe durata internarii in
salonul de observatie vor fi preluate de sectia in care se interneaza pacientul.

In CPU pot fi retinuti pacienti sub observatie pentru cel mult 24 de ore in urmatoarele situatii:

a) lipsa unui loc de internare potrivit in spitalul respectiv sau 1n alte unitdti sanitare de profil din
orasul respectiv;

b) necesitatea monitorizarii temporare de scurtd durata fara sa existe la momentul respectiv motive de
internare intr-o sectie din spital;

C) necesitatea repetarii unor analize sau investigatii In vederea confirmadrii ori excluderii unui
diagnostic si/sau stabilirii unei conduite terapeutice;

d) pacientul reprezintd un caz social care necesitd o rezolvare definitiva, nefiind posibila externarea
acestuia din CPU fara expunerea lui la un risc;

e) alte cazuri care sunt considerate de catre medicul responsabil de turd bine intemeiate si in favoarea
pacientului, cu conditia mentionarii motivelor in scris 1n fisa individuala a pacientului.

Retinerea unui pacient sub observatie in CPU se face cu acordul acestuia sau, dupd caz, cu acordul
apartinatorilor acestuia.

In timpul in care pacientul se afld sub observatie in CPU, acesta se afld sub directa responsabilitate a
personalului din unitatea respectiva.

Stabilirea unei conduite terapeutice pentru pacientul aflat sub observatie se face, dupa caz, de comun
acord cu medicii de garda din spital.

Este interzisd retinerea unor pacienti sub observatie Tn CPU daca nu existd personalul necesar
monitorizdrii pacientilor respectivi. in astfel de situatii observarea pacientilor va avea loc in sectiile
de profil.

In cazul in care existi motive de internare a pacientului intr-o anumiti sectie din spital, acesta nu va
fi retinut sub observatie In CPU decat din motivul lipsei temporare de locuri de internare.

In aceasta situatie pacientului i se va intocmi o fisa de internare in sectia respectiva, mentionandu-se
in scris motivul pentru care pacientul raméane in CPU. Conduita terapeutica se stabileste in acest caz
de medicul de garda din sectia in care se afla internat pacientul, ea urmand a fi aplicatd, de comun
acord cu medicul responsabil de turd din CPU, de personalul aflat sub coordonarea acestuia.

Astfel de pacienti vor fi preluati cu prioritate de sectia in care sunt internati in momentul eliberarii
unor locuri.

Din momentul interndrii pacientului intr-o sectie a spitalului, cheltuielile aferente tratamentului
aplicat pacientului respectiv in CPU se deconteaza in fisa de internare a pacientului ca fiind cheltuieli
ale sectiei respective, chiar daca pacientul se afla temporar sub observatie in UPU.

Pacientii aflati n stare critica, necesitind monitorizare si ventilatie, vor fi preluati de sectiile de ATI
in urma stabilizarii i investigdrii lor daca exista loc liber in caz contrar se initiaza transferul;

In CPU in care existd dotarea si resursele umane si materiale necesare, pacientii aflati in stare critica,
ventilati pot fi retinuti temporar, pentru cel mult 6 ore, in urmatoarele conditii:

a) lipsa temporara de locuri sau de resurse materiale, respectiv aparatura de ventilatie si monitorizare,
in sectiile de terapie intensiva;
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b) pacientul necesitd ventilatie de scurta duratd, dupa care poate fi extubat si internat intr-o sectie a
spitalului, alta decat aceea de terapie intensiva;

C) pacientul necesita ventilatie neinvaziva pentru scurtd durata, dupa care se interneaza intr-o sectie

a spitalului care nu detine mijloacele pentru ventilatia neinvaziva.

Pacientii aflati in stare criticd ventilati la care se anticipeaza necesitatea ventilatiei mai mult de 6

ore vor fi internati in sectiile de terapie intensiva imediat sau la eliberarea primului loc in sectia de
terapie intensiva.

si finalizarii investigatiilor, sectiile de terapie intensiva vor prelua cazurile respective chiar si pentru
perioade scurte de ventilatie.

Medicului de garda dintr-o sectie de terapie intensiva de profil sau dintr-o sectie de terapie intensiva
generald 1i este interzis sa refuze preluarea unui pacient aflat in stare critica ventilat, in conditiile
existentei unei posibilitati in acest sens.

- in cazul lipsei de locuri de internare intr-o sectie de terapie intensiva se va proceda, dupa caz, la una
din urmatoarele solutii:

a) retinerea temporara a pacientului in CPU péna la eliberarea unui loc, cu conditia ca in CPU sa

In cazul lipsei de locuri si echipamente disponibile in sectiile de terapie intensivi, medicul
responsabil de gardd din sectia respectiva de terapie intensiva are responsabilitatea de a organiza
transferul pacientului catre o alta unitate sanitara care il poate primi.

In cazul in care existi pacienti aflati in stare critica ventilati, retinuti in CPU, compartimentul de
profil de terapie intensivd sau cele generale vor planifica preluarea pacientului cu prioritate in
momentul in care se elibereaza un loc.

Costurile aferente tratamentului pacientului in stare critica aflat temporar in CPU sunt decontate de
sectia 1n care pacientul se afla internat.

Este interzisa retinerea pacientilor aflati in stare criticd In CPU fard internare intr-o sectie de terapie
intensiva prin sectia de profil, mai mult de 3 ore de la momentul sosirii pacientului in CPU, chiar
daca pacientul va fi retinut in CPU pana la eliberarea unui loc in cadrul sectiei de terapie intensiva.

In cazul in care pacientul necesita transferul citre o altd unitate sanitar, medicul responsabil de

turd din cadrul CPU impreuna cu medicul de garda din sectia de profil care a consultat pacientul vor
organiza transferul in conformitate cu prevederile legale in vigoare. Decizia transferului pacientului
aflat in stare critica este o decizie comuna care este luatad de medicii specialisti din spital impreuna cu
medicul responsabil de turda din CPU, in consultare, dupa caz, cu medicii de garda din unitatea
sanitard la care urmeaza a fi transferat pacientul respectiv.

Externarea unui pacient dintr-o CPU se face doar cu acordul final al medicului responsabil de tura
din cadrul CPU care va semna si parafa fisa individuala a pacientului inaintea plecdrii acestuia din
serviciul respectiv.

Externarea poate fi recomandati, Tn urma consultdrii pacientului respectiv si a rezultatelor
investigatiilor efectuate, de un medic de garda din spital sau, dupa caz, direct de un medic de garda
din cadrul CPU.

Externarea poate fi efectuata la cererea pacientului sau dupa caz, a apartindtorilor acestuia, Tn urma
semndrii, in fisa individuala a pacientului, a refuzului de tratament sau de internare.

In cazul in care recomandarea de externare la domiciliu a unui pacient din CPU este a unui medic ori
a unor medici de garda dintr-o sectie sau din diferite sectii ale spitalului, fisa individuala a pacientului
va f1 semnata si parafata inclusiv de medicii responsabili de garda din sectiile respective.

In cazul externarii la domiciliu, pacientul, la solicitarea acestuia sau daca se considera necesar, va
primi o scrisoare medicald catre medicul de familie, care explica rezultatele investigatiilor,
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tratamentul efectuat si recomandarile medicului din CPU si ale medicilor specialisti din cadrul
spitalului. Scrisoarea poate fi inlocuita de o copie a fisei, adresatd medicului de familie.
La externare pacientul va primi informatiile necesare privind afectiunea lui si tratamentul necesar,
inclusiv informatiile privind o eventuald aparitie sau agravare a unor semne ori Simptome care
necesita revenirea de urgentd la CPU.
Art. 99- Criteriile de Internare ale pacientilor din CPU sunt urmatoarele:
Pacientul este in stare critica;
Exista posibilitatea aparitiei unor complicatii care pot pune in pericol viata pacientului;
Afectiunea pacientului necesitd monitorizare, investigatii suplimentare si tratament de urgenta la
nivel spitalicesc;
-Pacientul trebuie sa fie supus unei interventii chirurgicale de urgenta;
-Simptomatologia si starea clinica a pacientului corelata cu alti factori, cum ar fi varsta, sexul etc, pot
fi cauzate de o afectiune grava chiar daca testele si investigatiile paraclinice nu dovedesc acest lucru
la momentul efectudrii lor;
-Elucidarea cazului necesita investigatii suplimentare ce nu pot fi efectuate la momentul respectiv, iar
starea pacientului nu permite externarea;
-Afectiunea de care suferd pacientul nu permite autosustinerea, iar pacientul locuieste singur si este
fara apartinatori,
-Alte situatii bine justificate in care medicul din UPU sau medicul de garda dintr-o sectie considera
necesara internarea pacientului.
SECTIUNEA II-a

ATRIBUTIILE PERSONALULUI
Art. 100 - n cadrul Centrului de Primire Urgente isi desfasoard activitatea urmitoarele categorii de
personal cu urmatoarele atributii:
Art.101 - Medicul sef CPU are urmatoarele atributii:
Medicul sef, este numit in conditiile legii, responsabilitatile, atributiile si obligatiile acestuia sunt
urmatoarele:-conduce activitatea CPU in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
-asigurd si raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca, inclusiv ale
personalului aflat in subordinea acestuia, direct sau prin intermediul sefilor de compartimente si al
persoanelor desemnate sa rdspundd de anumite activitafi;-coordoneaza, asigurd si rdspunde de
calitatea activitatii desfasurate de personalul aflat in subordine, de respectarea de catre acesta a
normelor de protectie a muncii, precum §i a normelor etice si deontologice;
-asigurd respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare;
-1s1 exercita profesia de medic in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;
-asigura si controleaza completarea fiselor pacientilor si a tuturor formularelor necesare, in scris sau
pe calculator, in cadrul CPU, 1n conformitate cu prevederile prezentului ordin;
-este in permanenta la dispozifia personalului din cadrul CPU in vederea rezolvarii problemelor
urgente apirute in cursul garzilor si al turelor. In cazul in care este indisponibil, desemneazi o
persoana care are autoritatea si abilitatea sd rezolve problemele din cadrul CPU;
-poarta orice mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-1 in stare de functionare, fiind obligat sa anunte
modalitatea prin care poate fi contactat in afara orelor de serviciu, cu exceptia perioadelor de
concediu, cand va desemna o persoana care il va inlocui;
-este informat n permanenta despre starea de disponibilitate a personalului din subordine si despre
problemele survenite in aceasta privinta;
-este informat Tn permanenta despre problemele survenite in cursul turelor si al garzilor, mai ales in
cazul 1n care asemenea probleme pot afecta direct bunul mers al activit afii din cadrul unitatii;
-este informat in permanenta despre reclamatiile pacientilor si ale apartinatorilor, avand obligatia
sd investigheze orice reclamatie si sa informeze reclamantul despre rezultatul investigatiei,
-are obligatia de a elabora un plan de raspuns in cazul unui aflux masiv de victime;
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-are obligatia sa asigure functionarea unui plan de mobilizare a personalului din subordine, incluzand
responsabilitatile si modalitatile de alertare a diferitelor categorii de personal;

-asigura respectarea si respecta drepturile pacientului;

-organizeaza si conduce sedintele (raport) de lucru cu tot personalul aflat in subordine sau deleaga o
persoana in locul séu;

-aproba programarea turelor si a garzilor personalului din subordine;

-numeste unul sau mai multi adjuncti ori sefi de compartimente care sa raspunda de diferite activitati
din cadrul CPU;

-controleaza efectuarea investigatiilor i urmareste stabilirea diagnosticului si aplicarea corecta a
indicatiilor terapeutice, in conformitate cu protocoalele si liniile directoare din domeniu;

-colaboreaza si asigura colaborarea cu medicii-sefi ai altor sectii si laboratoare, in vederea stabilirii
diagnosticului si aplicarii tratamentului corespunzator;

- propune protocoale de colaborare cu alte sectii §i laboratoare si asigura respectarea acestora;

- asigurd colaborarea cu alte institutii medicale si nemedicale implicate in asistenta medicala de
urgenta si semneaza protocoalele de colaborare cu acestea, cu acordul conducerii spitalului;

- stabileste de comun acord cu personalul din subordine si urmareste aplicarea protocoalelor de
tratament conform standardelor internationale;

- in cazurile deosebite (accidente grave, colective, aflux masiv de victime la CPU) va coordona
personal impreund cu alte servicii de specialitate operatiunile de salvare si de tratament chiar si in
responsabila cu preluarea acestor sarcini;

- raspunde de ridicarea continud a nivelului profesional al personalului aflat in subordine si de
formarea continud a acestuia;

- rdspunde de buna utilizare §i intrefinere a aparaturii din dotare, instrumentarului si Intregului
inventar al CPU si face propuneri de dotare corespunzatoare necesitatilor;

- controleaza si asigurd prescrierea si justa utilizare a medicamentelor, raspunde, prin intermediul
unei persoane special desemnate, de pastrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

- organizeaza si raspunde de activitatea didactica si stiintificd, inclusiv cea de cercetare, desfasurata
in CPU;

- controleaza permanent tinuta corecta, folosirea echipamentului de protectie si comportamentul
personalului din subordine in relatie cu pacientii si apartinatorii acestora;

- informeaza periodic conducerea spitalului asupra activitdtii sectiei si reprezintd interesele
personalului CPU in relatie cu conducerea spitalului;

- colaboreaza cu Serviciul de Ambulanta din judetul respectiv in vederea Tmbunatatirii activitatii de
asistenta de urgenta prespitaliceasca si a modului de desfasurare a activitatii la interfata dintre CPU si
prespital;

- intocmeste fisele anuale de apreciere a activitatii intregului personal din subordine;

-participa in toate comisiile de angajare a personalului pentru CPU, in calitate de presedinte sau
membru al comisiei, in conditiile legii;

- participd la selectionarea personalului medical si a altor categorii de personal, prin concurs si
interviu;

- propune criterii de salarizare pentru personalul din subordine potrivit reglementarilor legale in
vigoare;

- iIndeplineste inclusiv rolul medicului responsabil de turd sau al medicului de garda in cadrul CPU pe
timpul turei sau al garzii in care ocupa functia respectiva;

-autorizeaza internarea obligatorie a pacientilor intr-o anumita sectie in conformitate cu prevederile
prezentului ordin;

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului.

Atributiile medicului sef de sectie conform Ordinului MSP nr.916/2006:
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- organizeaza, controleaza si -raspunde pentru derularea activitatilor proprii sectiei, conform planului
anual de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale din unitatea sanitara;

- raspunde de activitatile desfasurate de personalul propriu al sectiei.

Atributiile medicului sef de sectie conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-controleazd modul 1n care se aplica codul de procedura stabilit pe sectie;

-semnaleaza imediat directorului financiar-contabil si sefului serviciului administrativ deficientele in
sistemul de gestionare a deseurilor rezultate din activitatile medicale.

Responsabilitiati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Responsabilitatile si competentele manageriale ale sefilor de sectie:

-stabileste obiectivele sectiei in corelatie cu obiectivele si scopurile manageriale ale conducerii
Spitalului Orasenesc Sinaia

-organizeaza si raspunde de activitatea didactica desfasurata in sectie;

-fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli a sectiei;

-propune conducerii necesarul de posturi in sectie pe baza normativelor si a BVC al sectiei;
-organizeaza si asigura efectuarea periodica a inventarierii bunurilor aflate in dotarea sectiei;

-face propuneri de dotare materiala corespunzatoare necesitagilor sectiei;

-propune si justifica modificarea bugetului alocat sectiei in functie de nevoile acesteia;

-gestioneaza eficient bugetul stabilit de cdtre conducerea spitalului.

Art.102 - Asistent sef - CPU are urmatoarele atributii:

- 151 exercita profesia de asistent medical in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

- stabileste sarcinile de serviciu ale Intregului personal din subordine, respectiv tot personalul medical
si auxiliar, cu exceptia medicilor si a personalului subordonat direct medicului-sef, pe care le poate
modifica cu acordul medicului-sef al CPU;

- coordoneaza, controleaza si raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

- asigura si raspunde de calitatea activitatii desfasurate de personalul aflat in subordine;

- informeaza medicul-sef despre toate disfunctionalitétile si problemele potentiale sau survenite n
activitatea CPU si propune solutii pentru prevenirea sau solutionarea lor;

- instruieste personalul aflat in subordine §i asigurd respectarea de cdtre acesta a normelor de
protectie a muncii, precum §i a normelor etice §i deontologice;

- raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum i a regulamentului de
functionare de catre personalul aflat in subordine;

- respecta si asigura respectarea deciziilor luate in cadrul serviciului de medicul-sef sau loctiitorul
acestuia de catre personalul aflat in subordine;

- raspunde de asigurarea si respectarea confidentialitatii ingrijirilor medicale, a secretului profesional
s1 a unui comportament etic fatd de bolnav;

- respecta si asigura respectarea drepturilor pacientilor conform prevederilor Organizatiei Mondiale a
Sanatatii (OMS) si altor prevederi legale in vigoare;

- participa la predarea-preluarea turei in UPU ;

- organizeaza si conduce sedintele (raport) de lucru ale asistentilor medicali, participa la raportul de
garda cu medicii;

- controleaza zilnic condica de prezenta si o contrasemneaza;

- verifica si asigurd functionalitatea aparaturii medicale;

- asigura stocul minim de medicamente si materiale de unica folosinta si alte materiale, precum si
cererea de aprovizionare din timp cu acestea, Tnaintea atingerii limitei minime a stocului;

- controleaza modul in care medicamentele, materialele si solutiile sunt preluate de la farmacie,
pastrate,
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distribuite si administrate, precum si corectitudinea decontdrilor;

- raspunde de aprovizionarea departamentului si a unitatii mobile, unde este cazul, cu instrumentar,
lenjerie, alte materiale sanitare necesare si de intretinerea si Inlocuirea acestora conform normelor
stabilite de unitate;

- realizeaza autoinventarierea periodica a dotarii sectiei si a unitatii mobile, unde este cazul, conform
normelor stabilite, si deleaga persoana care raspunde de aceasta fatd de administratia institutiei;

- participa la intocmirea fiselor de apreciere a personalului aflat in subordine;

- evalueaza si apreciaza, ori de cate ori este necesar, individual si global, activitatea personalului din
departament;

- organizeaza impreuna cu medicul coordonator testari profesionale periodice si acorda calificativele
anuale, pe baza calitatii activitatii si, dupa caz, a rezultatelor obtinute la testare;

-participd la selectionarea asistentilor medicali si a personalului auxiliar prin concurs §i interviu;
propune criterii de salarizare pentru personalul din subordine potrivit reglementarilor legale in
vigoare;

- supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou-incadrat in vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului si a regulamentului de functionare;

- controleaza activitatea de educatie, analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile
de personal din subordine si le comunica medicului-sef;

- organizeaza instruirile periodice ale intregului personal din subordine prin respectarea normelor de
protectie a muncii;

- coordoneaza organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor postliceale sanitare si ai colegiilor
universitare aflati in stagii practice in CPU;

- coordoneaza organizarea si realizarea instruirii voluntarilor unde este cazul;

- Intocmeste graficul de lucru, graficul concediilor de odihna, raspunde de respectarea acestora si
asigurd nlocuirea personalului din subordine pe durata concediului;

- aduce la cunostinta medicului-sef absenta temporara a personalului, in vederea suplinirii acestuia
potrivit reglementarilor in vigoare;

- coordoneaza, controleaza si rdspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire si combatere
a infectiilor nosocomiale;

- In cazuri deosebite propune spre aprobare, impreund cu medicul-sef, ore suplimentare, conform
reglementarilor legale;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora,
iar n cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

- participa la cursurile de perfectionare, la examenele finale si instruieste personalul subordonat,
zilnic §i cu ocazia cursurilor special organizate;

- este informat in permanenta despre starea de disponibilitate a personalului din subordine;

- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-1 in stare de functionare;

- raspunde 1n timp util in cazul chemarii §i imediat in cazul alarmei generale. Aduce la cunostinta
responsabilului cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioada anume, cu minimum 24 de ore Tnainte
(exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi deces in familie, imbolnaviri etc.);

- participa la efectuarea gérzilor in cadrul CPU indeplinind pe durata turei sau a gérzii obligatiile si
atributiile prevazute pentru functia pe care o ocupa;

- controleaza permanent tinuta corecta, folosirea echipamentului de protectie si comportamentul
personalului din subordine;

- participa la sedinte periodice cu medicul-sef;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau a CPU.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile 1n
activitatea depusa;
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-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Atributiile asistentului medical conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-aplica procedurile stipulate de codul de procedurs;

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

Executa orice alte sarcini stabilite 1n fisa postului.

Art.103 - Medicul specialist/primar CPU are urmatoarele atributii:

-raspunde de Indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

-raspunde de calitatea activitatii pe care o desfasoara in serviciu, de respectarea normelor de protectie
a muncii, precum $i a normelor etice si deontologice;

-raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare;

- raspunde de informarea corecta si prompta a medicului responsabil de garda, a medicului-sef sau a
loctiitorului acestuia asupra tuturor problemelor ivite In timpul garzii §i care au influentd asupra
derularii normale a activitatii, inclusiv cele legate de personal, indiferent daca aceste probleme au
fost rezolvate sau nu;

- i1 exercitd profesia de medic n mod responsabil si conform pregétirii profesionale;

- primeste, Tmpreund cu medicul responsabil de garda, bolnavul in camera de reanimare sau la
intrarea in CPU;

- 1l asista pe acesta in acordarea ingrijirilor medicale si in supravegherea bolnavului pana la
stabilizarea lui, mutarea lui din camera de reanimare sau internarea acestuia;

- 1l insoteste pe pacient pana la sectia unde va fi investigat sau internat;

- primeste pacientii in celelalte sectoare ale CPU, ii evalueazd, recomandd investigatiile si
tratamentul, asigurd anuntarea specialistilor. Decizia medicului poate fi contramandatd de medicul
responsabil de tura si de medicul-sef al CPU sau de loctiitorul acestuia;

-ajutd la organizarea transportului pacientilor;

-efectueaza impreund cu medicul responsabil de turd vizita periodica, la intervale de maximum 3 ore,
la toti pacientii din CPU, reevalueaza starea lor si adapteaza conduita terapeutica conform indicatiilor
medicului responsabil de tura si ale specialistilor din spital;

- informeaza permanent apartindtorii pacientului despre starea acestuia si manevrele ce se efectueaza;
- completeaza, impreuna cu restul medicilor de garda, fisele pacientilor aflati in CPU si completeaza
toate formularele necesare, in scris sau pe calculator;

- asigurd consultanta la Dispeceratul 112, ajuta la primirea i triajul apelurilor i informeaza medicul
responsabil de turd despre situatiile deosebite ivite, solicitand sprijin in cazul in care este nevoie;

- respecta regulamentul de functionare al CPU si asigura respectarea acestuia de catre restul
personalului de garda;

- respectd deciziile luate in cadrul serviciului de catre medicul-sef sau loctiitorul acestuia si asigura
indeplinirea acestora de cétre restul personalului de garda aflat in subordine;

- poartd permanent un mijloc de comunicare, pastrandu-I in stare de functionare;

- anuntd in permanenta starea de indisponibilitate responsabilului cu mobilizarea personalului cu
minimum 24 de ore inainte (exceptie fac situatiile deosebite ivite, cum ar fi un deces in familie,
imbolnaviri etc.);

- respecta drepturile pacientului conform prevederilor OMS si altor prevederi legale in vigoare;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora,
iar In cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabild din punct de vedere juridic;
-indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau a CPU;

Atributiile conform Ordinului MSP.nr.916/2006

- protejarea propriilor lor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi infectat;
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- aplicarea procedurilor si protocoalelor din planul anual de supraveghere si control al infectiilor
nosocomiale;

- obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este prezenta sau suspectd;

- raportarea cazurilor de infectii intraspitalicesti echipei si internarea pacientilor infectati;

- consilierea pacientilor, vizitatorilor si personalului in legiturd cu tehnicile de prevenire a
transmiterii infectiilor;

- instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei Insisi si luarea de masuri pentru a
preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special pacientilor.

Atributiile medicului care isi desfisoara activitatea in spital conform Ordinului MS
nr.1226/2012:

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

-aplica procedurile stipulate de codul de procedurs;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile 1n
activitatea depusa;

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.104 - Asistent medical CPU are urmatoarele atributii:

- 151 exercita profesia de asistent medical in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

- raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

- raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare;

- respecta si asigura respectarea deciziilor luate in cadrul serviciului de conducerea serviciului;

- are responsabilitatea asigurarii si respectdrii confidentialitatii ingrijirilor medicale, secretului
profesional si unui comportament etic fata de bolnav;

- asigurd preluarea prompta a bolnavilor in camera de reanimare si in celelalte camere ale
departamentului, monitorizarea acestora, ingrijirile medicale, organizeaza activitatile de tratament,
explorarile functionale la nevoie, examenele paraclinice, monitorizarea scriptica in fisele de
observatie speciale ale bolnavilor;

- raspunde de predarea corecta a hainelor si valorilor pacientilor;

- asigurd efectuarea triajului primar al pacientilor sositi;

- efectueaza sau ajuta la efectuarea toaletei bolnavului imobilizat, cu respectarea regulilor de igiena,
ori de cate ori este nevoie;

- ajuta la pregatirea bolnavilor in vederea efectuarii diferitelor examinari;

- coordoneaza si asigurd efectuarea curdteniei, dezinfectiei si pastrarea recipientelor utilizate de
bolnavi in locurile si In conditiile prevazute de conducerea unitatii;

- intretine igiena, dezinfectia targilor, carucioarelor si a intregului mobilier din unitate, asigura
pregdtirea patului sau a targilor de consultatii si schimbarea lenjeriei pentru pacient;

- ajutd la organizarea transportului intraspitalicesc si interspitalicesc al pacientilor si 11 insoteste in caz
de nevoie;

- asigura respectarea drepturilor pacientilor conform prevederilor OMS si altor prevederi legale in
vigoare;

- participa la predarea-preluarea turei in tot departamentul;

- asigura functionalitatea aparaturii medicale si informeaza asistentul medical-sef despre defectiunile
si lipsa de consumabile;

- informeaza Tn permanenta asistentul medical responsabil de turd sau loctiitorul acestuia in legatura
cu stocul de medicamente si materiale de unica folosints si alte materiale, precum si despre
aprovizionarea cu acestea;
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- asigurd preluarea corecta a medicamentelor, materialelor si solutiilor de la farmacie, precum si
pastrarea, administrarea si decontarea corecta a lor conform indicatiilor conducerii;

- oferd sprijin pentru autoinventarierea periodica a dotarii sectiei si a unitdtii mobile conform
normelor stabilite;

- participa la instruirile periodice organizate de unitate si respectd normele de protectie a muncii;

- participa la organizarea si realizarea instruirii elevilor scolilor postliceale sanitare si ai colegiilor
universitare aflati in stagii practice in CPU;

- participa, dupa caz, la organizarea si realizarea instruirii voluntarilor;

- raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire i combatere a infectiilor nosocomiale;

- respectad confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora,
iar In cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

- poartd permanent un mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-1 in stare de functionare;

- aduce la cunostinta responsabilului cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioada anume, cu
minimum 24 de ore Tnainte (exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi deces n familie, imbolnaviri
etc.);

- participa la efectuarea garzilor in cadrul CPU,

- participa la sedintele de lucru ale personalului angajat la CPU,

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau a CPU.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca §i sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca;

Atributiile asistentului medical conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

-executd orice alte sarcini stabilite in fisa postului.

Art.105 - Registratorul medical CPU are urmitoarele atributii:

-1s1 exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

-raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de muncé;

-respecta normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;completeaza baza de date cu pacientii la
zi, in timp real cu sosirea pacientilor;

-este singura persoanda responsabila si autorizatd cu realizarea copiilor figselor pacientilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-ofera informatii tuturor celor care solicitd, directiondndu-i la persoanele responsabile din incinta
CPU;

-se asigura ca toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;

-anuntd conducerea unitatii In cazul in care echipamentele sunt defecte sau dacd apar
disfunctionalitati Tn exploatarea acestora;

-nu oferd informatii cuprinse in fisa medicala a pacientilor

-pastreazd confidentialitatea datelor cu privire la pacienti introduse in baza de date a spitalului,
-raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare;

-participa la instruirile periodice ale Intregului personal;

-respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora,
iar In cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

-respectd regulamentul de functionare a CPU;
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-participa la toate sedintele de lucru ale personalului angajat la CPU;

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau a UPU/CPU in limita
competentei.

Responsabilitiati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.106- Infirmiera CPU are urmatoarele atributii:

- 1s1 exercita profesia de infirmiera in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

- raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca;

- respectd normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;

- respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

- raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare;

- respectd deciziile luate in cadrul serviciului de personalul caruia i se subordoneaza si asigura
indeplinirea acestora;

fata de bolnavi si fata de personalul medico-sanitar;

- ajuta la organizarea transportului intraspitalicesc al pacientilor si 1i insoteste In caz de nevoie;

- respecta drepturile pacientilor;

- participa la predarea-preluarea turei in tot departamentul;

- raspunde de starea aparaturii medicale, a materialelor de unica folosinta, precum si a altor materiale
cu care lucreaza;

- raspunde de predarea corecta a hainelor si valorilor pacientilor;

- efectueaza igiena individuala a bolnavilor ori de cate ori este nevoie, precum si deparazitarea lor;

- pregateste patul si schimba lenjeria bolnavilor;

- efectueaza sau ajuta la efectuarea toaletei bolnavului imobilizat, cu respectarea regulilor de igiena,
ori de céte ori este nevoie;

- 11 ajuta pe pacientii deplasabili sa-si efectueze zilnic toaleta;

- ajuta la pregatirea bolnavilor in vederea efectuarii diferitelor examinari;

- ajuta asistentul medical s1 brancardierul la pozitionarea pacientului imobilizat;

- goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile colectoare urinare sau de alte produse
biologice, dupa stabilirea bilantului de catre asistentul medical;

- dupa decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, pregateste cadavrul si ajuta la
transportul acestuia la morga unitatii;

- 11 ajuta pe bolnavi sd-si efectueze nevoile fiziologice;

- nu este abilitat sd dea relatii despre starea sanatatii pacientilor;

- asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate de bolnavi in locurile si in conditiile
prevazute de conducerea unitatii;

- transporta lenjeria murdard, de pat si a bolnavilor, in containere speciale, la spalatorie si o aduce
curatd in containere speciale, cu respectarea circuitelor conform reglementarilor in vigoare;

- executa orice alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sau a medicului;

- intretine igiena, dezinfectia targilor, carucioarelor si a intregului mobilier din unitate, pregateste
patul si schimba lenjeria bolnavilor;

- transporta plostile si recipientele folosite de bolnavi, asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea lor in
locurile si in conditiile stabilite de unitate;

- intretine curatenia exemplara a cailor de acces, coridoarelor bailor, usilor etc
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- raspunde de pastrarea si predarea materialelor folosite in departament, cum ar fi lenjeria de pat,
paturi etc.;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora,
iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila;

- participa la cursurile de perfectionare organizate de unitate;

- poarta permanent pagerul sau orice alt mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-1 in stare de
functionare;

- raspunde in timp util in cazul chemarii si imediat in cazul alarmei generale. Aduce la cunostinta
responsabilului cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioada anume, cu minimum 24 de ore inainte
(exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi deces in familie, imbolnaviri etc.);

- participa 1n efectuarea garzilor in cadrul CPU;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau a CPU.

Responsabilitiati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca §i sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.107 - Brancardierul CPU are urmatoarele atributii:

- 151 exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

- raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

- respectd normele igienico-sanitare i de protectie a muncii;

- respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

- raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare;

- respectd deciziile luate in cadrul serviciului de personalul caruia i se subordoneaza si asigura
indeplinirea acestora;

- are responsabilitatea mentinerii confidentialitatii ingrijirilor medicale, cu un comportament etic fata
de bolnavi si fata de personalul medico-sanitar;

- transportd bolnavii conform indicatiilor primite;

-ajuta personalul autosanitarelor la coborarea brancardelor si efectueaza transportul bolnavilor in
incinta sectiei;

- ajutd personalul de primire si pe cel din sectii la mobilizarea bolnavilor in stare grava, precum si la
imobilizarea bolnavilor agitati;

- transporta decedatii la morga;

asigurd intretinerea curateniei si dezinfectia materialului rulant: brancard, carucior etc;

- poartd echipamentul de protectie adecvat, conform regulamentului de ordine interioara al spitalului;
- respecta drepturile pacientilor;

- participa la predarea-preluarea turei in tot departamentul;

- raspunde de starea aparaturii medicale in timpul transportului bolnavului;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora,
iar

- in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

- nu este abilitat sa dea relatii despre starea sanatatii pacientilor;

- participa la cursurile de perfectionare organizate de unitate;

- poarta permanent pagerul sau orice alt mijloc de comunicatie alocat, pastrandu-1 in stare de
functionare;

- aduce la cunostinta responsabilului cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioada anume, cu
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minimum 24 de ore Tnainte (exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi deces in familie, Imbolnaviri
etc.);

- participa la efectuarea garzilor in cadrul CPU;

- participa la toate sedinte de lucru ale personalului angajat la CPU;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau a CPU.

Responsabilitiati privind sistemul de management al calitatii:

- sd cunoascd si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitateadepusa;

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si aobiectivelor specifice locului de munca.

Art.108 - Ingrijitorul de curitenie CPU are urmitoarele atributii:

- 151 exercita profesia iTn mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

- raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca;

- respectd normele igienico-sanitare §i de protectie a muncii;

efectueaza curatenie riguroasa in toate Incaperile serviciului, cat si in imprejurimile cladirii;

- efectueaza curatenia in timpul turei, n fiecare Incapere, ori de cate ori este nevoie;

- raspunde de spalarea lenjeriei murdare si de recuperarea ei integral;

- raspunde prompt la solicitarile personalului medical in subordinea caruia se afla;

- raspunde de starea aparaturii cu care lucreaza;

- respecta regulamentul de functionare a CPU;

- respecta deciziile luate in cadrul serviciului de medicul-sef, loctiitorul acestuia sau de asistentul-sef
si asigura Indeplinirea acestora;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora,
iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila;

- participa la sedintele de lucru ale personalului angajat la CPU;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si / sau a CPU.

Intregul personal de specialitate medico-sanitar isi desfisoari activitatea conform codului de
deontologieprofesionald si trebuie sa detind acreditare /certificat de membru eliberat de Colegiul
Medicilor sau OAMGMAMR.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

- sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

CAPITOLUL IV

BLOCUL OPERATOR
SECTIUNEA I-a
ORGANIZARE
Art.109 - Blocul operator reprezinta o structurd de sine statatoare fiind nominalizatd in structura
spitalului si este organizat conform prevederilor Legii 95/2006 si OMS nr.914/2006;
Blocul operator grupeaza toate salile de operatii necesare diverselor specialitati chirurgicale, fiind
amplasat cat mai aproape de sectiile chirurgicale;
Medicul coordonator raspunde de accesul personalului, care trebuie sa poarte echipament adecvat
fiecarei zone definite pentru Blocul Operator, respectiv zona neutra, zona curata i zona aseptica;
Pentru toate interventiile chirurgicale efectuate in Blocurile Operatorii se va inscrie in Registrul de
interventii chirurgicale atat ora de incepere a interventiei cat si ora de finalizare a interventiei.
Accesul in Bloc operator este interzis exceptie facand personalul ce-1 deserveste echipat
corespunzator cu echipament adecvat si respectarea circuitelor functionale.
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Deasemenea pacientii care vor beneficia de interventii chirurgicale vor fi directionati si obligatoriu
insotiti de un cadru medical prin zona de acces in Bloc Operator special delimitata dinspre
Compartimentul Chirurgie generala.

In cazul misiunilor de protocol anuntate in scris de Directia de Sanatate Publica Prahova una din
salile Blocului operator si un salon in ATI (post-operator) vor fi pregatite si rezervate acestei
solicitari, strict pe intervalul solicitat.

Art.110 - Sala de nastere. Primirea gravidelor in blocul de nastere se face prin CPU sau birou de
internare in Compartimentul OG, cu asigurarea masurilor de prevenire si combatere a infectiilor
nosocomiale. Din blocul de nastere repartizarea lauzelor se face functie de starea acestora si in
functie de greutatea si starea nou nascutilor la nastere. In sala de nastere accesul parturientelor se
efectueaza separat de cel al personalului iar repartizarea in salile de travaliu si operatie se face dupa
triajul epidemiologic. Accesul personalului in blocul de nastere se efectueaza prin filtrul existent la
intrare unde personalul isi schimba finuta de spital cu echipamentul specific blocului de nastere.
Art.111 — Atributiile personalului care isi desfasoara activitatea in blocul operator se regasesc
la CAPITOLUL I - SECTIA CU PATURI ; SECTIUNEA I1-A ATRIBUTIIL

CAPITOLUL V

UNITATEA DE TRANSFUZIE SANGUINA
SECTIUNEA I
ORGANIZARE
Art.112 - Unitatea de Transfuzii Sanguine este organizatd conform prevederilor Legii nr. 282/2005
si a OMS nr.1224/2006 pentru aprobarea Normelor privind activitatea unitatilor de transfuzie
sanguind din spitale.
Unitatea de Transfuzii Sanguine este organizata ca o structurd independenta a spitalului fiind condusa
de un medic coordonator si avand program de lucru permanent.
Unitatea de Transfuzii Sanguine din Spitalul orasenesc Sinaia se afla amplasata la parterul cladirii
principale, cu acces dinspre mijlocul Sectie de Medicina Interna avand acces facil cu toate sectiile.

SECTIUNEAII-a
ATRIBUTIILE UNITATII DE TRANSFUZII SANGUINE

Art.113 - n cadrul Unititii de Transfuzii Sanguine se realizeazi urmitoarele activitati:

a) aprovizionarea cu sange total si componente de sange pe baza solicitarilor scrise din sectiile
spitalului;

b) receptia, evidenta, stocarea si livrarea sangelui total si a componentelor sanguine catre sectiile
spitalului;

c) distributia de sange si componente sanguine de la un centru de transfuzie furnizor cétre spitalul
beneficiar se face in baza unui contract de furnizare, care stabileste conditiile de distributie si
documentatia aferentd obligatorie;

d) efectuarea testelor pretransfuzionale;

e) pregatirea unitatilor de sange total si a componentelor sanguine in vederea administrarii;

f) consiliere privind utilizarea clinica a sangelui total si a componentelor sanguine;

g) prezervarea probelor biologice pretransfuzionale si a unitatilor de sdnge sau componente sanguine
administrate pentru o perioadd de 48 de ore post transfuzional in spatiile frigorifice cu aceasta
destinatie;

h) intocmirea documentatiei corespunzatoare tuturor activitatilor desfasurate;

i) raportarea tuturor evenimentelor legate de actul transfuzional catre centrul de transfuzie teritorial;
J) pastrarea esantioanelor din ser sau plasma recoltate pretransfuzional, in cazul tuturor pacientilor
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transfuzati, pentru o perioadd de minimum 6 luni, in spatii frigorifice (-15180 C) cu aceasta
destinatie.

In Unitatea de Transfuzii Sanguine din spital este obligatorie respectarea protocolului de teste
pretransfuzionale, care cuprinde urmatoarele testari:

a) determinarea grupului sanguin ABO si Rh(D) la pacient; in cazul nou - nascutilor si sugarilor de
pana la 6 luni se va efectua si testul Coombs direct pentru confirmarea grupului sanguin ABO;

b) in situatii speciale (nou-nascuti, sugarii, copii, politrasnsfuzati, femei de varsta fertila, transplant,
imodeprimati, imunizati)) se impune efectuarea determinarilor de grup sanguin si in alte sisteme
antigenice eritrocitare;

) depistarea de anticorpi iregulari antieritrocitari, in cazul pacientilor imunizati i politransfuzati;,

d) verificarea aspectului macroscopic, a integritatii, grupului sanguin ABO si Rh (D) la unitatea de
sange sau componenta sanguina selectatd in vederea efectuarii probei de compatibilitate;

e) proba de compatibilitate pacient-unitate de sange total sau componenta sanguind ce contine
eritrocitate vizibile cu ochiul liber. Se vor efectua toate cele 3 tehnici complementare: test salin, test
enzimatic cu papaina la temperatura de 370 C si test Coombs indirect;

f) In cazul nou-ndscutilor si sugarilor de pana la 6 luni, proba de compatibilitate se va efectua atat cu
serul pacientului, cat si cu serul mamei.

Se interzic unitatii de transfuzie sanguina din spital livrarea de sange total sau de componente
sanguine catre alte spitale, livrarea si/sau administrarea lor la domiciliu pacientului, livrarea de sange
total si/sau de componente sanguine cu alta destinatie decat administrarea terapeuticd in incinta
spitalului.

Art.114 -Ultimul control pre-transfuzional se efectueaza obligatoriu, la patul bolnavului, si cuprinde
urmatoarele:

a) verificarea identitatii pacientului;

b) verificarea aspectului macroscopic §i a integritatii unitatii de transfuzat;

- determinarea grupului sanguin ABO si Rh (D) la pacient:

- determinarea grupului sanguin ABO si Rh (D) la unitatea de transfuzat;

- verificarea documentatiei;

- inregistrarea in foaia de observatie;

Art.115- Documentatia minima obligatorie aferenta desfasurarii activitatii unitatii de transfuzie
sanguind din spital cuprinde urmatoarele:

a) evidenta stocului de sange si a produselor derivate (intrdri, provenienta iesirii pentru transfuzie,
rebutsi cauze, returnate la centrul de transfuzie sanguina, predare incinerare, etc.);

b) evidenta bonurilor - cerere de sange si produse derivate;

c) evidenta testarilor grupului sanguin (ABO / Rh si a rezultatelor;

d) evidenta probelor de compatibilitate, a rezultatelor, a procedurilor transfuzionale si a reactiilor
secundare;

e) repertoar cu pacientii testati ABO / Rh;

f) evidentele monitorizarilor temperaturilor echipamentelor frigorifice;

g) evidentele stocului de reactivi;

h) documente privind reactivi (certificate de calitate de la producator, prospecte);

i) evidentele verificarilor echipamentelor;

J) fisa postului pentru fiecare angajat;

1) formulare tipizate pentru rezultate, comanda sange si produse de sange de la centrul de transfuzie
sanguinad;

m) evidenta gestiondrii §i neutralizarii deseurilor generate din activitatea unitatii de transfuzie
sanguina.

SECTIUNEA IlI-a

ATRIBUTIILE PERSONALULUI
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Art.116 - Medicul coordonator are in principal urmatoarele atributii:

-asigura organizarea si functionarea unitatii de transfuzie sanguina din spital;

-asigurd aprovizionarea corectd cu sange total si componente sanguine, precum si cu materiale
sanitare, reactivi, consumabile, in conformitate cu legislatia in vigoare si in concordantd cu
activitatea de transfuzie sanguina din spital si bugetul disponibil;

-raspunde de gestiunea sangelui total si a componentelor sanguine distribuite de centrul de transfuzie
sanguind teritorial;

-iIndruma, supravegheaza, controleaza si raspunde de activitatea asistentilor medicali din subordine;
-contrasemneaza buletinele de analiza cu rezultatul testarilor efectuate de asistentii medicali, in cursul
programului de garda, aceasta responsabilitate revine medicului anestezist de garda;

-indruma si supravegheaza prescrierea si administrarea corecta a terapiei transfuzionale in sectiile
spitalului;

-pastreaza evidenta reactiilor si complicatiilor posttransfuzionale, in calitate de coordonator local in
cadrul sistemului national de hemovigilenta;

-ia masuri pentru prevenirea si aplicarea de urgentd a tratamentului necesar pacientilor la care apar
reactii adverse severe si/sau incidente adverse severe posttransfuzionale;

-consiliaza medicii prescriptori din spital in vederea unei cat mai corecte indicatii de terapie
transfuzionald, avand obligatia de a se opune administrarii transfuziilor nejustificate.

-raspunde de Intocmirea completd si corectd a documentatiei existente in unitatea de transfuzie
sanguind;

-raspunde de utilizarea corecta si de intretinerea echipamentelor si aparaturii din dotarea unitatii.
Atributiile medicului care 1isi desfisoara activitatea in spital conform Ordinului MS
nr.1226/2012:

-supravegheaza modul 1n care se aplica codul de procedura stabilit in sectorul lui de activitate;

-aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

-sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.117 -Asistentul care lucreaza in Unitatea de Transfuzii Sanguine are urmatoarele atributii:
-desfasoard activitatile specifice unitdtii de transfuzie sanguina din spital in limitele competentelor
lor, sub directa indrumare si supraveghere a medicului coordonator;

-efectueaza testdrile pre - transfuzionale;

-rdspunde de aparitia reactiilor adverse severe si a incidentelor adverse post-transfuzionale provocate
de stocarea, manipularea necorespunzatoare a sangelui total si a componentelor sanguine sau de
efectuarea gresitd a testarilor pretransfuzionale;

-supravegheaza functionarea si Intretinerea echipamentelor din dotarea unitdtii de transfuzie
sanguind, din spital, luand masuri in conditiile aparitiei unor defectiuni in functionarea acestora,
conform procedurilor standard;

-respecta prevederile OMS nr.1224/2006 cu privire la administrarea terapiei prin transfuzie sanguina
pacientilor internati;

-pregateste s1 monteaza unitatea de sange si supravegheaza reactia directa in primele minute;
-intocmeste documentatia pentru activitatile desfasurate.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitateadepusa;
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-sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Atributiile asistentului medical conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-aplica procedurile stipulate de codul de procedurs;

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

Restul personalului incadrat in cadrul acestei unitdti va respectd sarcinile si atributiile generale
stabilite pentru fiecare categorie profesionald in parte, conform prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

CAPITOLUL VI

STERILIZARE
SECTIUNEA I-a
ORGANIZARE
Art.118 -Statia de sterilizare este amplasatd la parterul sediului principal al Spitalului orasenesc
Sinaia, amplasata astfel incat distanta fata de sectiile medicale si blocul operator sa fie optima.
Modulul de sterilizare este format din mai multe echipamente care asigura procesarea, (sterilizare),
instrumentului din spital.
Compartimentul a fost astfel gandit Incat sa asigure fluxul ,, murdar - curat- steril", configurate fiind
prin zone de lucru. Cele patru zone sunt:
a) zona de activitate cu materiale nesterile, cuprinzand spatiile pentru primire, depozitare temporara,
sortare, prelucrare primara, introducerea in aparatele sau camera de sterilizare;
b) zona de sterilizare propriu-zisa sau ,,zona fierbinte";
c) zona de activitate cu materiale sterile, cuprinzand spatiile pentru scoatere din zona fierbinte si
racire, sortare, inscriptionare, depozitare, predare;
d) sectorul anexe comune: birou de evidenta, depozit de detergenti si talc
Art.119 — Atributiile personalului care isi desfasoara activitatea in sterilizare se regasesc la
CAPITOLUL I - SECTIA CU PATURI ; SECTIUNEA II-A ATRIBUTII.

CAPITOLUL VII

FARMACIE
SECTIUNEA I-a
ORGANIZARE
Art.120 - Farmacia este cu circuit Inchis amplasata la parterul unei cladiri in imediata apropiere a
sediului principal, fara personalitate juridica, care face parte din structura spitalului, si care are ca
obiect de activitate asigurarea asistentei cu medicamente de uz uman si materiale sanitare pentru
bolnavii internati in sectiile spitalului
Farmacia cu circuit inchis, este organizata conform reglementarilor in vigoare, avand ca obiect de
activitate asigurarea cu medicamente a sectiilor/compartimentelor din unitate.
Medicamentele si celelalte produse farmaceutice se aranjeaza in ordine alfabetica, grupate pe D.C.I.
sau formule farmaceutice si in raport cu calea de administrare (separat pentru uz intern si separat
pentru uz extern.
Farmacia are program de lucru afisat vizibil si transmis sectiilor cu paturi spre stiinta.
Atat la intrare cat si In interiorul farmaciei nu exista pericol de accidentare sau vatamare corporala.
Farmacia cu circuit inchis detine si elibereaza numai produse medicamentoase care au autorizagie de
punere pe piatd si termen de valabilitate.
Farmacia va detine literatura de specialitate fizic sau acces la informatii pe suport electronic care sa
asigure informarea personalului in legdtura cu orice aspect legat de actiunea si de administrarea
medicamentului:
- Farmacopeea Romana ;
- Nomenclatorul de medicamente si produse farmaceutice;
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- Legislatia farmaceutica in vigoare;
Farmacia are program informatic necesar pentru a transmite datele solicitate.
Farmacia trebuie sd ia masuri pentru protectia informatiei si a suportului acestuia Impotriva pierderii
sau degradarii.
Inscriptiile aplicate pe recipientele continand medicamentele vor fi cele prevazute de instructiunile in
vigoare. Farmaciile trebuie sa fie aprovizionate in permanentad cu produse farmaceutice in cantitatile
si, mai ales in sortimentele necesare, aflate in perioada de valabilitate, avand obligatia de a elimina
produsele expirate cel tarziu la data expirarii lor .
Farmacia are obligatia (prin farmacist) de a elibera medicamente in regim de urgenta pentru toti
pacienti internati , atunci cand este cazul (urgente, schimbarea evolutiei, lipsa medicamentelor din
aparatul de urgenta, alte indicatii de specialitate).
La aprovizionarea farmaciei se va tine seama si de necesitatea constituirii unui stoc de rezerva
care sd asigure o desfasurare continud si In bune conditii a activitatii acesteia si implicit, a spitalului.
Farmacia este condusa de un farmacist sef care desemneaza un inlocuitor pe perioadele absentei
sale din farmacie;
Farmacistul si asistentul de farmacie au certificat de membru al Colegiului Farmacistilor respectiv
OAMGMAMR valabile, pe care le prezinta in copie Serviciului RUNOS.
Farmacistul si asistentul de farmacie au asigurare de raspundere civila (malpraxis) valabila, pe care o
prezintd in copie Serviciului RUNOS.
Personalul poartd in permanenta halate albe si ecuson pe care sunt inscrise numele si calificarea
respectivei persoane.
SECTIUNEA II-a

ATRIBUTIILE FARMACIEI
Art.121 - Farmacia are urmatoarele atributii:
- Pastreaza, prepara, elibereaza si livreaza in regim de urgenta (cand e cazul ) medicamente de orice
natura si sub orice forma potrivit prevederilor in vigoare;
- Depoziteaza produsele conform normelor in vigoare, tindndu-se seama de natura si proprietatile lor
fizico-chimice;
- Organizeaza si efectueaza controlul calitatii medicamentelor si ia masuri ori de cate ori este necesar
pentru preintdmpinarea accidentelor, informand imediat conducerea unitétii in cazul in care acestea
apar;
- Asigura in limitele competentei sale primul ajutor bolnavilor;
- Asigurd controlul calitatii produselor prin:
a) Controlul preventiv;
b) Verificarea organoleptica si fizica;
c) Verificarea operatiilor finale;
d) Realizeaza analiza calitativa a medicamentelor la masa de analize;
e) Asigurd informarea personalului medico-sanitar cu privire la medicamentele existente in farmacie;
f) Asigura prepararea si eliberarea medicamentelor potrivit normelor stabilite de Ministerul Sanatatii;
g) Asigura pentru personalul implicat n achizitiile publice cunoasterea si respectarea legislatiei
specifice;
h) Indeplineste conform atributiilor ce-i revin, toate demersurile privind achizitionarea produselor
pentru farmacii;
1) Stabileste necesarul de produse necesare unei functiondri normale a farmaciei, asigurand realizarea
partii corespunzdtoare a Planului anual de achizitii al spitalului;
j) Obligativitatea pastrarii confidentialitatii asupra tuturor informatiilor decurse din serviciile
farmaceutice acordate asiguratilor;
k) Obligativitatea informarii asiguratilor referitor la drepturile acestora cu privire la eliberarea
medicamentelor cu si fard contributie personala;
1) Obligativitatea informarii asiguratilor asupra modului de administrare a medicamentelor si a
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potentialelor riscuri sau efecte adverse;

m) Obligativitatea solutiondrii de medicamente care nu existd in stocul farmaciei In momentul
solicitarii in intervalul de timp legiferat;

n) Existd un plan de pregatire profesionald continua pentru farmacisti si asistenti de farmacie,
comunicat Directorului Medical prin grija Farmacistului sef.

SECTIUNEA III-a

ATRIBUTIILE PERSONALULUI
Art.122 - FARMACISTUL SEF are in principal urmatoarele sarcini:
-organizeaza spatiul de munca dand fiecarei incaperi destinatia cea mai potrivita;
-intocmeste planul de munca si repartizeaza sarcinile pe oameni, in raport cu necesitatile
farmaciei;
-raspunde de buna aprovizionare a farmaciei,
-organizeaza receptia calitativa si cantitativd a medicamentelor si celorlalte produse farmaceutice
intrate in farmacie, precum si depozitarea si conservarea acestora in condif ii corespunzatoare;
-colaboreaza cu sectiile spitalului In vederea asigurdrii unui consum rational de medicamente si
pentru popularizarea medicamentelor din nomenclator;
-controleaza prepararea corectd si la timp a medicamentelor, raspunde de modul cum este organizat si
cum se exercitd controlul calitatii medicamentelor in farmacie si urmareste ca acestea sa se elibereze
la timp si in bune conditii;
-raspunde de organizarea §i efectuarea corects si la timp a tuturor lucrarilor de gestiune;
-asigurd masurile de protectia muncii, de igiena, PSI si respectarea acestora de catre intregul
personal;
-participd la sedintele organizate in cadrul oficiilor farmaceutice, Comisiile de specialitate ale
Colegiulului Farmacistilor, respectiv in unitdtile sanitare pentru analiza calitatii medicamentelor
potrivit dispozitiilor MS;
-supravegheaza si asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat/farmacistului rezident
in
vederea respectarii sarcinilor din fisa postului, fiind desemnat indrumatorul noului
angajat/farmacistului rezident pentru compartimentul pe care il conduce;
-colaboreaza cu conducerea medicala a spitalului pentru rezolvarea tuturor problemelor asistentei cu
medicamente;
-face parte din nucleul de farmacovigilentd a spitalului;
-participa la raportul de garda.
Se asigura de existenta autorizatiilor de functionare, valabilitatea lor iar cu cel putin 30 de zile inainte
de expirarea lor anunta Serv ATAT pt demararea demersurilor pt avizarea/reinnoirea acestora.
Atributii de prevenire si controlul infectiilor nosocomiale:
-obtinerea, depozitarea si distribuirea preparatelor farmaceutice, utilizand practici care limiteaza
posibilitatea transmisiei agentului infectios catre pacienti;
-distribuirea medicamentelor antiinfectioase si tinerea unei evidente adecvate (potenta,
incompatibilitate, conditii de depozitare si deteriorare);
-obtinerea si depozitarea vaccinurilor sau serurilor si distribuirea lor in mod adecvat;
-pastrarea evidentei antibioticelor distribuite departamentelor medicale;
-inaintarea catre serviciul de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale a sumarului
rapoartelor si tendintelor utilizarii antibioticelor;
-pastrarea la dispozitie a urmatoarelor informatii legate de dezinfectanti, antiseptice si de alti agenti
antiinfectiosi proprietati active in functie de concentrafie, temperatura, duratd actiunii, spectrul
antibiotic, proprietdti toxice, inclusiv senzitivitatea sau iritarea pielii i mucoasei, substante care sunt
incompatibile
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cu antibioticele sau care le reduc potenta, conditii fizice care afecteazd in mod negative potenta pe
durata depozitarii (temperatura, lumina, umiditate), efectul daunator asupra materialelor;

-participarea la intocmirea normelor pentru antiseptice, dezinfectanti si produse utilizate la spalarea si
dezinfectarea mainilor;

-participarea la intocmirea normelor pentru utilizarea echipamentului si materialelor pacientilor;
-participarea la controlul calitatii tehnicilor utilizate pentru sterilizarea echipamentului in spital,
inclusiv selectarea echipamentului de sterilizare (tipul dispozitivelor) si monitorizarea.

Atributiile farmacistului sef conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-controleazd modul 1n care se aplica codul de procedura stabilit pentru farmacie;

-semnaleaza imediat directorului financiar-contabil si sefului serviciului administrativ deficientele in
sistemul de gestionare a deseurilor rezultate din activitatile medicale.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.123 - FARMACISTUL are in principal urmatoarele sarcini:

-supravegheaza si coordoneaza activitatea de eliberare a produselor farmaceutice si materiale sanitare
de catre asistentul de farmacie;

-primeste, verifica, executa retete si elibereaza medicamentele;

-asigura si raspunde de depozitarea, conservarea si gestionarea medicamentelor toxice si stupefiante;
-participa la receptia cantitativa a medicamentelor §i materialelor sanitare intrate in farmacie si
efectueaza receptia cantitativa a acestora,

-verificd in timpul si dupa executarea retetelor, a preparatelor galenice si a medicamentelor tipizate in
unitate, calitatea medicamentelor, efectuand controlul organoleptic sau analitic;

-verificd periodic, prin analize, calitatea medicamentelor si materialelor sanitare cu durata de
conservare sau actiune terapeutica limitatd in vederea preschimbarii lor;

-raspunde de munca §i pregatirea tehnico-profesionald a personalului din subordine;

-executa toate lucrarile incredintate de catre farmacistul sef, in vederea cunoasterii Intregii actiuni a
farmaciei.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art. 124 - ATRIBUTIILE ASISTENTEI DE FARMACIE:

Atributiile asistentilor medicali decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca
urmare a parcurgerii unei forme de invitimant de specialitate recunoscute de lege.

In exercitarea profesiei asistentul medical are resposibilitatea actelor intreprinse in cadrul activitatilor
ce decurg din rolul autonom si delegat.

-organizeaza spatiul de munca si activitatile necesare distribuirii medicamentelor si materialelor
sanitare;

-asigurd aprovizionarea, recepfia, depozitarea si pastrarea medicamentelor si  produselor
farmaceutice;

- elibereaza medicamente si produse galenice, conform prescriptiei medicului;

- recomandd modul de administrare a medicamentelor eliberate, conform prescriptiei medicului;

- ofera informatii privind efectele si reactiile adverse ale medicamentului eliberat;

- participd, alaturi de farmacist la pregatirea unor preparate galenice;

- verifica termenele de valabilitate a medicamentelor si produselor farmaceutice si previne
degradarea
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lor;

- respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

- participa la realizarea programelor de educatie pentru sanatate;

- participa la activitafi de cercetare;

- respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical,

- respectd reglementarile 1n vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

-uilizeaza si pastreaza in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare;

-supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se asigura de
depozitarea acestora in vederea distrugerii;

-se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua;

-participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali de farmacie;

-respectd normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

- respecta Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul de ordine interioara, precum si
Codul de conduita al personalului contractul din cadrul Spitalului Judetean de Urgenta Alba lulia.
Atributiile asistentului de farmacie conform Ordinului MS nr.1226/2012:

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.125 - INGRIJITOAREA DE CURATENIE, din FARMACIE, are in principal urmitoarele
sarcini:

-face curatenie in incdperile farmaciei;

-spald ustensilele, intretine in stare de curatenie aparatura si mobilierul;

-sesizeaza seful farmaciei in legatura cu orice deteriorare a incaperilor si instalatiilor;

-primeste si raspunde de inventarul necesar curateniei;

-evacueaza rezidiile si le depoziteaza la locul mentionat.

Atributiile ingrijitoarei de curitenie conform Ordinului MS nr.1226/2012:

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

- asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile 1n
activitatea depusa,

-sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

CAPITOLUL VIII

LABORATOR DE ANALIZE MEDICALE
SECTIUNEA I-a
ORGANIZARE
Art.126 - Laboratorul de analize medicale asigura efectuarea analizelor, investigatiilor, recoltarea de
produse patologice, preparatelor si oricaror alte prestatii medico-sanitare specifice profilului de
activitate, receptionarea produselor sosite pentru examene de laborator si inscrierea lor corectd,
asigurarea recipientelor necesare recoltarii produselor patologice si redactarea corecta si distribuirea
la timp a rezultatelor examenelor efectuate.

Spitalul orasenesc Sinaia - ROF Page 80



SECTIUNEA II-a
ATRIBUTII LABORATOR ANALIZE MEDICALE
Art.127 -Laboratorul de Analize Medicale este organizat conform O.M.S. nr.1301/2007 si are
urmatoarele atributii:
- efectuarea analizelor medicale de hematologie, biochimie, serologie, microbiologie,
virusologie, parazitologie, micologie, necesare precizarii diagnosticului, stadiului de evolutie a bolii
si examenelor profilactice, utilizand numai reactivi care au declaratii de conformitate CE emise de
producatori.
- finerea unei evidente de gestiune cantitativ - valorica corecta si la zi a reactivilor;
- calibrarea si spalarea aparatelor de laborator conform specificatiilor tehnice si sa consemneze aceste
operatiuni pentru conformitate si regularitate, in documentele obligatorii de control in termen
conform legii;
- receptionarea produselor sosite pentru examene de laborator si inscrierea lor corecta;
- asigurarea recipientelor necesare recoltarii produselor patologice;
- recoltarea corecta si distribuirea la timp a rezultatelor examenelor efectuate;
Transportul produselor biologice din spital catre laborator se asigura in conditii corespunzatoare, de
catre cadrele medii si auxiliare din sectiile cu paturi cu respectarea circuitelor si orarului aprobate.
Rezultatul examenului se pune la dispozitia sectiilor cu paturi, in aceeasi zi sau cat mai curand dupa
efectuarea si obtinerea rezultatului.
Accesul in spatiu de lucru al Laboratorului de Analize Medicale este permis doar personalului
autorizat care 1si desfasoara activitatea in cadrul laboratorului in timpul programului de lucru.
Medicul Sef al Laboratorului stabileste necesarul de produse in vederea unei functionari normale a
laboratorului realizand partea corespunzatoare a planului anual de achizitii al spitalului;
Laboratorul de Analize Medicale intocmeste, mentine actualizata si afiseaza lista serviciilor medicale
pe care le efectueaza,
Colectarea, depozitarea evacuarea si neutralizarea deseurilor rezultate Tn urma desfasurarii activitatii
medicale se fac in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Accesul pacientilor este permis numai in spatiile destinate acestora i numai In timpul programului de
lucru.
SECTIUNEA III-a

ATRIBUTIILE PERSONALULUI
Art.128 - MEDICUL SEF LABORATOR are in principal urmatoarele sarcini:
Sarcini generale
- respecta atributiile din contractul de administrare, din Regulamentul de Organizare si Functionare,
Regulamentul de Organizare Interna, precum si Codul de conduita al personalului contractual,
- raspunde de calitatea actului medical;
- organizeaza, controleaza si indruma direct activitatea personalului din subordine;
- raspunde in fata managerului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
- executd orice alte sarcini de serviciu 1n vederea asigurarii unei bune functionari a activitdfii
spitalului;
- supravegheaza si asigura acomodarea §i integrarea personalului nou incadrat/medicului rezident in
vederea respectdrii sarcinilor din fisa postului, fiind desemnat indrumatorul noului angajat/medicului
rezident pentru compartimentul pe care il conduce.
Atributiile medicului sef laborator conform Ordinului MS nr.1226/2012:
-controleaza modul in care se aplica codul de procedura stabilit pe sectie;
-semnaleaza imediat directorului financiar-contabil si sefului serviciului administrativ deficientele in
sistemul de gestionare a deseurilor rezultate din activitatile medicale.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:
-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea
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depusa;

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Sarcini specifice

-foloseste metodele si tehnicile cele mai moderne de diagnostic si tratament, in specialitatea
respectiva;

-executa, impreund cu colectivul pe care il conduce, examenele cerute de medicii din sectiile cu
paturi sau ambulatoriul de specialitate;

-analizeazd modul cum se inregistreaza rezultatele examenelor si indicatorii calitativi ai muncii
medicale din laborator;

-informeazd managerul despre toate faptele deosebite petrecute in laborator cat si despre masurile
luate;

-conduce instruirea cadrelor din subordine;

-gestioneaza inventarul laboratorului, face propuneri pentru asigurarea bazei materiale necesare
desfagurarii activitatii,

-controleaza si raspunde de buna intretinere si utilizare a aparatelor, instrumentelor, instalatiilor de
orice fel si alte obiecte de inventar;

-verificd in cadrul laboratorului si prin sondaj in sectiile spitalului, modul de recoltare pentru analize;
-urmareste aplicarea masurilor de protectia muncii si de prevenire a contamindrii cu produse infectate
si raspunde de aplicarea masurii de igiena si antiepidemice;

-intocmeste figsele anuale de apreciere pentru personalul din subordine;

-asigura si controleaza folosirea rationald a fondurilor de reactivi si materiale sanitare;

Atributiile pe linie de microbiologie conform Ord.MSP nr.916/2006:

-implementarea sistemului de asigurare a calitdtii, care reprezintd un ansamblu de actiuni prestabilite
si sistematice necesare pentru a demonstra faptul ca serviciile oferite (analize medicale) satisfac
cerintele referitoare la calitate;

-elaborarea ghidurilor pentru recoltarea, manipularea, transportul si prezervarea corecta a probelor
biologice, care vor fi Insotite de cererea de analiza completatd corect;

-elaborarea manualului de biosiguranta al laboratorului, utilizand recomandarile din Ghidul national
de biosiguranta pentru laboratoarele medicale (editia 1/2005 sau cea mai recentd editie) in scopul
evitarii contaminarii personalului si a mediului;

-intocmirea si derularea programului de instruire a personalului din subordine in domeniul specific al
prevenirii si controlului infectiilor nosocomiale;

-identificarea corectd a microorganismelor patogene; in cazul suspiciunii de infectie nosocomiala va
asigura identificarea cat mai rapida a agentului etiologic al infectiilor nosocomiale, in colaborare cu
coordonatorul CPCIN si medicul curant (membri ai serviciului de supraveghere si control al
infectiilor nosocomiale), din produsele patologice recoltate de la pacienti/purtatori

-furnizarea rezultatelor testarilor intr-o forma organizata, usor accesibild, n cel mai scurt timp;
-testeaza sensibilitatea/rezistenta la substante antimicrobiene a microorganismelor cu semnificatie
clinica, utilizand metode standardizate;

-1s1 va selecta seturile de substante antimicrobiene adecvate pe care le va testa, in functie de
particularitatile locale/regionale ale rezistentelor semnalate in ultima perioadd de timp, si
antibioticele utilizate, cu respectarea integrald a recomandarilor standardului aplicat;

-furnizeaza rezultatele testdrii cat mai rapid, pentru Tmbunatdfirea calitatii actului medical, prin
adoptarea unor decizii care sa conduca la reducerea riscului de aparitie a unor infectii cauzate de
bacterii rezistente la antibiotice, dificil sau imposibil de tratat;

-realizeaza baza de date privind rezistenta la antibiotice, preferabil pe suport electronic;
-monitorizeazd rezultatele neobisnuite si semnaleazd riscul aparitiei unui focar de infectie
nosocomiald pe baza izoldrii repetate a unor microorganisme cu acelasi fenotip (mai ales antibiotip),
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a unor microorganisme rare ori prin izolarea unor microorganisme Inalt patogene sau/si
multirezistente;

-raporteaza, in regim de urgenta, aspectele neobisnuite identificate prin monitorizarea izolarilor de
microorganisme §i a rezistentei la antibiotice si periodic, trimestrial, serviciului de supraveghere si
control al infectiilor nosocomiale rezultatele cumulate privind izolarea microorganismelor patogene
si evolutia rezistentei la antibiotice;

-monitorizeaza rezultatele tratamentului pentru fiecare pacient, la recomandarea clinicianului si
medicului epidemiolog;

-monitorizeaza impactul utilizarii de antibiotice si al politicilor de control al infectiilor la nivelul
spitalului;

Art. 129 - MEDICUL DE SPECIALITATE DIN LABORATOR are in principal urmatoarele
sarcini:

-efectueaza analize, investigatii sau tratamente de specialitate;

-prezinta cazurile deosebite medicului sef de laborator;

-Intocmeste si semneaza documentele privind investigatiile sau tratamentele efectuate;

-urmdreste perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din subordine;

-raspunde prompt la solicitdrile in caz de urgente medico-chirurgicale sau de consulturi cu alfi
medici;

-controleaza activitatea personalului subordonat;

-urmareste introducerea in practica a metodelor si tehnicilor noi;

-foloseste corect bunurile din dotare si ia masuri pentru conservarea, repararea si inlocuirea lor;
-raspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare la locul de munca, de disciplina, tinuta si
comportamentul personalului din subordine.

Atributiile medicului de specialitate din laborator conform Ordinului MS nr.1226/2012:
-supravegheaza modul in care se aplica codul de procedura stabilit in sectorul lui de activitate;

-aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.130 - CHIMISTUL, BIOLOGUL SI ALTI SPECIALISTI CU PREGATIRE
SUPERIOARA, din laboratorul de analize medicale si explorari functionale, au in principal
urmadtoarele sarcini:

-efectueazad analizele si determindrile stabilite de medicul sef, in conformitate cu pregatirea lor de
baza;

-Intocmesc si semneaza buletinele analizelor pe care le-au efectuat;

-controleaza si Indruma activitatea personalului subordonat;

-raspunde de pastrarea, intretinerea si utilizarea judicioasa a aparaturii, precum si de gestionarea si
manipularea substantelor toxice, in conformitate cu prevederile legale;

-raspund de respectarea conditiilor de igiena si sanitaro-antiepidemice la locul de munca.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art. 131 - ATRIBUTIILE ASISTENTULUI MEDICAL SEF DIN LABORATORUL DE
ANALIZE MEDICALE
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-stabileste sarcinile de serviciu ale Intregului personal din subordine din sectie, pe care le poate
modifica, informand medicul sef de sectie;

-organizeaza, indrumad, controleaza si raspunde de calitatea activitatii desfasurate de personalul mediu
si auxiliar sanitar din toate punctele de lucru a Laboratorului de Analize Medicale;

-participa la evaluarea performantelor profesionale a personalului din subordine;

-organizeaza si controleaza folosirea integrala a timpului de munca a personalului din subordine;
-raspunde de intocmirea graficului de lucru al personalului mediu si auxiliar din toate punctele de
lucru, in doud exemplare si il transmite directorului medical spre aprobare la sfarsitul lunii pentru
luna urmatoare, urmand ca un exemplar aprobat sa fie afisat la locurile de munca;

-organizeaza Tmpreuna cu directorul medical si cu consultarea reprezentantului Ordinului Asistentilor
Medicali si Moaselor din Romania testari profesionale periodice si acorda calificativele anuale, pe
baza calitatii activitatii si rezultatelor obtinute la testare;

-participa la selectionarea asistentilor medicali i a personalului auxiliar — prin concurs;
-supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului;

-controleaza activitatea de educatie pentru sanatate realizata/desfasurata de asistentii medicali;
-informeaza medicul sef de Laborator si dupa caz, directorul medical despre evenimentele deosebite
petrecute in timpul turelor;

-aduce la cunostinta directorului de ingrijiri medicale absenta temporara a personalului in vederea
suplinirii acestuia potrivit reglementarilor legale in vigoare;

-coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire si combatere a infectiilor
nosocomiale;

-raspunde de aprovizionarea Laboratorului de Analize Medicale si a punctelor de lucru cu materiale
sanitare $i administrativo-gospodaresti necesare desfasurarii in conditii optime a activitatii si
inlocuirea acestora conform normelor stabilite in unitate;

-realizeaza autoinventarierea periodica a dotarii laboratorului conform normelor stabilite, colaboreaza
cu personalul responsabil cu gestiunea din fiecare punct de lucru al laboratorului, care raspunde de
inventar fata de administratia institugiei;

-controleaza zilnic condica de prezenta a personalului si 0 contrasemneaza;

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

-organizeaza sedinte de lucru cu personalul din subordine si participa la sedintele de lucru organizate
de directorul medical cu asistentii medicali sefi de sectie / laborator;

-organizeaza instruiri periodice ale intregului personal din subordine privind respectarea normelor de
protectia muncii;

-se preocupa de asigurarea unui climat etic fatd de pacienti pentru personalul din subordine;

-asigurd pastarea secretului profesional;

-in cazuri deosebite, propune spre aprobare, impreuna cu medicul sef de sectie, ore suplimentare
conform reglementarilor legale 1n vigoare si informeaza directorul de ingrijiri medicale;

-in cazul constatarii unor acte de indisciplind la personalul din subordine, in cadrul laboratorului,
decide asupra modului de rezolvare si/sau sanctionare a personalului vinovat si informeaza medicul
sef de sectie, directorul medical si conducerea unitatii;

-intocmeste foaia colectiva de prezenta pentru personalul din laborator si asigura predarea acesteia in
timp util la Serviciul RUNOS.

-intocmeste la sfarsitul anului, graficul concediilor de odihna pentru anul urmator, informeaza
directorul medical, 1l transmite la directiune, raspunde de respectarea acestuia si asigurd inlocuirea
personalului pe durata concediului;

-coordoneaza organizarea si realizarea instruirii clinice a elevilor scolilor postliceale sanitare, insotiti
de instructorul de practica, conform protocoalelor semnate cu scolile de profil sanitar, respectand
planificarea stagiilor;
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-gestioneaza bunurile care i-au fost incredintate, se preocupa si asigura utilizarea si pastrarea acestora
in conditii corespunzatoare;

-controleaza si raspunde de tinuta si disciplina personalului din subordine;

-se preocupa si sprijind ridicarea continua a nivelului profesional propriu si al personalului din
subordine;

-asigura si raspunde de introducerea datelor in aplicatiile informatice si raportarea in timp util
conform solicitarilor conducerii spitalului;

-1si desfasoara activitatea sub coordonarea medicului sef de sectie si a directorului de ingrijiri
medicale.

in afara sarcinilor previzute mai sus, asistentul sef din laborator are, prin delegare,
urmatoarele sarcini specifice privind prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale:

- raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine si de respectarea regulilor de
tehnicd aseptica de catre acesta. Raspunde de starea de curdtenie din laborator, de respectarea
normelor de igiena si antiepidemice.

in acest scop:

1. Controleaza respectarea masurilor de asepsie si antisepsie.

2. Controleaza permanent curdtenia laboratorului, grupurilor sanitare si dezinfectia acestora.

3. Anunta imediat medicul sef de laborator si dispeceratul serviciului tehnic asupra deficientelor in
conditiile de igiena (alimentare cu apa, instalatii sanitare, incalzire, etc.).

4. Verifica prin sondaj efectuarea corecta a sterilizarii, instruieste si controleaza personalul din
subordine privind pregatirea materialelor ce urmeaza a fi sterilizate, pastrarea materialelor sterile si
utilizarea lor in limita termenului de valabilitate.

5. Organizeaza si supravegheaza pregétirea laboratorului pentru dezinfectiile periodice.

6. Participa la recoltarea probelor de mediu si testarea eficacitatii dezinfectiei si sterilizarii impreuna
cu echipa serviciului de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale.

7. Semnaleaza medicului sef din laborator cazurile de boli transmisibile pe care le observa in randul
personalului.

8. Urmareste modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, a depozitarii lor, a modului
de transport si neutralizare a acestora.

9.Controleaza si instruieste permanent personalul din subordine asupra {inutei i comportamentului
igienic, cat si asupra respectarii normelor de tehnicd aseptica, propunand medicului sef din laborator
masuri disciplinare in caz de abateri.

10. supravegheazd si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat in vederea
respectarii  sarcinilor din fisa postului, fiind desemnat indrumédtorul noului angajat pentru
compartimentul pe care il conduce.

Atributiile asistentului medical sef din laborator conform Ordinului MS nr.1226/2012:

- raspunde de aplicarea codului de procedura;

- prezintd medicului sef de sectie sau coordonator planificarea necesarului de materiale pentru
sistemul de gestionare a deseurilor medicale periculoase;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

-sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art. 132 - ASISTENTUL DIN LABORATORUL DE ANALIZE MEDICALE, are in principal
urmatoarele sarcini:

Atributiile asistentilor medicali decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca
urmare a parcurgerii unei forme de Invatamant de specialitate recunoscuta de lege.

Spitalul orasenesc Sinaia - ROF Page 85



In exercitarea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul
activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegat.

1. Pregateste fizic si psihic pacientul in vederea recoltarii, dupa caz.

2. Pregateste materialul necesar in vederea prelevarii produselor biologice.

3. Sterilizeaza materialele necesare Investigatiilor de laborator.

4. Recolteaza produse biologice (in Ambulatoriul spitalului sau la patul pacientului, dupa caz).

5. Preleveaza unele produse biologice necesare investigatiilor de laborator.

6. Prepara si pregateste coloranti, medii de culturd si anumiti reactivi necesari pentru tehnicile de
laborator.

7. Prepara solutii dezinfectante.

8. Pregateste materialele pentru experiente, urmareste evolutia lor, participa la recoltari, inoculari si
evaluarea rezultatelor.

9. Asigura autoclavarea produselor biologice.

10. Efectueaza tehnicile de laborator (hematologice, biochimice, bacteriologice, parazitologice,
serologice, toxicologice, citologice si de anatomie patologica).

11. Respecta normele de pastrare si conservare a reactivilor de laborator, cu care lucreaza.

12. Acorda primul ajutor in situatii de urgenta (accidente produse in timpul recoltarii,etc).

13. Intocmeste documente (buletine de analiza, inregistrarea rezultatelor de laborator,etc.).

14. Inmagazineaza datele de laborator pe calculator,dupi caz.

15. Raspunde de corectitudinea datelor inregistrate.

16. Intocmeste si comunica datele statistice din laboratorul clinic.

17 Asigura pastrarea si utilizarea instrumentarului si a aparaturii din dotare.

18. Supravegheza si controleaza efectuarea curateniei si dezinfectiei laboratorului.

19. Respectd normele igienico-sanitare si de protectie a muncii.

20. Utilizeazd si pastreazd, n bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se asigura de
depozitarea acestora in vederea distrugerii.

21. Respecta reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale.

22. Participa la realizarea programelor pentru sanatate.

23. Informeaza persoana ierarhic superioara asupra deteriorarii reactivilor §i a aparaturii din dotarea
laboratorului.

24. Respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical.

25. Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, si de utilizare a echipamentelor, prin
studiu

individual, sau alte forme de educatie continua.

26. Participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali de laborator.

Atributiile asistentului medical care isi desfasoara activitatea in spital conform Ordinului MS
nr.1226/2012:

-aplicd procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art. 133 - INGRIJITOAREA DE CURATENIE DE LA LABORATOR, are urmitoarele sarcini:
-efectueaza curatenia incaperilor si suprafetelor de lucru din laborator si executd operatiile de
dezinfectie curenta dupa caz, la indicatiile si sub supravegherea asistentului medical de laborator;
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-executa curdtenia §i spalarea sticlariei si a materialelor de laborator, ajuta la impachetarea si
pregatirea materialelor ce urmeaza a fi utilizate in laborator precum si la pregatirea mediilor de
cultur;

-transporta materialele de lucru in cadrul laboratorului (inclusiv materialele infectate).

Atributiile ingrijitoarei de curitenie conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-aplica procedurile stipulate de codul de procedurs;

-asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitateadepusa;

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul calitatii.

CAPITOLUL IX

LABORATOR RADIOLOGIE SI IMAGISTICA MEDICALA
SECTIUNEA I-a
ORGANIZARE
Art.134 - Laboratorul de Radiologie si Imagistica Medicala si Radioterapie/Medicina Nucleara
- grupeaza toate investigatiile bazate pe utilizarea radiatiei Roentgen si alte tipuri de radiatii (gamma)
pentru aducerea In domeniul vizibilului a structurilor anatomice interne.
Tehnicile de diagnostic fac parte dintr-un sistem mai amplu de investigatii, cel al tehnicilor de
examinare imagistica.
Modul de utilizare a radiatiei Roentgen pentru diagnosticul medical, conditiile ce trebuie sa le
indeplineasca aparatura, precum si modul de alcatuire, dimensionare si ecranare la radiatii a
incaperilor, sunt strict conditionate de normele de securitate nucleard - regimul de lucru cu surse de
radiatii nucleare.

SECTIUNEA II-a
ATRIBUTII LABORATOR RADIOLOGIE SI IMAGISTICA MEDICALA

Art.135 — Laboratorul de radiologie si imagistica medicala are in principal urmatoarele atributii:
- efectuarea examenelor radiologice;

-colaborarea cu medicii clinicieni n scopul precizarii diagnosticului ori de cate ori este necesar;
-organizarea §i utilizarea corespunzatoare a filmotecii;

-aplicarea masurilor pentru prevenirea iradierii pacientilor si personalului din radiologie.

SECTIUNEA III-a

ATRIBUTII LE PERSONALULUI

Art. 136 - MEDICUL DE SPECIALITATE RADIOLOGIE, in afara sarcinilor generale, are
urmatoarele sarcini specifice:

-supravegheaza ca developarea filmelor radiologice sa se execute corect si in aceeeasi zi; rdspunde de
buna conservare si depozitare a filmelor radiografice;

-urmareste aplicarea masurilor de protectie contra iradierii, atat pentru personalul din subordine cat si
pentru pacientii care se prezintd pentru examene radiologice.

Atributiile medicului de specialitate radiologie conform Ordinului MS nr.1226/2012:
-supravegheaza modul in care se aplica codul de procedura stabilit in sectorul lui de activitate;
-aplicd procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:
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-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa,

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.137- ATRIBUTIILE ASISTENTULUI MEDICAL SEF DIN LABORATORUL DE
RADIOLOGIE SI IMAGISTICA MEDICALA

-organizeaza, indruma, controleaza si raspunde de calitatea activitatii desfasurate de personalul
mediu si auxiliar sanitar din toate punctele de lucru a Laboratorului de Radiologie si Imagistica
Medicala;

-stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine din Laboratorul de Radiologie si
Imagistica Medicala cu punctele de lucru, pe care le poate modifica, informand medicul sef de
laborator si directorul medical;

-participa la evalurea performantelor profesionale a personalului din subordine;

-organizeaza si controleaza folosirea integrala a timpului de munca a personalului din subordine din
toate punctele de lucru a laboratorului;

-intocmeste graficul de lucru al personalului mediu si auxiliar din toate punctele de lucru, in doua
exemplare si il transmite directorului de Ingrijiri spre aprobare la sfarsitul lunii pentru luna
urmatoare, urmand ca un exemplar aprobat sa fie afisat la locurile de munci;

-organizeaza impreund cu directorul de ingrijiri medicale si cu consultarea reprezentantului Ordinului
Asistentilor Medicali si Moaselor din Romania testari profesionale periodice si acorda calificativele
anuale, pe baza calitatii activitatii si a rezultatelor obtinute la testare;

-participa la selectionarea asistentilor medicali i a personalului auxiliar — prin concurs, si propune
criterii de salarizare pentru personalul din subordine, potrivit reglementarilor legale in vigoare;
-supravegheaza si asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului;

-controleaza activitatea de educatie pentru sanatate realizatd/desfasurata de asistentii medicali;
-informeaza medicul sef de laborator i dupa caz, directorul medical despre evenimentele deosebite
petrecute 1n timpul turelor;

-aduce la cunostinta directorului de ingrijiri medicale absenta temporara a personalului in vederea
suplinirii acestuia potrivit reglementarilor legale in vigoare;

-coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire si combatere a infectiilor
nosocomiale;

-raspunde de aprovizionarea Laboratorului de Radiologie si Imagistica Medicald si a punctelor de
lucru cu instrumentar, materiale sanitare si administrativo-gospodaresti necesare desfasurarii in
conditii optime a activitatii si Inlocuirea acestora conform normelor stabilite in unitate;

-realizeaza autoinventarierea periodicad a dotarii laboratorului conform normelor stabilite si rdspunde
de aceasta fata de administratia spitalului;

-controleaza zilnic condica de prezenta a personalului si 0 contrasemneaza;

-analizeaza §i propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine,
intocmeste un plan anual de pregatire profesionalda pe care il transmite directorului de ingrijiri
medicale;

-organizeaza sedinte de lucru cu personalul din subordine si participa la sedintele de lucru organizate
de directorul de ingrijiri medicale cu asistentii medicali sefi de sectie/laborator;

-organizeaza instruiri periodice ale intregului personal din subordine privind respectarea normelor de
protectia muncii si PSI;

-se preocupa de asigurarea unui climat etic fata de pacienti pentru personalul din subordine;

-asigura pastarea secretului profesional;
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- In cazuri deosebite, propune spre aprobarea conducerii spitalului, impreuna cu medicul sef de
laborator, ore suplimentare conform reglementarilor legale in vigoare si informeaza directorul
medical;

-in cazul constatarii unor acte de indisciplind la personalul din subordine, in cadrul sectiei, decide
asupra modului de rezolvare si/sau propune sanctionarea disciplinard a personalului vinovat si
informeaza medicul sef de sectie, directorul de ingrijiri medicale, semnaland in scris conducerii
spitalului abaterea disciplinard conform Regulamentului de Ordine Interioara a Spitalului;
-intocmeste foaia colectiva de prezenta pentru personalul din laborator si asigura predarea acest eia in
timp util la Serviciul RUNOS.

-intocmeste la sfarsitul anului, graficul concediilor de odihna pentru anul urmator, informeaza
directorul medical, il trasmite la directiune, raspunde de respectarea acestuia si asigura inlocuirea
personalului pe durata concediului;

-coordoneaza organizarea si realizarea instruirii clinice a elevilor scolilor postliceale sanitare, in
stagiile de practica, conform protocoalelor semnate cu scolile de profil sanitar, respectand
planificarea stagiilor;

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

-controleaza si raspunde de tinuta si disciplina personalului din subordine;

-se preocupa si sprijind ridicarea continud a nivelului profesional propriu si al personalului din
subordine;

-asigura si raspunde de introducerea datelor in aplicatiile informatice §i raportarea in timp util a
acestora conform solicitarilor conducerii spitalului;

-1si desfasoara activitatea sub coordonarea medicului sef de sectie si a directorului medical.

In afara sarcinilor prevdzute mai sus, asistentul sef din laborator are, prin delegare, urmatoarele
sarcini specifice privind prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale:

- raspunde de aplicarea precautiunilor universale, de comportamentul igienic al personalului din
subordine si de respectarea regulilor de tehnica aseptica de catre acesta. Raspunde de starea de
curatenie si dezinfectie din laborator, de respectarea normelor de igiena si antiepidemice.

in acest scop:

1. Urmareste respectarea circuitelor functionale din laborator.

2. Controleaza respectarea masurilor de asepsie si antisepsie.

3.Controleaza permanent curdtenia si dezinfectia incaperilor din laborator si a grupurilor sanitare.
4.Anunta imediat medicul sef de laborator si dispeceratul serviciului tehnic asupra deficientelor in
conditiile de igiena (alimentare cu apa, instalatii sanitare, incalzire, etc.) si se asigura de rezolvarea
acestora.

5. Verificd prin sondaj pastrarea materialelor sterile si a medicamentelor in conditii optime si
utilizarea lor in limita termenului de valabilitate.

6. Organizeaza i supravegheazd pregatirea laboratorului pentru dezinfectiile, dezinsectiile si
deratizarile periodice, conform Planului DDD. Participa la recoltarea probelor de mediu si testarea
eficacitatii dezinfectiei si sterilizarii Impreund cu echipa serviciului de supraveghere si control al
infectiilor nosocomiale.

7.Instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor si urmareste aplicarea
acestor masuri.

8. Semnaleaza medicului sef din laborator cazurile de boli transmisibile pe care le observa in randul
personalului in vederea ludrii masurilor care se impun.

9. Urmareste modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, a depozitarii lor, a modului
de transport si neutralizare a acestora.

10. Controleaza si instruieste permanent personalul din subordine asupra finutei ( echipament de
protectie
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si ecuson) si comportamentului igienic, cat si asupra respectarii normelor de tehnica aseptica,
propunand

masuri disciplinare in caz de abateri.

11. Supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat in vederea
respectarii  sarcinilor din fisa postului, fiind desemnat indrumatorul noului angajat pentru
compartimentul pe care 1l conduce.

Atributiile asistentului medical sef din laborator conform Ordinului MS nr.1226/2012:

- raspunde de aplicarea codului de procedura;

- prezintd medicului sef de sectie sau coordonator planificarea necesarului de materiale pentru
sistemul de gestionare a deseurilor medicale periculoase;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sd cunoasca si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.138 - ASISTENTUL MEDICAL DE RADIOLOGIE, are in principal urmatoarele sarcini:

1. Pregateste pacientul si materialele necesare examenului radiologic.

2. Inregistreaza pacientii in registrul de consultatii pentru radioscopii si radiografii, cu datele de
identitate necesare.

3. Efectueaza radiografiile la indicatia medicului.

4.Executa developarea filmelor radiografice si conserva filmele in filmoteca, conform indicatiilor
medicului.

5. Pastreaza filmele radiografice, prezentand medicului radiolog toate filmele radiografice pentru
interpretare.

6. Inregistreaza filmele in camera obscura si dupa uscarea lor inscrie datele personale pe copertile
filmelor.

7. Pastreaza evidenta substantelor si materialelor consumabile.

8. Inscrie rezultatele interpretarii filmelor in registrul de consultatii radiologice.

9. Asigura evidenta examenelor radioscopice si radiografice.

10.Pastreaza evidenta la zi a filmelor consumate.

11.Participd impreuna cu medicul radiolog la procesul de invatamant si la activitatea de cercetare
stiintifica.

12.Asigura utilizarea n conditii optime a aparaturii si sesizeaza orice defectiuni in vederea mentinerii
ei in stare de functionare.

13.Amelioreaza pregatirea profesionald de specialitate prin perfectionarea in permanentd a
cunostintelor teoretice si practice.

14.Utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, echipamentele si instrumentarul de unica folosinta utilizat
si se asigura de depozitarea acestora in vederea distrugerii.

15.Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale.

16.Supravegheaza ordinea si curdtenia la locul de munca.

Atributiile asistentului medical de radiologie conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sd cunoascd si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;
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- sd participe activ la realizarea obiectivelor generale

CAPITOLUL XIII
COMPARTIMENTUL DE PREVENIRE SI COMBATERE A INFECTIILOR
NOZOCOMIALE

SECTIUNEA I-a

ORGANIZARE

Art.139 — Compartimentul de prevenire si combatere a infectiilor nozocomiale este organizat n
conformitate cu prevederile OMS nr.916/2006;

Compartimentul este subordonat din punct de vedere administrativ Directorului Medical iar
indrumarea metodologica este realizata prin compartimentul de specialitate din cadrul D.S.P Prahova.

SECTIUNEA II-a

ATRIBUTII

Art.140 - Asigura supravegherea epidemiologica a infectiilor nozocomiale prin colectarea,
inregistrarea, analiza, interpretarea si diseminarea datelor;

-Elaboreaza buletinul informativ lunar privind morbiditatea, severitatea si eficienta aplicarii
masurilor de prevenire a infectiilor nozocomiale;

-Colaboreaza cu conducerile sectiilor/compartimentelor pentru elaborarea metodologiei specifice de
prevenire si tinere sub control a infectiilor nozocomiale, pe care o supune aprobarii Comitetul
Director pentru punere in aplicare §i respectare;

-Efectueaza ancheta epidemiologica in izbucniri epidemice de infectii nozocomiale, stabilind factorii
cauzali si programele specifice de masuri de control, urmarind respectarea acestora;

-Verifica respectarea normelor de igiena spitaliceasca, de igiena a produselor alimentare, in special a
celor dietetice, a normelor de sterilizare si mentinerea materialelor sanitare si a solutiilor injectabile,
precum si respectarea precautiunilor universale.

-Organizeaza masurile de remediere a deficientelor constatate;

-Este responsabil pentru organizarea si realizarea programelor instructiv-educative privind prevenirea
infectiilor nozocomiale, colaborand cu personalul calificat din sectii/compartimente;

-Coordoneaza elaborarea si actualizarea anuala, impreund cu membrii Consiliului Medical a

Ghidului de prevenire a infectiilor nozocomiale, care va cuprinde :

- legislatia in vigoare ;

- definitii;

- proceduri, precautii de izolare;

- tehnici aseptice ;

- metode specifice pentru fiecare compartiment ;

- protocoale profesionale ale fiecarei specialitati;

- norme de igiena spitaliceasca;

- norme de sterilizare;

-Evalueaza activitatea de prevenire si control a infectiilor nozocomiale;

-Organizeaza depistarea, raportarea, evidentfa, izolarea, tratarea si aplicarea masurilor de control in
caz de boala transmisibila internata sau apdruta in spital;

-Efectueaza studii epidemiologice privind morbiditatea, severitatea si costul infectiilor nozocomiale;
-Stabileste un ritm de control pentru depistarea cazurilor nediagnosticate, neinregistrate si neanuntate
(ritm recomandat: minim la 2 zile, maxim la 7 zile);

-C.P.C.LLN. inregistreaza si declara cazurile de infectie nozocomiala descoperite la verificarile pe care
le face la nivelul sectiilor, dupa consult cu medicul curant al pacientului;
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-C.P.C.LLN. are obligatia intocmirii Darii de seama statistice trimestriale si transmiterea ei catre
D.S.P. PH;

Medicul sef al C.P.C.L.N cu responsabilitdti in prevenirea si combaterea infectiilor nozocomiale are
urmatoarele responsabilitati :

-Supravegheaza prin sondaj modul de aplicare a planului de activitate si a codului de procedura;
-Elaboreaza planul de activitate si codul de procedura pentru manipularea lenjeriei si pentru
spalatoria din spital;

-Stabileste circuitul lenjeriei In unitatea medicala si circuitele functionale in spaldtoria propriei
unitagi;

SECTIUNEA III- ATRIBUTIILE PERSONALULUI

Art.142- Medicul sef compartiment de prevenire si combatere a infectiilor nozocomiale are
urmatoarele atributii:

-claboreaza si supune spre aprobare planul anual de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale
din unitatea sanitara;

-solicita includerea obiectivelor planului de activitate aprobat pentru supravegherea si controlul
infectiilor nosocomiale, conditie a autorizarii sanitare de functionare, respectiv componentd a
criteriilor de acreditare;

-organizeaza activitatea serviciului de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale pentru
implementarea si derularea activitatilor cuprinse in planul anual de supraveghere si control al
infectiilor nosocomiale al unitatii;

-propune si initiaza activitati complementare de preventie sau de control cu caracter de urgenta, in
cazul unor situatii de risc sau focar de infectie nosocomiala;

-raspunde pentru planificarea si solicitarea aproviziondrii tehnico-materiale necesare activitatilor
planificate, respectiv pentru situatii de urgent;

-raspunde pentru activitatea personalului subordonat direct din cadrul structurii,

-asigura accesibilitatea la perfectionarea/pregatirea profesionald, raspunde pentru instruirea specificd
a subordonatilor directi si efectueaza evaluarea performantei activitatii profesionale a subordonatilor;
-elaboreaza cartea de vizitd a unitatii care cuprinde:

-caracterizarea succinta a activitatilor acreditate;

-organizarea serviciilor; dotarea edilitard si tehnicd a unitatii Tn ansamblu si a subunitdtilor din
structura;

-facilitatile prin dotéri edilitar-comunitare de aprovizionare cu apa, incalzire, curent electric;

- prepararea si distribuirea alimentelor; starea si dotarea spalatoriei;

-depozitarea, evacuarea si neutralizarea, dupa caz, a rezidurilor menajere, precum si a celor rezultate
din activitatile de asistentd medicala;

-circuitele organice si functionale din unitate etc., in vederea caracterizarii calitative si cantitative a
riscurilor pentru infectie nosocomiala;

-intocmeste harta punctelor si segmentelor de risc pentru infectie nosocomiald privind modul de
sterilizare si mentinerea sterilitatii in unitate, decontaminarea mediului fizic si curatenia din unitate,
zonele "fierbinti" cu activitate de risc sau cu dotare tehnica si edilitard favorizanta pentru infectii
nosocomiale;

-elaboreaza "istoria" infectiilor nosocomiale din unitate, cu concluzii privind cauzele facilitatoare ale
aparitiei focarelor;

-coordoneaza elaborarea si actualizarea anuald, impreund cu consiliul de conducere si cu sefii
sectiilor de specialitate, a ghidului de prevenire a infectiilor nosocomiale, care va cuprinde, legislatia
in vigoare, definitiile de caz pentru infectiile nosocomiale, protocoalele de proceduri, manopere si
tehnici de ingrijire, precautii de izolare, standarde aseptice si antiseptice, norme de sterilizare si
mentinere a sterilitatii, norme de dezinfectie si curdtenie, metode si manopere specifice sectiilor si
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specialitatilor aflate in structura unitatii, norme de igiend spitaliceascd, de cazare si alimentatie etc.
Ghidul este propriu fiecarei unitati, dar utilizeaza definitiile de caz care sunt prevazute in anexele la
ordin;

- colaboreaza cu sefii de sectie pentru implementarea masurilor de supraveghere si control al
infectiilor nosocomiale in conformitate cu planul de actiune si ghidul propriu al unitatii;

-verifica respectarea normativelor si masurilor de prevenire;

-organizeaza si participd la sistemul de autocontrol privind evaluarea eficientei activitatilor derulate;
-participa si supravegheaza - in calitate de consultant - politica de antibiotico-terapie a unitatii si
sectiilor;

-supravegheaza, din punct de vedere epidemiologic, activitatea laboratorului de analize medicale
pentru infectiile suspecte sau clinic evidente;

-colaboreaza cu medicul laboratorului de microbiologie pentru cunoasterea circulatiei
microorganismelor patogene de la nivelul sectiillor si compartimentelor de activitate si a
caracteristicilor izolatelor sub aspectul antibiocinotipiilor;

-solicita si trimite tulpini de microorganisme izolate la laboratoarele de referintd, atat in scopul
obtinerii unor caracteristici suplimentare, cat si in cadrul auditului extern de calitate;

-supravegheaza si controleaza buna functionare a procedurilor de sterilizare si mentinere a sterilitatii
pentru instrumentarul si materialele sanitare care sunt supuse sterilizarii,

-supravegheaza si controleaza efectuarea decontaminarii mediului de spital prin curdtare chimica si
dezinfectie;

-supravegheaza si controleazd activitatea blocului alimentar in aprovizionarea, depozitarea,
prepararea si distribuirea alimentelor, cu accent pe aspectele activitatii la bucataria dietetica, lactariu,
biberonerie etc.;

-supravegheaza si controleaza calitatea prestatiilor efectuate la spalatorie;

-supravegheaza si controleaza activitatea de indepartare si neutralizare a rezidurilor, cu accent fata de
rezidurile periculoase rezultate din activitatea medicala;

-supravegheaza si controleaza respectarea circuitelor functionale ale unitatii, circulatia asistatilor si
vizitatorilor, a personalului si, dupa caz, a studentilor si elevilor din invatdmantul universitar,
postuniversitar sau postliceal;

- supravegheaza si controleazd respectarea in sectiile medicale si paraclinice a procedurilor
profesionale de supraveghere, triaj, depistare, izolare, diagnostic si tratament pentru infectiile
nosocomiale;

- supravegheaza si controleaza corectitudinea inregistrarii suspiciunilor de infectie la asistati,
derularea investigarii etiologice a sindroamelor infectioase, operativitatea transmiterii informatiilor
aferente la structura de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale;

-raspunde prompt la informatia primita din sectii $i demareaza ancheta epidemiologica pentru toate
cazurile suspecte de infectie nosocomiala;

-dispune, dupad anuntarea prealabila a directorului medical al unitdtii, masurile necesare pentru
limitarea difuziunii infectiei, respectiv organizeaza, dupa caz, triaje epidemiologice si investigatii
paraclinice necesare;

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

-solicitd colaborarile interdisciplinare sau propune solicitarea sprijinului extern conform
reglementarilor 1n vigoare;

-coordoneaza activitatea colectivului din subordine 1n toate activitatile asumate de
compartimentul/serviciul sau colectivul de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale;
-intocmeste, pentru subordonati, fisa postului si programul de activitate;

-raporteaza sefilor ierarhici problemele depistate sau constatate in prevenirea si controlul infectiilor
nosocomiale, prelucreaza si difuzeazad informatiile legate de focarele de infectii interioare investigate,
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prezintd activitatea profesionald specifica in fata comitetului director si a consiliului de administratie;
-intocmeste rapoarte cu dovezi la dispozitia managerului spitalului, Tn cazurile de investigare a
responsabilitatilor pentru infectie nosocomiala.

-supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat/medicului rezident in
vederea respectdrii sarcinilor din fisa postului, fiind desemnat indrumatorul noului angajat/medicului
rezident pentru compartimentul pe care il conduce.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

Atributiile medicului sef serviciu conform Ordinului MS nr.1226/2012:

-participd la stabilirea codului de procedurd a sistemului de gestionare a deseurilor medicale
periculoase;

-participd la buna functionare a sistemului de gestionare a deseurilor medicale periculoase;
-supravegheaza activitatea personalului implicat in gestionarea deseurilor medicale periculoase;
-raspunde de educarea si formarea continud a personalului cu privire la gestionarea deseurilor
medicale periculoase;

- elaboreaza si aplica planul de educare si formare continua cu privire la gestionarea deseurilor medicale
periculoase.

Art.144- . Atributiile asistentului de igiena sunt urmatoarele:

1. Instruieste si controleaza personalul sanitar mediu si auxiliar asupra tinutei si comportamentului
igienic, asupra respectarii normelor de tehnica aseptica.

2. Verifica, zilnic, prin sondaj, modul de respectare a normelor de igiend privind curatenia in intregul
spital.

3. Verifica modul de colectare a lenjeriei murdare contaminate precum si calitatea spalarii.

4. Instruieste personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei bolnavilor, colectarea si pastrarea
lenjeriei murdare, dezinfectiei si sortarii lenjeriei bolnavilor infectiosi, transportul lenjeriei murdare,
transportul si pastrarea lenjeriei curate.

5. Instruieste si supravegheaza personalul mediu si auxiliar sanitar asupra masurilor de igiena care
trebuie respectate de vizitatori si de catre personalul spitalului care nu lucreaza la paturi (purtarea
echipamentului de spital specific activitatii medicale prestate, evitarea aglomerarii in saloane).

6. Controleaza igiena bolnavilor si a insotitorilor, face educatia sanitara a acestora.

7. Instruieste personalul mediu si auxiliar sanitar cu privire la utilizarea solutiilor de dezinfectie si in
special angajatii care au atributii directe Tn asigurarea dezinfectiei.

8. Verifica prin sondaj modalitatea de prepare a solutiilor de dezinfectie folosite pentru dezinfectia
suprafetelor (paviment, faianta, chiuvete, toalete etc), precum si utilizarea acestor solutii.

9. Supravegheaza dezinfectia ciclica a fiecarei incédperi, conform Planului anual de dezinfectie.

10. Verifica modul de aplicare a masurilor DDD, conform legislatiei in vigoare.

11. Verificd aprovizionarea ritmicd cu material specific activitaii antiepidemice, verifica existenta
echipamentului de lucru si de protectie precum si modul de utilizare a acestora.

12. In cadrul Blocului alimentar indeplineste urmatoarele activitati:

-verificd zilnic probele alimentare din frigiderul Blocului Alimentar;

-verifica starea de functionare a frigiderului;

-verifica termenele de valabilitate a produselor alimentare din magazie;

-verifica modul de péstrare a alimentelor in magazie (separat, pe tipuri de alimente);

-verifica echipamentul de lucru al personalului din blocul alimentar.

13. Verificd modul de respectare a prevederilor O.M.S. nr.219/2002 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicale si a Metodologiei de culegere
a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile rezultate din activitatile medicale, cu
modificarile si completirile ulterioare. In acest sens:

a) urmareste modul de colectare a deseurilor, modul de depozitare si de transport a acestora;
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b)verifica spatiul de depozitare temporara a deseurilor medicale;

c)tine legatura cu asistentele sefe in ceea ce priveste realizarea;

d)evidentei gestiunii deseurilor pe sectiile spitalului;.

e)constata si raporteaza medicului SPCIN deficientele de igiena (alimentare cu apa, instalatii sanitare,
incalzire).

14. Verifica si supravegheaza pastrarea si transportul materialelor sterile pe sectii, in blocurile
operatorii si In farmacie.

15. Verifica si constatd calitatea factorilor de mediu: controleaza respectarea protectiei sanitare a
aerului atmosferic, solului, subsolului si apei.

16. Verifica conditiile igienico-sanitare in tot spitalul, urmareste respectarea normelor de igiena si
semnaleaza in scris medicului CPCIN problemele identificate pentru luarea de masuri in vederea
remedierii.

17. Verifica si supravhegheaza respectarea precautiilor universale din O.M.S. nr.916/ 2006, in toate
sectiile spitalului cu responsabilitatile aferente si sesizeaza medicului SPCIN neregulile depistate.

18. Instruieste si verifica periodic prin testare, conform graficului de instruire realizat de medicul
SPCIN, cunostintele profesionale privind infectiile nosocomiale a personalului mediu si auxiliar
sanitar din sectiile spitalului; comunicd medicului CPCIN rezultatele testelor pentru o evaluare si
semnalare scrisa a rezultatelor catre conducerea unitatii.

19. Participa la recoltarea probelor de mediu, suprafete, sterilitati si testarea eficacitatii dezinfectiei si
sterilizarii impreund cu ceilalfi membri ai Compartimentului de Prevenire si Control Infectii
Nosocomiale, conform planului de autocontrol.

20. Centralizeaza datele rezultate Tn urma autocontrolului si completeaza lunar Registrul de evidenta
al infectiilor nosocomiale.

21. Depisteaza eventualele cazuri de infectii nosocomiale neraportate, verificand prin sondaj foi de
observatie in caz de suspiciune de IN.

22. Pentru grupurile cu risc epidemiogen efectueaza ancheta epidemiologica, aplica masuri de luptd
in focar, le urmareste si supravegheaza.

23. Supravegheaza cazurile de infectii nosocomiale si verifica corectitudinea datelor.

24. Intocmeste evidentele, prelucreaza datele statistice si le comunica medicului CPCIN conform
reglementdrilor in vigoare.

25. Intocmeste Rapoarte siptamanale citre Directia de Sanitate Publicid Prahova (in sezonul rece,
raportari cu privire la infectiile respiratorii, in sezolnul cald, raportari ce privesc boala diareica -
acuta).

26. Intocmeste rapoarte citre Directia de Sanitate Publica Prahova privind infectiile nosocomiale.

27. Comunica de indata medicului CPCIN si asistentelor sefe orice deficienta constatata in activitatea
de prevenire si control a infectiilor nozocomiale.

28. Respecta normele de securitate a muncii si utilizeaza echipamentul de protectie adecvat.

29. Respecta confidentialitatea informatiilor de care ia cunostintd in exercitarea atributiilor de
serviciu.

30. In exercitarea atributiilor de serviciu, adoptid un comportament echilibrat, utilizind un limbaj
decent si adecvat.

31. Respectd programul de munca stabilit §i nu paraseste serviciul in timpul programului de lucru
decat cu aprobarea medicului CPCIN.

32. Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare precum si Regulamentul de Ordine
Interioara ale Spitalului orasenesc Sinaia.

33. In activitatea curents, respecta Codul de etici si deontologie al asistentului medical.

34. Efectueaza operativ si in termen lucrarile care 11 sunt repartizate de catre superiorul ierarhic.

35. Se preocupa constant de Tmbundtatirea cunostintelor profesionale prin participare la cursuri de
perfectionare profesionald si prin studiu individual.

In limita competentei profesionale, indeplineste orice alte sarcini dispuse de medicul CPCIN sau
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superiorul ierarhic al acestuia, sub rezerva legalitatii lor.

CAPITOLUL XIV

CABINETE MEDICALE
SECTIUNEA I-a
ORGANIZARE
Art.145 — Cabinetul medical aflat in afara ambulatoriului de specialitate integrat spitalului este :
- cabinetul de Diabet Zaharat, Nutritie si Boli Metabolice.
Art.146 - Cabinetul de Diabet Zaharat, Nutritic si Boli Metabolice functioneaza ca structura fara
personalitate juridica in structura spitalului, amplsat fiind in Ambulatoriul de specialitate de la sediul
principal al spitalului.

CAPITOLUL XVIII
AMBULATORIUL INTEGRAT SPITALULUI CU CABINETE DE
SPECIALITATE

SECTIUNEA I-a

ORGANIZARE

Art.147- Ambulatoriu Integrat al Spitalului orasenesc Sinaia este organizat conform OMS nr.
39/2008 si asigura asistenta medicald ambulatorie avand n structurad cabinete medicale de specialitate
care au corespondent in specialitatile sectiilor si compartimentelor cu paturi, precum si cabinete
medicale 1n alte specialitdti, dupd caz, pentru a asigura o asistentd medicala complexa. Structura
ambulatoriului integrat este prevazuta in anexa aprobatd de Consiliul local Sinaia si avizata de MS.
Art.148 - Ambulatoriul Integrat al Spitalului este coordonat de catre Directorul medical, care
raspunde pentru activitatea medicala desfasuratd in cadrul acestuia.

Art.149 - Consultatiile pacientilor in Ambulatoriul Integrat, ca si examenele de laborator si
radiologice, se acorda de medicii specialisti, pe baza recomandarilor scrise ale medicilor de familie, a
medicilor specialisti, care trebuie sa cuprinda motivul trimiterii si diagnosticul prezumtiv. Cazurile de
urgenta nu necesita bilet de trimitere.

Art.150 - Asistenta medicala de specialitate este gratuita numai pentru pacientii din sistemele de
asigurari sociale, de cei care contribuie la asigurari, copii, elevi si studenti, si categoriile expres
prevazute de reglementarile legale 1n vigoare, spre exemplu: veterani, handicapati, revolutionari.

SECTIUNEA A II-a

ACTIVITATEA AMBULATORIULUI INTEGRAT

Art. 151 - Activitatea ambulatoriului integrat al spitalului consta in:

a) stabilirea diagnosticului si tratamentului pacientilor care au venit cu bilet de trimitere catre o
unitate spitaliceascd de la medicul de familie sau de la un alt medic specialist din ambulatoriu, aflat
in relatie contractuala cu casa de asigurdri de sdndtate, si care nu au necesitat internare in regim
continuu sau de spitalizare de zi;

b) monitorizarea si controlul pacientilor care au fost internati in spital si care au venit la controalele
programate la solicitarea medicului curant sau cu bilet de trimitere de la medicul de familie sau de la
un medic specialist din ambulatoriu, aflat in relatie contractuald cu casa de asigurari de sanatate,
pentru afectiunile pentru care au fost internati;

c¢) consultatii interdisciplinare pentru pacientii internati in unitate sau pentru cei internati in alte
spitale, in baza relatiilor contractuale stabilite intre unitatile sanitare respective; acestea se vor acorda
prioritar;

d) stabilirea diagnosticului si tratamentului pacientilor care au venit cu bilet de trimitere de la
medicul de familie sau de la un medic specialist din ambulatoriu, pentru specialitdtile unice in
localitatea respectiva, si care nu necesita internare n regim continuu sau de spitalizare de zi.
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SECTIUNEA III

SARCINILE PERSONALULUI

Art. 152 - MEDICUL SPECIALIST are in principal urmétoarele sarcini:

- examineaza pacientii, stabileste diagnosticul, folosind mijloacele din dotare de care dispune,

indicd sau, dupd caz, efectueazd tratamentul corespunzator; consemneazd aceste date in fisa
pacientului;

- indruma pacientii care nu necesita supraveghere si tratament de specialitate, la medicii de familie cu
indicatia conduitei terapeutice;

- acorda primul ajutor medical si organizeaza transportul precum si asistenta medicala pe timpul
transportului la spital, pentru pacientii cu afectiuni medico-chirurgicale de urgenta;

conform indicatiilor MS;

- recomanda internarea in sectiile cu paturi a pacientilor care necesita aceasta, in functie de gradul de
urgentd, intocmeste biletul de trimitere;

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

- acorda asistenta medicala pacientilor internati in sectia cu paturi, potrivit programului stabilit de
conducerea spitalului;

- anuntd CPCIN si Directia de Sanatate Publica despre cazurile de boli infectioase si profesionale
depistate;

- dispensarizeaza unele categorii de pacienti cu probleme medicale deosebite, conform normelor in
vigoare, colaboreaza cu medicii de familie pentru dispensarizarea unor pacienti din evidenta acestora;
- stabileste incapacitatea temporard de munca si emite certificatul medical potrivit reglementarilor in
vigoare;

- efectueaza in specialitatea respectiva consultatii medicale pentru angajare si control periodic
persoanelor trimise in acest scop de medicii de familie;

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

- intocmeste fisele medicale de trimitere la tratament de recuperare a pacientilor care necesita astfel
de ingrijiri si verificd pe cele intocmite de medicii de familie potrivit normelor in vigoare;

- analizeaza periodic morbiditatea, mortalitatea si alte aspecte medicale de specialitate, propunand
madsuri corespunzdtoare;

- participa la analiza periodica a starii de sanatate a populatiei din teritoriu;

- efectueaza garzi in spital potrivit reglementarilor in vigoare;

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

- se preocupa permanent de ridicarea nivelului profesional propriu si al personalului din subordine;

- urmadreste si asigura folosirea si Intretinerea corectd a mijloacelor din dotare;

- controleaza respectarea normelor de igiend si antiepidemice.

Atributiile medicului care isi desfasoara activitatea in spital conform Ordinului MS
nr.1226/2012:

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

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.
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Art. 154 - MEDICUL DE SPECIALITATE OBSTETRICA-GINECOLOGIE in afara
sarcinilor ce revin medicului de specialitate, are urmatoarele sarcini specifice:

- supravegheaza prin consultatii periodice gravidele cu risc crescut, indiferent de varsta sarcinii si
gravidele incepand din luna a VII- a de sarcind din teritoriul arondat, in care scop colaboreaza cu
ceilalti medici de specialitate;

- completeaza formele de internare in sectia obstetrica-ginecologie pentru gravidele din luna a IXa de
sarcind, iar pentru gravidele cu risc crescut 1n orice perioada a graviditatii, cu indicarea prezumtiva a
datei nasterii precum si a unitaii sanitare unde urmeaza a fi asistata nasterea;

- efectueaza controlul oncologic pentru depistarea precoce a cancerului genital la femeile care se
prezinta la consultatiile curente sau examenele ginecologice periodice.

Art. 155 - MEDICUL DE SPECIALITATE DERMATOVENEROLOGIE, in afara sarcinilor
ce revin medicului de specialitate are urmatoarele sarcini specifice:

- efectueaza anchetele epidemiologice ale pacientilor cu afectiuni veneriene din teritoriu si aplica
masurile de lupta in focar.

- comunica telefonic medicului coordonator dermatovenerolog judetean cazurile de sifilis recent
depistate in teritoriu, precum si colectivitatile cu morbiditate crescuta prin boli venerice;

- intocmeste fisele de declarare a cazurilor noi de boli venerice;

- stabileste luarea si scoaterea din evidenta a pacientilor cu boli venerice, potrivit normelor in
vigoare;

- tine evidenta si efectueaza controlul medical periodic al persoanelor surse potentiale de boli
venerice;

- informeaza organele de politie asupra bolilor venerice din teritoriu, potrivit reglementarilor in
vigoare.

Art.156 - MEDICUL DE SPECIALITATE PSIHIATRIE in afara sarcinilor ce revin medicului de
specialitate, are urmatoarele sarcini specifice:

- studiaza starea de sandtate mintald din teritoriu, organizeaza si conduce actiunile de profilaxie si
psihoigiena a bolilor mintale cu precadere pentru copii si tineret;

- actioneaza 1n colaborare cu medicii de familie pentru identificarea cauzelor si noxelor de mediu
responsabile de aparitia si intretinerea unor tulburari psihice si a eliminarii lor prin actiuni complexe
medico-sociale;

- stabileste modalitdtile de integrare in societate si in munca pentru pacientii psihici;

- indeplineste sarcinile ce-i revin potrivit legii, referitor la pacientii psihici cu manifestari
antisociale;

- aplica tratamente psihoterapice ;

- participa la exemenul medical de bilant al copiilor ;

- supravegheaza starea pacientilor psihici aflati sub tuteld sau pusi sub interdictie si informeaza
semestrial organul de tuteld asupra constatarilor sale;

- participd la comisiile de expertizd medico-legale a pacientilor psihici;

- participa la actiunea de prevenire si combatere a alcoolismului si lupta antidrog.

- controleaza si indruma dezvoltarea psihomotorie a copiilor din colectivitatile de copii si scolari; -
indruma si controleaza activitatea psihologului si logopedului;

- elaboreaza propuneri pentru promovarea sandtd{ii mintale pe baza analizei indicelui de
morbiditate, Tn colaborare cu organele interesate.

Art. 157 - ASISTENTA MEDICALA are in principal urmitoarele sarcini:

- asista si ajuta medicul la efectuarea consultatiilor medicale;

- raspunde de starea de curatenie a cabinetului si a salii de asteptare, temperatura si aerisirea
incaperilor, existenta rechizitelor si a imprimatelor necesare activitatii;

- ridica de la fisier fisele medicale ale pacientilor prezentati pentru consultatii de specialitate si le
restituie acestuia dupa consultatii;

- semnaleazd medicului urgenta examinarii pacientilor;
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- termometrizeaza pacientii, recolteaza la indicatia medicului unele probe biologice pentru analize de
laborator curente, care nu necesitd tehnici speciale si ajutd la efectuarea diferitelor proceduri
medicale;

-comunica medicilor de familie diagnosticul si tratamentul indicat pacientilor consultati;

- acorda primul ajutor 1n caz de urgenta;

- efectueaza la indicatia medicului, injectii, vaccinari, pansamente, precum si alte tratamente
prescrise;

-raspunde cu promptitudine la solicitarile pacientilor si informeaza medicul asupra oricarei

solicitari care se refera la ingrijirea medicald a pacientilor;

- raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie si dezinsectie, potrivit normelor 1n vigoare;

- primeste, asigurd si raspunde de buna pastrare si utilizare a instrumentarului aparaturii i
echipamentelor cu care lucreaza si se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si
inventarului moale existent in dotare;

- desfagoara activitate permanenta de educatie sanitara;

- se preocupa permanent de ridicarea continua a nivelului sau profesional;

- tine la zi centralizatorul statistic, fisele de dispensarizare si intocmeste darile de seama si situatiile
satistice privind activitatea cabinetului.

Atributiile asistentului medical care isi desfasoara activitatea in spital conform Ordinului MS
nr.1226/2012:

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.158 - ASISTENTA DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE inafara sarcinilor ce revin

asistentei medicale, are urmatoarele sarcini specifice;

- tine evidenta gravidelor dispensarizate si le programeaza la consultatii de specialitate potrivit
indicatiei medicului;

- comunica medicilor de familie cazurile de sarcina depistate si ginecopatele problema, pentru a fi
urmadrite in continuare.

Art.159 - ASISTENTA DE PEDIATRIE, in afara sarcinilor ce revin asistentei medicale, are
urmatoarele sarcini specifice:

- efectueaza dezbracarea, cantarirea si masurarea copiilor si inscrierea datelor respective in fisa de
consultatie;

- explica mamelor sau insoftitorilor recomandarile facute de medic referitoare la: alimentatie,
medicatie, regim de viatd, etc.

- comunica zilnic medicilor de familie cazurile deosebite de copii pacienti, pentru a fi urmarite in
continuare;

- face analiza epidemiologica a copiilor prezentati n ambulatoriul de specialitate, examineaza

starea tegumentelor, a cavitatii bucale si faringelui, termometrizeaza copiii;

- conduce in boxe de izolare separate copiii suspecti de boli infectioase si solicitd medicul pentru
examinare;

- semnaleazd medicului urgenta examinarii copiilor pacienti;

- tine evidenta copiilor cu boli transmisibile depistati In ambulatoriul de specialitate s1 anuntd DSP
Prahova cazurile de boli infectioase;

- se Ingrijeste ca dupa fiecare copil cu boala transmisibila camera de filtru si boxa de izolare sa

fie dezinfectate si isi face dezinfectia individuala.
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Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art. 160— INGRIJITOAREA DE CURATENIE are in principal urmatoarele sarcini:

- efectueaza curatenia si dezinfectia in conditii corespunzatoare in spatiul repartizat,

- asigura confortul termic al incaperilor,

- primeste si raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are in grija,

- efectueaza aerisirea periodica a incaperilor,

- curata si dezinfecteaza baile st WC-urile cu materialele si ustensilele folosite numai in aceste

locuri,

- transporta rezidurile la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor
corecta in recipiente; curata si dezinfecteaza vasele in care se pastreaza sau se transporta

rezidurile.

Atributiile ingrijitoarei de curatenie conform Ordinului MS nr.1226/2012:

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

- asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul

de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

CAPITOLUL XX
BIROUL DE MANAGEMENT AL CALITATII SERVICIILOR MEDICALE

SECTIUNEA I-a

ORGANIZARE

Art.161- Biroul de management al calitatii serviciilor medicale fiunctioneaza in subordinea
managerului fiind infiintat potrivit prevederilor Ordinului nr. 975/2012 al Ministerului Sanatatii, la
nivelul unitatilor sanitare cu paturi din reteaua Ministerului Sdnatatii si a administratiei publice
locale. . Din structura de management al calitatii serviciilor medicale face parte un economist

Acesta va urma un curs de pregatire In domeniul calitatii serviciilor medicale, recunoscut de
Ministerul Sanatatii, organizat de Scoala Nationald de Sanatate Publica, Management si Perfectionare
in Domeniul Sanitar Bucuresti sau de Autoritatea Nationald pentru Calificari.

SECTIUNEA II-a

ATRIBUTII

Art.162 - Biroul de management al calitatii serviciilor medicale are in principal urmatoarele
atributii specifice:

1. Pregateste si analizeaza Planul anual al managementului calitatii;

2. Coordoneaza activitatile de elaborare a documentelor sistemului de management al calitatii:

- manualul calitatii;

- procedurile;

3. 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;

4. Coordoneaza si implementeaza procesul de imbunatatire continud a calitatii serviciilor;

Spitalul orasenesc Sinaia - ROF Page 100



5. Colaboreaza cu toate structurile unitdfii in vederea imbundtatirii continue a sistemului de
management al calittii;

6. Implementeaza instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite;

7. Asigura implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calitatii declarate de
manager;

8. Asigura implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu
cerintele specifice;

9. Coordoneaza activitatile de analiza a neconformitatilor constatate si propune managerului actiunile
de imbunatatire sau corective ce se impun;

10. Coordoneaza analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitatii;

11. Asigura aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a unitatii in domeniul medical in scopul
asigurarii sanatatii pacientilor;

12. Asista si raspunde tuturor solicitdrilor managerului pe domeniul de management al calitatii;

13. Monitorizeaza, coordoneaza si Indruma metodologic implementarea si/sau dezvoltarea sistemului
de control intern/managerial.

14.Domeniul de aplicare a Sistemului de Management al Calitatii pentru spitalul nostru este in
acordarea de:

- servicii medicale spitalicesti si in ambulatoriu;

- servicii medicale de urgenta;

- servicii medicale paraclinice;

- explorari functionale si analize de laborator;

- servicii de imagistica medicala;

- servicii farmaceutice;

- servicii conexe actului medical.

Atributii generale:

- detine setul de proceduri si instructiuni de lucru elaborate la nivelul spiutalului pentru toate categoriile
de activitati, in original si se asigura de evidenta si distribuirea lor tuturor formelor actuale (revizii, editii)
responsabililor nominalizati in respectivele documente

-participa activ la toate activitatile necesare in procesul de acreditare a spitalului si sprijina la
implementarea lor in spital responsabilii nominalizati in documente.

-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 Directia de Sanatate Publica,

- intocmeste situatii prin care se informeaza conducerea spitalului cat si sefii de sectie despre indicatorii
obtinuti, cazurile nevalidate, ICM, lunar, trimestrial, anual.

- coordoneazad activitatea de culegere si transpunere in format electronic a informatiilor ce trebuie
raportate;

- sprijind celelalte compartimente in vederea colectarii informatiilor necesare pentru raportare;

- agrega informatiile preluate de la alte compartimente in vederea raportarii;

- Intocmeste situatiile statistice din spital si ambulator / lunar, trimestrial, semestrial, anual. -
raporteaza lunar conducerii situatia indicatorilor realizati,

- asigurd realizarea §i prezentarea la timp conform legii a indicatorilor de performanta ai
managementului spitalului.

SECTIUNEA III-a

ATRIBUTIILE PERSONALULUI

Art.163- Responsabilul Managementului Calitatii, numit prin decizia managerului spitalului,are
urmatoarele atributii:

- coordoneaza activitatile privind calitatea serviciilor spitalului;

-asigura cd procesele necesare Sistemului de Management al Calitatii sunt stabilite, implementate si
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mentinute;

-asigura generarea si colectarea informatiilor si datelor, care formeaza baza de cunostiine pentru
sedintele de analiza ale managementului, incluzind nevoile de iTmbunatatire;

- asigura existenta constiintei privind calitatea in diferite arii functionale ale organizatiei;

- rezolva diferite probleme legate de calitatea serviciilor si a sistemului de management;

- raporteaza conducerii organizatiei la cel mai inalt nivel functionarea, performanta sistemului de
management de calitate, pentru analizare si ca baza pentru imbunatatirea acestui sistem;

- asigura ca este promovata in cadrul organizatiei constientizarea cerintelor pacientilor, insot itorilor ;
- mentine relatia cu parti externe in ch chestiuni legate de sistemul de management

- verifica si corecteaza codificarea fiselor de spitalizare;

- verifica biletele de trimitere ale pacientilor internati si prezentati la consult la unitatea spitaliceasca;
- intocmirea raportului privind serviciile efectuate in regim de spitalizare de zi, pe sectii si pe medici
curanti;

-intocmeste raportul foilor de observatie invalidate pentru care se solicita revalidare;

-intocmeste raportari lunare, trimestriale si anuale pentru casa de asigurari si directia de sanatate
publica a judetului;

- furnizarea de date statistice pentru conducerea unitatii si pentru serviciile unitatii in limitele trasate
de conducatorul unitate sanitaraiei;

- asigura confidentialitatea datelor;

- participa la sedintele Nucleului de Calitate;

- participa la instructajul periodic al personalului pe linia prevenirii si stingerii incendiilor si in
domeniul sanatatii si securitatii in munca;

- orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

CAPITOLUL XXI

STATISTICA
SECTIUNEA I-a
ORGANIZARE

Art.164 - Biroul de statistica medicala este organizat in structura spitalului si reprezinta
compartimentul unitatii care colecteaza si centralizeaza datele satistice ale unitatii sanitare si
efectueaza toate statisticele necesare in domeniul medical.

SECTIUNEA II-a

ATRIBUTII

Art.165- BIROUL STATISTICA SI EVALUARE MEDICALA are urmitoarele atributii:

- coordoneaza activitatea de raportari statistice privind activitatea spitalului catre Ministerul Sanatatii,
Directia Judeteand de Sanatate Publica, Casa Nationald de Asigurari de Sanatate si Casa Judeteana de
Asigurdri de Sanatate;

- coordoneaza activitatea de culegere si transpunere in format electronic a informatiilor ce trebuie
raportate;

- sprijina celelalte compartimente 1n vederea colectarii informatiilor necesare pentru raportare;

- agrega informatiile preluate de la alte compartimente in vederea raportarii;

- raportarea concediilor medicale Tn programul de CJAS.

- Intocmeste situatiile statistice din spital si ambulator / lunar, trimestrial, semestrial,anual.

- raporteaza lunar conducerii situatia indicatorilor realizati;

Spitalul orasenesc Sinaia - ROF Page 102



- asigurd realizarea §i prezentarea la timp conform legii a indicatorilor de performanta ai
managementului spitalului.

SECTIUNEA III-a
ATRIBUTIILE PERSONALULUI

Art.166- Statisticianul medical are urmatoarele atributii:

- raspunde de corectidutinea informatiilor privind pacientii internati si externati;

- are grija de imaginea unitatea sanitara - tinuta, comportament, disciplina organizatorica;

- respecta caracterul confidential al informatiilor, cunostintelor cu care opereaza, comunicandu-le
doar organelor competente (M.S., D.S.P, CAS, conducerea unitatii sanitare, serv.fin.cont.);

- inregistreaza internarile si externdrile in registrul de internari si opereaza datele in calculator;

-tine si intocmeste la zi evidenta statistica si rapoartele statistice lunare si trimestriale/semestriale;

- indeplineste sarcini privind exploatarea documentatiei statistice, pastrarea corecta a evidentelor
primare;

- urmareste corelarea diferitilor indicatori de activitate, comparativ intre sectiile din unitatea medicala
si informeaza medicul sef de sectie, directorul medical si managerul spitalului in caz de abateri;

- tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de M.S., D.S.P, CAS si intocmeste rapoartele
statistice ale Spitalului orasenesc Sinaia, verificind exactitatea datelor statistice cuprinse in rapoartele
sectiilor;

- pune la dispozitia serviciului financiar-contabilitate datele statistice si documentatia necesara pentru
activitatea curenta si de cercetare si asigurd prelucrarea datelor statistice;

- realizeaza in timp util Intocmirea rapoartelor statistice;

- utilizeaza eficient aparatura si materialele din dotare;

- participa la diverse forme de pregatire pentru insusirea unor tehnici moderne si eficiente privind
inregistrarea, prelucrarea si transmiterea datelor statistice;

- respecta secretul profesional si codul de etica al sistemului medical,

- respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

- raspunde de corectitudinea datelor Inregistrate;

- va executd Intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie
respectuos 1n raporturile de serviciu;

- va pastra secretul de stat si cel de serviciu, daca prin natura atributiilor, are acces la asemenea date
si informatii;

- tine si intocmeste la zi evidenta statistica si rapoartele statistice lunare si trimestriale/semestriale;

- indeplineste sarcini privind exploatarea documentatiei informatice, pastrarea corectd a evidentelor
primare;

- tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de M.S.. si D.S.P;

- pune la dispozitia serviciului de statistica datele statistice si documentatia necesard pentru
activitatea curentd si asigurd prelucrarea datelor statistice;

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.167- Registratorul medical are urmatoarele atributii:

- verificarea zilnica a foilor de miscare de pe sectii;

- verificarea zilnica a foilor de observatie clinica generala a pacientilor externati in luna curenta;

- selectarea pacientilor internati pentru accidente rutiere, agresiuni, accidente de munca, a pacientilor
asigurati cu eurocard si a celor internati la cerere;

- colectarea si verificarea biletelor de trimitere ale pacientilor din spitalizarea continua;
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- efectuarea listelor pentru biletele de trimitere;

- indosarierea biletelor de trimitere pentru CAS;

- codificarea si inregistrarea fiecarei FOCG;

- corectarea FOCG invalidate;

- indosarierea FOCG si predarea lor la arhiva;

- verificarea centralizatoarelor lunare, trimestriale, anuale de miscare, morbiditate, necesare raportarii
la casa de asigurari, directia de sanatate publica si ministerul sanatatii;

- asigura confidentialitatea datelor;
participa la instructajul periodic pe linia prevenirii si stingerii incendiilor si in domeniul sanatatii si
securitatii in munca;

- executa orice sarcina trasata de seful ierarhic superior sau de conducerea unitatii.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul

de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Atributii arhivar:

Arhiva este organizata in cadrul Compartimentului Statistica si evaluare Medicala cu atributii
in sarcina registratorului medical si functioneaza in conformitate cu prevederile Legii nr
16/1996 si Ordinului nr 217/1996 privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente. Arhivarul are urmatoarele atributii principale:

1.Raspunde de cunoasterea legislatiei arhivistice si urmareste aplicarea ei corecte in unitate;
2.Raspunde de organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al unitatii
impreuna cu seful comp. care raspunde de arhiva;

3.Raspunde de urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si
compartimente pentru constituirea corecta a arhivei curente;

4.Raspunde de supraveghere modului cum se constituie la compartimente, sectii, unitatile
arhivistice, cum sunt inventariate si deci pregatite pentru predarea la arhiva unitatii (spitalului);
5.Raspunde de verificarea si preluarea anuala a documentelor create la compartimentele
administrative, financiar-contabile, tehnic, personal precum si sectiilor, pe baza de inventare si
proces- verbal;

6.Raspunde de asigurarea evidentei tuturor documentelor de intrare si iesire din depozitele de
arhiva;

7.Raspunde de efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor aflate Tn
depozite, indiferent de provenienta lor;

8.Raspunde de cercetarea documentelor din depozite in vederea eliberarii copiilor si

certificatelor (adeverinte) solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate

cu legile in vigoare;

9.Raspunde si pune la dispozitia sectiilor si compartimentelor documentele solicitate pe baza

de semnatura, consemnata in Registrul de depozit.

10.Raspunde de pregatirea documentelor permanente (cu valoare documentar-istorica) si
inventarele acestora si depunerea lor la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale;

11.Raspunde de organizarea depozitelor de arhiva si sistematizarea documentelor dupa

criterii stabilite Tn prealabil, conform prevederilor legislatiei;

12.Raspunde de asigurarea ordinii si curateniei in depozite;

13.Raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si P.S.1;

14.Raspunde si informeaza sefii ierarhici si conducerea unitatii despre eventualele nereguli
(degradari, distrugeri, sustrageri de documente) si propune masuri in vederea asigurarii

conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

15.0rganizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legii
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Arhivelor Nationale, mentinerea ordinii si asigurarea cutrateniei in depozitul de arhiva.
16.Raspunde de respectarea Regulamentului intern;

17 Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful de serviciu.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

TITLUL IV
ORGANIZAREA COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

CAPITOLUL I SERVICIILE FUNCTIONALE
SECTIUNEA I
ORGANIZARE
Art.168- Compartimentele functionale ale Spitalului orasenesc Sinaia sunt constituite pentru
indeplinirea atributiilor ce revin unitaii cu privire la activitatea economico-financiara si
administrativ-gospodareasca.
Art.169 - Compartimentele functionale se pot constitui in functie de volumul de munca,
complexitatea, importanfa activitatii precum si numarul de personal: in servicii, birouri sau
compartimente.
Art.170 - in conformitate cu Ordonanta 77/2013, compartimentele functionale se pot constitui ca
birouri daca au un numar minim de 5 posturi de executie sau ca servicii daca au un numar minim de 7
posturi de executie.
Art.171 - Activitatea economico-financiard si administrativ gospodareasca din cadrul Spitalului
orasenesc Sinaia se asigurd prin urmatoarele servicii, birouri $si compartimente:
1.Serviciul Financiar-Contabilitate;
2.Serviciul administrativ, transport, achizitii si tehnic
- magazie;
- conducatori auto;
- tehnic administartiv si PSM;
- muncitori;
- bucatarie;
-spalatorie;
- muncitor spatii verzi;
3.Serviciul resurse umane si relatii cu publicul
- resurse umane;
- relatii cu publicul;
4. Compartimentul juridic

CAPITOLUL 11

SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL SI INFORMATICA

SECTIUNEA 1

ATRIBUTII

Art.172 - SERVICIUL FINANCIAR — CONTABILILITATE are urmédtoarele atributii:

- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca
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- raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care

1i revin;

- obligatia de a utiliza judicios baza materiala;

- obligatia de a informa seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri,etc.

- comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare

intre membrii colectivului si combaterea oricaror manifestari necurespunzatoare

- executa orice sarcina de serviciu din partea sefului ierarhic si a managerului in vederea

asigurarii unei bune functionari a activitatii spitalului

- obligatia de a respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului

- organizeaza contabilitatea conform prevederilor legale; raspunde de efectuarea corecta si la timp a
inregistrarilor contabile;

- confrunta evidentele analitice si cele sintetice;

- organizeaza analiza periodica a utilizarii bunurilor materiale si luarea masurilor necesare,
impreuna cu celelalte sectoare din unitate, in ceea ce priveste stocurile disponibile, supranormative,
fara miscare, sau cu miscare lenta si pentru prevenirea oricaror alte imobilizari de fonduri;

- analizeaza periodic executia bugetara si continutul conturilor, ficAnd propuneri corespunzatoare;

- raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a darilor de seama
contabile;

- exercita controlul preventiv, in conformitate cu dispozitiile legale;

- raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor 1n contabilitate;

- organizeaza evidentele tehnico-operative si gestionare si asigurd tinerea lor corecta si la zi;

- organizeaza inventarierea periodicd a mijloacelor materiale si ia masuri de regularizare a
diferentelor constatate ;

- asigurd masurile de pastrare, manipulare si fo folosire a formularelor cu regim special;

- exercitd controlul operativ curent in conformitate cu dispozitiile in vigoare;

- organizeaza actiunea de perfectionare a pregatirii profesionale pentru cadrele din birou;

- intocmeste studiul privind imbunatatirea activitatii economice din unitate i propune masuri
corespunzatoare;

- intocmeste lucrarile privind proiectele planurilor de venituri si cheltuieli bugetare si

extrabugetare, precum si bugetul de asigurari sociale;

- ia masurile necesare pentru asigurarea integritatii bunurilor si pentru recuperarea pagubelor;

- raspunde de indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor si
retinerea ratelor;

- asigura efectuarea corecta si in conformitate cu dispozitiile legale, a operatiunilor din incasari si
plati in numerar;

- raspunde de angajarea creditelor bugetare corespunzator comenzilor si contractelor emise, in
limita creditelor aprobate;

- organizeaza intocmirea instrumentelor de plata si documentelor de acceptare sau refuz a platii

- organizeaza verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectele formei, continutului si
legalitatii operatiunii;

- intocmeste propunerile de plan casa pentru plati in numerar;

- raspunde de Intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit platite;

- raspunde de intocmirea formelor de plata si decontare a ajutoarelor de boala si a fondului de
asigurari sociale.

Atributii specifice

- Prezinta lunar directorului financiar contabil gradul de realizare a principalilor indicatori financiari
contabili pe centre de cost, intocmind informari si prezentand propuneri pentru inlaturarea unor
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neajunsuri sau perfectionarea activitatii, pe baza aspectelor desprinse din analiza acestor indicatori;

- Verifica alocarea veniturilor si cheltuielilor pe centre de cost;

- Intocmeste Fisa pentru calculul costului spitalizarii pentru pacienti neasigurati;

- Efectuarea lunara a inventarierii combustibilului (rest in rezervor);

- Colectarea si introducerea in aplicatiile informatice a factorilor de repartitie a cheltuielilor indirecte
aferente centrelor de cos;

- Instiintarea centrelor de cost asupra rezultatelor obtinute, la cerere, precum si a evolutiei in timp a
veniturilor si cheltuielilor realizate;

- Sprijinirea conducatorilor centrelor de cost, privind imbunatatirea si realizarea in bune conditii a
serviciilor medicale acordate de catre centrele de cost.Acest sprijin se rezuma la caracterul economic
pe

care il pot avea activitatile medicale desfasurate de catre centrele de cost;

- Determinarea, la cererea conducerii, a costurilor efective ale investigatiilor realizate de sectiile
paraclinice, pe baza protocoalelor si procedurilor aferente investigatiilor efectuate

- Intocmirea diverselor rapoarte cerute de managerul institutiei

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
ctivitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

SECTIUNEA II-a

ATRIBUTIILE PERSONALUI

Art.173 - SEFUL SERVICIULUI FINANCIAR - CONTABIL, are in principal urmatoarele
sarcini:

- Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca.
Supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat in vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului, fiind desemnat indrumatorul noului angajat pentru serviciul pe care il
conduce.

- organizeaza contabilitatea conform prevederilor legale; raspunde de efectuarea corecta si la timp a
inregistrarilor contabile;

- confrunta evidentele analitice si cele sintetice;

- organizeaza analiza periodica a utilizarii bunurilor materiale si luarea masurilor necesare,
impreuna cu celelalte sectoare din unitate, in ceea ce priveste stocurile disponibile, supranormative,
fara miscare, sau cu miscare lenta si pentru prevenirea oricaror alte imobilizari de fonduri;

- analizeaza periodic executia bugetara si continutul conturilor, facand propuneri corespunzatoare;
- raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a darilor de seama
contabile;

- exercita controlul preventiv, in conformitate cu dispozitiile legale;

- raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

- orgenizeaza evidentele tehnico-operative si gestionare si asigura tinerea lor corecta si la zi;

- organizeaza inventarierea periodica a mijloacelor materiale si ia masuri de regularizarea
diferentelor constatate ;

- asigura masurile de pastrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special;

- exercita controlul operativ curent in conformitate cu dispozitiile in vigoare;

- organizeaza actiunea de perfectionare a pregatirii profesionale pentru cadrele din birou;

- intocmeste studiul privind imbunatatirea activitatii economice din unitate si propune masuri
corespunzatoare;
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- intocmeste lucrarile privind proiectele planurilor de venituri si cheltuieli bugetare si

extrabugetare, precum si bugetul de asigurari sociale;

- ia masurile necesare pentru asigurarea integritatii bunurilor si pentru recuperarea pagubelor;

- raspunde de indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor si
retinerea ratelor;

- asigura efectuarea corecta si in conformitate cu dispozitiile legale, a operatiunilor din incasari si
plati in numerar;

- raspunde de angajarea creditelor bugetare corespunzator comenzilor si contractelor emise, in

limita creditelor aprobate;

- organizeaza intocmirea instrumentelor de plata si documentelor de acceptare sau refuz a platii;

- organizeaza verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectele formei, continutului si
legalitatii operatiunii;

- intocmeste propunerile de plan casa pentru plati in numerar;

- raspunde de intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit platite;

- raspunde de intocmirea formelor de plata si decontare a ajutoarelor de boala si a fondului de
asigurari sociale.

- organizarea compartimentului contabilitate conform prevederilor legale si asigurarea efectuarii
corecte si la timp a inregistrarilor;

- respectarea circulatiei si pastrarii documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

- asigurarea intocmirii la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a documentelor financiar-
contabile necesare intocmirii darilor de seama contabile trimestriale,semestriale si anuale;

- utilizarea mijloacelor informatice in realizarea activitatii financiar-contabile;

- sesizeaza seful ierarhic ori de cate ori documentele justificative primite spre inregisrare nu
corespund din punct de vedre al legalitatii si realitatii datelor inscrise,totodata atragand atentia si
celui care a depus si intocmit documentul respectiv;

- verificarea documentelor justificative ce stau la baza intocmirii notelor contabile si semnaleaza daca
este nevoie,pe cel care a intocmit articolul contabil necoespunzator,sau cand documentele prezentate
nu sunt completate corect,sau nu prezinta viza de control preventiv pentru fiecare operatiune
prezentata;

- asigurarea efectuarii corecte si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de incasari si
plati;

- asigurarea intocmirii la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a tuturor raportarilor contabile.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
ctivitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art. 174 ECONOMISTUL din cadrul Serv. Financiar-Contabil are urmatoarele atributi:

- Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca.

- isi insuseste legislatia financiar-contabila in vigoare;

- utilizeza mijloacele informatice in realizarea activitatii financiar-contabile;

- urmareste legaliatatea documentelor primite spre inregistrarea raspunzand de corectitudinea datelor
inscrise;

- sesizeaza seful ierarhic ori de cate ori documentele justificative primite spre inregistrare nu
corespunddin punct de vedere al legalitatii si realitatii datelor inscrise, totodata atragand atentia si
celui care adepus si intocmit documentul respectiv;

- tine evidenta platilor si cheltuielilor pe articole si alineate pe fiecare subcapitol si conform
contractelor incheiate cu CAS-MS, D.S.P-Ph;
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- intocmeste lunar contul de executie pentru platile efectuate din sumele primite de la CAS-Ph si
Ministrerul Sanatatii Publice, conform prevederilor contractuale ,si de la bugetul local;

- colaboreaza la intocmirea Bugetului de Venituri si Cheltuieli conform contractelor si actelor
aditionale incheiate;

- urmareste si analizeaza evidenta platilor in concordanta cu cea a consumurilor respectiv a
cheltuielilor inregistrate atat pentru articolele bugetare apartinand Titlului I, cheltuieli de personal,
cat si pentru cele reprezentand cheltuieli materiare si dotari.

- sesizeaza astfel orice fel de neregula sefului ierarhic superior;

- raspunde la exercitarea datelor trecute in fisele de executie bugetara, avand obligatia sa inregistreze
cat mai in amanunt platile si cheltuielile conform notelor contabile;

- urmareste corelatiile intre conturi, verificand in permanenta soldul casei, a disponibilitatilor in banci
si trezorerie, precum si concordanta intre veniturile incasate si rulajele debitoare ale conturilor de
disponibilitati.

- verifica registrul de casa pe coloanele aferente de incasari si plati si semnaleaza ori de cate ori
sumele inregistrate nu corespund realitatii.

- asigura operatiunile specifice angajarii si ordonantarii cheltuielilor de personal in limita bugetului
aprobat;

- centralizeaza trimestrial platile, si preda aceasta centralizare sefului de serviciu, pentru intocmirea
darii de seama trimestriale, la termenele prevazute;

- centralizeaza lunar cheltuielile pe art. si aliniate trimestrial pentru Bilantul Contabil si preda aceasta
centralizare sefului de serviciu pentru intocmirea darii de seama trimestriale si anuale.

- participa la inventarierea generala a patrimoniului unitatii, asigurand aplicarea prevederilor legale a
Legii Contabilitatii 82/1991 si a ordinelor emise de ministerul de finante privind inventarierea, in
scopul de a determina existenta tuturor elementelor de activ si pasiv cantitativ si valoric in
patrimoniul unitatii;

- stabileste plusurile si minusurile in urma verificarii soldurilor scriptice si faptice si face propuneri in
functie de rezultatele constatate;

- participa la stabilirea rezultatelor inventarierii generale a patrimoniului unitatii, impreuna cu
membrii comisiei de centrlizare avand ca sarcina principala intocmirea Procesului verbal al
inventarierii generale a unitatea sanitaraui la fiecare sfarsit de an.

- intocmeste si valorifica procesul verbal de casare pentru mijloacele fixe si obiecte de inventar;

- tine evidenta analitica a conturilor pe fise si program informatic urmarind corelatiile dintre acestea;

- pune la dispozitia sefilor ierarhic superior toate informatiile si datele necesare din fisele analitice ale
conturilor, pentru documentarea acestora;

- executa orice alta sarcina trasata de catre seful ierarhic superior;

- descarca inregistrarile din notele contabile in fisele sintetice de cont, urmarind corectitudinea si
justetea lor.

- verifica documentele justificative ce stau la baza intocmirii notelor contabile si semnaleaza ori de
cate

ori este nevoie, pe cel care a intocmit articolul contabil necorespunzator, sau cand documentele
prezentate nu sunt completate corect, sau nu prezinta viza de control preventiv pentru fiecare
operatiune

prezentata.

- inregistreaza in contabilitate din punct de vedere al clasificatiei bugetare, creditele bugetare
angajate,

disponibilul de credite, disponibilul de credite ramase de angajat;

- asigura intocmirea ordonarii la plata;

- urmareste inregistrarea contractelor si intocmirea angajamentului legal in serviciul Financiar
contabil;

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

Spitalul orasenesc Sinaia - ROF Page 109



- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
ctivitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.175- CONTABILUL si REFERENTUL din cadrul Serv. Financiar- Contabil au urmatoarele
atributii:

- Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca.

1. utilizeaza mijloacele informatice in realizarea activitatii financiar-contabile;

2. urmareste legalitatea documentelor primite spre inregistrare raspuzand de corectitudinea lor,
referat de necesitate, nota de receptie, e.t.c;

3. tine evidenta contractelor de sponsorizare, atat a sumelor incasate cat si a platilor efectuate pe
fiecare contract de sponsorizare in parte.

4. centralizarea datelor privitoare la obligatiile angajatorului pentru salarii, stabilind cotele pentru
fiecare articol;

5. descarca Notele Contabile de consum de materiale pe sectii pentru obtinerea indicatoriilor
economici;

6. verifica legalitatea facturilor si documentelor,referat de necesitate, nota de receptie, deviz de
lucrari.

7. urmareste debitorii si creditorii in vederea lichidarii debitelor si creditelor;

8. tine evidenta ordonantarilor la plata;

9. sesizeaza seful ierarhic ori de cate ori documentele justificative primite nu corespund din punct de
vedere al legalitatii si realitatii datelor inscrise;

10. primeste din partea compartimentelor de specialitate ale unitatii sanitare, propunerile de angajare
a unei cheltuieli, avand viza de control financiar preventiv propriu sau delegat si aprobata de
ordonatorul de credite; —Angajamente bugetare, respectand prevederile Ordonantei 1792/2002.

11. tine evidenta angajamentelor bugetare, respectiv a sumelor rezervate in vederea efectuarii unor
cheltuieli bugetare, in limita creditelor bugetare aprobate, inregistrand corect fiecare propunere de
angajare, dupa care ca face calculul disponibilului de credite ramas a fi angajat.

12. stabileste facturile care se incadreaza la diferite programe;

13. confirma ori de cate ori este nevoie situatia soldurilor pentru fiecare furnizor in parte prin diferite
forme: prin corespondenta, prin fax sau prin telefonic.

14. intocmeste lunar sau de cate ori este nevoie situatia furnizorilor neachitati pentru CAS, pe articole
st aliniate.

15. verifica exactitatea datelor inscrise in facturi, precum si modul de intocmire al acestora

16. intocmeste situatia datoriilor si platiilor catre furnizori, de cate ori este nevoie;

17. aplica prevederile legii 82 privind inregistrarile in evidentele primare a actelor care stau la baza
intocmirii notelor contabile;

18. participa la inventarierea generala apatrimoniului unitatii, asigurand aplicarea prevederilor legale
a Legii Contabilitatii 82/1991 in scopul de a determina existenta tuturor elementelor de activ si pasiv
cantitativ si valoric in patrimoniul unitatii;

19. stabileste plusurile si minusurile in urma verificarii soldurilor scriptice si faptice si face propuneri
de rezultate constatate;

20. intocmeste notele de evidentiere, a facturilor aferente conturilor mai sus mentionate si stabileste
conturile si articolele bugetare;

21. intocmeste consumurile lunare pentru conturile mai sus mentionate si stabileste conturile si
articolele bugetare pentru fiecare sectie in parte;

22. verifica lunar, justetea inregistrarilor din fisele de magazie ale gestionarilor de materiale cu
inregistrarile din contabilitate pentru analiticul fiecarui cont de mai sus mentionat;
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23. primeste si centralizeaza documentele consumurilor de pe fiecare sectie(bonuri de consum |,
consum materiale,ect.), inregistrandu-le lunar;

24. analizeaza periodic, despre utilizarea bunurilor materiale si situatia stocurilor de bunuri materiale
instiintand, seful ierarhic in vederea luarii masurilor in ceea ce priveste stocurile disponibile, supra —
normative, fara miscare sau cu miscare lenta;

25. intocmeste lunar balanta trasata de catre seful ierarhic superior;

26. pentru fiecare dare de seama, intocmeste o situatie centralizatoare a tuturor platilor si cheltuielilor
efectuate atat pentru subcapitolullDonatii si sponsorizaril precum si a subcapitolului venituri din alte
contracte.

27. primeste situatia centralizatoare lunara a salariilor de la Biroul Personal-Salarizare si se imparte
cheltuielile lunare cu salariile pe sectii, ambulatorii si compartimente;

28. primeste si inregistreaza in contabilitate facturile de utilitati, prestari servicii si reparatii curente,
urmarind efectuarea platii acestora;

29. intocmeste notele de evidentiere, a facturilor de utilitati, prestari servicii si reparatii curente 30.
stabileste conturile si articolele bugetare;

31. executa orice alta sarcina trasata de catre seful ierarhic superior;

32. intocmeste notele contabile, urmarind corelatiile din registrul de casa, extrasele conturilor de
disponibil si verifica documentele justificative: ordine de plata, deconturi, facturi, etc.

33. tine evidenta sistematica a conturilor pe fise sistematice si program informatic pentru constituirea
bazei de date;

34. tine evidenta analitica a conturilor pe fise si program informatic urmarind corelatiile dintre
acestea;

35. intocmeste regimul jurnal al notelor contabile;

36. pune la dispozitia sefilor ierarhici toate informatiile si datele necesare din fisele sistematice si
analitice ale conturilor, pentru documentarea necesara acestora;

37. sesizeaza seful ierarhic ori de cate ori documentele justificative primite nu corespund din punct
de vedere al legalitatii datelor inscrise;

38. intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile mai sus mentionate;

39. intocmeste note contabile, pentru fiecare factura primita.

40. verifica exactitatea datelor inscrise in facturi, precum si modul de intocmire al acestora;

41. verifica ca receptia intocmita, de gestionar sa fie corespunzatoare cu datele din factura, la
rubricile in

care sunt trecute produsele, cantitatile si valorile intrate in gestiune.

42. inregistreaza computerizat intrarile de alimente pe furnizori, evidentiind in note contabile,
intrarile de alimente si intocmeste ordinele de plata dupa evidenta furnizorilor de alimente primita de
cate ori estenevoie de la contabilul care tine evidenta tuturor furnizorilor.

43. calculeaza si verifica foaia zilnica de alimente precum si meniurile intocmite de asistentul
dietetician;

44. verifica concordanta produselor scazute in foaia zilnica de alimente cu meniul intocmit;

45. urmareste ca foaia zilnica de alimente sa fie vizate de asistentul dietetician, de bucatarul care
raspunde de meniul zilnic, precum si de gestionarul magaziei;

46. introduce in calculator efectivul de bolnavi pe fiecare sectie in parte, pe categorii, conform
situatiei

efectivului de hrana, precum si al medicilor de garda, tinand cont de alocatia de hrana stabilita prin
lege;

47. la sfarsitul lunii si ori de cate ori este necesar puncteaza stocurile fiselor de magazie cu stocurile
de alimente existente in evidenta computerizata stabilite de datele introduse in foaia zilnica de
alimente,

dupa care centralizeaza si valorifica consumul lunar de alimente.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:
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- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
ctivitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.176 - CASIERUL - are urmatoarele atributiuni:

- Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca.

1. atributia principala este efectuarea de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale:

a) primirea si predarea de valori;

b) tinerea evidentei numerarului in casa;

c) da socoteala si raspunde la exercitarea numeralului din casa sub sanctiunea raspunderii
disciplinare, contractuale, materiale si penale;

d) depune sumele incasate in numerar la trezorerie-banca si ridica numerar pentru efectuarea de plati
pe baza de chitante sau alte documente in functie de suma;

e) incasdrile si platile in numerar, adica ridicari de sume de bani care se fac pe baza de O.P. sau
numerar, emise de serviciul financiar-contabil. Ele se pot pastra in caserie de la o zi la alta pentru
cheltuieli zilnice si urgente, sume in numerar in limita soldului de casa stabilit de banca sau de
Ministerul Finantelor Publice. Platile in numerar se fac pe baza de documente vizate pentru
C.F.P.(controlul financiar preventiv) si apobate de Ordonatorul de credite al unitatii sanitare.

f) casierul verifica: exacticitatea semnaturilor legale, existenta anexelor la documentele de plata.
Platile in numerar se fac numai persoanelor indicate in documentele de plata sau celor imputernicite
prin procura autentificata sau delegatie vizata de seful serviciului financiar contabilitate si de
Directorul Financiar- Contabil. Persoanele care primesc numerarul, semneaza pe documenul de plata
cu cerneala sau creion chimic, indicand data primirii si suma primita , iar casierul aplicamentiuni sau
stampila—achitat.

- acordarea sumelor pentru cheltuieli de aprovizionare ca avansuri spre decontare, cheltuieli de
deplasare, se va face completand pe documentul de plata data primirii sumei, casierul avand
obligatie urmaririi debitorilor, si justificarea sumelor cheltuite, in termenul legal prevazut de actele
normative in vigoare;

- este interzisa acordarea unui nou avans persoanei care nu a justificat avansul primit anterior.
Decontarea sumelor neachitate din avansuri se face astfel: sumele ramase se depun la caserie in
cursul zilei urmatoare inapoierii din delegatie, se intocmeste decontul de cheltuieli si se depune la
compartimentul financiar contabil, in care se inscriu toate documentele justificative care se anexeaza
si data primirii;

- nejustificarea avansului atrage dupa sine calculul penalitatilor pentru sumele nerestituite in functia
de numarul de zile intarziere de la data exprirarii termenului de predare a banilor la caserie.

- sumele percepute drept penalizare pot depasi debitul datorat,iar ele pot fi retinute pe statul de plata,
titularului de avans.

- casierul trebuie sa urmareasca sa aiba un sold in lei care sa reprezinte media zilnica a cheltuielilor
necesare si urgente in numerar.

- de asemenea, sa creeze conditii ca sa poata pastra timp de 3 zile sumele ridicate pentru plata
drepturilor banesti, a eventualelor sume retinute din retributii, garantii banesti retinute pentru a fi
depuse la o trezorerie sau sume pentru deplasari.

- zilnic, casierul totalizeaza operatiunile efectuate in fiecare zi si stabileste soldul casei care se
raporteaza pe fila din ziua urmatoare. Exemplarul 2 din Registrul de casa se detaseaza de catre casier
si se preda compartimentului financiar contabilitate in fiecare zi avand atasate documentele
justificate.

- platile in numerar care nu au documente justificative nu se iau in consideratie.

- numerarul aflat in casa nejustificat este considerat plus de casa si in aceasta situatie se vor aplica
pevederile in vigoare cu privire gestiunea fondurilor banesti;
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- gestioneaza, verifica si controleaza formulele cu regim special;

- tine evidenta chitantierelor utilizate si predarea lor pe baza de proces verbal la magazia de materiale
a unitatii;

- ajuta la incasarea si urmarirea debitorilor inregistrati la serviciul financiar contabil.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

CAPITOLUL III
SERVICIUL ADMINISTRATIV, TEHNIC, APROVIZIONARE SI
TRANSPORT
SECTIUNEA I
ORGANIZARE

Art.177- Serviciul ATAT se afla in subordinea directd a directorului financiar contabil, are ca obiect de
activitate aprovizionarea unitafii, prin achizitie publica, cu produse, servicii sau lucrari, necesare
desfasurarii activitaii medicale, tehnice §i administrative, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare privind achizitia publica, precum si fazele executiei bugetare.

SECTIUNEA II-a

ATRIBUTII

Art.178- Serviciul ATAT are urmatoarele atributii:

- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca

- raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care ii
revin

- obligatia de a informa seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri,etc.

- comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare intre
membrii colectivului si combaterea oricaror manifestari necurespunzatoare

- executa orice sarcina de serviciu din partea sefului ierarhic si a managerului in vederea asigurarii
unei bune functionari a activitatii spitalului

- obligatia de a respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului

- detine baza legislatiei in domeniul achizitiilor publice, concesionarii de lucrari publice si servicii
publice;

- cunoaste si respecta legislatia in domeniul achizitiilor publice, concesionarii de lucrari publice si
servicii publice;

- raspunde de Intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre
sectiile, compartimentele, serviciile din cadrul Spitalului, In functie de gradul de prioritate. - asigura
si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in
vigoare, dupa cum urmeaza:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire)

- intocmirea documentatiilor de atribuire si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

- intocmirea notelor justificative cu privire la procedurile de achizitie publica,

- intocmirea deciziilor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica,

- asigurd desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica
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de atribuirea contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hotararilor de adjudecare

- emiterea comunicarilor privind rezultatul procedurii

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea punctelor de vedere la contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmarirea respectdrii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitafii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.

- Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri,

servicii sau activitati,

- Urmareste executarea contractelor de achizitii,

- Asigura confidentialitatea corespondentei;

- Compartimentul indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale Managerului, dispozitii
ale Managerului si sefii ierarhici.

- cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare privind achizitiile publice si orice alt fel de achizitii,
prin colaborarea cu Biroul Juridic din unitate, asigurand instruirea directa sau indirectd a personalului
din subordine;

- incheierea contractelor economice cu furnizorii si urmarirea graficului de livrari pentru materialele
necesare unitatii;

- asigurarea aproviziondrii unitatii cu materiale, instrumentar, aparatura, in cele mai bune conditii;

- efectuarea Tn permanenta a studiului de piata cu solicitarea ofertelor de pret;

- stabilirea necesarului de produse pentru functionarea normala a spitalului, asigurand realizarea
partii corespunzatoare a Planului anual de achizitii;

- efectuarea licitatiei electronice;

- dupd finalizarea procedurilor de achizitie organizate se incheie contracte cu furnizorii stabiliti
castigatori, urmareste graficul de livrari si respectarea clauzelor contractuale in vederea
aproviziondrii ritmice, cu incadrarea in fondurile alocate prin bugetul anual;

- urmdreste achizifionarea produselor solicitate de sectii pentru fondurile alocate prin programele
nationale.

- raspunde pentru derularea procedurilor de achizitii publice in cadrul spitalului;

- raspunde de asigurarea ritmica cu materiale, alimente, medicamente, materiale sanitare , reactivi,
aparatura, instrumentar, utilaje, inventar moale, potrivit planului de aprovizionare preintampinarea de
stocuri supranormative, respectarea disciplinei contractuale, corelarea necesarului si a stocurilor
normate cu necesitatile spitalului;

- coordoneaza intreaga activitate a personalului din subordine privind asigurarea spitalului cu
materiale si produsele necesare, de intocmirea contractelor si urmareste efectuarea corecta a
licitatiilor;

- primeste si analizeaza referatele de necesitate de la toate structurile din spital;

- organizeaza proceduri de achizitie publica pentru produsele si materialele necesare pentru
desfasurarea in bune conditiuni a activitaii spitalului;

- intocmirea notelor estimative privind achizitiile;

- intocmirea notelor justificative privind achizitiile publice la nivelul spitalului;

- intocmeste contracte intre spital si furnizori care au cistigat licitatiile;

- aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire ;

- constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
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- raspunde de incheierea in termenul legal a contractelor, primirea proiectelor de contract de la
furnizori, a confirmarilor si restituirea acestora completate si semnate de catre reprezentantii legali ai
spitalului;

-asigura aprovizionarea cu materiale , alimente , aparatura , instrumentar, inventar moale si
gospodaresc , utilaje , piese de schimb , in care scop face analize si propuneri proprii de
fundamentare a necesarului de aprovizionat , pe baza normelor de consum intern , a baremurilor din
dotare , luind masuri pentru corelarea acestora cu necesitatile stricte ale unitatii;

- raspunde de intocmirea proiectului planului annual al achizitiilor publice;

- analizeaza, imbunatateste si coreleaza necesarul de aprovizionat in colaborare cu compartimentul
financiar si cu nevoile sectiilor, laboratoarelor, compartimentelor , etc.

- propune norme de stoc pentru materialele de intretinere, curatenie, impreuna cu serviciul
administrativ al spitalului, pe care le supune spre aprobare directorului financiar si comitetului
director si raspunde de respectarea lor;

- organizeaza si participa la receptia cantitativa si calitativa a materialelor si tuturor valorilor
materiale aprovizionate impreuna cu comisia de receptie a unitatii;

- ia masuri pentru preintampinarea stocurilor supranormative si disponibile;

- raspunde de respectarea stricta a disciplinei contractuale, intocmeste documentatiile necesare
achizitionarii furnizorilor in cazurile de nerespectare de catre acestia a obligatiilor contractuale;

- efectueaza raportari saptimanale a problemelor de aprovizionare ale spitalului;

- asigurarea amenajdarilor si conditiilor igienico-sanitare conform normativelor a depozitelor si
magaziilor, avand o preocupare speciald pentru pregatirea obiectelor de conservare (butoaie, bidoane,
saci, containere etc );

- asigura receptionarea , manipularea si depozitarea corespunzatoare a bunurilor;

- asigurarea instruirii §i respectdrii normelor de protectie a muncii si a celor de igiend de catre
personalul din cadrul serviciului;

- are obligatia de a stabili necesarul de produse 1n vederea realizarii partii corespunzatoare a Planului
anual de achizitii al spitalului;

- respecta prevederile din regulamentul intern si de organizare si functionare al unitatii;

- executd la termenul precizat, orice alta lucrare repartizatd de catre conducerea unitatii privind
problemele specifice serviciului aprovizionare-transport.

- punerea la dispozitia unitdfii, conform graficului de lucru, a autovehiculelor necesare si a
conducatorilor auto;

- asigurarea starii tehnice corespunzatoare a mijloacelor de transport, a utilajelor si a instalatiilor cu
care sunt dotate autovehiculele;

- efectuarea depozitdrii corespunzatoare a carburantilor si folosirea corectd a bonurile de carburanti
(pt grupuri electrogene);

- indrumarea si controlul intregii activitati in sectorul de transporturi din cadrul spitalului;

- asigurarea, verificarea si controlul depunerii documentatiilor in vederea reviziilor tehnice;

- intocmirea formelor pentru circulatia autovehiculelor pe drumurile publice;

- efectuarea controlului curent periodic al autovehiculelor din unitate. Acest control se face cel putin
o data la trimestru, iar cel curent ori de cate ori este cazul;

- intocmirea la termen a actelor, documentelor necesare imputdrii depdsirilor de consumuri de
carburati, lubrifianti, anvelope;

- Intocmirea devizelor auto si a postcalculului in cazul reparatiilor necesare in urma accidentelor de
circulatie;

- organizarea i amenajarea zonelor de parcare pentru autovehiculele unitatii;

- verificarea zilnica a starii tehnice a autovehiculelor ce vor iesi in curse;

- verificarea si certificarea datelor din foile de parcurs ale conducatorilor auto;

- urmarirea scaderii cheltuielilor de consum al parcului auto (carburanti, piese de schimb

etc.);
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- urmadrirea ca la sfarsitul programului toate autovehiculele sa fie parcate in incinta unitatii;

- intocmirea formelor de casare a autovehiculelor conform reglementarilor in vigoare;

- Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.179 -MAGAZIA SPITALULUI - MATERIALE SI ALIMENTE sunt in subordinea
Serviciului ATAT si au ca atributii principale:

- asigurarea gestiunii fizice a stocului de marfa;

- introducerea marfei in stoc in baza documentelor de intrare;

- asigurarea miscarii stocurilor;

- expedierea marfurilor catre sectii;

- achizitionarea imprimatelor cu regim special;

- receptia produselor alimentare care se compune din urmatoarele etape: receptia cantitativa Si
receptia calitativa ;

- receptia cantitativa este efectuata de catre seful de depozit pe baza documentelor de insotire a
marfurilor, urmata de verificarea conformitatii fizice a cantitatilor de alimente sosite;

- sesizarea a oricarui neconformitate furnizorului pentru corectarea situatiei pe baze amiabile sau
sefului serviciului administrativ pentru a lua masurile care se impugn;

- receptia calitativa este efectuata de asistenta de dietetica si bucatarul sef pe baza documentelor de
insotire, constatand cu aceasta ocazie urmatoarele : calitatea din punct de vedere organoleptic a
produselor receptionate certificatul de calitate al produselor alimentare ; termenul de

valabilitate, etichetarea;

- in caz de neconformitate al unuia sau mai multor dintre aspectele de mai sus se adreseaza sefului
direct care va decide daca marfa poate fi pastrata sau returnata furnizorului, precum si alte masuri
care se impun.

SECTIUNEA III-a

ATRIBUTIILE PERSONALULUI

Art.180- SEFUL Serviciului ATAT, are urmatoarele atributii:

-respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca.

- supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat in vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului, fiind desemnat indrumatorul noului angajat pentru serviciul pe care il
conduce.

- coordoneaza activitatea personalului din subordine .

-verifica intocmirea documentatiilor de atribuire a contractelor de achizitii publice conform
programului prevazut in planul anual de achizitii consultdnd specialisti din cadrul altor servicii si
compartimente ale unitatii daca este cazul;

- propune managerului unitdtii componenta comisiei de evaluare pentru procedurile de atribuire a
contractelor de achizitii publice in vederea emiterii unei dispozitii scrise de catre acesta;

- organizeaza procedurile de atribuire respectand toate etapele de desfasurare prevazute de legislatia
in vigoare;

- urmareste si raspunde de intocmirea, inregistrarea si semnarea contractelor, a actelor aditionale cu
furnizorii desemnati castigatori in urma procedurilor de achizitii publice organizate;

- urmareste publicarea anunturilor de atribuire aferente contractelor de achizitie publica;

- raspunde de intocmirea conform legislatiei in vigoare a fiecarui dosar de achizitie publica;

- intocmeste si transmite raportarile si datele solicitate de catre organismele de supraveghere si
monitorizare a achizitiilor publice;

raspunde de intocmirea proiectului de aprovizionare pentru materii prime si materiale necesare la
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reparatii curente si intretinere;

- raspunde de intocmirea corecta a comenzilor si contractelor ce se incheie cu furnizorii;

- urmareste livrarea bunurilor la termenele stabilite si intocmirea formelor necesare in cazul cand
termenele nu sunt respectate;

- organizeaza receptionarea bunurilor procurate si intocmirea formelor necesare in cazul cand
bunurile primite nu corespund cantitativ sau calitativ;

- raspunde de intocmirea planului de transport pe fiecare autovehicul si lucrator in parte;

- elaboreaza propuneri pentru planurile de cheltuieli pe autovehicule;

- ia masuri pentru inscrierea autovehiculelor repartizate la organele de politie;

- asigura rodajul autovehiculelor ;

- asigura controlul zilnic, reviziile tehnice, reparatiile curente si capitale la autovehicule, conform
prevederilor normativelor auto;

- asigura evidenta autovehiculelor si rulajul anvelopelor, a consumului normat si efectiv de
carburanti si lubrifianti, a parcursului autovehiculelor in Km.echivalenti;

- 1a masurile necesare pentru verificarea si sigilarea aparatelor de inregistrat kilometri;

- asigura executarea la timp si in bune conditii a transporturilor necesare unitatii;

- verifica starea conducatorilor auto care urmeaza sa plece in cursa;

- ia masuri de depanare, cand este cazul;

- ia masurile necesare in cazul cand autovehiculele prezinta urme de accidente;

- controleaza inventarul fiecarui vehicol;

- urmareste buna gospodarire a garajelor, luarea masurilor de securitate necesare, de protectia muncii
st de prevenirea incendiilor;

- raspunde de depozitarea corespunzatoare a carburantilor, precum si de folosire a bonurilor cantitati
fixe de benzina;

- ia masurile necesare pentru perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din birou;

- ia masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodaresc in conditii de
eficienta maxima;

- asigura, in colaborare cu seful biroului contabilitatii, inventarierea patrimoniului, in conditiile si

la termenele stabilite prin actele normative;

- intocmeste planul de pregatire profesionald pentru personalul din subordine;

- evalueaza anual sau ori de cate ori este nevoie personalul din subordinea sa;

- presteaza program de munca suplimentar in caz de forta majora, evenimente deosebite sau alte
situatii dispuse de conducerea unitatii;

- respecta planul unitatii intocmit pentru situatii de urgenta;

- indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea unitatii cu respectarealegislatiei in vigoare.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.190- ECONOMISTUL/INSPECTORUL DE SPECIALITATE are urmatoarele atributii:
-respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca.

-cunoaste si respecta legislatia in domeniul achizitiilor publice urmareste aparitia actelor normative
privind achizitiile publice .

- asigura consultantd de specialitate, privind actele nomative care au legiatura cu activitatea
desfasurata incompartiment ;

- raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre
sectiile, compartimentele, serviciile din cadrul Spitalului, in functie de gradul de prioritate.
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- asigura si raspunde de organizarea §i desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

-publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare)

- intocmirea documentatiilor de aribuire si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

- intocmirea notelor justificative cu privire la procedurile de achizitie publica,

- intocmirea deciziilor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica,

- asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hotararilor de adjudecare;

- emiterea comunicarilor privind rezultatul procedurii

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea punctelor de vedere la contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmadrirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct devedere al respectarii valorilor si
termenelor.

- raspunde de intocmirea conform legislatiei in vigoare a fiecarui dosar de achizitie publica;

- asigurd confidentialitatea corespondentei;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale Managerului, dispozitii ale

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

- conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.
- urmareste executarea contractelor de achizitii.

- urmadrireste distribuirea judicioasd a materialelor in sectiile si serviciile spitalului;

- intrd in relatii cu sectiile si serviciile din spital si cu furnizorii de materiale si medicamente;

- intocmeste si urmareste graficul de livrari pentru materialele necesare unitatii;

- asigurd aprovizionarea unitatii cu materiale, instrumentar, aparaturd,diverse 1n cele mai bune
conditii;

- executa la termenul precizat, orice alta lucrare repartizata de catre conducerea unitatii privind
problemele specifice serviciului aprovizionare-transport.

- stabileste necesarul de produse in vederea realizarii partii corespunzatoare a Planului anual de
achizitii al spitalului;

- respecta secretul de serviciu in exercitarea atributiilorde serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului

- respectd confidentialitatea informatiilor de serviciu

- propune imbunatatirea activitatii inaintarea lor sefului ierarhic si/sau conducerii institutiei

- intocmeste documentatia pentru achizitiile directe de materiale sanitare , mat de curatenie,mat
cu caracter functional, diverse respectand baza legala.

- intocmeste comenzile de materiale sanitare , mat de curatenie,mat cu caracter functional,
alimente, rectivi ,medicamente diverse in conformitate cu contractele incheiate

- urmareste epuizarea cantitativa a contractelor si anunta seful direct asupra acestui lucru. - are
obligatia intocmirii actelor aditionale cu respectarea legislatiei in vigoare.

- centralizeaza toate comenzile emise , in evidente separate — pe capitole , conform planului de
achizitii.

- efectueaza studii de piata pentru produsele care pot fi ahizitionate prin cumparare directa.

- duce la indeplinire si alte sarcini date de seful ierarhic .

- executa orice sarcina de serviciu din partea sefului ierarhic si a managerului in vederea
asigurarii unei bune functionari a activitatii spitalului
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- asigura confidentialitatea corespondentei;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale Managerului, dispozitii ale
Managerului si sefii ierarhici.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.191- MAGAZIONERUL are urmatoarele atributii:

- asigura gestiunea fizica a stocului de marfa

- introduce marfa in stoc, pe baza documentelor de intrare

- asigurad miscarea stocurilor

- expediaza marfa catre client

- opereaza in stoc miscarile de marfa.

- pastreaza documentele justificative legate de stocuri.

- efectuaza lunar inventarul stocului de marfa.

- participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din magazia spitalului

- raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic

- ofera informatii despre stocuri departamentelor

- respecta legislatia de gestiune a stocurilor

- efectueaza operatiuni de intrare 1n stoc a marfii

- efectueaza receptia fizicd a marfii la intrarea in magazia spitalului

- raporteaza superiorului ierarhic diferentele Intre marfa fizica si cea scriptica aparute la receptia
marfii

- inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor

- raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului

- utilizeaza eficient spatiul de depozitare a marfurilor

- efectucaza transferurile de marfa din stocul central in substocuri si retur

- pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire la zi

- emite avize de expeditie pentru marfurile ce parasesc magazia spitalului, in conditiile prevazute
de lege

- urmareste ca marfa introdusa in stocul central sa fie sigilata

- urmareste completarea de cétre clienti a documentelor fiscale conform legislatiei

- predd marfa catre client conform documentelor emise

- ambaleaza si securizeaza marfa in vederea livrarii

- intocmeste necesarul de materiale folosite pentru expeditia marfii

- transmite cdtre superiorul ierarhic orice reclamatie privind expeditiile de marfa

- incuie si supravegheaza permanent depozitul;

- efectueaza lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu politica institutiei legislatia si normele
de tehnica securitatii muncii specifice locului de munca.

- intocmeste si completeaza documente specifice

- Intocmeste si completeaza fise de magazie, registre de intrare-iesire, procese-verbale de predare-
primire, bonuri de consum, raportari comerciale, statistice sau economice, alte documente specifice;
- opereaza in programul de gestiune datele referitoare la stocuri;

- primeste doar pe baza de borderou si semnatura documentele privind miscarile de valori materiale
(NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de Insotire, facturi fiscale etc.)

prezentate la contabilitate pentru Inregistrare

- primeste si elibereaza bunuri

- organizeaza sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, de la partenerii comerciali;

- participa la descarcarea bunurilor;
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- realizeaza receptia bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise in
documentele de insotire;

- intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de
orice provenienta (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste
marfa;

- manipuleaza si aranjeaza bunurile Tn depozit cu ajutorul muncitorilor necalificati, astfel incat sa
previna sustragerile si degradarile, pe categorii, loturi de marfa etc.;

- raspunde de marfurile stocate

- elibereaza bunurile destinate sectiei de productie sau uzului intern doar pe baza bonurilor de
consum;

- descarca gestiunea Tnregistrand iesirile in registrele specifice.

- efectueaza inventarieri ale bunurilor

- tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntand plusurile si minusurile obtinute;

- verifica distribuirea bunurilor in cadrul unitatii, evalueaza necesarul pentru reinnoirea stocului
minim si comunica n scris propunerile de aprovizionare;

- pregateste depozitul pentru inventar;

- efectueaza inventarieri periodice si participa la inventarierea anuala a bunurilor din depozit
alaturi de comisia de inventariere;

- respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si
hotarari ale Conducerii;

- respecta atributiile stabilite in prezenta fisa a postului precum si alte sarcini stabilite de
conducatorul ierarhic superior;

- asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

- sa isl insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare
a acestora ;

- sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;

- duce la bun sfarsit orice alte sarcini primate de la seful direct, precum si de la sefii ierarhici
superiori.

- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.192 — SOFER AUTOSANITARA are urmitoarele atributii:

- asigura transportul neasistat la cerere, contra cost, a bolnavilor externati din Spitalul orasenesc
Sinaia la solicitarea medicilor din spital, pe baza tarifului fundamentat si aprobat in Comitet Director;
- are in primire autosanitara si raspunde de exploatarea si Intretinerea acesteia;

- completeaza la utilizare, corect, foaia de parcurs a autovehiculului si o preda la prima ora a zilei
urmatoare completarii acesteia;

- raspunde de exactitatea consemnarii kilometrilor parcursi;

- efectueaza schimbul de lubrifianti conform normelor tehnice existente in cartea autovehiculului;
- efectueaza zilnic controlul autovehiculului si confirma executarea reviziilor tehnice, reparatiilor
curente si capitale, conform prevederilor normativelor auto;

- 1a in primire si raspunde de inventarul autosanitarei;
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- anunta seful serviciului in cazul unui eveniment de circulatie prin care se deterioreaza autovehiculul
institutiei;

- la sfarsitul programului de lucru este obligat sa verifice functionarea corecta a kilometrajului, iar in
cazul aparitiei unei defectiuni la aparatul de bord, va anunta serviciul administrativ pentru urgentarea
reparatiei, fara de care sa nu poata circula;

- pentru fiecare cursd efectuatd si consemnatd pe foaia de parcurs, va lua semnatura pacientului
externat sau a apartinatorului la destinatie

- in cazul in care autovehiculul se defecteaza in timpul cursei, este obligat sd anunfe serviciul
administrativ, In cel mai scurt timp de la aparitia defectiunii;

- autosanitara va circula pe baza planului zilnic dinainte stabilit de catre serviciul administrativin
functie de comenzile pe care le va primi la inceperea programului de lucru;

- este obligat sa respecte Regulamentul de Organizare si Functionare al spitalului si sarcinile ce
decurg din fisa postului;

- raspunde material si disciplinar de depasirile de consum la carburant si lubrifianti;

- ia orice masura pentru protejarea autovehiculului pe timpul sezonului rece, pentru a asigura
functionalitatea normala a acestuia;

- preda la serviciul administrativ orice document intocmit de seful compartimentului respectiv in
legdtura cu consumurile de carburanti, cantitatile de marfuri transportate, inclusiv numarul de
kilometrii, ora, orice situatii cerute de forul tutelar in legatura cu utilizarea autovehiculului;

- are obligatia de a se asigura ca autosanitara este dotatd in permanenta cu oxigen,

- va raspunde de Indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

- va respecta deciziile luate 1n cadrul serviciului de personalul cdruia se subordoneaza si va asigura
indeplinirea acestora;

- raspunde de informarea corecta si prompta a sefului de serviciu asupra tuturor problemelor ivite in
timpul serviciului si care au influenta asupra derularii normale a activitatii, inclusiv cele legate de
personal, indiferent daca aceste probleme au fost rezolvate sau nu.

- orice nelamurire cu privire la programul de functionare interioard, nu se va discuta public si se va
solicita clarificarea privind nelamurirea avuta printr-o cerere scrisd, adresata sefului de serviciu;

- nu va parasi locul de munca decat cu acordul sefului de serviciu §i va anunta din timp orice
indisponibilitate fizica in indeplinirea atributiilor de serviciu;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora;
- seful de serviciu si conducerea unitatii sanitare au dreptul de a modifica prevederile din aceasta fisa
sau de a adauga articole suplimentare informand soferul de pe autosanitara asupra confinutului
acestora .

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca

Art.193— MUNCITOR SOFER — TRANSPORT BUNURI SI PERSOANE are urmatoarele
atributii:

- are in primire autovehiculului si raspunde de exploatarea si intretinerea acestuia;

- completeaza zilnic si corect foaia de parcurs a autovehiculului si o preda persoanei responsabile cu
evidenta acestora la prima ora a zilei urmatoare completarii acesteia;

- efectueaza schimbul de lubrefianti conform normelor tehnice existente in cartea autovehiculului;

- efectueaza zilnic controlul autovehiculului si confirma executarea reviziilor tehnice, reparatiilor
curente si capitale, conform prevederilor normativelor auto;

- ia In primire si rdspunde de inventarul autovehiculului;

- anunta seful serviciului administrativ in cazul unui eveniment de circulatie prin care se deterioreaza
autovehiculul institutiei;
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- la sfarsitul programului de lucru este obligat sa verifice functionarea corecta a kilometrajului, iar in
cazul aparitiei unei defectiuni la aparatul de bord, va anunta serviciul administrativ pentru urgentarea
reparatiei, fara de care sa nu poata circula;

- 1n cazul in care autovehiculul se defecteaza in timpul cursei, este obligat sa anunte serviciul
admninistrativ, 1n cel mai scurt timp de la aparitia defectiunii;

- va circula pe baza planului zilnic dinainte stabilit de catre serviciul administrativ in functie de
comenzile pe care le va primi la inceperea programului de lucru;

- este obligat sa respecte Regulamentul de Ordine Interioara a spitalului si sa Indeplineasca atributiile
ce decurg din contractul de munca;

- raspunde material si disciplinar de depasirile de consum la carburant si lubrifianti;

- ia orice masura pentru protejarea autovehiculului pe timpul sezonului rece, pentru a asigura
functionalitatea normala a acestuia;

- preda la serviciului administrativ orice document in legiturd cu consumurile de carburanti,
cantitatile

de marfuri transportate, numarul de persoane transportate, inclusiv numarul de kilometri, orice alte
situatii cerute de cei in drept, in legdtura cu utilizarea autovehiculului;

- curdtd si intretine autovehicolul in interior, in conditii igienice si la sfarsitul programului o gareaza
in incinta spitalului.

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, iar n cazul incetarii relatiilor
contactuale orice declaratie publica legata de fostul loc de munca;

- nu va parasi locul de munca decat cu acordul sefului de compartiment;

- pe perioada de timp necesara indeplinirii unor atributii de serviciu care impun parasirea locului de
munca va comunica unde pleaca, timpul absentei si numele persoanei care ii va tine locul;

- asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena;

- va semnala sefului ierarhic superior orice deficienta legata de locul de munca.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca

CAPITOLUL IV

SERVICIUL RESURSE UMANE
SECTIUNEA I
ORGANIZARE
Art.194 - Acest serviciu este organizat in structura unitatii in subordinea directa a managerului
unitatii. Serviciul resurse umane asigura cadrul legal pentru strategia de personal a managerului
unitatii, Tn vederea realizarii obiectivelor privind asigurarea unei structuri de personal functionala,
motivata si eficienta, asociata atat cu resursele financiare prevazute in bugetul de venituri si
cheltuieli, precum si cu obligatiile contractuale asumate in domeniul sanatatii .Serviciul resurse
umane are ca obiect de activitate recrutarea, selectarea, angajarea, raporturile de munca si salarizarea
personalului, Tn concordanta cu structura organizatorica si complexitatea atributiilor unitatii, pe
domeniul de activitate pe care il reprezinta, in vederea realizdrii cu eficientd maxima a obiectivelor
unitatii sanitare si a satisfacerii nevoilor angajatilor.
Principiile esentiale ale managementului resurselor umane sunt:
1. Aprecierea factorului uman ca o resursa vitala;
2. Corelarea, intr-o maniera integrata, a politicilor si sistemelor privind resursele umane cu misiunea
si
strategia organizatiei din unitatea sanitard;
3. Preocuparea sustinutd de concentrare si directionare a capacitatilor si eforturilor individuale in
vederea realizarii eficiente a misiunii si obiectivelor stabilite;
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4. Dezvoltarea unei culturi organizationale sanatoase.

Obiectivele urmarite de managementul resurselor umane consta in:

1. Cresterea eficientei si eficacitatii personalului;

2. Reducerea absenteismului;

3. Cresterea satisfactiei In munca a angajatilor;

4. Cresterea capacitatii de inovare, rezolvare a problemelor si schimbare organizatiei

SECTIUNEA I

ATRIBUTII

Art.195 - SERVICIUL RESURSE UMANE SI RELATII CU PUBLICUL are in principal
urmatoarele atributii:

- Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca

- Raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care ii
revin

- Obligatia de a informa seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri,etc.

- Comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare intre
membrii colectivului si combaterea oricaror manifestari necurespunzatoare

- Executa orice sarcina de serviciu din partea sefului ierarhic si a managerului in vederea asigurarii
unei bune functionari a activitatii spitalului

- Obligatia de a respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului

- Participd la intocmirea documentatiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului -
Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de
munca precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii;

- Urmareste intocmirea si actualizarea de catre conducatorii de compartimente a fiselor de post si
asigurd gestionarea lor conform prevederilor legale;

- Gestioneaza procesul de realizare a evaluarii si Intocmirii fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale;

- Stabileste si actualizeaza conform reglementdrilor legale, salariile de incadrare si celelalte drepturi
salariale pentru personalul din cadrul unitatii;

- Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si asigura introducerea in baza de date
— REVISAL a informatiilor referitoare la personal potrivit reglementarilor legale in vigoare;

- Intocmeste documentatia privind pensionarea pentru limiti de vArstd, anticipata sau invaliditate
pentru personalul din unitate;

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si Intocmeste
lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi pe baza proceselor verbale ale
comisiilor, in conformitate cu prevederile legale;

- Calculeaza vechimea in specialitate 1 vechimea in munca la Incadrare;

- Executa lucrdrile de normare a personalului aplicand criteriile de normare din normativele in
vigoare;

- Fundamenteaza fondul de salarii necesar personalului din unitate Tn vederea intocmirii proiectului
de Buget de Venituri si Cheltuieli;

- Intocmeste lucririle de salarizare lunar, lucrarile de promovare;

- Intocmeste si transmite situatiile periodice solicitate de CJA, MS, DSP, CJAS, Directia Judeteana
de Finante, Directia judeteana de Statistica;

- Asigura operarea programarilor si efectuarii concediilor de odihna ale angajatilor;

- Intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plati si tine evidenta acestora;
-Elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atesta vechimea in munca sau
drepturile salariale;
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- Intocmeste orice alte lucriri previzute de Codul Muncii;

- Executa la termenul precizat, orice alta lucrare repartizata de catre conducerea unitatii privind
problemele specifice serviciului resurse umane;

- Intocmirea statului de functii conform normelor de structura aprobate, pentru toate categoriile de
personal;

- Asigurarea Intocmirii darilor de seama statistice specifice resurselor umane

- Participa la intocmirea documentatiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a
numarului de posturi, a regulamentului de organizare si functionare, a statului de functii;

- Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si Incetarea contractului individual
de munca precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii;

- Urmareste intocmirea si actualizarea de catre conducatorii de compartimente a fiselor de post si
asigura gestionarea lor conform prevederilor legale;

- Gestioneaza procesul de realizare a evaluarii si intocmirii figselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale;

- Stabileste si actualizeaza conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si celelalte drepturi
salariale pentru personalul din cadrul unitatii;

- Intocmeste si actualizeazd Registrul de evidenta a salariatilor si asigura introducerea in baza de date
—REVISAL a informatiilor referitoare la personal potrivit reglementarilor legale in vigoare;

- Intocmeste documentatia privind pensionarea pentru limiti de vArstd, anticipata sau invaliditate
pentru personalul din unitate;

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi pe baza proceselor verbale ale
comisiilor, Tn conformitate cu prevederile legale;

- Calculeaza vechimea in specialitate si vechimea in munca la Incadrare;

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
ctivitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.196 — Referentul RUNOS are urmatoarele atributii:

1. Sa cunoasca si sa aplice corect prevederile actelor normative in vigoare care reglementeaza
drepturile si obligatiile personalului;

3. Intocmeste si raspunde de statul de functii si schema nominala a personalului unitatii pe sectii si
compartimente, ori de cate ori este nevoie;

4.Intocmeste situatia privind normarea personalului din unitatea sanitara;

S.Intocmeste situatii cu posturile existente ori de cate ori este nevoie;

6.Tine evidenta posturilor vacante si o actualizeaza ori de cate ori este necesar ;

7.Centralizeaza situatiile lunare intocmite de catre personalul din subordine si 1a masuri pentru buna
desfasurare a activitatii serviciului pe baza acestor raportari;

8..Elaboreaza programul de munca al personalului unitatii

9.Efectueaza controlul prestarii muncii- personal si prin personalul din cadrul serviciului;
10.Elaboreaza proceduri operationale pe domeniul resurselor umane;

11.0rganizeaza si prelucreaza acte normative cu personalul din cadrul serviciului;

12.Raspunde de intocmirea corecta si la timp conform legislatiei in vigoare a platii salariilor si ia
masurile ce se impun in aplicarea corecta a prevederilor legale;

13. Intocmeste si raspunde de situatiile privind promovarea personalului in functii, grade si trepte a
personalului unitatii conform prevederilor legale;

14.Raspunde de intocmirea corecta si expedierea la termen a situatiilor si darilor de seama;
15.Raspunde de intocmirea corecta si transmiterea la termen a datelor cuprinse in REVISAL;
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16.Raspunde de derularea programului de salarii si intocmeste, elaboreaza orice raport privind
privind

date de personal si a programului de salarii; (aplicatie calculator)

17.Intocmeste si raspunde de situatiile solicitate de Consiliul Local Sinaia, DSP Ph, CAS, M.S ;
18.Controleaza evidenta drepturilor platite personalului;

19. Intocmeste metodologiile de organizare a examenelor si concursurilor si raspunde de organizarea
examenelor sau concursurilor pentru incadrarea si promovarea in munca a personalului, conform
legislatiei in vigoare, precum si de verificarea documentelor referitoare la indeplinirea conditiilor de
studii si vechime;

20.Verifica si raspunde de situatiile privind acordarea sporurilor de periclitate precum si a
concediilor suplimentare de odihna conform legislatiei in vigoare;

21.Intocmeste si raspunde de situatiile referitoare la majorarea salariilor tuturor categoriilor de
personal;

22. Intocmeste propuneri pentru suplimentarea statului de functii cu posturi si fond de salarii necesar
in functie de necesitati;

23.Urmaeste in permanenta aparitia legislatiei pe linie de salarizare si resurse umane, semnaland
conducerii unitatii sarcinile si rdspunderile ce-i revin;

24.Intocmeste documente de planificare curentd si de perspectiva a fondului de salarii, planul de
normare

al personalului din unitate, precum si incadrarea in resursele alocate, pe surse de finantare;
25.Aasigura intocmirea fiselor individuale de evaluare a performantelor profesionale pentru fiecare
angajat din serviciu pe care il coordoneaza si are in vedere crearea unui climat de comunicare si
transparentd, precum si elaborarea mecanismelor de rezolvare a conflictelor;

26.Exercita controlul ierarhic operativ curent privind indeplinirea obligatiilor de serviciu ce revin
personalului din subordine;

27.0rganizeazd pregatirea profesionala a personalului din subordine, urmarind aplicarea legislatiei
curente;

28.Participa la elaborarea, in baza datelor si cerintelor furnizate de sectii, servicii, birouri, a planului
de perfectionare a personalului;

29.Asigura intocmirea corecta si la termen a lucrdrilor de statistica privind resursele umane si
salarizarea, precum si furnizarea altor date referitoare la organizarea si functionarea unitatii si care
sunt solicitate de alte unitati acreditate, din sistem;

30.Avizeaza legalitatea masurilor si hotararilor ce urmeaza sa se stabileasca de conducerea unitatii in
domeniul gestionarii resurselor umane, normare, organizare si salarizare;

31.Pastreaza si asigura securitatea documentelor serviciului, si respecta principiul confidentialitatii;
32.In baza delegarii emisa de conducerea unitatii reprezinta unitatea in relatiile cu Trezoreria Bustent,
Banci, Oficiul Fortelor de Munca si Ocrotiri Sociale, Oficiul de Pensii, Ministerul Sanatatii Publice
etc., In limita competentei postului;

33 Raspunde de verificarea dispozitiilor privind aplicarea unor sanctiuni, acordari de sporuri de
vechime si comunicari;

34 Primeste zilnic si rezolva corespondenta repartizata serviciului, urmareste si asigura rezolvarea
acesteia la timp si in conformitate cu actele normative in vigoare;

35.Face parte din comisiile: de incadrare si promovare a personalului, de acordarea aprecierilor
anuale;

36.Elaboreaza propuneri privind atributiile posturilor (Fise de post) conform dispozitiilor legale si le
inainteaza managerului pentru avizare ;

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
ctivitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
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calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.197-ATRIBUTII IN CE PRIVESTE ACTIVITATEA PT - PERSONAL are urmdtoarele
atributii:

1. Sa cunoasca temeinic prevederile actelor normative in vigoare care reglementeaza drepturile
personalului muncitor;

2. Intocmeste dosarele de pensionare la limita de varsta, anticipate si pentru invaliditate ,conf. Legii
nr.263/2010 ;

3. Intocmeste dosare de personal si le reactualizeaza pe cele vechi;

4. Elibereaza, preschimba si vizeaza legitimatiile de serviciu pentru intreg personalul, pe baza
registrului intocmit;

5. Verifica si colaboreaza la intocmirea dosarelelor pentru personalul medico-sanitar care se inscrie la
concurs sau examen, promovari pentru salariatii angajati;

6. Intocmeste contracte de munca, stabileste salariul la incadrare, dispozitii de incadrare, schimbare a
locului de munca, dirijari de personal, majorari salarii, precum si dispozitii de incetare a contractului
de munca, acte aditionale;

7. Redacteaza si elaboreza dispozitii de suspendare , modificare incetare a contractelor individuale de
munca , situatii emise de serviciul resurse umane, fise post salariati, acte aditonale;

8.Elibereaza adeverinte privind zilele de concediu medical , concediu de odihna precum si alte
adeverinte solicitate de catre salariati pentru diverse unitati de stat sau juridice ;

9.Raspunde de intocmirea documentelor privind modificare sporului de vechime pentru salariati;
10.Tine evidenta concediilor fara plata aprobate personalului, precum si a absentelor nemotivate;

11. Stabileste numarul de zile de concedii de odihna si suplimentare cuvenite personalului conform
legislatiei ;

12. Urmareste intocmirea si actualizare de catre conducatorii sectiilor si compartimentelor, serviciilor
st birourilor a fiselor de post si asigura gestionarea lor conform prevederilor legale;

13. Raspunde de actualizarea si evidenta documentelor in baza carora se stabilesc scutirile de
1mpozit;

14.Nu primeste declaratii pe propria raspundere, fara acte doveditoare,referitoare la persoanele aflate
in intretinere,ajutor de deces, etc;

15. Raspunde de evaluarea performantelor profesionale individuale ale fiecarui angajat in
conformitate cu legislatia In vigoare, asigura transmiterea pe sectii , compartimente, servicii , birouri
a fiselor de evaluare si se asigura de primirea la termenul stabilit pentru a fi valorificate si introduse
in aplicatia informatica;

16.Tine evidenta personalului unitatii cu toate modificarile la zi ;

17.Tine registrul numerelor matricole ale personalului;

18.Raspunde diverselor solicitari ale salariatilor institutiei , altor institutii, persoane, respectand
termenele legale;

19.0pereaza in REVISAL toate modificarile survenite asupra contractelor individuale de munca ale
salariatilor pe parcursul anului conform normelor legale, in situatia in care persoana responsabila cu
gestionarea Registrului de evidenta a salariatilor lipseste din unitate

20.Intocmeste si prezinta lunar sefului serviciului resurse umane pana in data de 5 a lunii urmatoare
pentru luna precedenta urmatoarele situatii lunare:

e Situatia persoanelor aflate in concediul pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la varsta

de 2 ani;

e Situatia persoanelor aflate in aflate in concediul pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la
varsta de 3 ani;

e Situatia persoanelor pensionabile;

e Situatia persoanelor care isi exercita activitatea pe baza de delegare ;

e Situatia persoanelor care si-au depus dosarul de pensie anticipate;

e Situatia salariatilor cu grad de handicap;
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e Situatia contractelor aflate in perioada de proba.

e Situatia salariatilor cu CIM pe perioada determinata-GARZI

e Situatia salariatilor cu CIM pe perioada determinata

e Situatia privind salariatii aflati in concediu fara plata

e Situatia privind salariatii incadrati in unitate cu CIM cu timp partial-exceptand Garzile.

e Situatia privind salariatii incadrati ca debutanti

21. Executa la termenul precizat, orice alte lucrari repartizate de catre conducerea unitatii privind
problemele specifice serviciului resurse umane;

22.Urmareste si intocmeste situatia personalului care indeplineste conditiile de promovare si le
prezinta la solicitare sefului ierarhic;

23. Da relatii privind veniturile realizate numai personal, fiecarui salariat,fara a discuta cu persoane
terte, neacreditate, atat din unitate cat si din afara ei,despre situatia drepturilor salariale sau de
personal a angajatilor;

24. Raspunde de corectitudinea raportarilor si a datelor inregistrate in rapoarte si alte documente
specifice pe care le completeaza;

25. Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de conducere;

26. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

27. Respecta confidentialitatea, ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu
maxima eficienta timpul de munca;

28.Contribuie la intocmirea referatelor de necesitate pentru bunuri materiale necesare desfasurarii
activitatii;

29. Contribuie la imbunatatirea si perfectionarea programului de evidenta a personalului spitalului.
30.Are obligatia ca la momentul identificarii unor erori sau omisiuni legate de activitatea de personal
sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior acest fapt intocmind o nota explicativa si sa asigure
corectia erorilor.

31. Asigura arhivarea documentelo conform normelor legale in vigoare si predarea acestora la arhiva
institutiei in termenele legale.

32. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
lucrarile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi pe baza proceselor verbale ale
comisiilor, Tn conformitate cu prevederile legale;

33. Urmareste si transmite Biroului de management al calitatii serviciilor medicale din cadrul
spitalului, copii dupa actele de modificare (schimbarea gradului profesional), incetare , suspendare a
contractelor de munca a medicilor;

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
ctivitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.198- ATRIBUTII SPECIFICE PT SPECIALITATE - SALARIZARE are urmétoarele

1. Sa cunoasca temeinic prevederile actelor normative in vigoare care reglementeaza drepturile
personalului muncitor, sis a-si insuseasca noile prevederi legislative legate de salarizarea personalului
aduse la cunostinta de seful ierarhic superior;

2.Sa isi insuseasca tehnica implimentarii pe calculator a evidentei salariale,prezinta datele primare
pentrudeterminarea retributiei si verifica statele de plata scoase pe calculator;

3.Verifica pontajele de prezenta, lunar intre 25-05 , pontaje ce se intocmesc de asistentele sefe si sefii
decompartimente;

4. Verifica lunar prin sondaj concordanta pontajelor de prezenta cu condicile de prezenta, graficele de
lucru si garzi (nr. nopti , nr. de sambete duminici, sarbatori legale);

5 Raspunde de verificarea si calcularea garzilor medicilor din unitate si din afara unitatii ;
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6.Raspunde de calcularea concediilor medicale conform reglementarilor in vigoare;

7.Raspunde de acordarea corecta a sporului de care beneficiaza personalul mediu sanitar care
efectueaza activitatea in trei ture, urmarind lunar daca indeplineste conditiile pentru a primi sporul
pentru lucru in trei ture ( sa lucreze cel putin 3 zile in tura a II a si cel putin 3 zile in tura a III a).
8.Calculeaza concediile de odihna conform legii pentru numarul de zile solicitate conform cererii
aprobate;

9.Introduce pontajele cu prezenta fiecarei persoane in parte in calculator in urma calcularii

pontajelor;

10.Intocmeste si raspunde de statele de salarii ale salariatilor din sectiile de care raspunde, operand
toate retinerile de orice fel din salarii;

11.Raspunde de retinerea lunara a contributiei individuala de asigurari sociale- asigurati, contributia
individuala de asigurari pentru somaj - asigurati, contributia pentru asigurari sociale de sanatate -
asigurati , impozitul pe venitul din salarii;

12.Intocmeste centralizatoarele de plata a salariilor si calculeaza viramentele aferente ;

13. Prelucreaza, intocmeste lunar lista nominala a salariatilor ce beneficiaza de tichete de masa si
genereaza centralizatorul tichetelor de masa;

14.Listeaza lunar state de plata, centralizatoare, sau orice situatie ceruta de seful serviciului ;

15. Listeaza fluturasii de salariu pe care-i si imparte ;

16 Efectueaza situatia recapitulativa a salariilor,notele contabile privind inregistrarea salariilor si le
inainteaza serviciului contabilitate lunar;

17.Stabileste sumele si intocmeste lunar ordonantarile de plata, ordinele de plata in vederea virarii
retinerilor de pe statele de plata si contributiile aferente salariilor prin Trezoreria Busteni;

18. Prezinta lunar bancilor documentele necesare pentru incarcarea cardurilor de salarii si
documentele necesare pentru plata salariilor;

19.Tine evidenta numarului de zile de incapacitate de munca realizate Tn ultimele 12 luni in vederea
acordarii certificatelor de concediu medical pentru angajatii unitatii;

20.Tine evidenta absentelor nemotivate pe fiecare persoana in parte ;

21. Tine evidenta concediilor de odihna, corelarea cererilor de concediu cu pontajele la sectiile de
care raspunde;

22. Completeaza note de lichidare cu veniturile realizate pe 6 luni;

23. Verifica corectitudinea declaratiei D112 , asigura transmiterea acesteia catre persoana care are
obligatia semnarii si transmiterii online a declaratiei D112 a unitatii privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

24. Intocmeste si depune lunar “Cererea privind suma ramasa de recuperat de la FNUASS pentru
concedii si indemnizatii ” si preda certificatele medicale ale salariatilor la Casa de Asigurari de
Sanatate;

25. Verifica corectitudinea declaratia anuala 205 asigura transmiterea acesteia catre persoana care are
obligatia semnarii si transmiterii online a declaratiei la ANAF in termenul legal;

26.Raspunde de intocmirea si transmiterea darilor de seama statistice lunare, trimestriale, semestriale
si anuale privind numarul de personal si fondul de salarii;

27 Raspunde de intocmirea si transmiterea situatiilor lunare/semestriale privind numarul de posturi si
fondul de salarii catre DSP Ph , Finante Ph si Consiliul Local Sinaia;

28.Colaboreaza cu seful ierarhic la intocmirea situatiilor statistice si a raportarilor lunare si
semestriale;

29.In baza referatelor sefilor locurilor de munca intocmeste ““ Planul de formare profesionala”;
30.Tine evidenta cererilor de concediu pentru formare profesionala si actualizeaza ori de cate ori este
necesar “ Planul de formare profesionala”;

Raspunde de corectitudinea raportarilor si a datelor inregistrate in rapoarte si alte documente
specifice pe

care le completeaza;
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31.Da relatii privind veniturile realizate numai personal, fiecarui salariat,fara a discuta cu persoane
terte, neacreditate, atat din unitate cat si din afara ei,despre situatia drepturilor salariale sau de
personal a angajatilor;

32. Intocmste raspunsuri la diverselor solicitari ale salariatilor institutiei, altor institutii, persoane, cu
referire la salarizare respectand termenele legale;

33.Participa la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli ale spitalului furnizand date de
specialitate;

34.Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de conducere;

35.La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

36. Respecta confidentialitatea, ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu
maxima eficienta timpul de munca;

37.Contribuie la intocmirea referatelor de necesitate pentru bunuri materiale necesare desfasurarii
activitatii;

38. Contribuie la imbunatatirea si perfectionarea programului de calcul al salariilor;

39.Are obligatia ca la momentul identificarii unor erori in modul de calcul al salariilor sa aduca la
cunostinta sefului ierarhic superior acest fapt intocmind o nota explicativa si sa asigure corectia
erorilor fie prin depunerea declaratiei rectificative D112, fie in luna urmatoare constatarii erorilor.

40. Asigura arhivarea documentelo conform normelor legale in vigoare si predarea acestora la arhiva
institutiei in termenele legale.

41. Raspunde de intocmirea actelor necesare dosarului de voluntar , intocmind in acest sens un
registru al voluntarilor , verificand ca la finele perioadei de voluntariat, persoana respectiva sa obtina
adeverinta de voluntariat ( protocol voluntariat).

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
ctivitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Atributii ale altor categorii de personal:

Art. 199 in ceea ce priveste activitatea de arhivii, responsabilul cu atributii pe arhiva are
urmatoarele sarcini:

- initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii,
asigurarea legaturii cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;
urmarirea modului de aplicare al nomenclatorului in constituirea dosarelor.

- verificarea si preluarea de la compartimente pe baza de inventare, dosarelor constituite,

intocmirea inventarelor pentru documetele fara evidenta aflate in depozit, asigurarea evidentei

tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta

curenta.

- punerea la dispozitie a documentelor din depozit persoanelor abilitate din cadrul Spitalului
orasenesc Sinaia conform legislatiei in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legii
Arhivelor Nationale, mentinerea ordinii si asigurarea cutrateniei in depozitul de arhiva.

- pregatirea documetelor cu valoare istorica si permanenta si inventarierea in vederea predarii
selectionarilor la termen conform prevederilor legislatiei arhivistice in vigoare.

- punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiuni de control privind situatia arhivei unitatii;

elaboreazd nomenclatoarele arhivistice cu consultarea serviciilor §i compartimentelor

interne conform Legii nr. 16/1996 — Legea arhivelor;
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- realizeaza sistemul de evidenta a lucrarilor supuse arhivarii, potrivit nomenclatorului;

- primeste documentele spre arhivare, le inregistreaza in Registru de intrari, leaga dosarele;
- elibereaza copii, certificate, si extrase de pe documentele aflate n arhiva la solicitarea
serviciilor si compartimentelor din spital;

- raspunde de respectarea termenelor de pastrare a documentelor, claseaza, selectioneaza si
preda materialul de arhiva care a indeplinit termenul de pastrare.

Art.200 - Atributii Tamplar:

- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca

- respecta programul de lucru, respectiv 7.00 — 15.00

- participa la ore suplimentare in cazuri de urgenta precum si la solicitarea sefului ierarhic;

- executa verificarea si intretinerea usilor, ferestrelor, mobilierelor din clinici;

- executa orice tamplarie din lemn cerute de clinicile din spital:

- repara si schimba feroneria de pe tdmplaria din lemn;

- asigurd buna gospodarire a materialelor eliberate pentru diferite lucrari;

- apreciazd in mod corect necesarul de material pentru diferite lucrari,

- ia masuri pentru pastrarea in bune conditii a obiectelor aduse pentru reparatii;

- raspunde de materialele primite si inventarul din dotare precum si de patrimoniul institutiei

- respecta normele de protectia muncii si PSI specifice unitatii;

- nu paraseste locul de munca in interes personal fara aprobarea sefului de formatie;

- este interzis consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru;

- la inceperea programului de lucru se prezinta apt pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor primite;
- indeplineste orice sarcini de serviciu primite de la seful Serv ATAT .

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.201 -. Atributii Zugrav:

- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca

- respectd programul de lucru, respectiv 7.00 — 15.00

- participd la ore suplimentare in cazuri de urgenta precum si la solicitarea sefului ierarhic;

- executa lucrari de reparatii tencuieli, zidarie ,betonare sapa, zidarie;

- executd lucrdri zugraveli-vopsit interioare si exterioare la cladirile apartinand spitalului;

- stabileste cauzele degradarii sau distrugerii cladirilor ludnd masurilor ce se impun;

- asigura buna gospodarire a materialelor eliberate pentru diferite lucrari, raspunzand cant itativ de
folosirea lor corespunzatoare , surplusul restituindu-se;

- executd lucrari de specialitate respectand cerintele 1n legatura cu calitatea lucrarilor;

- la constituirea unor cauze care duc la degradarea cladirilor ia masuri necesare pentru Inldturarea lor
consultand seful;

- raspunde de materialele primite si inventarul din dotare precum si de patrimoniul institufiei

- executd in mod constiincios serviciul la domiciliu conform planificarii facute lunar pentru cei in
cauza;

- respecta normele de protectia muncii si PSI specifice unitatii;

- nu paraseste locul de munca in interes personal fara aprobarea sefului de formatie;

- este interzis consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru;

- la inceperea programului de lucru se prezinta apt pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor primite;
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:
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- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.202- Alte Atributii muncitori:

- efectueaza si raspunde de ordinea si curdtenia sectoarelor repartizate , curti interioare, parcuri,
alei, trotuare etc.

- controleaza zilnic din ord in ora curatenia si ordinea de pe sectoare.

- pe timp de iarnd Imprastie materiale antiderapante — nisip cu sare —, curata zapada si gheata de
pe trotuare .

- pe timp de vara participa la intretinerea spatiilor verzi, cosit iarba, tdiat gard viu, curdtat copaci de
crengi uscate etc.

- participd la diferite actiuni ocazionale: incarcat-descarcat-manipulat — marfa, aparatura
medicala, etc. —, curatenie generala, colectare de deseuri etc.

- raspunde de materialele primite si de inventarul din dotare.

- respecta normele de protectia muncii, masurile specifice locului de munca, precum si normele
PSL

- duce la bun sfarsit orice alte sarcini primite de la seful direct, precum si de la sefii ierarhici
superiori.

- Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

CAPITOLUL VI

Serviciul Contencios
SECTIUNEA I
ORGANIZARE SI ATRIBUTII
Art.203- Serviciul Contencios este Tn subordinea managerului unitatii §i are urmatoarele atributii:
- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca
- raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care ii
revin
- obligatia de a informa seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri,etc.
- comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare intre
membrii colectivului si combaterea oricaror manifestari necurespunzatoare
- executa orice sarcina de serviciu din partea sefului ierarhic si a managerului in vederea asigurarii
unei bune functionari a activitatii spitalului
- obligatia de a respecta secretul de serviciu.
- obligatia de a respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului
Art.204- JURISstul are urmatoarele atributii:
1. avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic, la cererea conducerii, pe cele care pot angaja
raspunderea patrimoniala a spitalului, precum si orice alte acte care produc efecte juridice;
2. reprezinta si apard drepturile si interesele legitime ale spitalului in raporturile lui cu institutii de
orice natura si cu orice persoana, fie ea juridica sau fizica, romana ori straind, precum si in
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cadrul oricarei proceduri prevazute de lege, in baza delegatiei date de conducerea spitalului;

3. urmareste aparitia actelor normative si semnaleaza organelor de conducere si serviciilor

interesate atributiile/notiunile de interes specific pentru acestea;

4. asigura consultanfa juridica pentru membrii Comitetului director sau pentru sefii
sectiilor/laboratoarelor/serviciilor/compartimentelor, precum s$i pentru personalul salariat al
spitalului, atat timp cat aceasta nu contravine intereselor; In acest sens, acordd consultafii si
redacteaza cereri cu caracter juridic 1n toate domeniile dreptului;

5. redacteaza opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea spitalului;

6. redacteaza proiectele de contracte;

7. redacteaza acte juridice, atesta identitatea partilor, consimfamantul, continutul si data actelor
incheiate care privesc spitalul, la cererea managerului;

8. verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

9. participa alaturi de alti membri in comisii de cercetari disciplinare si alte comisii din cadrul
spitalului;

10. redacteaza documente/acte/contracte juridice, la solicitarea membrilor Comitetului director sau a
sefilor de sectie/laborator/serviciu/compartiment;

11. nu se pronuntd asupra aspectelor economice, tehnice, medicale sau de altd naturd cuprinse in
documentul avizat ori semnat de acesta;

12. este obligat sa respecte dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau in
cauze conexe ori la conflictul de interese pe care spitalul le poate avea;

13. este obligat sa respecte secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile legii;

14. indeplineste orice alte lucrari cu caracter juridic;

15. consilierul juridic va aviza si va semna acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ,
precum si semnatura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului
respectiv.

16.avizeaza deciziile si contractele de munca intocmite de Serviciul RUNOS;

17.solutioneaza sesizarile si contestatiile salariatilor;

18.asigura consultantd si reprezentare juridica In baza delegatiei date de manager;

19. intocmeste si actualizeaza dispozitiile in baza carora se constituie diferitele comisii de
specialitate la nivel de spital;

20.asigura cadrul legal pentru desfasurarea procedurilor de achizitii;

21. intocmeste contractele de prestari servicii si lucrari;

22.solutioneaza contestatiile, clarificarile, litigiile cu privire la contractele intocmite;

23.aduce la cunostinta noile reglementari, in domeniul sanitar conducerii unitatii;

24.apara interesele institutiei in fata instantelor de judecata in litigiile de munca;

25 se ocupa de recuperarea cheltuielilor de spitalizare rezultate din vatamari corporale,

accidente rutiere sesizate de organele de cercetare penala.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

CAPITOLUL IX

BLOC ALIMENTAR
SECTIUNEA I
ORGANIZARE
Art.205- Activitatea de pregitire a alimentatiei se desfasoard in cadrul blocului alimentar,
dimensionat, amenajat si structurat n raport cu marimea unitatii si cu cerintele specific acestuia:
Blocul alimentar cuprinde in mod obligatoriu:

Spitalul orasenesc Sinaia - ROF Page 132



- receptia si depozitarea produselor alimentare neprelucrate;

- spatii pentru prelucrari primare;

- spatii pentru prelucrari finale;

- spatiu pentru depozitarea alimentelor pentru o zi (depozit de zi)

- oficiu de distributie;

- control dietetic;

- anexe pentru personal.

Bucataria are circuit inchis, cu acces direct din exterior pentru aprovizionare si evacuarea deseurilor
menajere. Spatiile vor fi utilate, luminate si ventilate corespunzitor. in blocul alimentar se stabilesc si
respecta circuite distincte pentru alimentele neprelucrate si pentru mancarea pregatita, respectandu-se
procesul tehnologic si orientarea fluxului Intr-un singur sens,

evitand Incrucisarile intre fazele salubre si cele insalubre.

SECTIUNEA II-a

ATRIBUTII

Art. 206- BLOCUL ALIMENTAR are urmatoarele atributii:

- asigura activitatea de primire §i pastrare a alimentelor avand in vedere, in principal, urmatoarele
reguli de igiena si administrative:

a) primirea alimentelor in blocul alimentar se face doar a celor care sunt transportate cu

mijloace specializate, in containere sau ambalaje anume destinate, separate distinct pe grupe de
alimente

b) primirea alimentelor se face numai daca acestea au fost in prealabil receptionate din

punct de vedere cantitativ si calitativ de o comisie formata din cel putin magazinerul depozitului de
alimente si un asistent medical dietetician; calitatea alimentelor receptionate este consemnata sub
semnatura celor care le receptioneaza.

c¢) primirea alimentelor de la depozitul de alimente se face pe baza listei zilnice de alimente,

in prezenta asistentului de dietetica sau a bucatarului care vor verifica atent calitatea alimentelor
primite;

d) pastrarea alimentelor in conditii igienice conform reglementarilor legale in vigoare.

- asigurd activitatea de pregdtire a alimentatiei pacientilor internati in spital, conform dietelor
solicitate de catre fiecare sectie si a alocatiilor de hrana prevazute de prevederile legale in vigoare.

- supravegheaza si participa la prepararea regimurilor speciale;

- realizeaza periodic planuri de diete §i meniuri;

- controleazd modul de respectare a normelor de igiend privind transportul si

- circuitele pentru alimente, conform reglementarilor in vigoare;

- controleaza distribuirea alimentatiei pe sectii si la bolnavi, culege aprecierile

- bolnavilor despre alimentatie, urmarind ca sugestiile utile sa fie avute in vedere;

- calculeaza regimurile alimentarer si verifica respectarea principiilor alimentare;

- intocmeste zilnic lista cu alimentele si cantitatile necesare;

- verifica prin sondaj corectitudinea distribuirii mesei la bolnavi;

- -totalizeaza regimurile aduse din sectiile de spital pe grupe de regimuri si

- alcatuieste foaia de observatie centralizata pe spital, folosind retetele din cartea in care

- sunt Inscrise alimentele si cantitatile necesare pentru fiecare dieta;

- raspunde pentru luarea §i pastrarea probelor de alimente;

- controleaza starea de functionare a instalatiilor frigorifice pentru conservarea

- alimentelor;

- organizeaza activitdti de educatie pentru sanatate privind o alimentatie sdndtoasa;

- alte atributii specific.

- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:
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- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca

SECTIUNEA II-a

ATRIBUTIILE PERSONALULUI

Art.207-ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN BLOCUL ALIMENTAR

A) Atributii generale

Personalul din blocul alimentar va avea carnet de sandtate cu examenul clinic, investigatii de
laborator conform controlului medical periodic anual si legilor in vigoare.

Personalul are obligatia sa-si Tnsuseasca instructiunile privitoare la igiena de la locul de munca.
Personalul din blocul alimentar va respecta normele de protectia muncii:

- va purta obligatoriu echipament de protectie corespunzator operatiunilor pe care le

executd, pe toata perioada serviciului. Halatul de protectie va fi schimbat ori de cate ori este nevoie.
Se interzice personalului de la camera de curdtat zarzavat, sa Intre in camera unde se distribuie
alimentele preparate catre sectii.

- se interzice folosirea persoanelor care iau parte la procesul de prelucrare al alimentelor, pentru
intreinerea curateniei vestiarelor, grupuri sanitare, etc. Acest personal poate ajuta la curdtenia
utilajelor si sculelor cu care se lucreaza (masini de tocat, de gatit, cutite, polonice, etc.).

- se interzice fumatul in blocul alimentar si anexe.

- se interzice utilizarea focului de la masinile de gatit 1n alt scop decét cel de preparare al alimentelor.
NU se va utiliza la Incélzirea bucatariei.

- NU se va lasa focul aprins nesupravegheat.

- Se va desemna persoana responsabila de verificarea stingerii focului Tnainte de parasirea bucatariei.
- Se va purta echipament de protectie astfel incat acesta sd nu prezinte pericol de aprindere a
persoanei la masina de tocat carne, masina de curdtat cartofi, sau sa fie inflamabil. Se recomanda
indepartarea bijuteriilor in timpul procesului de preparare a alimentelor.

- Asistentul medical de nutritie si dietetica are obligatia de a controla starea de sanatate a personalului
din bucatarie la intrarea in serviciu (leziuni cutanate, tulburari digestive, febra, etc).

- Este interzisa manipularea alimentelor de catre orice personal din afara blocului alimentar.

- Se interzice intrarea in salile de prelucrare a alimentelor cu hainele proprii.

- Se interzice prepararea mancarurilor pentru ziua urmatoare.

- Este interzisa pastrarea alimentelor preparate in vase descoperite, precum si amestecarea celor
ramase cu cele proaspat pregatite.

- Este obligatoriu recoltarea probelor de la fiecare fel de mancare, etichetate cu data, ora si felul
alimentelor. Probele se vor pastra la frigider timp de 48 de ore.

Art.208- ASISTENTUL MEDICAL DE NUTRITIE SI DIETETICA are in principal urmitoarele
atributii si responsabilitati:

- conduce, coordoneaza, organizeaza si supravegheaza activitatea echipei din blocul alimentar
privind prepararea regimurilor alimentare profilactice si terapeutice pentru pacientii spitalizati,
conform prescriptiilor medicale.

- controleazd aplicarea si respectarea normelor de igiena la receptia, depozitarea, prelucrarea si
distribuirea alimentelor

- alcatuieste regimul alimentar in functie de:

. indicatia medicului

. indicatiile dietetice specifice fiecdrei afectiuni

. indicatatiile dietetice specifice fiecarei sectii in parte

. valorile, principiile, dorintele, obiceiurile si religia pacientului

e ey

AR W~

. numarul de portii
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- Centralizeaza zilnic regimurile dietetice prescrise pacientilor in raport cu datele din foaia de
observatie, in baza foilor zilnice de alimentatie intocmite de fiecare asistent medical sef de sectie

- Intocmeste zilnic retetarul (desfasuritorul de gramaj) unde specifica:

. alimentele ce fac obiectul regimurilor

. felurile de meniuri/ alimente pe regimuri alimentare

. numarul de portii /regim

. numarul de mese

. Inscrie cantitatile rezultate in fiecare rubrica a alimentelor

. totalul cantitatilor rezultate

. ajusteaza cantitatile rezultate in functie de unitatile de masura ale alimentelor

- Intocmeste zilnic foaia de alimentatie inscriind cantitatile de alimente totalizate in desfasurator

- Verifica zilnic: dieta si regimul alimentar prescris, orarul de servire a meselor, calitatea alimentelor
si cantitatile calculate, numarul de portii solicitate, normele de igiena la distribuirea si servirea
meselor, circuitul alimentelor;

- Calculeaza prin sondaj valoarea ratiei alimentare;

- Intocmeste zilnic centralizatorul de portii, regimuri si suplimente pentru sectii si urmareste ridicarea
alimentelor preparate sub semnatura reprezentantilor sectiilor/compartimentelor cu paturi;

- Intocmeste zilnic centralizatorul de portii, meniul si regimul alimentar pentru personalul de garda;

- Urmareste respectarea numarului de portii planificate si a gramajului inscris in desfasuratorul de
gramaje;

- Respecta valoarea alocatiei de hrana / bolnav / zi stabilite prin actele normative in vigoare;

- Asista la eliberarea alimentelor din magazia unitatii si la depozitarea lor in conditii de igiend in
cadrul Blocului Alimentar.

- Asista la receptia alimentelor primite de la furnizori si evalueaza calitatea acestora in functie de
cerintele caietului de sarcini si a contractelor incheiate;

- Are dreptul de a refuza de la furnizori orice aliment care nu indeplineste cerintele organoleptice,
fizicochimice, microbiologice,de transport si igienico-sanitare, informand conducerea spitalului si
solicitdnd analiza de specialitate a probelor prelevate pentru control;

- Controleaza modul de respectare a normelor de igiena privind transportul alimentelor;

- Controleaza respectarea circuitelor functionale;

- Urmareste modul de pastrare, depozitare, conservare si etichetare al alimentelor tindnd cont de
normele igienico-sanitare specifice fiecarui aliment in parte (carne, produse din carne, lactate, paine,
oua, legume, conserve, bacanie, etc);

- Intocmeste planul de aprovizionare anual cu alimente, materiale de curdtenie, dezinfectante, obiecte
de protectia muncii, PSI, situatii de urgenta, birotica;

- Instruieste si supravegheaza respectarea de catre personalul din subordine, a normelor in vigoare
privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale, a normelor de protectia muncii,
PSI, situatii de urgentd precum si a regulamentului de ordine interioard si a regulamentului de
organizare si functionare;

- Propune dotarea Blocului Alimentar cu vesela, utilaje si ustensile de bucatarie, stelaje si utilaje de
transport si face propuneri pentru inlocuirea celor neutilizabile;

- Solicita la nevoie aprovizionarea cu materiale de curatenie si dezinfectante;

- Intocmeste graficul de activitate si foaia colectiva de prezenta conform condicii de prezenta,

- Intocmeste planificarea concediilor de odihna pentru intreg personalul Blocului Alimentar;

- Verifica zilnic condica de prezenta si contrasemneaza condica de prezenta;

- Efectueazad zilnic triajul epidemiologie al personalului impreund cu medicul coordonator sau
medical de garda;

- intocmeste grafice de temperatura pentru spatiile frigorifice si frigidere si inscrie zilnic temperature
existenta in acestea;
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- Supravegheaza zilnic, curatenia, dezinfectia si buna intretinere a ustensilelor, veselei si a spatiilor
din Blocul Alimentar;

- Anuntd zilnic la Serviciul tehnic defectiunile aparute si informeazad conducerea spitalului daca
acestea nu au fost remediate;

- Anunta prin CPCIN agentul DDD cu care are unitatea contract, pentru efectuarea dezinfectiei,
dezinsectiei si a deratizarii ori de cate ori este nevoie si cel putin la intevalele prevazute de
reglementdrile legale in vigoare si contractul incheiat;

- Supravegheaza recoltarea probelor alimentare si pastrarea lor in mod corespunzator, conform
prevederilor legale in vigoare;

- Elaboreaza caiete de sarcini pentru achizitia de alimente si participa in comisiile de licitatii in
vederea achizitiilor de alimente;

- Intocmeste fisele de evaluare si apreciere pentru personalul din subordine;

- Respecta codul de etica si deontologie conform prevederilor legale in vigoare;

- Respecta normele de securitate si sanatate in munca, protectia muncii, PSI si situatii de urgenta -
Respecta pastrarea secretului de serviciu si a secretului profesional;

- Realizeaza periodic planuri de diete si meniuri;

- Urmareste efectuarea controlului medical periodic de catre intreg personalul Blocului Alimentar;

- Se documenteaza asupra progresului inregistrat de cunostintele din domeniul de specialitate si cele
conexe si adoptd masuri de imbunatatire a calitatii activitatii in blocul alimentar;

- Asigura si efectueaza pregatirea profesionald continud a pesonalului din subordine;

- Supravegheaza si participa la prepararea regimurilor speciale;

- Participa la formarea viitorilor asistenti medicali de nutritie si dietetica aflati in stagiu practic n
spital;

- Semnaleaza conducerii spitalului abaterile personalului din subordine de la regulamentul de ordine
interioara si de la respectarea atributiilor prevazute in fisa postului si propune masuri de remediere si
sau sanctionare a personalului responsabil;

- Participa la elaborarea de programe educative pe teme de nutritie si readaptare alimentara;

- Participa la conferinte, expozeuri pentru inbunatatirea cunostintelor din domeniu;

-Evalueaza calitatea si cantitatea stocurilor de alimente existente (valabilitate,

proprietati organoleptice, proprietdti microbiologice);

- Intocmeste documentele de aprovizionare ritmicd a Blocului Alimentar cu alimente pentru
asigurarea continuitatii regimurilor igienico-dietetice;

- Sesizeaza orice tentativa de intruziune si propune masuri de remediere §i preintdmpinare a acestora;
- Participa la raportul de garda la solicitarea conducerii sectiei.

Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
ctivitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de

calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art.209 - BUCATARUL - isi desfisoara activitatea sub indrumarea asistentului medical de nutritie
si dietetica si se subordoneaza Sefului Serv ATAT, are in principal urmatoarele atributii:

- Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios
sarcinile de serviciu ce 11 revin, fard a aduce prejudicii spitalului

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si informatiilor confidentiale la care are acces cand
este cazul;

- Réspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completd a datelor de contact si
informatilor furnizate acestora;
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- Participd la instructajele privind securitatea si sdnatatea muncii, PSI, protectia muncii, situatii de
urgenta, prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale si raspunde de insusirea si aplicarea acestora;
- Sesizeaza seful ierarhic asupra oricarei probleme ivite pe parcursul deruldrii activitatii;

- Respecta normele de securitate, sanatate si igiend a muncii, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, de protectie a mediului;

- Respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

- Participa la instruiri, 1si insuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile specifice,
sistemului de management al calitatii, specifice postului;

- Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al spitalului si
programul de lucru;

- Primeste alimentele conform meniurilor intocmite de asistentul medical de nutritie si dietetica;

- Asigura repartizarea meniurilor conform indicatiilor date;

- Se ingrijeste de repartizarea si distribuirea mesei de la bucatarie spre sectii, ca acestea sa se faca in
conditii igienice si conform numarului de pacienti si regimuri/diete;

- Verifica prin sondaj in ce cantitate au ajuns alimentele distribuite la pacienti;

- Este responsabil de pastrarea si folosirea in conditii optime a inventarului Blocului Alimentar
(vesela, utilaje);

- Efectueaza toate lucrarile de bucatarie in ce priveste pregatirea meniurilor conform dietelor/
regimurilor alimentare prescrise;

- Verifica calitatea si cantitatea alimentelor primite de la magazia de alimente precum si depozitarea
corectd a acestora;

- Asigura pregatirea alimentelor cu respectarea prescriptiilor dietetice;

- Réspunde de pregatirea la timp a mesei si de calitatea alimentelor preparate;

- efectueazd verificarea alimentelor preparate ingrijindu-se de masa de proba pentru control,
ingrijinduse apoi ca probele sa fie luate numai din alimentele pregatite si servite pacientilor;

- Raspunde de corecta impartire a meniurilor pe portii, organizand munca de distribuire a meniurilo r
pe sectii;

- Urmareste si raspunde de evacuarea tuturor resturilor alimentare;

- Asigura respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucétarie si dependinte;

- Nu permite intrarea persoanelor straine in bucatarie;

- Participa la cursurile organizate in scopul ridicarii nivelului sau profesional si indruma activitatea
practica a personalului bucatariei,

- Efectueaza controalele medicale periodice ;

- Participd la instructajul cu privire la protectia muncii §i securitatea muncii precum si la instructajul
in domeniul situatiilor de urgenta

-Executa si alte sarcini primite din partea conducerii spitalului si sefilor ierarhici pentru desfasurarea
in conditii optime a activitatii in blocul alimentar.

- Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios
Tndatoririle de serviciu ce 1i revin;

- Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

- Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu si informatiilor confidentiale la care are acces cand
cazul;

- Raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de contact si
informatiilor furnizate acestora

- Participa la instructajele privind securitatea si sanatatea muncii,PSI si raspunde de insusirea si
aplicarea acestora

- Sesizeaza seful ierarhic asupra oricarei probleme pe parcursul derularii activitatii

- Respectd normele de securitate ,sandtate, si igiend a muncii,normele de prevenire si stingere a
incendiilor , de protectie a mediului.

- Respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu.
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- Participa la instruiri, isi insuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile specifice
sistemului de

management al calitatii, specifice postului.

- Executa orice alta dispozitie date de seful ierarhic superior si de Managerul spitalului

- Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
ctivitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

CAPITOLUL XI

SPALATORIE
SECTIUNEA I
ORGANIZARE SI ATRIBUTII
Art.210- SPALATORIA este in subordinea Serviciului ATAT si are urmatoarele atributii
principale:
-asigurarea integritatii bunurilor din barem prin desemnarea unei persoane care sa raspunda
de corecta conservare si manipulare a intregului inventar;
-administrarea si gospodarirea obiectelor de echipament de inventar moale si gospodaresc
primite in dotare de la magazia spitalului;
-primirea din sectii, laboratoare si alte compartimente de lucru a spitalului a echipamentului si
cazarmamentul folosit (murdar);
-eliberarea, in schimbul obiectelor murdare, a unei cantitati egale cu cea predata de obiecte
curate si in buna stare;
-efectuarea dezinfectiei, spalarii, repararii, calcarii si pastrarii intregului echipament si
cazarmament al spitalului;
-trierea inventarului moale in vederea casarii celui uzat, cu conditia incadrarii in cotele maxime
de inlocuire;
-depozitarea inventarului moale propus casarii, pana la scoaterea lor definitiva din uz;
-inlocuirea bonului de consum pentru completarea baremului scos din uz;
-asigurarea circulatiei obiectelor de inventar moale echipament gospodaresc
-asigurarea intocmirii bonurilor de predare-transfer-restituire in situatia in care nu se poate
returna sectiilor o cantitate egala de echipament cu cea primita spre spalare;
-organizarea unei evidente judicioase a obiectelor de inventar moale, printr-un control
periodic, cel putin o data pe luna, pentru a se determina situatia faptica;
-asigurarea functionalitatii masinilor de spalat, storcatoarelor si uscatoarelor, semnaland
serviciul administrativ eventualele deficiente survenite in functionarea lor;
-trierea si asigurarea repararii inventarului moale, la atelierul de lenjerie al spitalului;
-asigurarea aprovizionarii cu materiale necesare spalatului rufariei conform normelor de
consum stabilite pe unitate;
-asigurarea intretinerii starii igienico-sanitare a spatiilor de munca si a utilajelor;
-respectarea normelor PSI;
-asigurarea efectuarii instructajului PSI si de protectia si securitatea in munca. muncii.
Art.211- SPALATOREASA are urmiitoarele atributii:
- raspunde de materialele primite si de inventarul din dotare.
- exploateaza in mod rational utilajele din dotare
- nu Tncarcd mai mult de decat este prevazut rufe in masina de spalat.
- asigura desfasurarea procesului de spalare in conditii optime, respectandu-se programul de
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inmuiere, spalare si clatire a lenjeriei.

- dupa spalare goleste masina in tava si o duce in dreptul storcatorului pentru stoarcere.

- nu Tncarcd peste capacitate storcatorul si echilibreaza hainele astfel ca acesta sa nu bata.

- nu opreste storcatorul manual.

- foloseste manusi, sort si cizme de protectie.

- actioneaza butonul de pornire si/sau oprire al storcatorului numai de pe gratar sau covor de cauciuc.
- respecta normele de protectia muncii, precum si masurile specifice locului de munca si P.S.1.

- duce la bun sfarsit orice alte sarcini primite de la seful direct, precum si de la sefii ierarhici
superiori.

- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual de munca.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

TITLUL V
CAPITOLUL I

REGLEMENTARI REFERITOARE LA ACTIVITATEA ADMINISTRATIVA

A. PROTOCOL PRIVIND COLECTAREA SI SCHIMBAREA LENJERIEI

Art.212.- Colectarea si ambalarea la sursa a lenjeriei de spital se fac respectand Precautiunile
Universale.Lenjeria murdara se colecteaza si ambaleaza la locul de producere, in asa fel incat sa fie
cat mai putin manipulata si scuturata, in scopul prevenirii contaminarii aerului, a personalului si a
pacientilor. Se interzice sortarea la locul de producere a lenjeriei pe tipuri de articole. Rufele murdare
nu trebuie atinse din momentul in care se ridica de la patul bolnavului pana la masina de spalat.
Rufele vor fi transportate in saci care se desfac singuri, eliberand astfel rufele in masina de spalat. Nu
se permite scoaterea lenjeriei din ambalajul de transport pana in momentul predarii la spéldtorie.
Personalul care executa colectarea si ambalarea lenjeriei va trebui sa verifice ca in articolele de
lenjerie sa nu ramana obiecte taietoare-intepatoare sau deseuri de acest tip. Personalul care colecteaza
si ambaleaza lenjeria va purta echipament de protectie corespunzator, inclusiv manusi, conform
prevederilor normativelor in vigoare privind protectia muncii. Dupd indepartarea echipamentului de
protectie se va spdla pe maini.

Lenjeria bolnavului se schimba la un interval de maxim 3 zile sau ori de cite ori este nevoie

daca se murdareste. Periodicitatea schimbarii echipamentului personalului se face in functie de gradul
de risc.

CIRCUITUL LENJERIEI

Art.213 (1) Pentru lenjerie se va respecta obligatoriu doua circuite : unul pentru lenjerie curata si
unul pentru lenjeria murdara.

(2) Circuitul lenjeriei murdare include :

lenjerie murdara: spatiul de depozitare lenjerie murdara sectic = curte spital = camera de
sortare Spalatorie > prespalare >  spalare + uscare + calcare =  depozitare temporara.

Activitatea se desfasoara intre orele : 600 — 1000 ; 1300-1400.

(3) Circuitul lenjeriei curate include :
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lenjerie curata : spatiul de depozitare temporara din zona curata =  curte spital = magazie lenjerie

curata sectie.

Activitatea se desfasoara intre orele : 830—1000; 1400 — 1500.

Spalatoria se afla in incinta unitatii, in cladire distincta de corpul principal al spitalului care

concentreaza activitatea medicala.

(4) transportul lenjeriei atat curate cat si cea murdara se efectueaza in saci cu scopul de

- evitare a contaminarii mediului extern cu agenti patogeni proveniti de la pacienti ;

- prevenirea infectarii persoanelor care o manipuleaza.

(5) Colectarea lenjeriei murdare se face la patul bolnavului, direct in sac , evatand manevre inutile
(sortare, scuturare).Se interzice numararea si sortarea lenjeriei murdare in saloane, pe culoar sau alte

puncte ale sectiei.

B. EFECTUAREA CURATENIEI/DEZINFECTIEI IN SALOANE/REZERVE SI IN
ANEXELE SANITARE

Art.214- Curatenia si dezinfectia se executa zilnic si periodic.

- Curatenia si dezinfectia zilnica in saloane/rezerve. — se efectueaza de 3 ori/zi, la orele stabilite
conform graficelor si programelor intocmite de fiecare asistent medical sef sectie/compartiment

In fiecare salon se incepe curatarea obiectelor mai putin murdare si se termina cu obiectele murdare
(cosuri de deseuri, vasul de toaleta unde este cazul) .

Dezinfectia terminala(periodica):

Dezinfectia terminala (ciclica) in saloan se face dupa externarea bolnavilor, dupa inchiderea focarelor
de infectie nosocomiala (I.N.), pe baza unui calendar alcatuit de catre responsabilii sectiilor, dar nu
mai rar de min. 1 data/luna.

Intretinerea , curatenia si dezinfectia grupurilor sanitare sta la baza prevenirii infectiilor cu germeni,
cum ar fi Pseudomonas, Proteus, Trichomonas, etc. si se executa de minim 3 ori pe zi conform
graficului si aprogramului intocmit pe fiecare sectie/compartiment si ori de cite ori este necesar.

C.PROGRAM DE DEZINFECTIE, DESINSECTIE, DERATIZARE

Art.215- PLAN AL SECTOARELOR CU RISC EPIDIMIOLOGIC CRESCUT

Unitatile sanitare ofera o mare diversitate de spatii unde cerintele de igiena sunt diferite. Starea

de curatenie a unitatilor sanitare trebuie sa fie in concordanta cu gradul de asepsie al actelor medicale
care se practica in acest loc.

In functie de exigenta se poate realiza o clasificare a incaperilor unitatilor sanitare.

Se disting 4 zone :

Zona 1- cuprinde spatii unde nu circula bolnavi : cerintele de igiena sunt identice cu cele dintro-o
colectivitate. (Holul de la intrarea principala, Servicii administrative, Servicii economice, Servicii
tehnice(intretinere)

Zona 2 - cuprinde sectoarele cu bolnavi neinfectiosi sau care nu au o sensibilitate inalta, (Holuri,
Scarile, Salile de asteptare, Maternitati, Sectii medicale , Sterilizarea centrala (zona destinata spalarii
instrumentelor),

Pentru zona 3 - obiectivul este de a evita propagarea germenilor la pacienti foarte sensibili
(Pediatrie, Terapie intensiva, CPU, Sali de tratament, Saloane, Laboratoare de analize si Radiologie ,
Explorari functionale, Sterilizarea centrala (zona curate, destinata impachetarii, sterilizarii si (zona
curate, destinata impachetarii, sterilizarii si depozitarii materialului sterilizat, Zona destinata
prepararii apei sterile , Grupuri sanitare, Bucataria.)

Pentru zona 4 - tehnicile si metodele de lucru vor tinde sa obtina o curatenie exemplara pentru a
evita aducerea germenilor dinafara (Neonatologia, Blocul operator, Sala de nasteri)

D.PROTOCOL PRIVIND CIRCUITUL ALIMENTELOR
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Art.216- Circuitul alimentelor include blocul alimentar, modul de distributie si transport al mancarii
preparate,oficiile alimentare de pe sectii, servirea mesei la pacienti.

Alimentele sunt pregatite pentru o singura masa si distribuite imediat dupa prepararea lor,
interzicanduse pastrarea lor de la o masa la alta.

Se pastreaza timp de 36 de ore la frigider,probe din fiecare aliment distribuit. In blocul alimentar
exista frigider separat pentru probe, lactate, carne, oua. Fiecare frigider este dotat cu termometru si
grafic de temperatura.

Transportul mancarii preparate de la blocul alimentar la oficiile din sectii se face in recipiente de
inox si acoperite cu capac, de catre personal stabilit cu atributii in acest sens conform programului
stabilit CIRCUITUL ALIMENTELOR

Art.217 Circuitul alimentelor include blocul alimentar, modul de distributie si transport al mancarii
preparate, sala de mese , servirea mesei la bolnav.

Blocul alimentar se afla intr-o cladire separata de sediul principal al spitalului.

Servirea mesei se va face in sala de mese, iar pentru bolnavii netransportabili masa va fi servita la
pat, ajutati de asistenta sau infirmiera.

Transportul mancarii preparate se face cu carucioare din inox ,in vase acoperite cu capac si inchise cu
personalul auxiliar instruite in acest scop(infirmieri). Transportul alimentelor se face pe urmatorul
circuit :

Pentru sectiile si compartimente din incinta sediului principal al spitalului :

Bloc alimentar =  curte spital = sectie/compartiment =  oficiu sectie = sala de mese sau
salon.

Activitatea se desfasoara intre orele : 730— 830 5 1230 :1330 ; 1800 — 1900.

Pentru sectia exterioara de pediatrie ;
Bloc alimentar — iesire prin oficiu de distribuire mancare — masina autorizata de transport alimente
— sectie — oficiu — sala de mese sau salon.

PROGRAMUL DISTRIBUTIEI MESELOR PENTRU PACIENTI

MIC DEJUN 730-830
GUSTARE 1000
PRANZ 1230-1330
GUSTARE 1600
CINA 1800-1900

Dupa servirea mesei, vesela murdara se strange la oficiu in chiuvete si se imerseaza in apa cu solutie
de detergent pentru degresare.Vesela se spala, se dezinfecteaza si se clateste. Resturile alimentare se
colecteaza in galeti speciale si se vor transporta respectand circuitul deseurilor menajere.

E. CIRCUITUL BOLNAVILOR

Art.218- Art.238 (1) Internarea bolnavilor in spital se face prin biroul internari care functioneaza in
cadrul Corpului administrativ, deservit de personalul Compartimentului Statistica si Evaluare
Medicala, care se asigura de intocmirea documentelor necesare internarii, zilnic de luni pana vineri,
in intervalul orar 07.00-15.00, pentru acelasi interval exceptie fac urgentele care pot transfera direct
in sectii pacienti prezentati in CPU.

In restul timpului L-Vi 15.00-7.00, Sambata si Duminica internarile se fac exclusiv prin CPU.

(2)La internare se va asigura bolnavului o stare de igiena individuala corespunzatoare (baie,
deparazitare). Dupa aceasta operatiune si dupa intocmirea documentelor necesare internarii, bolnavul
este condus pe traseul stabilit in sectia unde trebuie internat.
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(3) In sectie bolnavul este predat asistentei de tura, care-l repartizeaza in salon si ii da primele
indicatii referitoare la normele generale de comportament in sectie si in spital, drepturile si obligatiile
in calitate de pacient, circuitele pe care trebuie sa le cunoasca si sa le respecte, avand libertate de
deplasare nerestrictionata in spatiile comune sectiei: culoar, grupuri sanitare, curtea spitalului
(exceptie facand perioadele de vizita medicala).
(4) Pacientul va avea acces la registrul de sugestii si reclamatii, care se gaseste la nivelul fiecarei
sectii, si suplimentar unul afisat in corpul administrativ la Biroul Internari ce functioneaza prin
personalul Compartimentului de statistica si evaluare medicala.
(5) Circuitul bolnavilor in incinta spitalului este :
- biroul de internari =  garderoba + prelucrare sanitara = culoar de legatura —>sectie/compartiment.
Internarea bolnavilor se face incepand cu ora 0700, cu exceptia urgentelor.
Externarea bolnavilor se face pana la ora 1200.

Pentru consultul interdisciplinar care necesita deplasarea bolnavului, deplasarea se face doar
insotit de personal din sectia din care provine.

F. CIRCUITUL PERSONALULUI

Art.219 (1) Intrarea personalului medico sanitar in sectie /compartiment se face dupa ce si-au lasat
lucrurile personale la vestiarele amplasate in subsolul spitalului.

(2) Circuitul personalului este important in prevenirea infectiilor nosocomiale.

(3) Circuitul personalului implica si elementele fundamentale de igiena individuala si colectiva care
constau in :

- starea de sanatate ;

- portul corect al echipamentului de protectie ;

- igiena personala.

(4) Purtarea echipamentului de protectie pe tot timpul prezentei in unitate a personalului este
obligatorie. Frecventa schimbarii echipamentului pentru personalul care lucreaza in sectii si
compartimente, se face zilnic sau ori de cate ori este cazul. De asemenea personalul medico-sanitar
trebuie sa aiba unghiile taiate scurt si sa nu poarte bijuterii in timpul serviciului.

(8) Circuitul personalului in cadrul spitalului este :

Poarta spitalului = intrari principale (lei si rampa CPU) > vestiar (demisol)-> sectie/compartiment.

G. ANUNTAREA APARTINATORILOR IN LEGATURA CU DECESUL PACIENTULUI
Art.220- Anuntarea apartinatorilor sau reprezentantului legal despre survenirea decesului se face
dupd doua ore de la constatarea acestuia de catre un reprezentant al spitalului, special desemnat,
acesta poate fi medicul curant, medicul de garda. Medicul curant sau medicul de gardd consemneaza
epicriza decesului in FOCG.

Pentru pacientii cu afectiuni cronice cunoscute, bine investigate, in conditiile in care
apartinatorii nu au nici o rezervd asupra bolii si tratamentului aplicat si 151 asumd in scris
responsabilitatea pentru aceasta, se poate dispune neefectuarea autopsiei, sub semnaturd, de catre
directorul spitalului, cu avizul sefului de sectie unde a fost internat decedatul, al medicului curant si
sefului serviciului de anatomie patologica.

In cazul in care apartinatorii (familie, tutore, persoane care au legal in grija decedatul, etc)
NU doresc autopsia, vor face o cerere de scutire de autopsie( conf anexa) . Aceasta trebuie vizata, in
ordine de : a. medicul curant b. medicul sef de sectie c. directorul spitalului .

La cererea de scutire de autopsie se anexeaza copie actul de identitate al celui care solicita
scutirea de autopsie. Cererea de scutirea de autopsie poate fi refuzata de oricare din cei enumerati,
daca exista motive intemeiate. Daca exista motive intemeiate care sa sugereze o moarte violenta sau
suspecta, medicul curant sau si medicul anatomo-patologic trebuie sa anunte Politia si medicul legist
pentru a solicita constatarea medico-legala. Orice procedura asupra cadavrului (imbalsamare,
necropsia) poate fi facuta numai dupa 24 ore de la constatarea decesului /(anuntarea decesului). Daca
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in termen de 3 (trei) zile, nu se pot anunta apartinatorii, si/sau decedatul nu este ridicat este anuntata
in scris Politia de catre servicul administrativ.
Cele mentionate mai sus se completeaza cu preverile legale in vigoare in materie.

H. ACCESUL PACIENTILOR/APARTINATORILOR SI VIZITATORILOR LA
REGISTRUL DE SUGESTII SI RECLAMATII

Art.221- La nivelul fiecarei sectie/compartiment exista recipiente inchise (cutii postale) pentru
depunerea reclamatiilor,plingerilor si sesizarilor

La nivelul fiecarei sectie/compartiment exista un Registru de reclamatii si sesizari, care este
numerotat, sigilat, stampilat si este disponibil tuturor pacientilor, apartinatorilor si vizitatorilor.
Asistenta de tura zilnic colecteaza si preda asistentei sefereclamatiile cat si chestionarele de
satisfactie in vederea predarii persoanelor responsabile desemnate de manager pentru solutionare sau
analiza centralizata pe unitate.

Biroul Contencios preia si solutioneaza in termen legal reclamatiile si sesizarile si va tine evidenta
tuturor reclamatiilor, plingerilor si va calcula toti indicatorii ce deriva si ii va prezenta comitetului
director spre analiza.

I. CONFIDENTIALITATEA DATELOR

Art.222- Tot personalul unitatii are obligatia sa respecte legislatia in vigoare privind
confidentialitatea datelor.

La angajare si ori de cate ori se impune, personalul compartimentului de resurse umane va efectua un
instructaj al salariatilor , care prin natura atributiilor de serviciu ce le revin, au acces la date
confidentiale pentru a-si putea indeplini sarcinile de serviciu. Efectuarea instructajului precum si
faptul cd salariatul se obligd sd respecte regimul confidentialitatii datelor se consemneaza in
Angajamentul de confidentialitate, scris si semnat de salariat, document ce face parte din dosarul
personal al acestuia.

Personalul angajat in unitate are obligatia:

- sa respecte principiul apararii intimitatii, confidentialitatii si utilizarii responsabile a informatiilor
obtinute in actul exercitarii profesiei;

- sa solicite informatii despre viata privata a pacientului doar in cazul in care acestea sunt relevante
pentru actul medical;

- sa pastreze confidentialitatea atunci cand prezinta un caz in mass media;

- sa pastreze confidentialitatea in timpul procedurilor legale, in masura permisa de lege;

Pentru mentinerea securitdtii prelucrarii datelor cu caracter personal care se prelucreaza electronic
operatorul va lua masuri care vor consta in:

- interzicerea folosirii de catre utilizatori a programelor software care provin din surse externe sau
dubioase.

Datele cu caracter personal destinate a face obiectul prelucrarii trebuie sa fie:

- prelucrate cu buna-credinta si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- colectate in scopuri determinate, explicite si legitime; prelucrarea ulterioara a datelor cu character
personal in scopuri statistice, de cercetare istorica sau Stiintifica nu va fi considerata

incompatibila cu scopul colectarii daca se efectueaza cu respectarea dispozitiilor legale, inclusiv

a celor care privesc efectuarea notificarii catre autoritatea de supraveghere, precum si cu

respectarea garantiilor privind prelucrarea datelor cu caracter personal, prevazute de normele

care reglementeaza activitatea statistica ori cercetarea istorica sau stiintifica;

- adecvate, pertinente si neexcesive prin raportare la scopul in care sunt colectate si ulterior
prelucrate;

- exacte si, daca este cazul, actualizate; in acest scop se vor lua masurile necesare pentru ca datele
inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru care sunt colectate si pentru care vor
fi ulterior prelucrate, sa fie Sterse sau rectificate;
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- stocate intr-o forma care sa permita identificarea persoanelor vizate strict pe durata necesara
realizarii scopurilor in care datele sunt colectate si in care vor fi ulterior prelucrate;

- stocarea datelor pe o durata mai mare decét cea mentionata, in scopuri statistice, de cercetare
istorica sau Stiintifica, se va face cu respectarea garantiilor privind prelucrarea datelor cu caracter
personal, prevazute in normele care reglementeaza aceste domenii, si numai pentru perioada necesara
realizarii acestor scopuri

J. REGULI PRIVIND INTOCMIREA SI CIRCULATIA FOII DE OBSERVATIE CLINICA
GENERALA

Art.223- In scopul unei realiziri corecte a circuitului Foii de Observatie Clinici Generald, care si
asigure in totalitate legalitatea raportarii situatiilor statistice §i contabile, se vor respecta prevederile
Ordinului nr. 1782 din 28 decembrie 2006, precum si prvederile Ordinului 1081/2007.

Art.224- Pe parcursul spitalizarii circuitul FOCG este urmatorul:

In momentul internarii pacientului, se completeaza datele din Foaia de Observatie Clinicd Generala
(F.0.C.G.);

Pentru pacientii cronici internati prin biroul internari cu bilet de trimitere de la medicul de familie sau
medicul specialist F.O.C.G. Si cei internati prin CPU se intocmeste la nivelul Biroului de Internari
prin completarea Setului Minim de Date pana la ora 15.00;

Pentru pacientii internati de urgentd prin CPU dupa orele 15.00 se intocmeste in CPU prin
completarea Setului Minim de Date; pacientii se inregistreaza imediat in sistemul electronic, o data
completate datele mai sus mentionate, pacientul se prezinta pe sectia de profil, unde in F.O.C.G. se
specifica:

- diagnosticul la internare - reprezintd afectiunea de baza pentru care pacientul primeste servicii
spitalicesti - se codifica dupa Clasificatia Internationala.

- la nivelul sectiei, asistentul medical de tura/de salon care preia pacientul inregistreaza in registrul de
internari al sectiei pacientii internati, ii nominalizeaza cu nume si numar de FOCG in “Foaia zilnica
de miscare a bolnavilor internati” si raspunde de completarea corecta a acestei situatii;

- investigatiile si procedurile efectuate pe perioada spitalizarii (explorari functionale, investigatii
radiologice, interventii chirurgicale) se vor inregistra codificat, specificandu-se si numarul acestora;
In cazul transferului intraspitalicesc - transferul unui pacient de la o sectie la alta in cadrul aceluiasi
spital - pe parcursul unui episod de ingrijire de boala, se intocmeste o singura F.O.C.G si se stabileste
un singur diagnostic principal iIn momentul externarii.

In cazul transferului unui pacient din sectia de profil in compartimentul A.T.I., F.O.C.G. se va
transmite acestui compartiment; in cazul transferului in alta sectie se va completa epicriza de etapa;

la externarea pacientului intreaga documentatie va fi completatd in comun, de cédtre medicul curant
din sectia de profil si eventual de medicul specialist A.T.I. (epicriza, certificat constatator al mortii,
dupa caz), iar F.O.C.G. va fi semnata de seful sectiei in care este angajat medicul curant;

tabelul “Transferuri” din F.O.C.G. se completeaza de catre medic In momentul venirii i plecarii
pacientului dintr-o sectie 1n alta - sectia, data;

FOCG se intocmeste pentru pacientii spitalizati in regim de spitalizare continua.

FOCG se completeaza intr-un exemplar pentru fiecare episod de spitalizare continua. Episodul de
spitalizare continua reprezinta perioada de spitalizare a unui pacient,in regim de spitalizare continua,
in

cadrul aceluiasi spital, fara intrerupere si fara modificarea tipului de ingrijiri;

Foaia zilnica de miscare a pacientilor internati” se completeaza zilnic pana la orele 12.00, dupa care,
pentru pacientii care se interneaza ulterior, “miscarea” se completeaza a doua zi;

Pacientii internati de urgenta dupal2.00 se nominalizeaza in “miscarea” din ziua urmatoare;

pentru ca pacientii mai sus mentionati sd beneficieze de mic dejun si pranz, asistentele de serviciu ale
sectiilor, 11 raporteaza asistentelor dieteticiene la ora 7.00 pe baza unor note de comanda suplimentare
(meniu de urgenta );
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Ziua interndrii §i externdrii constituie o singura zi de spitalizare;in cazul unui pacient spitalizat care
decedeaza in aceeasi zi sau chiar dupa cateva ore se considera o zi de spitalizare;

In momentul externarii pacientului, se specifica :

- data externarii,

- ora externarii,

- tipul externarii,

- starea la externare,

- diagnosticul principal la externare si diagnosticele secundare se consemneaza si se codifica de

catre medicul curant care parafeaza si semneaza F.O.C.G. in momentul incheierii acesteia;

Pacientii externati sunt nominalizati in “miscare” cu nume si numarul F.O.C.G. la rubrica Iesiri
Nominale.

F.O.C.G. se arhiveaza lunar, iar la incheierea trimestrului se depun pe baza procesului verbal la
arhiva Spitalului.

La nivelul unitatii sunt implementate proceduri care stabilesc masuri tehnice si organizatorice pentru
indeplinirea obligatiilor referitoare la securitatea si controlul sistemelor informatice, in vederea
asigurarii confidentialitatii datelor si informatiilor precum si pentru pastrarea in siguranta a acestora,
in cadrul activitatii curente executatate de angajatii spitalului.

REGIMUL DE PASTRARE A FOCG A PACIENTULUI IN PERIOADA SPITALIZARII
Art.225- Pe toata perioada spitalizarii, FOCG va fi pastrata la cabinetul asistentului sef unde accesul
este limitat, astfel incat acesta se reduce la: medic, asistent sef, asistent medical de tura, pacient (la
solicitarea medicului). Pe toata perioada de spitalizare pacientul are acces la documentele sale privind
rezultatele investigatiilor,consultatiilor interdisciplinare,tratamentelor aplicate, conform legii
drepturilor pacientului.

ACCESUL PACIENTULUI LA FOCG

Art. 226- FOCG este intocmita de medicul curant al pacientului si contine toate informatiile

medicale legate de pacient (diagnostic , evolutie, medicatie, investigatii, transferulpacientului, etc).
Etapele de acces la FOCG:

e Pe perioada internarii gestionarea FOCG se efectueaza in cadrul sectiei, prin
monitorizarea acesteia de catre asistenta sefa a sectiei.

e Pacientul este singura persoana in afara personalului medical curant care are dreptul la
a citi FOCG proprie in prezenta medicului curant.

e Pentru pastrarea confidentialitatii datelor pacientului informatiile din FOCG/FSZ nu
vor fi divulgate nimanui de cei cu acces la FOCG decat la solicitarea pacientului in
baza unei cereri scrise.

e Pacientul poate solicita medicului informatii din FOCG, informatii despre analize si
rezultate, despre boala si tratamente, despre evolutie.

e Medicul curant este obligat sa dea toate explicatiile pacientului si de a informa
pacientul cu privire la prelucrarea statistica a datelor sale din FOCG, prevedere
existenta in consimtamantul general al pacientului.

e Copie de pe FOCG se va elibera doar pe baza de ordin judecatoresc organelor abilitate
conform legislatiei in vigoare.

e Politia are dreptul de a cere informatii referitoare la internarea pacientului in realizarea
unei anchete.

e La externarea pacientului, medicul va elabora Biletul de iesire din spital, in care va
stabili perioadele in care pacientul se va prezenta la control, regimul alimentar,
schema de tratament si recuperare.
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e Biletul de iesire din spital este insotit de reteta si Scrisoare medicala, alaturi de
decontul pacientului.
e Informatiile din FOCG nu vor fi furnizate telefonic altei persoane.

DISPOZITII FINALE

Art.227 (1) Este interzisa publicitatea oricarui medicament pentru care nu exista o autorizatie de
punere pe piata.

(2) Toate materialele promotionale ale unui produs destinate profesionistilor din sectorul sanitar
trebuie sa fie in concordanta cu rezumatul caracteristicilor produsului aprobat de Agentia Nationala a
Medicamentului si insotite de catre acesta.

(3) Publicitatea unui medicament trebuie sa incurajeze folosirea rationala a produsului, prezentandu-1
in mod obiectiv, fara a-i exagera calitatile si fara sa induca in eroare. Publicitatea trebuie sa fie
onesta, adevarata si corecta. Publicitatea trebuie sa evite orice sustinere sau reprezentare in masura sa
induca in eroare consumatorul, chiar si prin omisiune, ambiguitate sau exagerare.

(4) Publicitatea destinata profesionistilor din sectorul sanitar poate fi facuta atat pentru
medicamentele fara prescriptie medicala, cat si cele cu prescriptie medicala.

(5) In cadrul spitalelor, va exista un spatiu destinat publicitatii pentru medicamente si el va fi
prestabilit de catre conducerea spitalului si acordul de afisare scris al acesteia (avizierul central situat
la intrarea principala).

(6) Intalnirile dintre reprezetantii firmelor de medicamente si medicii specialisti se vor desfasura
dupa un program organizat si aprobat de catre conducerea spitalului.

(7) Continutul materialului publicitar trebuie notificat catre conducerea spitalului.

(8) Oferirea de mostre de catre firmele de medicamente pentru medicii specialisti din spitale trebuie
sa se desfasoare dupa un program aprobat de conducerea spitalului.

(9) In intreaga lor activitate, toate cadrele medico-sanitare vor adopta o conduita civilizata,
politicoasa, neomitand formulele si saluturile de politete, atat fata de pacienti cat si fata de insotitorii
si vizitatorii acestora.

(10) Toti salariatii spitalului, inclusiv personalul care deserveste paza la poarta si curatenia, vor
desfasura activitate intr-un climat de liniste, care sa asigure confort psihic pacientilor, evitand pe cat
posibil orice disconfort fonic (prin ton ridicat, zgomote ale utilajelor si dispozitivelor cu care isi
desfasoara activitatea) cu preponderenta in perioadele destinate odihnei pacientilor.

(11) Atat medicii cat si personalul cu pregatire medie si auxiliar se vor comporta cu pacientii si
apartinatorii acestora intr-o maniera care sa excluda orice posibilitate de interpretare din partea
acestora ca se doreste sau se urmareste o remunerare a actului medical si de ingrijire, alta decat cea
prevazuta de actele normative in vigoare, respectiv decat salariul obtinut pe statul de plata.

(12) Pe timpul internarii in unitatea sanitara bolnavii sunt obligati sa respecte prescriptiile medicale,
programul de viata in spital, sa aiba o atitudine corespunzatoare fata de personalul medico-sanitar, sa
pastreze disciplina in spital, sa nu deterioreze bunurile unitatii.

(13) Personalul mediu sanitar se va preocupa de igiena individuala a fiecarui bolnav, va face educatia
sanitara a acestora pe toata durata spitalizarii, iar tratamentul va fi efectuat conform prescriptiilor din
foaia de observatie clinica.

Art.228 Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare este
obligatorie pentru toti angajatii spitalului. Regulamentul va fi adus la cunostinta angajatilor, pe sectii
si compartimente, incheindu-se proces-verbal sub semnatura de luare la cunostinta si va fi public pe
site-ul spitalului. Salariatii vor fi informati cu privire la continutul prezentului regulament prin afisare
la sediul institutiei.

Art.229 Regulamentul de organizare si functionare poate fi modificat sau completat, ori de cate ori
necesitatile legale de organizare, functionare si disciplina muncii in unitate le cer. La modificarea
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structurii organizatorice a spitalului se impun a se efectua modificari menite sa reflecte activitatea si
modul de organizare stabilit.

Art 230 ROF, ROI constituie alaturi de CIM baza raporturilor de munca, este intocmit de Spital prin
serviciile suport, si se aplica fiecarui angajat/colaborator de la data intrarii lui in vigoare.

Art 231 Prezentul Regulament intra in vigoare la data de 01.11.2015.

Sanctiuni disciplinare

Art. 232 Abaterile de la regulile de disciplina, precum si incédlcarea obligatiilor de serviciu, inclusiv a
normelor de comportare, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii, cu :
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%:;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art. 233 Incalcarea prezentului Regulamentului de organizare si functionare precum si a
Regulamentului Intern atrage sanctionarea salariatului vinovat conform art. 232.
Art. 234 Sanctiunea disciplinara se aplica, respectand dispozitiile imperative ale art. 247 — 252 din
Codul Muncii.
Art. 235 Impotriva sanctiunii disciplinare se poate face plangere in termen de 30 de zile de la
comunicare la Tribunalul Prahova — Sectia Litigii de munca si conflicte de munca.

Raspunderea patrimoniala

Art. 235 Spitalul, in calitate de angajator si salariatii raspund patrimonial in conditiile art. 253 — 259
din Codul muncii, in cazurile in care au incalcat dispozitii legale si au adus prejudicii institutiei
publice, prejudicii care trebuiesc recuperate de la cei vinovati.

Manager,
Miu Grigorescu Mariana
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