- indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea ambulatoriului de
specialitate si cea a unitatii.

SECTII SI COMPARTIMENTE CU PATURI
LABORATOARE SI ALTE SERVICII MEDICALE IN STATIONAR

ART. 47. Sectiile cu paturi se organizeaza pe profile de specialitate.

ART. 48. Laboratorul de radiologie se organizeaza in incinta cladirii
spitalului. In cadrul lui functioneaza 2 posturi, scopie si grafie si o camera de
developat filme.

ART. 49. Laboratorul de analize medicale se organizeaza ca subunitate
distincta in vederea efectuarii analizelor si recoltarea de produse patologice.

ART. 50. Statia centrala de sterilizare se organizeaza in incinta spitalului
in vederea sterilizarii instrumentarului necesar interventiilor si tratamentelor
medicale in cadrul sectiilor cu paturi. Activitatea statiei este condusa de un
medic responsabil numit prin decizie.

ART. 51. Compartimentul de statistica medicala se organizeaza in
Spitalul Beius in vederea culegerii, prelucrarii si transmiterii datelor cu
privire la activitatea unitatii.

ART. 52. Sectia cu paturi este condusa de unul din medicii din sectie care
indeplineste functia de medic sef sectie. Medicul sef de sectie este ajutat in
activitatea sa de o asistenta med.sefa, numita din randul personalului mediu
de pe sectie. ART. 53. Compartimentul cu paturi este condus de unul din
medicii existenti, fiind numit ca sef compartiment de catre conducerea
unitatii. Medicul sef este ajutat in activitatea sa de catre o asistenta med.sefa
numita din randul cadrelor medii existente

ART. 54. Cabinetul de radiologie este deservit de catre medici de
specialitate radiologie si imagistica medicala .

ART. 55. Laboratorul de analize medicale este condus de catre un cadru
superior de specialitate (medic, chimist, biolog).

ART. 56. Primirea si iesirea bolnavilor se organizeaza pe spital prin biroul
de primire.
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ART. §7. Internarea bolnavilor se face pe baza biletelor de trimitere emise
de medicii specialisti. Se excepteaza de la aceasta reguld, cazurile de
urgenta.

ART. 58. Repartizarea bolnavilor in saloane se face avandu-se in vedere
natura si gravitatea bolii, sexul, iar in sectia de pediatrie pe grupe de
afectiuni si grupe de varsta , cu asigurarea masurilor de profilexie a
infectiilor interioare.

ART. 59. In cazuri deosebite se poate aproba internarea bolnavilor cu
insotitori.

ART. 60. Bolnavul poate fi transferat dintr-o sectie in alta sau dintr-un spital
in altul, asigurandu-se in prealabil locul si destinatia necesara si daca este
cazul, mijlocul de transport.

ART. 61. In sectiile din specialitatile de baza se pot interna bolnavi cu
afectiuni din specialitatile inrudite, in cazul in care nu exista sectii pe aceste
profile.

ART. 62. La terminarea tratamentului, externarea bolnavului se face pe baza
de scrisoare medicala intocmita de medicul curant. Scrisoarea medicala se
inmaneaza bolnavului. De asemenea la iesirea din spital, bolnavului i se
inmaneaza decontul de cheltuieli.

ART. 63. Declararea la organele de stare civila a nou nascutilor si a
decedatilor in spital se face pe baza actelor de verificare a nasterilor si a
deceselor, intocmite de medicii din sectiile respective.

ART. 64. In vederea organizarii in cele mai bune conditii a activitatii ,
labratoarele medicale colaboreaza permanent cu sectiile si compartimentele
cu paturi.

ART. 65. Programul de lucru al laboratorului se afiseaza la loc vizibil si se
aduce la cunostinta sectiilor si comp. cu paturi.

ART. 66. Rezultatele examenelor se distribuie de catre personalul mediu din
laborator in sectia cu paturi,asistentei sefe.

ART. 67. Transportul produselor biologice la laborator se asigura in conditii
corespunzatoare, de cadrele medii din sectiile cu paturi.

ART. 68. Executarea investigatiilor medicale se face pe baza recomandarii
medicului, redactarea rezultatelor se face de personalul cu studii superioare.

ART. 69. Pregatirea instrumentarului si materialelor pt. sterilizare se face de
catre personalul mediu al sectiilor si comp.cu paturi conform normelor
stabilite prin ordin al MS. Transportul acestora la si de la statia centrala de
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sterilizare se asigura de catre personalul mediu al sectiilor si

compartimentelor cu paturi.
ATRIBUTII:

ART. 70. Sectia si compartimentul cu paturi au in principal urmatoarele

atributii:
-Cu privire la asistenta medicala:
a) CPU.

triazd urgentele la prezentarea la spital;

primeste, stabileste tratamentul initial al tuturor urgentelor cu
prioritate urgente majore;

asigurd asistenfa medicala de urgenti pentru urgente majore si
echipele mobile de interventie;

face investigatii clinice si palf_aclinice necesare stabilirii diagnosticului
si inceperii tratamentului initial;

asigurd consult de specialitate in echipa cu medicii de garda din spital
pentru stabilirea sectiei in care urmeazi si se interneze pacientii;
monitorizeazs, trateazd §i  reevalueazi pacientii care necesitd
internare;

asigurd tratament, stabilizarea si reevaluarea pentru pacientii care
necesita internare;

inregistreazd, stocheazi, prelucreaza si raporteazd adecvat informatia
medicala; :

formeaza continuu personalul propriu si formeazi in medicina de
urgentd alte categorii de personal medical.

b) in sectii §si compartimente:

sectiile Chirurgie, Boli Interne, Peditrie, Obstetrica Ginecologie

si

compartimentele:
- Compartiment ATI
- Compartiment Boli Infectioase
- Compartimentul neurologie
- Compartiment ORL
- Compartiment ortopedie
- Compartiment neonatalogie
- Compartiment oftalmologie
- Copartimentul cardiologie
- Compartiment Urologie

36



- Compartiment Diabetologie
- Compartiment Recuperare
- Compartiment Primire Urgentd(CPU)

vor respecta fiecare in parte pentru buna organizare, a rezolvirii continuitatii
materialelor utilizate si a respectirii conditiilor de sterilizare, urmitoarele:

-pe fiecare sectie si compartiment se va respecta circuitele impuse de
normele in vigoare (hrana, medicamente, deseuri medicale, lenjerie curat3,
lenjerie murdara) conform 914/2006;

i

-se va respecta programul de lucru@ afisat si aprobat de manager precum si
planul de garzi aprobat pentru asiguirarea continuitdtii in activitate;

-asistenta sefd va monitoriza consuni‘lul de medicamente, materiale sanitare si
alte consumabile si va efectua demersurile (referat de necesitate,
aprovizionare de la magaziile spital\;ului) pentru a asigura existen{a acestora
pe sectii si compartrimente in mod permanent.

-efectivele cu pacientii pentru hrana vor fi intocmite pani la ora 12 zilnic de
catre asistenta sef3;

-curatenia se va face de personalul calificat conform graficului aprobat de
seful de sectie.

-dezinfectia si sterilizarea se urmiresc de citre asistenta sefd si se
consemneazd intr-o evidenta separati.

-repartizarea bolnavilor in saloane, in conditiile aplicarii masurilor
referitoare la prevenirea si combaterea infectiilor interioare;

-asigurarea examinarii medicale complete si a investigatiilor minime a
bolnavilor in ziua internarii;

-efectuarea in cel mai scurt timp a investigatiilor necesare stabilirii
diagnosticului;

~declararea cazurilor de boli contagioase si a bolilor profesionale conf.
reglementarilor in vigoare;

-asigurarea tratamentului medical complet (curativ, preventiv si de
recuperare), individualizat si diferentiat, in raport cu starea bolnavului, cu
forma si stadiul evolutiv al bolii, prin aplicarea diferitelor procedee si tehnici
- medicale si chirurgicale, indicarea, folosirea si administrarea alimentatiei
dietetice,medicamentelor, agentilor fizici,balneari, climatici, a gimnasticii
medicale si a mijloacelor specifice de transport; ‘



-asigurarea trusei de urgenta conf. Instructiunilor MS;

-asigurarea medicamentelor necesare tratamentului indicat si administrarea
corecta a acestora, fiind interzisa pastrarea medicamentelor la patul
" bolnavului;

-asigurarea conditiilor necesare recuperarii medicale precoce;

-asigurarea alimentatiei bolnavilor, in concordanta cu diagnosticul si stadiul;
evolutiv al bolii;

-desfasurarea unei activitati care sa asigure bolnavilor internati un regim
rational de odihna si de servire a mesei, de igiena personala, de primire a
vizitelor si pastrarea legaturii acestora cu familia;

-asigurarea securitatii copiilor contra accidentelor, in sectiile de pediatrie si
nou nascuti;

-transmiterea concluziilor diagnostice si a indicatiilor terapeutice pentru
bolnavii externati, medicilor de familie.

ACESTE METODE DE MAI SUS VOR FI RESPECTATE IN ORICE
STRUCTURA DIN CADRUL SPITALULUI INCLUSIV  IN
AMBULATORIUL INTEGRAT

Cu privire la activitatea de indrumare tehnica si de invatamant:
-urmarirea ridicarii continue a calitatii ingrijirilor medicale;

-asigurarea ridicarii nivelului tehnic profesional a personalului medico-
sanitar propriu si a instruirii personalului medico-sanitar aflat pentru stagii
practice;

-respectarea planului de pregatire profesionala pe unitate.

~ ART. 71. Laboratorul de analize medicale are in principal urmatoarele
atributii:

-efectuarea analizelor medicale necesare precizarii diagnosticului, stadiului
- de evolutie a bolii si examenelor profilactice;

-receptionarea produselor sosite pentru examene de laborator si inscrierea lor
corecta;

-asigurarea recipientelor necesare recoltarii produselor patologice;

-redactarea corecta si distribuirea la timp a rezultatelor examenelor
efectuate;

-incadrarea in consumuri normale de materiale;
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ART. 72. Laboratorul de radiologie are in principal urmatoarele atributii:

-efectuarea examenelor radiologice in laborator in prezenta medicului
curant;

-colaborarea cu medicii clinicieni in scopul prec1zar11 diagnosticului, ori de
cate ori este necesar;

-organizarea si utilizarea corespunzatoare a filmotecii;

-aplicarea masurilor pentru prevenirea iradierii bolnavilor si personalului din
laborator.

ART. 73. Statia centrala de sterilizare are in principal urmatoarele
atributii:
-efectueaza sterilizarea instrumentarului si materialelor primite de la sectiile
cu paturi;

-stabileste programul de sterilizare in vederea folosirii la maximum a
capacitatilor de sterilizare si evitarea functionarii in gol a aparatelor;

-tine evidenta materialelor preluate si predate sectiilor sau comp.cu paturi si
laboratoarelor;

-urmareste respectarea normelor de protectie a muncii si PSI;

SARCINILE PERSONALULUI
ART. 74. Medicul sef de sectie are in principal urmatoarele sarcini:
-organizeaza si raspunde de intreaga activitate in sectia pe care o conduce;

-raspunde de aplicarea dispozitiilor legale privind internarea bolnavilor in
sectia cu paturi;

-organizeaza la inceputul programului raportul de garda, cu care ocazie se
analizeaza evemmentele din sectie din ultimele 24 de ore, stabilindu-se
masurile necesare;-

-la raportul de garda participa personalul medical, sefii de laborator
asistentele sefe;

- -examineaza fiecare bolnav la internare, periodic si ori de cate ori este

nevoie;

-organizeaza, controleaza si 1ndruma direct activitatea personalului din sectia
Cu paturi;

-programeaza activitatea tuturor medicilor din sectie indiferent de incadrarea

lor, astfel ca fiecare medic sa lucreze periodic in diversele compartimente
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ale acesteia, in scopul ridicarii pregatirii profesionale si a practicarii cu
competenta egala a tuturor profilelor de activitate din sectie;

-controleaza efectuarea investigatiilor prescrise, asigura si urmareste
stabilirea diagnosticului, aplicarea corecta a indicatiilor terapeutice si
hotareste momentul externarii bolnavilor;

-organizeaza si raspunde de acordarea asistentei de urgenta la primire si in
sectie;

|
-organizeaza si raspunde de activitatea de contravizita si garda in sectie,
conf. reglementarilor in vigoare;

-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, indruma si raspunde de aplicarea masurilor de igiena si
antiepidemice in vederea prevenirii infectiilor interioare;

-stbileste personal sau confirma diagnosticul de infectie, inscrie sau verifica
acest diagnostic in foaia de observatie si il comunica de indata directorului
spitalului.

- dispune consemnarea cazurilor in registrul de infectii intraspitalicesti;

-supravegheaza aplicarea tratamentului cu antibiotice in functie de
antibiograma si evolutia clinica a bolnavului;

-indica in functie de starea bolnavului metodele si tehnicile cele mai
adecvate in efectuarea interventiilor chirurgicale, exploratorii si terapeutice
pentru evitarea complicatiilor septice;

-controleaza prin sondaj modul de efectuare a prelucrarii sanitare a
bolnavului la internare;

-organizeaza in sectie spatiile pentru izolarea bolnavilor septici si bolnavilor
cu boli infectioase si stabileste masurile de izolare functionala ;

-dispune masuri pentru transferul imediat al cazurilor de boli transmisibile in
spitale (sectii) de boli infectioase;

-asigura utilizarea judicioasa a paturilor ;

-analizeaza zilnic infectiile intraspitalicesti in cadrul raportului de garda,
modul de stabilire a diagnosticului, corectitudinea tratamentului si a
masurilor antiepidemice;
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-controleaza obligatoriu in cadrul vizitei conditiile de igiena din sectie, tinuta
si comportamentul igienic al personalului, igiena saloanelor, temperatura si
aerisirea incaperilor, igiena grupélrilor sanitare, igiena oficiului, igiena
bolnavilor si insotitorilor, respectarea masurilor de izolare, efectuarea
corecta a curateniei si dezinfectiei

-semnaleaza imediat directorului spitalului defectiunile in alimentarea cu
apa, incalzire, evacuarea reziduurilor cat si defectiunile serviciilor centrale
ale unitatii care afecteaza starea de igiena a sectiei(bloc alimentar,
farmacie,statie centrala de sterilizare, spalatorie etc.). Propune directorului
spitalului amenajarile si remedierile necesare asigurarii conditiilor de igiena,
necesarul de materiale de curatenie si dezinfectie. De asemenea propune
planul de dezinfectie ciclica a incaperilor din sectie si asigura eliberarea
spatiilor respective.

-controleaza operatiile de sterilizare efectuate in sectie, modul de pastrare a
tuturor materialelor sterile si utilizarea acestora in cadrul termenului de
valabilitatate ;

-analizeaza impreuna cu medicul de laborator rezultatele examenelor
bacteriologice privnd conditiile de mediu, testele bacteriologice privind
eficacitatea  sterilizarii si  dezinfectiei, coroborate cu rezultatele
bacteriologice ale produselor recoltate de la bolnavi, stabileste potentialul
infectios al sectiei si ia masurile antiepidemice necesare;

-instruieste si supravegheaza in permanenta personalul sectiei asupra
aplicarii tehnicii aseptice in ingrijirea bolnavului;

-solicita directorului spitalului dirijarile de personal necesare pentru
acoperirea posturilor vacante;

-urmareste si raspunde de aplicarea in cadrul sectiei a masurilor recomandate

cu ocazia controalelor facute de DSP;

-propune directorului spitalului sanctionarea sau inlocuirea personalului care
nu respecta normele de tehnica aseptica, masurile de igiena si autodeclarare;

-controleaza si raspunde de aplicarea masurilor de protectia a muncii si PSI
in sectia pe care o conduce ;

-controleaza si raspunde de completarea foilor de obs.clinica a bolnavilor in
primele 24h de la internare si de inscrierea zilnica a evolutiei si a
tratamentului aplicat, precum si de transmiterea acestora, la biroul de
| primire, in momentul externarii pacientului: ’

-controleaza si raspunde de eliberarea ,conform normelor legale a
documentelor medicale intocmite in sectie;
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-controleaza intocmirea, la iesirea din spital a epicrizei si a recomandarilor
de tratament dupa externare;

-controleaza si asigura prescrierea si justa utilizare a medicamentelor s
evitarea polipragmaziei;
-controleaza calitatea alimentatiei si modul de servire,

-informeaza conducerea spitalului asupra activitatii sectiei;

- intocmeste fisele anuale de apreciere a activitatii intregului personal din
subordine;

ART. 75. Sarcinile prevazute pentru medicul sef de sectie in cadrul
compartimentului cu paturi sunt indeplinite si de medicul sef de
compartiment numit de conducatorul unitatii si se pot complecta si cu alte
sarcini 1n fisa postului.

ART. 76. Medicul sef al sectiei chirurgie are in afara sarcinilor stabilite la
art.81 si urmatoarele sarcini specifice:

-raspunde de calitatea actului chirurgical, de stabilire a programului si a
indicatiilor operatorii, pregatirea preoperatorie si tratamentul postoperator
efectuat in sectia pecare 0 conduce;

-asigura conditiile de organizare si functionare a blocurilor operatorii si a
celorlalte masuri necesare desfasaurarii activitatii in conditii optime.

ART. 77. Medicul de specialitate are in principal urmatoarele sarcini:

-examineaza bolnavii imediat la internare si completeaza foaia de obs.in
primele 24h ( pe care o preda la externarea pacientului biroului de primire),
iar in cazuri de urgenta foloseste investigatiile paraclinice efectuate in
ambulator;

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

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

-participa la consulturi cu medicii din alte specialitati;

-comunica zilnic medicului de garda bolnavii gravi pe care ii are in ingrijire
si care necesita supraveghere deosebita;

-intocmeste si semneaza condica de medicamente pentru bolnavii pe care ii
~ ingrijeste;
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-supravegheaza tratamentele medicale executate de cadrele medii, iar la
nevoie le efectueaza personal;

-recomanda si urmareste zilnic regimul alim.al bolnavilor;

-controleaza si raspunde de intreaga activitate de ingrijire a bolnavilor
desfasurata de intregul personal mediu si auxiliar cu care lucreaza;

-asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena si antiepidemice
in sectorul pe care-1 are in ingrijire :

-raporteaza cazurile de boli infectioase si boli profesionale potrivit
dispozitiilor in vigoare;
-raspunde de disciplina, tinuta si comportamentul personalului in subordine
si al bolnavilor pe care-i are in ingrijire;

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

-intocmeste formele de externare ale bolnavilor si redacteaza orice act
medical in legatura cu bolnavii pe care-i are sau i-a avut in ingrijire;

-raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta si colaboreaza cu toti
medicii din sectiile si laboratoarele din spital; ‘

-Se preocupa in permanenta de ridicarea nivelului profesional propriu ;

-investigheaza clinic si indica recoltarea probelor necesare examenelor de
laborator la prima suspiciune de boala cu etiologie infectioasa;

-stabileste diagnosticul de infectie intraspitaliceasca, il consemneaza in foaia
de observatie si informeaza medicul sef de sectie. Asigura recoltarea
probelor pentru antibiograma inainte de instituirea tratamentului cu
antibiotice, continua tratamentul cu antibiotice in functie de evolutia clinica
si rezultatele antibiogramei. Efectueaza izolarea bolnavilor infectiosi de la
prima suspiciune, carantinarea si supravegherea medicala a contactilor si
aplica primele masuri pentru impiedicarea transmiterii infectiei si efectueaza
in continuare dispozitiile medicului sef de sectie

-controleaza prelucrarea sanitara a bolnavului la internare;

-supravegheaza permanent starea de curatenie a incaperilor, ventilatia,

incalzirea, respectarea masurilor de izolare, ia masuri de remediere si

informeaza seful de sectie pentru cele care il depasesc;

-supravegheaza si instruieste personalul din  subordine asupra
comportamentului igienic si respectarea normelor de igiena si tehnica
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aseptica, pastrarea instrumentelor si materialelor sterile. Controleaza
permenent starea de igiena si efectuarea corecta a dezinfectiei curente in
saloanele de care raspunde si spatiile aferente;

-semnaleaza imediat medicului sef de sectie deficientele pe care le constata;

-controleaza aspectul solutiilor perfuzabile primite pentru administrare si
asigura utilizarea lor numai in cadrul termenului de valabilitate;

-propune medicului sef de sectie sanctionarea personalului care nu-si
insuseste si nu respecta normele de tehnica aseptica, masurile de igiena si
autodeclarare; :

-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea unitatii.

ART. 78. Medicul de specialitate din compartimentele de pediatrie si
neonatologie are pe langa sarcinile stabilite la art. 77 si urmatoarele sarcini
specifice:

-supravegheaza personal respectarea normelor de igiena si alimentatie a
copiilor;

- controleaza obligatoriu igiena oficiului, biberoanelor sau a bucatariei
dietetice. '

ART. 79. Medicul de specialitate din sectiile de profil chirurgical are pe
langa sarcinile stabilite la art. 77 si urmatoarele sarcini specifice:

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

-raspunde de inscrierea protocolului operator in condica de interventii
chirurgicale in foaia de obsevatie a bolnavilor;

-informeaza organele locale ale politiei asupra cazurilor care considera
necesar.

ART. 80. Medicul de specialitate ATI are pe langa sarcinile spemﬁcate la
art. 77 si 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 asigurata
investigarea si pregatirea preoperatorie a bolnavilor;

-asigura pentru bolnavii din compartimentul anestezie-terapie-intensiva,
pregatirea preoperatorie si supravegherea postoperatorie a acestor bolnavi pe
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perioada necesara eliminarii efectelor anesteziei si restabilirii functiilor
vitale ale organismului;

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

-indruma si raspunde de toate %problemele legate de organizarea si
functionarea punctului de transfuzie si a punctului de recoltat sange din
unitate;

ART. 81. Medicul de garda din sejctiile si compartimentele cu paturi, are
in principal urmatoarele sarcini specifice:

-raspunde de buna functionare af sectiilor si de aplicarea dispozitiilor
prevazute in regulamentul de ordine interioara precum si a sarcinilor date de
managerul spitalului, pe care il réprezinta in orele cand acesta nu este
prezent in unitate;
-controleaza la intrarea in garda pré?enta la serviciu a personalului medico-
sanitar, existenta mijloacelor necesare asigurarii asistentei medicale curente
si de urgenta, precum si predarea serviciului de cadrele medii care lucreaza
in ture;

-supravegheaza tratamentele medicale executate de cadrele medii si la
nevoie le executa personal;

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

-inscrie in registrul de consultatii orice bolnav prezentat la camera de garda,
completeaza toate rubricile, semneaza si parafeaza in registru pentru fiecare
bolnav;

-interneaza bolnavii prezentati cu bilet de trimitere precum si cazurile de
urgenta care se adreseaza spitalului;

-raspunde de justa indicatie a internarii sau a refuzului acestor cazuri, putand
apela la ajutorul oricarui specialist din cadrul spitalului, chemandu-1 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 evolutia bolnavilor internati si medicatia
de uregenta pe care a administrat-o;

-acorda asistenta medicala de urgenta bolnavilor care nu necesita internare;
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-asigura internarea in alte spitale a bolnavilor care nu pot fi rezolvati in
spital, dupa acordarea primului ajutor;

-anunta cazurile cu implicatii medico-legale;

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

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

-controleaza calitatea mancarurilor pregatite inainte de servirea mesei de
dimineata, pranz si cina;

-refuza servirea mancarurilor necorespunzatoare, consemnand observatiile in
condica de la blocul alimentar:

-verifica retinerea probelor de alimente;

-anunta prin toate mijloacele posibile directorul general si autoritatile
competente in caz de incendiu sau alte calamitati ivite in timpul garzii si ia
masuri imediate de interventie si prim ajutor cu mijloacele disponibile;

-urmareste disiplina si comportamentul vizitatorilor in zilele de vizita,
precum si prezenta ocazionala a persoanelor straine in spital si ia masurile
care se impun;

-intocmeste la terminarea serviciului, raportul de garda in registrul destinat
acestui scop, consemnand activitatea pe timpul garzii, masurile luate,
deficientele constatate si orice observatii necesare, prezinta raportul de
garda;

-raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice pentru
prevenirea si combaterea infectiilor intraspitalicesti pe timpul garzii;

-controleaza functionarea blocului alimentar;

-controleaza respectarea regulilor de igiena pe timpul orelor de vizita de
catre apartinatori;

- -controleaza comportamentul igienic si de tehnica aseptica a personalului in

subordine pe toata durata garzii si propune masuri disciplinare;

-anunta imediat medicul sef de sectie sau, dupa caz, directorul spitalului
despre deficientele de igiena constatate in timpul garzii pe care nu le poate

- rezolva;

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii.
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acestora in conditii corespunzatoare;

ART. 82. Medicul de garda pe unitate indeplineste sarcina de coordonator al
intregii activitati medicale (de specialitate) a spitalului .

ART. 83. Asistenta sefa de sectie este subordonata direct medicului sef de
sectie, ea avand in principal urmatoarele sarcini:

-indruma si controleaza intreaga activitate a personalului mediu si auxiliar

sanitar din sectie;

-asigura primirea bolnavilor in sectie, precum si informarea acestora asupra
prevederilor regulamentului de ordine interioara al spitalului, referitor la
drepturile si indatoririle bolnavilor internati;

-semnaleaza medicului sef de sectie aspectele deosebite cu privire la evolutia
si ingrijirea bolnavilor;
-participa la raportul de garda al medicilor:

-insoteste medicul sef de sectie la vizita, consemneaza si asigura indeplinirea
de catre personalul din subordine a tuturor indicatiilor date de acesta;

-tine evidenta miscarii bolnavilor in registrul de intrare si iesire a sectiei si
transmite situatia locurilor libere la camera de garda si registratorului
medical;

-intocmeste necesarul de regimuri alimentare pentru sectie, organizeaza si
asista la distribuirea mesei; '

-asigura trimiterea condicilor de medicamente la farmacie si administrarea
tratamentului potrivit indicatiilor medicale;

-organizeaza pastrarea medicamentelor primite pentru tratamentul zilnic;

-controleaza medicamentele la “aparat” si asigura Justificarea la zi si
completarea acestora;

-raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa, asigurand utilizarea si pastrarea

-raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice;

-se ingrijeste de asigurarea instrumentarului necesar efectuarii tratamentului
curent si de urgenta; ‘

-controleaza si raspunde de asigurarea sterilizarii instrumentarului si a
tuturor masurilor de asepsie si antisepsie, necesare prevenirii transmiterii
infectiilor interioare;

-raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine si de
respectarea regulilor de tehnica aseptica de catre acesta. Raspunde de starea
de curatenie din sectie, de respectarea normelor de igiena si antiepidemice.
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In acest scop propune medicului sef de sectie planificarea si dotarea cu
materiale si obiecte de curatenie si dezinfectie si masurile de intretinere si
reparare a aparaturii de sterilizare si dezinfectie;

-informeaza medicul sef de sectie asupra completarii necesarului de lenjerie
si alte obiecte de inventar pentru ingrijirea igienica a bolnavilor;

-controleaza permanent curatenia saloanelor si grupurilor sanitare si
dezinfectia in sectie. Controleaza igiena bolnavilor si insotitorilor ;

-efectueaza examenul organoleptic al alimentelor distribuite la bolnavi,
insotitori si indeparteaza pe cele necorespunzatoare, situatie care o aduce la
cunostinta medicului sef de sectie;

-in cadrul compartimentului de pediatrie asistenta sefa raspunde de igiena
alimentelor, de modul de pastrare, preparare si distribuire, de pastrarea
probelor de alimente, de curatenia veselei si ustensilelor precum si de
sterilizarea biberoanelor;

-anunta imediat seful de sectie asupra deficientelor in conditiile de igiena;

-aplica masurile privind sterilizarea, dezinfectia, curatenia, izolarea
bolnavilor, carantinarea sectiei, precum si alte masuri de prevenire a
infectiilor ce cad in competenta sa sau a personalului in subordine;

-supravegheaza efectuarea corecta a sterilizarii in sectie, instruieste si
controleaza personalul in subordine privind pregatirea materialelor ce
urmeaza a fi sterilizate, pastrarea materialelor sterile si utilizarea lor in
limitele termenului de valabilitate;

-supravegheaza pregatirea materialelor pentru sterilizarea centralizata si
semnaleaza medicului sef de sectie defectiunile pe care le constata la
materialele si obiectele primite de la statia centrala de sterilizare;

-organizeaza si supravegheaza pregatirea saloanelor pentru dezinfectiile
periodice; '

-participa conform indicatiilor laboratorului de bacteriologie la recoltarea
probelor de mediu si testarea eficacitatii dezinfectiei si sterilizarii;

-urmareste in permanenta respectarea de catre personal si insotitori a
masurilor de izolare si controleaza prelucrarea sanitara a bolnavilor la
internare; ‘

-anunta la seviciul de internari locurile disponibile, urmareste internarea

corecta a bolnavilor in functie de grupa de varsta, sex, infectiozitate sau
receptivitate, conform indicatiilor medicului sef de sectie;
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-semnaleaza medicului sef de sectie cazurile de boli transmisibile pe care le
observa in randul personalului;

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

-instruieste personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei bolnavilor,
colectarea si pastrarea lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei,transportul
rufariei, receptionarea, transportul si pastrarea rufelor curate;

|

- urmareste ca personalul care transporta si distribuie alimente sa poarte
echipament de protectie;

- controleaza si instruieste permanent personalul din subordine asupra tinutei
si comportamentului igienic cat si a respectarii normelor de tehnica aseptica
si propune medicului sef de sectie masuri disciplinare in cazurile de abateri;

-organizeaza si controleaza folosirea integrala a timpului de munca al
personalului  din  subordine, intocmeste graficul de lucru al
acestuia,controleaza predarea serviciului pe ture si asigura folosirea
judicioasa a personalului in perioadele de concediu ;

-in lipsa ei delega un cadru mediu corespunzator care sa raspunda de
atributiile asistentei sefe;

-participa la intocmirea fiselor anuale de apreciere a activitatii personalului
mediu si auxiliar sanitar din sectie;

-s¢ preocupa de ridicarea continua a nivelului profesional al personalului din

subordine;
-supravegheaza desfasurarea vizitelor la bolanvi de catre apartinatori;

-efectueaza instructajul PSI si de protectia muncii cu personalul din
subordine;

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de medicul sef de sectie si
conducerea unitatii.

ART. 84. Sarcinile prevazute pentru asistenta sefa de sectie in cadrul
compartimentelor cu paturi de specialitate sunt indeplinite de asistenta sefa
de compartiment numita de conducerea unitatii.

ART. 85. Asistenta sefa din sectia de chirurgie are in afara sarcinilor

- prevazute la art.90 si urmatoarele sarcini :

-organizeaza si raspunde de calitatea si controlul activitatii de pregatire,
sterilizare si utilizare a materialelor si instrumentarului folosit in sectie;
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-organizeaza, controleaza si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de
asepsie si antisepsie stabilite pentru blocurile operatorii, salile de
pansamente si saloanele bolnavilor.

ART. 86. Asistenta medicala care lucreaza in sectiile cu paturi are in
principal urmatoarele sarcini:

-isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform reglementarilor
profesionale si cerintelor postului;

-respecta regulamentul de ordine interioara;

-preia pacientul nou internat si inéotitoml acestuia(in functie de situatie),

verifica toaleta personala,tinuta de spital si il repartizeaza la salon;

-informeaza pacientul cu privire la structura sectiei si asupra obligativitatii
respectarii regulamentului de ordine interioara;

-acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul ;
-participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in salon;

-identifica problemele de ingrijire a pacientilor,stabileste prioritatile,
elaboreaza si implementeaza planul de ingrijire si evalueaza rezultatele
obtinute pe tot parcursul internarii;

-prezinta medicului de salon pacientul pentru examinare si il informeaza
asupra starii acestuia de la internare si pe tot parcursul internarii;

-observa simptomele si starea pacientului,le inregistreaza in dosarul de
ingrijire si informeaza medicul;

-pregateste bolnavul si ajuta medicul la efectuarea tehnicilor speciale de
investigatii si tratament;

-pregateste bolnavul, prin tehnici specifice pentru investigatii speciale sau
interventii chirurgicale,organizeaza transportul bolnavului si la nevoie
supravegheaza starea acestuia pe timpul transportulu;

-recolteaza produse biologice pentru examene de laborator conform

prescriptiei medicului;

-raspunde de ingrijirea bolnavilor din salon si supravegheaza efectuarea de
catre infirmiera a toaletei de corp si de pat, crearii conditiilor pentru
satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarii pozitiei bolnavilor;

- -observa apetitul pacientilor, supravegheaza si asigura alimentarea
pacientilor dependenti, supravegheaza distribuirea alimentelor conform
dietei consemnate in foaia de observatie:
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-administreaza personal medicatia,efectueaza tratamentele, imunizarile,
testarile bilogice,etc.,conform prescriptiei medicale;

-asigura monitorizarea specifica a bolnavului conform prescriptiei medicale;

-pregateste  echipamentul,instrumentarul si materialul steril necesar
interventiilor;

-asigura pregatirea preoperatorie a pacientului;

- asigura ingrijirea postoperatorie a pacientului;

-semnaleaza medicului orice modificari depistate in evolutia bolnavului;
-verifica existenta semnului de identificare a pacientului;

-pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii;

-respecta normele de securitate, mqimpulare si descarcare a stupefiantelor,
precum si a medicamentelor cu reg1m special;

-organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate, activitati de
consiliere, lectii educative si demonstratu practice pentru pacienti,
apartinatori si diferite categorii profesionale aflate in formare;

-participa la acordarea ingrijirilor paliative si instruieste familia sau
apartinatorii pentru acordarea acestora;

-participa la organizarea si realizarea activitatilor psihoterapeutice de
reducere a stresului si de depasire a momentelor/situatiilor de criza;

-supravegheaza modul de desfasurare a Vlz1telor apartinatorilor, conform
regulamentului de organizare interioara;

-efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea fiecarui pacient si a
serviciului in cadrul raportului de tura;

-pregateste pacientul pentru externare;

-in caz de deces, inventariaza obiectele personale, identifica cadavrul si
organizeaza transportul acestuil la locul stabilit de conducerea spitalulu;

-utilizeaza 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;

-poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine

 interioara, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea

igienei si a aspectului estetic personal;

-respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si
combaterea infectiilor nosocomiale;
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-respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;
-respecta si apara drepturile pacientului;

-se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu
individual sau alte forme de educatie continua si conform cerintelor postului;

-participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali;

-supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul din
subordine;

-participa si/sau initiaza activitati de cercetare in domeniul medical si al
ingrijirilor pentru sanatate.

ART. 87. Asistenta medicala de la blocul operator are in principal
urmatoarele sarcini:

-pregateste instrumentarul pentru interventiile chirurgicale;

-asista bolnavul pre si intraoperator putand participa la interventii in caz de
nevoie deosebita;

-pregateste si sterilizeza materialele si instrumentarul, in cazul in care nu
exista sterilizare centrala;

-raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa.

ART. 88. Asistenta medicala de obstetrica ginecologie sau moasa de la
sala de nastere in afara sarcinilor prevazute la art.90 mai are si urmatoarele
sarcini specifice:

-urmareste evolutia travaliului, sesizand medicului toate incidentele aparute;

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

-acorda primele ingrijiri nou-nascutilor si raspunde de identificarea lor;
-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea unitatii.

ART. 89. Asistenta medicala din comp. Anestezie-terapie-intensiva care
lucreaza in blocul operator are urmatoarele sarcini specifice:

-participa sub indrumarea medicului specialist ATI la pregatirea bolnavului
pentru anestezie;

-supravegheaza bolnavul si administreaza dupa indicatiile si sub
supravegherea medicului tratamentul intraoperator; ‘ ’

-urmareste evolutia postoperatorie, pana la transportarea bolnavului in
sectie, la pat, unde acesta este preluat de asistenta din sectie;

-indeplineste si alte sarcini primite de la conducerea unitatii.
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ART. 90. Asistenta medicala transfuzoare are in principal urmatoarele
sarcini:

-asigura si raspunde de aprovizionarea corecta si la timp a punctului de
transfuzie cu cantitati suficiente de¢ sange, plasma si alte derivate de sange
terapeutic ;

-efectueaza determinarea grupei sanguine, a factorului Rh si proba de
compatibilitate pe lama;

-raspunde  de aparitia reactiilor, complicatiilor si accidentelor

postransfuzionale provocate de pregatirea defectuoasa a materialelor de

transfuzie, de conservarea si manipularea necorespunzatoare a sangelui si
i

§

derivatelor;

-tine in ordine scriptele si evidentele punctului de transfuzie;

-inregistreaza in foaia de obserxffatie rezultatele examenelor efectuate,
precum si datele personale ale donatorului inscrise pe flacon, raspunde de
completarea corecta si de trimiterea taloanelor de sange la centrul de
recoltare si conservare a sangelui;

-executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii.

ART. 91. Asistenta medicala de pediatrie de la compartimentul
neonatologie, in afara sarcinilor prevazute la art.90 are si urmatoarele
sarcini specifice:

-verifica identitatea nou-nascutilor veniti in salon, aspectul si starea
cordonului ombilical;

-supravegheaza in mod deosebit nou-nascutul in primele 24 ore de la
nastere, conform indicatiilor medicului si anunta medicul de garda ori de
cate ori starea nou-nascutului impune acest lucru;

--supravegheaza indeaproape alaptarea nou-nascutului ;
-se ingrijeste de colectarea laptelui.

ART. 92. Asistenta medicala de pediatrie de la sectia pediatrie are
urmatoarele sarcini specifice:

-izoleaza copiii suspecti de boli infectioase:
-efectueaza si asigura igiena personala a copiilor;

-urmareste dezvoltarea psiho-motorie a copiilor si consemneaza zilnic
greutatea, aspectul scaunelor si alte date clinice de evolutie;

-prepara alimentatia dietetica pentru sugari;
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-administreaza sau supravegheaza alimentarea copiilor;

-supravegheaza indeaproape copiii pentru evitarea incidentelor s
accidentelor;

-administreaza medicamentele per os luand masuri pentru evitarea
patrunderii acestora in caile respiratorii;

-s¢ preocupa de regimul de viata al mamelor insotitoare, urmarind
comportarea lor in timpul spitalizarii si le face educatie sanitara.

ART. 93. Infirmiera din sectiile si compartimentele cu paturi are in
principal urmatoarele sarcini: '

-isi desfasoara activitatea numai sub indrumarea si supravegherea
asistentului medical;

-pregateste patul si schimba lenjeria bolnavilor;

-efectueaza sau ajuta la efectuarea toaletei zilnice a bolnavului imobilizat, cu
respectarea regulilor de igiena;

-ajuta bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice;

-ajuta bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tavite
renale etc.);

-as1gura curatema dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate, in locurile
si conditiile stabilite, in sectie;

-asigura toaleta bolnavului imobilizat ori de cate ori este nevoie;
-ajuta la pregatirea bolnavilor in vederea examinarii;

~-transporta Ienj eria murdara (de pat si a bolnavilor) in containere speciale la
spalatorie si o aduce curata in containere speciale, cu respectarea circuitelor
conform reglementarilor regulamentului de ordine interioara;

-executa, la indicatia amstentulul medical, dezinfectia zilnica a mobilierului
din salon;

-pregateste, la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori
de cate ori este nevoie;

-se ocupa de intretinerea carucioarelor pentru bolnavi, a targilor si a
celorlalte obiecte care ajuta bolnavul la deplasare;

-pregateste si ajuta bolnavul pentru efectuarea phmbaru si ii ajuta pe cei care
necesita ajutor pentru a se deplasa;
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-colecteaza materialele sanitare si instrumentarul de unica folosinta utilizate,
in recipiente speciale si asigura transportul lor la spatiile amenajate de
depozitare in vederea neutralizarii;

-ajuta asistentul medical la pozitionarea bolnavului imobilizat;

-goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile care colecteaza
urina sau alte produse biologice, escremente, dupa ce s-a facut bilantul de
catre asistentul medical si au fost inregistrate in documentatia pacientulu;

-dupa decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical,
pregateste cadavrul si ajuta la transportul acestuia la locul stabilit de catre
conducerea institutiei;

-nu este abilitata sa dea relatii desprea starea sanatatii bolnavului;

-va respecta comportamentul etic fata de bolnavi si fata de personalul
medico-sanitar;

-poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine
interioara, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea
igienei si a aspectului estetic personal;

-respecta regulamentul de ordine interioara.

ART. 94. Ingrijitoarea de curatenie din unitatea sanitara are in principal
urmatoarele sarcini de serviciu:

-efectueaza zilnic curatenia, in conditii corespunzatoare, a spatiului
repartizat;

-efectueaza aerisirea periodica a saloanelor si raspunde de incalzirea
corespunzatoare a acestora;

-raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are
personal in grija, precum si a celor ce se folosesc in comun;

-efectueaza curatenia saloanelor, salilor de tratamente, blocurilor operatorii,
salilor de nastere, coridoarelor si grupurilor sanitare;

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

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

-indeplineste toatre indicatiile asistentei sefe privind intretinerea curateniei,
- dezinfectiei si dezinsectiei;

-respecta regulile de igiena personala ;



-poarta in permanenta echipamentul de protectie stabilit, pe care il schimba
ori de cate ori este necesar;

-intretine igiena paturilor si a intregului mobilier din salon;

-inlocuieste si transporta rufaria murdara in conditiile stabilite de normele de
igiena;
-efectueaza dezinfectia conform instructiunilor primite;
-indeplineste orice alte sarcini primite din partea conducerii unitatii.

ART. 95. Medicul de la laboratorul de analize medicale are urmatoarele
sarcini specifice:

-organizeaza si raspunde de activitatea laboratorului;

-repartizeaza sarcinile personalului medico-sanitar din subordine, indruma si
controleaza, raspunde de munca acestora;

-foloseste metodele si tehnicile cele mai moderne de diagnostic si respectiv,
tratament, in specialitatea respectiva;

-executa cu intreg colectivul pe care-1 conduce, examenele si tratamentele
cerute de medicii din sectiile cu paturi sau ambulatorul de specialitate;

-analizeaza modul cum se inregistreaza rezultatele examenelor si indicii
calitativi ai muncii medicale din laborator;

-aduce la cunostinta directorului unitatii toate faptele deosebite petrecute in
laborator ca si masurile luate;

-controleaza si conduce instruirea personalului din subordine;

-gestioneaza inventarul laboratorului, face propuneri pentru asigurarea bazei
materiale necesare desfasurarii activitatii;

-controleaza si raspunde de buna intretinere si utilizare a aparatelor,
instrumentelor, instalatiilor de orice fel si altor obiecte de inventar;

-verifica in cadrul laboratorului si prin sondaj in sectiile spitalului modul de
recoltare pentru analize;

-colaboreaza cu medicii sefi de sectie in vederea stabilirii diagnosticului,
aplicarii tratamentului si a modului in care se solicita analizele si se folosesc
rezultatele;

-urmareste aplicarea masurilor de protectia muncii si de prevenire a
contaminarii cu produse infectate;

-asigura si raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice.
-intocmeste  fisele  anuale de  apreciere ale  subordonatilor;
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-asigura in stransa colaborare cu medicii sefi de sectie, sistemul de prelevare
a probelor de la bolnavi in vederea examenelor microbiologice;

-instruieste si controleaza personalul propriu si al sectiei de spital in vederea
prelevarii corecte a probelor, conservarii si transportarii acestora la
laboratoare;

-asigura materialele sterile necesare;

-asigura, in conditiile materiale si de cadre ale laboratorului, efectuarea
analizelor necesare stabilirii diagnosticului. Apeleaza la alte laboratoare
potrivit ierarhizarii pentru realizarea analizelor microbiologice pentru care
nu are dotarea necesara;

-indeplineste plankul prestatiilor de laborator, stabilit impreuna cu medicii
sefi de sectii si aprobat de directorul unitatii, care va cuprinde si
urmatoarele:

- expertizarea microbiologica periodica si prin sondaj a aparaturii de
sterilizare;

-controlul prin sondaj al mentinerii sterilitatii in timpul pastrarii materialelor
si a instrumentelor sterilizate;

-controlul sterilizarii apei de spalare chirurgicala la sali de operatie, sali de
nastere etc.,

-controlul starii de purtator la personalul spitalului, potrivit reglementarilor
in vigoare;
- transmite in scris rezultatele analizelor microbiologice medicului sef de

sectie si sef compartiment infectii nozocomiale pentru tot ce priveste
diagnosticul imbolnavirilor infectioase;

-indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea unitatii.

ART. 96. Asistentul medical de laborator are in principal urmatoarele
sarcini:

-pregateste materialele pentru recoltari si preleveaza probe pentru examen de
laborator hematologice, microbiologice, biochimice, chimice si toxicologice;

-sterilizeaza si pregateste materialele, instrumentarul si sticlaria de laborator

pentru examene de laborator pentru efectuarea analizelor si asigura
- dezinfectia meselor de lucru dupa utilizarea lor;

-prepara medii de cultura, react1v1 si solutu curente de laborator precum si
colorantii uzuali;
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-executa analize cu tehnici uzuale precum si operatii preliminare efetuarii
examenelor de laborator, sub supravegherea medicului;

-efectueaza, sub supravegherea medicului de specialitate reactii serologice,
insamantari si treceri pe medii de cultura;

-raspunde de buna pastrare si utilizare a aparaturii, utilajelor si
instrumentarului din dotare;

-pregateste animalele de experienta, participa la inocularea lor si urmareste
evolutia acestora;

-asigura spalarea sticlariei si instrumentarului de laborator;

-executa si alte sarcini corespunzatoare pregatirii profesionale, trasate de
medicul sef de laborator sau conducatorul unitatii;

ART. 97. Ingrijitorul din laboratorul de analize medicale are in principal
urmatoarele sarcini:

-efectueaza curatenia incaperilor si suprafetelor de lucru din laborator si
executa operatiile de dezinfectie curenta, dupa caz, la indicatiile si sub
supravegherea asistentului de laborator;

-executa curatenia si 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 cultura;

-tfansporta materialele de lucru din cadrul laboratorului (inclusiv materialele
infectate) precum si cele necesare pentru recoltari de probe in teren;

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de medicul sef de laborator si
conducerea unitatii.

ART. 98. Medicul responsabil cu statia centrala de sterilizare are in
principal urmatoarele sarcini: ‘

-raspunde de calitatea sterilizarii si de asigurarea ritmica a instrumentarului
si materialelor sterile necesare activitatii spitalului;

-propune directoprului spitalului necesarul de materiale, aparatura, amenajari
si lucrari de intretinere necesare bunului mers al statiei;

-controleaza daca este asigurata buna functionare a aparatelor respectarea

 instructiunilor de folosire a acestora, testarea chimica a fiecarei sarje si

periodic, bacteriologica si evidenta activitatii de sterilizare. Urmareste la

~ laboratorul de bacteriologie rezultatele autocontrolului de sterilitate;
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-instruieste si controleaza permanent activitatea personalului care lucreaza in
statia de sterilizare, respectarea modului de primire, pregatirea si eliberarea

materialelor sterile;

-informeaza imediat directorul spitalului asupra defectiunilor aparute in
functionarea statiei de sterilizare si propune masurile corespunzatoare.

ART. 99. Asistenta medicala saugregistratoarea medicala de la statia de
sterilizare are in principal urmatoarele sarcini:

E . -
-verifica modul de pregatire si impachetare a materialelor trimise pentru
sterilizare si respinge trusele necorespunzatoare;

-efectueaza sterilizarea respectand normele tehnice de sterilizare si

instructiunile de folosire a fiecarui aparat, anunta imediat personalul tehnic

de intretinere si pe medicul responsabil cu sterilizarea asupra oricarei
defectiuni care survine la aparatele de sterilizare;

-raspunde de igiena incaperilor in care se face sterilizarea si de fluxul
materialelor inainte si dupa sterilizare;

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

-efectueaza teste de control al sterilizarii si tine evidenta rezultatelor;
-indeplineste orice alte sarcini stabilite de medicul responsabil si conducerea
unitatii.

ART. 100. Statisticianul medical are in principal urmatoarele sarcini:

-primeste documentatia medicala a bolnavilor iesiti din spital (foi de
observatie) si anexele acesteia, clasifica foile de observatie ale bolnavilor
iesiti pe grupe de boli, pe sectii, pe ani; '

-tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de Ministerul
Sanatatii si intocmeste rapoartele statistice, verificand exactitatea datelor
statisitce cuprinse in rapoartele sectiilor;

-pune la dispozitia sectiilor datele statistice si documentatia medicala
necesara pentru activitatea curenta si de cercetare si asigura prelucrarea
- datelor statistice; '

- -colecteaza si centralizeaza foile de observatie ale pacientilor externati pe
~ care le transmite ulterior, spre validare, electronic la INCDS.

 -indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii.
- ART. 101. Kinetoterapeutul are in principal urmatoarele sarcini:
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-elaboreaza planul terapeutic pe etape pentru tratamentele individuale si in
grupe omogene a bolnavilor si deficientilor fizici, pe baza indicatiilor
medicului;

-aplica tratamentele prin gimnastica medicala;
-tine evidenta si urmareste eficienta tratamentului;

-participa la consultatiile si reexaminarile medicale, informand pe medici
asupra starii bolnavilor;

-organizeaza activitatea in salile de gimnastica si urmareste utilizarea
rationala a aparaturii si instrumentarului;

-desfasoara activitate de educatie sanitara pentru revenirea sicorectarea
deficientelor fizice;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii .

ART. 102. Asistenta medicala de balneo-fizioterapie are in principal
urmatoarele sarcini:

-aplica procedurile de balneo-fizioterapie in vederea recuperarii medicale
conform prescriptiilor medicului;

-consemneaza pe fisele de tratament procedurile efectuate bolnavului,
transmite fisierului numarul de proceduri efectuate zilnic, in vederea
centralizarii;

-raspunde de buna pastrare si utilizare a aparaturii,utilajului si
instrumentarului din dotare;

-pregateste si verifica functionarea aparaturii semnaland defectiunile;
-urmareste si raspunde de aplicarea intocmai a masurilor de protectia
muncii;

-supravegheaza si raspunde de aplicarea masurilor de igiena si
antiepidemice; »

-indeplineste orice alte sarcini stabilie de conducerea unitatii.

- FARMACIA UNITATII
ORGANIZARE

ART. 103. Farmacia unitatii are in componenta: farmacist specialist,
‘asistente farmacist,



ART. 104. Programul de lucru al f
15,30.

armaciei se desfasoara intre orele 7,30-

ART. 10S. Farmacia unitatii are relatii de colaborare atat cu sectiile si

compartimentele cu paturi cat si cu
functionale, fiind subordonata direct

ART. 106. Farmacistul specialist a

- supravegheaza si coordoneaza
farmaceutice conditionate si mate
farmacie ;

unitatile ambulatorii si compartimentele
conducerii unitatii.

re urmatoarele atributii :

activitatea de eliberare a produselor

riale sanitare de catre asistentul de

- primeste, verifica, valideaza prescriptiile medicale ;

asigura si raspunde de depe

~ medicamentelor toxice si stupefiante ;

- participa la receptia cantitativa a 1
intrate in farmacie si efectueaza recej

- verifica in timpul si dupa exercitar

bzitarea, conservarea si gestionarea

>

nedicamentelor si materialelor sanitare
tia calitativa a acestora ;

ea retetelor a preparatelor galenice si a

medicamentelor tipizate in unitate, calitatea medicamentelor, efectuand

controlul organoleptic sau analitic ;

-verifica periodic, prin analize, calitatea medicamentelor si materialelor
sanitare cu durata de conservare sau actiune terapeutica limitata (draajeuri,
preparate galenice specialitati farmaceutice) in vederea preschimbarii lor ;

ART. 107. Asistentul de farmacie are urmatoarele atributii :

organizeaza spatiul de munca si activitatile necesae distribuirii

medicamentelor si materialelor sanitare ;

- asigura aprovbizionarea, receptia, depozitarea si pastrarea medicamentelor
si produselor farmaceutice ;

- elibereaza medicamente si produse galenice,
- medicului ;

conform prescriptiei

- recomanda modul de administrare a medicamentelor eliberate, conform
prescriptiei medicului ;

- ofera informatii privind efectele si reactiile adverse ale medicamentului
eliberat ;

- participa, alatuiri de farmacist, la pregatirea unor preparate galenice ;

verifica termenele de valabilitate a medicamentelor si produselor
farmaceutice si previne degradarea lor ;
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- respacta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si
combaterea infectiilor nozocomiale ;

- participa la realizarea programelor de educatie pentru sanatate ;

- respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului meical ;

- respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si
combaterea infectiilor nozocomiale ;

- utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, echiipamentele 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 ;

- respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii ;

- respecta regulamentul de ordine interioara ;

COMPARTIMENTE FUNCTIONALE

SERVICIUL ADMINISTRATIV APROVIZIONARE ACHIZITII
TEHNIC TRANSPORT

ORGANIZARE

ART. 108. Serviciul administrativ aprovizionare achizitii si tehnic
transporteste condus de un sef de serviciu aflat in subordinea Managerulul
are In componenta si Compartimentul de Achizitii, Compartiment Tehnic,
Blocul Alimentar, Magazii, Arhiva si are in principal urmatoarele atributii:

-intocmirea si executarea planului de aprovizionare cu respectarea bugetului
de venituri si cheltuieli aprobat;

-efectuarea achizitiilor conform procedurilor existente ;

-incheierea contractelor economice cu furnizorii, intocmirea si urmarirea
graficului de livrari pentru materialele necesare unitatii;

-asigurarea aprovizionarii unitatii cu alimente, materiale, instrumentar,
aparatura etc. in cele mai bune conditii ;

-receptionarea calitativa si cantitativa a materialelor, alimentelor primite de
la furnizori si asigurarea transportului acestora in conditii igienico-sanitare
in conformitate cu normele in vigoare;

- -intocmirea, urmarirea si executarea planului de transport;
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-intocmirea darilor de seama privind aprovizionarea cu materiale si alimente
si utilizarea mijloacelor de transport;

-urmareste incadrarea in normele de consum de carburanti si lubrifianti.

C. SARCINILE PERSONALULUI

ART. 109. Seful serviciului administrativ aprovizionare achizitii tenic
transport, are in principal urmatoarele sarcini:

-raspunde de intocmirea si executarea planului de achizitii cu respectarea
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat;

- efectueazd achizitii conform normelor in vigoare, impreund cu salaratii din
subordine

-raspunde de aprovizionarea unitatii avand in vedere normele legale in
materie, in vigoare;

-raspunde de respectarea prevederillor legale privind procedurile de achizitii
si de intocmirea corecta a comenzilor si a contractelor ce se incheie cu
furnizorii;

-urmareste livrarea bunurilor la termenele stabilite si intocmeste formele
necesare in cazul cand termenele nu sunt respectate;

-organizeaza receptionarea bunurilor procurate si intocmeste formele
necesare in cazul cand bunurile nu corespund calitativ si cantitativ;

-raspunde de aprovizionarea unitatii cu alimente, materiale, instrumentar,
aparatura etc. in cele mai bune conditii igienico-sanitare in conformitate cu
normele in vigoare;

-ia masuri pentru inscrierea autovehiculelor la organele de politie;

-asigura rodajul autovehiculelor;

~-asigura controlul zilnic, revizii tehnice, reparatiile curente capitale la

autovehicule conform prevederilor normative in vigoare;

-la masuri necesare pentru verificarea si sigilarea aparatelor de inregistrare
km;

-asigura executarea la timp si in bune conditii a transporturilor necesare
unitatii; ;

-verifica starea conducatorilor auto care urmeaza sa plece in cursa,
controleaza inventarul fiecarui autovehicul;

-urmareste buna gospodarire a garajelor, luarea masurilor de securitate
necesare de protectia muncii si de prevenire a incendiilor;

63



-ia masurile necesare pentru perfectionarea pregatirii profesionale a
personalului din serviciu.

-intocmeste darile de seama privind aprovizionarea cu materiale si alimente.
-intocmeste aprecierile anuale penttu personalul din subordine;

-vizeaza pentru necesitate, oportunitate, realitate si economicitate toate
documentele ce angajeaza unitatea inainte de a fi aprobate de catre
conducerea unitatii;

-are drept de control asupra prezentei la lucru a intregului personal din
subordine;

-raspunde in mod direct de incadrarea in consumurile normate de energie,
combustibil si carburanti;

-raspunde de respectarea normelor legale privind achizitia si aprovizionarea
de materiale si bunuri;

-executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii.

-organizeaza si asigura paza si ordinea in unitate conform normelor in
vigoare;

-la  masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrative
gospodaresc in conditii de eficienta maxima;

-ia masurile necesare pentru functionarea in bune conditii a spalatoriei,
lenjeriei, bucatariei;

-urmareste verificarea la timp si in bune conditii a aparaturii si utilajelor din
dotare;

-organizeaza si ia masurile de pastrare in bune conditii a arhivei unitatii;

-ia masurile necesare potrivit dispozitiilor legale pentru asigurarea
conditiilor =~ corespunzatoare de munca, prevenirea accidentelor si
imbolnavirilor profesionale si respectarea normelor P.S.I.

-ia masurile necesare potrivit dispozitiilor legale pentru colectarea si
predarea deseurilor specifice activitatii spitalicesti;

-intocmeste aprecierile anuale pentru personalul din subordine;
-raspunde de activitatea blocului alimentar;
-raspunde de activitatea gospodariei anexe;

-raspunde de respectarea normelor de protectia muncii si PSI pe unitate
inpreund cu responsabilul PSI;
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-efectueaza instructajul de protectia muncii si PSI personalului tehnico-
administrativ, personalului din spalatorie, portarilor si telefonistelor;

-vizeaza pentru necesitate, oportunitate, realitate si economicitate toate
documentele ce angajeaza unitatea inainte de a fi aprobate de catre
conducerea unitatii;

-are drept de control asupra prezentei la lucru a intregului personal tehnic
administrativ;

-raspunde in mod direct de incadrarea in consumurile normate de energie,
combustibil si carburanti;

-raspunde de respectarea normelor legale privind aprovizionarea de
materiale si bunuri;

- raspunde de efectuarea reparatiilor curente in cadrul unititii, repartizarea
sarcinilor personalului tehnic, achizitia de materiale sau lucriri pentru
efectuarea acestoara, inocmirea documentelor specifice;

- are dreptul de a verifica totélitatea inventarelor de pe sectii si
compartimente, a aparaturii, echipamentelor tehnice, starea cladiror, etc.,
pentru constatarea deficientelor de orice fel.

-executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii.

~ ART.109/1. Economist la Compartiment Achizitii cu urmitoarele

- sarcini:

1. Cunoagte §i respectd legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

2. Intocmeste documentatia aferenta procedurﬂor de achizitie, inclusiv

caiete de sarcini in limita competentei si a cunostintelor profesionale

pentru a respecta prevederile legale;

Asiguri desfagurarea si finalizarea procedurilor de achizitii publice;

4. Respectd procedura operationald privind achizitiile directe onhne sau
offline

5. Verificd si consultd catalogul SEAP in vederea identificarii unor

oferte

Solicitd oferte de la agentii economici

Intocmeste note Justlﬁcatlve ale achizitiilor directe online si offline

Propune modalitatea ori procedura de achizitie pe baza de nota

justificativa

9. Initiazd proceduri de achizitie (inclusiv achizitie directd) in SEAP
conform unei documentatii prealabile aprobate de conducere

10.Asigurd completarea dosarului de achizitie cu documentele necesare si
raspunde de modul de péstrare a dosarelor de achizitii;

(8]

9°.\1.°\
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11.Asigura rezolvarea corespondentei repartizate;

12.Participa la intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

13.Urméreste cerintele minime de calificare, daci este cazul, criterii de
selectare;

14.Urmareste respectarea criteriilor de atribuire

15.Urmareste respectarea documentapel de atribuire;

16.Urmireste respectarea legalitatii procedurilor de achizitie;

17.Face parte din comisiile de atribuire a contractelor de achizitie
publica;

ART.110. Economist, referent in cadrul serviciului AAT:

-efectueaza aprovizionarea cu alimente, materiale, lubrifianti, bunuri de
inventar necesare institutiei;

-ridica de la furnizori materialele si alimentele repartizate pe baza planului
de aprovizionare, a contractelor incheiate, comenzilor depuse;

-raspunde de transportul marfurilor si alimentelor pe care le ridica personal
de la furnizori, luand masuri de ambalare si transportul lor in conditii optime
si de igiena;

- -preda magazionerului marfurile si alimentele inscrise in documente care sa

corespunda atat calitativ cat si cantitativ;

- ~deconteaza la timp cu acte justificative legale sumele si comenzile primite

pentru aprovizionarile facute;

-actele de aprovizionare vor fi certificate de primirea marfurilor de catre
magazioner sau de comisia de receptie dupa caz;

- -tine evidenta facturilor pe baza mreglstrarn si urmareste achitarea acestora
~ la termen,;

- -indeplineste sarcinile de responsabil pe unitate cu materialele pretioase;
- -confirma transporturile efectuate de mijloacele de transport inchiriate de

unitate si inregistreaza aceste confirmari in evidenta primara pentru
urmarirea decontarii lor cu exceptia transporturilor de alimente;

-executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii;
-intocmeste FAZ-urile pentru masinile din spital ;

-anunta ori de cate ori este nevoie depasirile sau alte probleme care apar in
legatura cu consumurile lunare.

-alte sarcini conform fisei postului
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ART. 111. Magazioner de la magazia de alimente si materiale:

-primeste, elibereaza, sorteaza si conserva bunurile materiale introduse in

magazie sau depozit ;

-primirea in magazie a bunurilor

materiale cat si eliberarea lor pentru

consum sau valorificare se face numai pe baza documentelor legal intocmite

cat si prin numarare, masurare sau ¢

-la primirea bunurilor materiale in
cantitativa, verificand concordanta

antarire;

magazie va efectua receptia calitativa,
lor cu datele inscrise in documentele de

insotire si semneaza pe aceste documente pentru primirea marfii la magazie ;

-cand se constata diferente cantitatit
documentele de insotire sau in ca
cunostinte tehnice necesare, solicita

-inregistreaza zilinic in fisele de ma
intrate in magazie ;

-la finele fiecarei luni se prezinta
controlului identitatii soldurilor di
evidentei contabile analitice;

-comunica in scris conducatorului

ve sau calitative fata de datele inscrise in
zul cand pentru anumite bunuri nu are
sprijinul comisiei de receptie;

gazie atat cantitatile eliberate cat si cele

la biroul contabilitate pentru efectuarea
n fisele de magazie cu cele din fisele

de unitate in termen de 24 ore de la

constatarea evidentei plusurilor sau minusurilor din gestiune, atat in cazurile
de bunuri depreciate, degradate, distruse sau sustrase ori ca exista pericol de
a ajunge in asemenea situatii;

-depune la biroul de aprovizionare in termen de 24ore lista stocurilor de
bunuri fara miscare, cu miscare lenta sau greu vandabile, precum si lista a
caror stocuri au cazut sub limitele minime sau au depasit limitele cantitative
maxime; :

-preda zilnic la biroul contabilitatii pe baza de borderou documentele de
intrare si eliberare a bunurilor materiale in gestiune dupa inregistrarea
acestora in fisele de magazie;

-sorteaza si aranjeaza bunurile materiale in magazie sau depozit grupandu-le
pe conturi si tinand seama de caracteristicile fizice si chimice ale acestora ;
iar in dreptul fiecarui sortiment va afisa eticheta de raft;

-asigura starea igienico-sanitara;

-pastreaza cheile de la magazie fara a le putea incredinta altor persoane, in

- caz de boala sau concediu de odihna, cheile pot fi incredintate unui delegat
- sau desemnat in scris cu aprobarea prealabila a conducatorului unitatii;
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-raspunde de respectarea normelor PSI la locurile de depozitare a bunurilor
materiale;

-eliberarea bunurilor materiale din magazie se face pe baza unui orar stabilit
de conducerea unitatii;

-alte sarcini conform fisei postului

ART. 112. Secretara unitatii

-prezinta corespondenta la semnat si o repartizeaza la servicii, birouri si
subunitati din activitatea ambulatorie conform rezolutiei directorului
general;

-rezolva problemele curente de secretariat;

-primeste situatiile informative de la sectii si subunitatile din activitatea
ambulatorie;

-inregistreaza corespondenta curenta si o preda spre rezolvare conform
rezolutiilor trecute pe acte ;

-dactilografiaza si xeroxeaza lucrarile ce i se dau;

-efectueaza comunicarile telefonice si da relatiile necesare bolnavilor,
publicului si angajatilor;

-intocmeste procese verbale la sedinte;
-primeste si transmite note telefonice;

-tine la zi dosarele cu corespondenta curenta si are grija de pastrarea masinii
de scris, a calculatorului si a copiatorului;

-prezinta registrul de constatari- a deficientelor consemnate de diferite
directorului, contabilului sef sau sefilor de sectii din spital si subunitatile din
activitatea ambulatorie;

-dactilografiaza tabelele cu garzi si contravizitele personalului medical;

-pastreaza corespondenta curenta, confidentiala si secreta ce i se
repartizeaza,

-executa si alte sarcini primite din partea sefului de serviciu sau conducerii
unitatii; '
-aduna si centralizeaza punctajul activitatii lunare din ambulatorul de
specialitate si spital pentru raportarea la CAS.Bihor.

-alte sarcini conform fisei postului
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BLOCUL ALIMENTAR
A. ORGANIZARE

Art. 113. Blocul alimentar se orgamzeaza ca si compartiment distinct in
cadrul serviciului administrativ.

Art. 114. Blocul alimentar are 01rcu1t separat pentru alimentele neprelucrate
sau in curs de prelucrare si separat pentru mancarurile pregatite si care
urmeaza a fi distribuite bolnavilor; |

Art. 115. Blocul alimentar este comdus de catre o bucatareasa sefa acestea
fiind subordonate sefului serv101ulu1 administrativ.

Art. 116. In vederea asigurarii unei iahmentatu cu certa valoare terapeutica
se numeste o comisie de meniuri prin dispozitia scrisa a conducatorului
unitatii.

Art. 117. Pentru servirea sectiilor cu paturi cu preparatele de bucatarie se
intocmeste un grafic de distributie de catre asistenta dieteticiana.

Art.118. Blocul alimentar are urmatoarele atributii principale:

-primeste alimentele de la magazie ;
-pastreaza alimentele in conditii igienice prescrise de norme;
-prelucreaza alimentele pe baza meniurilor stabilite anterior:
-respecta dietele stabilite de personalul medical;

-elibereaza si distribuie mancarea sectiilor cu paturi pentru administrarea ei
bolnavilor, conform graficului de distributie;

-respecta normele igienico-sanitare in vigoare;
-elimina rezidurile solide la locul destinat pentru asemenea scop ;
-spala vesela care se foloseste pentru prepararea mancarurilor :

-urmareste ca personalul din bucatarie sa efectueze controlul medical
periodic;

SARCINILE PERSONALULUI

Art. 119. Asistenta dieteticiana colaboreazi cu personalul blocului
alimentar cu privire la pregatirea alimentelor si respectarea prescriptiilor
~ medicale;

Art. 120. Bucatarul are in principal urmatoarele sarcini:
-intocmeste impreuna cu asistenta dieteticiana meniurile pe diete;
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-face la timp planificarea aprovizionarii bucatariei conform meniurilor
aprobate pt.ca alimentele sa se poata achizitiona cu o zi inainte de prepararea
meniurilor;

-asigura repartizarea meniurilor conform indicatiilor date;

-se ingrijeste de impartirea si distribuirea mesei de la bucatarie spre sectii, ca
acestea sa se faca in conditii igienice si conform numarului de bolnavi si
diete;
-verifica prin sondaj in ce cantitate a ajuns alimentele distribuite la bolnavi;

-responsabil principal al bunurilor de inventar in cadrul bucatariei in care
calitate dirijeaza planificarea si inzestrarea in ce priveste dotarea calitativa si
cantitativa a bunurilorde inventar(vesela)cat si casarea la timp a veselei de
bucatarie conform cerintei unei munci igienice;

-conduce toate lucrarile de bucatarie in ce priveste pregatirea meniurilor
precum si a lucrarilor de cofetarie;

-bucatareasa lucreaza sub indrumarea medicului delegat de conducerea
spitalului cu problema alimentatiei si a asistentei dieteticiene in tot ceea ce
priveste partea tehnica a muncilor cat si in probleme de igiena a bucatariei si
dependintelor apartinatoare;

-repartizeaza serviciile personalului muncitor din bucatarie si il coordoneaza
in munca;

-primeste produsele de la magazie verificand cahtatea si cantitatea lor si
raspunde de corecta pastrare a acestora;

-distribuie alimentele personalului din subordine in Vederea prepararii
diferitelor meniuri prescrise;

-asigura pregatlrea ~mancarurilor cu respectarea prescnptulor dietetice,
verificand si indrumand personalul din subordine;

-raspunde de pregatirea la timp a mesei si de calitatea mancarurilor si de
anuntarea medicului cooordonator de garda pentru a verifica meniurile
preparate;

-efectueaza verificarea alimentelor preparate ingrijindu-se de masa de proba
pentru control, ingrijindu-se apoi ca probele sa fie luate numai din
alimentele pregatite si servite bolnavilor;

-raspunde de corecta impartire a meniurilor pe portii, organizand munca de
distribuire a meniurilor la mesele calde ale bucatariei;
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-urmareste si raspunde de valorificarea in interesul institutiei a tuturor
resturilor alimentare;

-raspunde de restituirea cu forme legale la magazie pana in seara zilei
respective a alimentelor nepreparate si care au ramas nefolosite;

-asigura respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucatarie 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;

~-verifica daca se efectueaza controalele medicale periodice pentru personalul

din subordine si daca acestea au carnetele de sanatate completate la zi;
-face parte din comisia de meniuri ;
-executa si alte sarcini primite din parte conducerii si sefilor ierarhici.

Art. 121. Muncitoarea necalificata de la bucatarie are in principal
urmatoarele sarcini:

-intretine curatenia in bucatarie si dependinte, camera de curatat zarzavaturi,
spalatoria de vase, vestiare si coridoare;

-aduce de la magazie la bucatarie produsele alimentare eliberate conform
listei zilnice de alimente, ingrijindu-se ca transportul sa se faca in conditii
igienice;

-transporta la spalatoria de vase, vasele folosite, executa spalarea;
-evacueaza resturile culinare la locurile stabilite;

-executa curatenia zarzavaturilor si a altor alimente si transporta resturile
rezultate la locul stabilit;

-participa la cursurile si instructajele profesionale in scopul imbunatatirii
activitatii lor; :

-executa si alte sarcini incredintate de bucatareasa sefa, bucatareasa de
serviciu pe tura si de conducerea unitatii.

BLOCUL CENTRAL DE LENJERIE

A.ORGANIZARE

Art. 122. Blocul central de lenjerie se organizeaza ca un compartiment
distinct in srtuctura serviciului administrativ.

Art. 123. Circuitul lenjeriei este stabilit in conformitate cu normele in
vigoare, astfel rufele murdare au circuit separat fata de cele curate.
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Art. 124. Blocul central de lenjerie este coordonat de o lenjereasa
responsabila care este si gestionara. Lenjereasa responsabila este
subordonata direct sefului serviciului administrativ.

Art. 125. Blocul de lenjerie are urmatoarele principale atributii:

-dezinfectia rufelor murdare primite de la sectiile cu paturi;

-executa spalarea,uscarea si calcarea inventarului moale al unitatii;

-prepara solutiile dezinfectante Gonform normelor tehnice stabilite de
Ordinul 190/1982 al Ministerului Sanatatn

-are sarcina de a se incadra in cons‘umul normat de materiale dezinfectante,
detergenti si sapun;

-se va incadra in normele de consum de energie si combustibil;
-repara lenjeria deteriorata;
-confectioneaza unele articole de lenjerie necesare unitatii;
SARCINILE PERSONALULUI

Art. 126. Lenjereasa responsabila a blocului central de lenjerie are in
principal urmatoarele sarcini:

-primeste zilnic de la spalatorie si lenjerie inventarul moale curat care
necesita reparatie pe baza de evidenta;

-scoate din magazie pe baza de bon materialele necesare confectionarii
diferitelor obiecte de inventar moale;

-confectioneaza obiectele de inventar moale dispuse;
-preda la magazie inventarul moale confectionat in cadrul atelierului ;

-participa in comisie si contribuie la intocmirea proceselor verbale de
transformare a materialelor scoase din magazie in diferite obiecte de
inventar moale;

-transforma obiecte diferite de inventar moale cu aprobarea conducerii si se
ingrijeste de intocmirea procesului verbal de transformare;

-preda la magazie obiectele de inventar moale confectionate in atelier
conform procesului verbal de transformare intocmit de cei in drept;

-se ingrijeste de respectarea regulilor de igiena si protectia muncii in atelier
si de normele de paza contra incendiilor la locul de munca;

- raspunde de buna utilizare a sculelor si masinilor cu care lucreaza;

- executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii.
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Art. 127. Spalatoria — structura de spalitorie a fost externalizata

Art. 128. Serviciul de paza se asigura prin contract de prestari servicii cu o
societate specializata

Art. 129. Ingrijitoarea de la sectorul administrativ are in principal
urmatoarele sarcini:

-efectueaza curatenia si dezinfectia in conditii corespunzatoare in spatiul
repartizat;

-efectueaza aerisirea periodica a incaperilor;

-curata si dezinfecteaza deseurile cu materialele si ustensilele folosite numai
in aceste locuri;

-transporta rezidurile la locurile special amenajate pentru gunoi in conditii
corespunzatoare raspunde de depunerea lor corecta in recipiente;

-distribuie corespondenta primita de la secretariat in unitate si la unitatile
apartinatoare din localitate;

-executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii si a sefului
direct.

COMPARTIMENTUL/BIROUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE,
NORMARE SI SALARIZARE

Art. 130. Compartimentul/Biroul Resurse Umane, Organizare Normare si
Salarizare se organizeaza distinct, respectandu-se prevederile legale in
vigoare.

Art. 131. Compartimenml/Biroul RUNOS este subordonat managerului.

Art. 132. Compartimentul RUNOS are relatii de colaborare cu toate
compartimentele de munca din unitate, avand drept de control si verificare
asupra acestora, din punct de vedere a problemelor de disciplina,organizarea
muncii si respectarea actelor normative.

Art. 133. Compartimentul resurse umane.organizare,normare si salarizare
are in principal urmatoarele atributii:

-intocmirea statului de functiuni,conform normelor de structura aprobate,
pentru toate categoriile de personal;

-asigurarea incadrarii personalului de executie, de toate categoriile, potrivit
statului de functiuni si cu respectarea nomenclatoarelor de functii si
retribuirea indicatoarelor de studii si stagiu;
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-efectuarea controlului prestarii muncii, atat in cadrul programului de lucru
cat si in afara acestui timp(garzi, munca suplimentara,etc.)

-elaborarea proiectului planului de munca si salarizare;

-asigurarea acordarii drepturilor de

salarizare ca :

salarii tarifare, spor de

vechime in munca, spor pentru conditii periculoase sau vatamatoare, garzi,
indemnizatii, premii anuale, spor tura, ore noapte;

-intocmirea contractelor de munca pentru personalul de executie nou

incadrat;

~-intocmirea si tinerea la zi a carnetelor de munca ale angajatilor;

-intocmirea dosarelor cerute de legislatia in vigoare, in vederea pensionarii;

-elaborarea pe baza datelor furnizate pe sectii, servicii, birouri, a planului de

pregatire

74

profesionala(perfectionari,reciclari);



P

P

-asigurarea intocmirii darilor de seama statistice;

-urmarirea aparitiei dispozitiilor cu caracter normativ si semnalarea organelor
de conducere asupra sarcinilor ce le revin unitatilor sanitare potrivit acestor
dispozitii;

SARCINILE PERSONALULUI

Art. 134. Seful Biroului resurse umane, organizare, normare , salarizare
securitatea Muncii, PSI, protectie civild si situatii de urgenti si informatici
are in principal urmatoarele sarcini:
-intocmeste normarea personalului pe locuri de munca in conformitate cu
legislatia in vigoare;
-intocmeste statul de functiuni conform normelor de structura aprobate si
normarii personalului,pentru toate categoriile de personal;

-asigura incadrarea personalului de executie, de toate categoriile potrivit statului
de functii si cu respectarea nomenclatoarelor de functii si salarizare, a
indicatorilor de studii si stagiu;

-efectueaza controlul prestarii muncii atat in cadrul programului de lucru cat si
in afara acestui timp(garzi, munca suplimentara);

-raspunde de acordarea drepturilor de salarizare de toate categoriile;

-raspunde de realizarea planului de munca si salarii potrivit prevederilor legale;

-raspunde de intocmirea corecta si la timp a darilor de seama statistice;
-raspunde de justa intocmire a statelor de plata, a drepturilor de personal ;
-controleaza evidenta drepturilor platite salariatilor;

-controleaza si raspunde de justa intocmire a carnetelor de munca;

-asigurarea legalitatii masurilor si actelor ce urmeaza sa se stabileasca de
conducerea unitatii in ceea ce priveste relatiile de munca;

-participa la inventarierea anuala pe unitate;
-indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea unitatii.

Art. 135. Referentul cu atributiile inspectorului de personal are in principal
urmatoarele sarcini:

-intocmeste formele de incadrare, promovare, schimbare sau desfacere a
contractului de munca a personalului;

-gestioneaza, intocmeste si tine la zi carnetele de munca cu toate datele si
modificarile ce se ivesc; -intocmeste dosarele de pensii si urmareste rezolvarea
acestora;

-conduce registrul numerelor matricole;
-conduce registrul de evidenta a conventiilor;
-tine evidenta MLM;
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-intocmeste darile de seama statistice pe linie de personal, situatia codificata si

statul de personal al medicilor;
-stabileste procentul pentru acordarea sporului de vechime;

-tine la zi scadentarul cu privire la vechimea in munca si inscrie vechimea pe
certificatele medicale;

-elibereaza adeverinte privind = vechimea si sporurile acordate pentru
completarea dosarelor de pensie;

-conduce registrul de numerotare a deciziilor eliberate si evidenta actelor vizate
pentru inscrierea in carnetul de munca;

-tine evidenta cazierelor judiciare;

-tine evidenta si raspunde de autorizatiile de libera practica si acreditarile pentru
personalul medical;

-conduce evidenta concediilor fara plata;

-conduce evidenta efectuarii de stagiaturi, perfectionari si specializari de catre
personalul din cadrul unitatii;

-elibereaza si vizeaza legitimatii de serviciu;
-participa la inventarierea bunurilor din unitate;

-raspunde la corespondenta pe linie de personal;

-executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii.

Art. 136. Referentul din cadrul biroului RUONS are in principal urmatoarele
sarcini:

-intocmirea statelor de plata pe calculator, completarea cu toate datele reale
privind salarizarea, contributia cuantumului pensiei, a somajului, calculul CAS,
impozitul, calcularea si plata garzilor;

-raspunde de intocmirea corecta si la timp a statelor de plata; -efectueaza si
raspunde de calculul concediilor de odihna si a indemnizatiilor pentru cresterea
copilului pana la 2 ani;

-conduce evidenta retinerilor;
-intocmeste darile de seama statistice pe linie de retribuire;

-face recalcularea lunara din motive intemeiate asupra retributiei stabilite
eronat;

-elibereaza adeverinte pentru concedii medicale, chirii, tribunal;

-efectueaza calculul premiului trimestrial sau anual si al salariului al
treisprezecelea ; ~

-pe perioada concediului sau a lipsei din unitate pe o perioada mai lunga va
prelua si atributiile de serviciu ale colegei lipsa;

-participa la inventarierea bunurilor din unitate;
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-executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii

Art. 136 ind.1Compartimentul de preventie si protectie a muncii (securitatea
muncii), PSI, protectie civild si situatii de urgentd forma din 1 persoana, in
subordinea directd a Managerului:

Atributii pentru activitatea de preventie si protectie a muncii:

L.identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare components a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcini de munca, mijloace de
muncd/echipamente de munca si mediul de munci pe locuri de munca/posturi
de lucru;

2. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire
si protectie;

3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementrilor de securitate §i sdnitate in muncs, {indnd seama de
particularitdtile activitatilor si ale unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor
de munca/posturﬂor de lucru, si difuzarea acestora in intreprindere si/sau unitate
numai dupi ce au fost aprobate de citre angajator;

4. propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in
muncd, ce revin lucrdtorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se
consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

S. verificarea Insusirii si aplicarii de catre toti lucritorii a masurilor prevazute
in planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a
atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in
muncd stabilite prin fisa postului;

6. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securititii si sanatatii in munci;

7. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a
periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de munci in instructiunile
proprii, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si
sanatatii In munca si verificarea insusirii si aplicarii de catre 1ucrat0r1 a
informatiilor primite; :

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau
unitatii;

9. asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent,
conform prevederilor art. 101-107, si asigurarea ca toti lucratorii s fie instruiti

~ pentru aplicarea lui;

10. evidenta zonelor cu risc ridicat si specific previzute la art. 101-107;

11. stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sindtate in
muncd, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor Hotarérii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate gi/sau sanitate la locul de munci;

12. evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specifica, pentru
care este necesard autorizarea exercitirii lor;

13. evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare;
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14. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesitd testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

15. monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masur si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor
instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

16. verificarea starii de funcuonare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare de urgentd, precum si a sistemelor de sigurantz;

17. efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in
scris, a angajatorului asupra deﬁcxéngelor constatate si asupra masurilor propuse
pentru remedierea acestora;

18. intocmirea rapoartelor si/sau? listelor prevazute de hotirarile Guvernului
emise In temeiul art. 51 alin. (1) lit. b) din lege, inclusiv cele referitoare la
azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si mobile;

19. evidenta echipamentelor de munci si urmarirea ca verificarile periodice si,
daci este cazul, incercirile perlodlce ale echipamentelor de munci s fie
efectuate de persoane competente, lconforrn prevederilor din Hotér4rea
Guvernului nr. 1.146/2006 pr1v1nd cerintele minime de securitate si sinitate
pentru utilizarea In munca de cétre lucritori a echipamentelor de munca;

20. identificarea echipamentelor 1nd1v1dua1e de protectie necesare pentru
posturile de lucru din mtrepnndere si intocmirea necesarului de dotare a
lucrétorilor cu echipament individual de protectie, conform prevederilor
Hotérarii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea de catre lucrétori a echipamentelor individuale de
protectie la locul de munci;

21. urmarirea Intretinerii, manipuldrii si depozitérii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in
celelalte situatii previzute de Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;

22. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute
la art. 108-177;

23. intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177;

24. elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucritorii
din intreprindere si/sau unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (D)
lit. d) din lege;

25. urmarirea realizarii masurilor dispuse de cétre inspectorii de muncs, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetirii evenimentelor; |

26. colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucritorilor, serviciile
externe de prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea
coordondrii masurilor de prevenire si protectie;

27. colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe
ai/ale altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori isi desfasoara
activitatea in acelasi loc de munca;

28. urmdrirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si
prevenire si a planului de evacuare;
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29. propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucritori, pe criteriul
indeplinirii obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii si sanatitii in
munca;

30. propunerea de clauze privind securitatea si sinitatea in munci la
incheierea contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele
incheiate cu angajatori straini;

31. intocmirea unui necesar de muloace materiale pentru desfasurarea acestor
activitati.

32. evidenta echipamentelor, Zonarea corespunzdtoare, asigurarea/urmarirea
ca verificarile si/sau incercarile per10d1ce ale echlpamentelor de muncd s fie
efectuate la timp si de catre persoane competente ori alte activitati necesare,
potrivit prevederilor Hotararii Gu\}emulm nr. 1.058/2006 privind cerintele
minime pentru imbundtatirea seculjltat;u sl protectia sénatatii lucratorilor care
pot fi expusi unui potential risc daforat atmosferelor explozive;

33. alte activitdti necesare/ spec:1ﬁce asigurarii securitatii si sanatatii
lucratorilor la locul de munca.

Responsabilititi in domeniul PSI si situatii de urgenti
a) indruma si controleaza modul de aplicare a prevederilor legale pentru
apararea impotriva incendiilor, in cadrul unitatii in care este desemnat;

b) participa la controlul desfasurat in unitatea in care este desemnat, pe linia
apararii impotriva incendiilor, de catre inspectorii de prevenire din cadrul
inspectoratelor pentru situatii de urgenta judetene/al municipiului Bucuresti;

c) identifica pericolele de incendiu care pot sa apara la nivelul acestor tipuri
de unitati;

d) informeaza conducerea unitatii asupra deficientelor constatate pe linia
apararii impotriva incendiilor pe timpul controalelor si face propuneri de
inlaturare a deficientelor constatate si pentru gestionarea riscurilor si pericolelor
de incendiu identificate;

e) anunta, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor,
orice eveniment care poate produce o situatie de urgenta; ‘

f) instruieste, in limita competentelor detinute, personalul propriu si pe cel cu
responsabilitati pe linia apararii impotriva incendiilor;

g) intocmeste graficul exercitiilor practice de evacuare si participa, in limita
atributiilor, la evacuarea utilizatorilor in caz de incendiu;

h) asigura intocmirea, completarea si reactualizarea planurilor de protectie
_impotriva incendiilor si verifica periodic nivelul de cunoastere a acestora de
catre personal;

i) informeaza operativ conducatorul unitatii privind problemele aparute pe
linia apararii impotriva incendiilor, modul de solutionare a acestora si urmareste.
indeplinirea masurilor stabilite in acest scop;

j) participa, cu aprobarea conducatorului unitatii, la actiuni in domeniul
apararii impotriva incendiilor, precum cursuri, instructaje, analize, aplicatii
organizate de ministerele care coordoneaza unitatile sanitare, Inspectoratul
General pentru Situatii de Urgenta, inspectoratele pentru situatii de urgenta
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judetene/al municipiului Bucurest§ sau de catre alte organe imputernicite prin
lege si propune organizarea unor astfel de actiuni;

k) asigura tematica si desfasurarea activitatii de instruire periodica in
domeniul apararii impotriva mcendulor a personalului propriu si informeaza
factorii cu atributii de conducere asupra neregulilor constatate;

) elaboreaza evaluarea anuala a nivelului de aparare impotriva incendiilor si
propune alocarea de fonduri necesare pentru procurarea de mijloace tehnice de
aparare impotriva incendiilor si pentru mentinerea functionalitatii celor
existente; |

m) instruieste, indruma si supraVegheaza persoanele fizice si juridice care
desfasoara lucrari de orice natura care au incidenta in activitatea de aparare
impotriva incendiilor. ‘

Art.136 ind.2 Informaticianul, care are urmatoarele atributii:

- raspunde de executare programelor informatice in unitate;

- raspunde de intocmirea 31tuat1110r statistice din cadrul serviciului
administrativ z

- organizeaza si raspunde de intocmirea documentelor necesare
acreditarii serviciului administrativ

- colaboreaza cu celelalte compartimente pentru as1gurarea sistemului
informational din unitate;

- organizeaza si asigura pastrarea in bune conditii a tehnicii de calcul
aflata in dotarea unitatii, inventariaza aparatura unititii,

- pastreaza si asigura secretul profesional si asigura confidentialitatea
tuturor materialelor si datelor din cadrul Spitalului Municipal Beius

- respecta prevederile Regulamentului intern i ale Regulamentului de
Ordine intern3,

- respecta regulile de protectia muncii si PSI;

- se preocupa permanent de perfectionarea cunostintelor profesionale
individuale

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului.

OFICIUL JURIDIC

ART. 137 . Are in componenta o persoana ( consilierul juridic), care este
subordonata direct managerului unitatii.
'ATRIBUTIILE SI SARCINILE DE SERVICIU

- avizeaza, la cererea conducerii actele care pot angaja raspunderea
patrimoniala a persoanei juridice, precum si orice alte acte care produc efecte
juridice ;

- participd cad este solicitat la negocierea si incheierea contractelor ;

- redacteaza cererile de chemare in judecata, exercitd ciile de atac daci este
cazul, poate renunta la pretentii si cai de atac;
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- repartizeaza

jurisdictional, pr
delegatiei date de

- participa la ne

functioneaza sau,

- se preocupa de

contabil in vederea luarii masurilo
drepturilor de creanta dar si pent
de executare silita competent ;

- urmareste apari

- contribuie prir
proprietatii publ

Municipal Beius, precum si la t

stat, a instante
ecum si in cadru
e catre conducere

gocierea de intel
dupa caz, avizea

obtinerea titluril

1 intreaga activit
ice si private a

si apard interesele persoanei juridice in fata organelor
administratiei de

lor judecatoresti, a altor organe cu caracter
oricarei proceduri prevazute de lege in baza
) persoanei juridice ;

egeri privind domeniul de activitate in care
Za asemenea intelegeri ;

or executorii si sesiseazd directorul financiar
r necesare pentru realizarea executarii silite a
ru realizarea altor drepturi, sesiseaza organul

tia actelor normative si semnalizeaza organelor de conducere si
esate atributiile ce le revin din acestea.

ate la asigurarea respectarii legii, apararea
statului aflata in administrarea Spitalului
una gospodarire a mijloacelor materiale si

financiare din patrimoniu ;

- semnaleaza organelor competente cazurile de nerespectare a legislatiei, de
aplicare neuniforma a actelor normative si, cand este cazul, face propuneri
corespunzatoare ;

- intocmeste conistatari si propune luarea masurilor necesare in vederea intaririi
ordinei si disciplinei, prevenirea incalcarii legilor si a oricaror altor abateri.
Face parte din Cémisia de Disciplina a spitalului.

- Consilierul juridif‘ acorda consultantd, opinia sa fiind consultativa.

- Consilierul juridic formuleazd punctul siu de vedere potrivit prevederilor
legale si a crezului sdu profesional.

- Consilierul Jundw manifestd independenta in relatia cu organele de conducere
ale persoanei Juridlce unde exercita profesia, precum si cu orice alte persoane
din cadrul acesteia; punctul de vedere formulat de citre consilierul juridic in
legatura cu aspectul juridic al unei situatii nu poate fi schimbat sau modificat de
catre nici o persoand, consilierul juridic men’gnandu -si opinia legald formulat3
initial, indiferent de imprejurari.

- In exercitarea profesm consilierul juridic nu poate fi supus nici unei presiuni
din partea persoanei juridice unde isi exercitd profesia sau din partea oricarei
alte persoane juridice de drept public ori privat.

- Consilierul Jurldlc in exercitarea profesiei, se supune numai Constitutiei,
legii, statutului profeswl si regulilor eticii profesionale.

- Consilierul Jurldlc va aviza si va semna acte cu caracter juridic, avizul pozitiv
sau negativ, precum si semndtura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict
juridice ale documentului respectiv.

- Consilierul Jurldm nu se pronuntd asupra aspectelor economice, tehnice sau de
altd naturd cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta.
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COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL
ORGANIZARE

Art. 138. Biroul financiar- contabil se organizeaza in structura Spitalului
Municipal Be1u§ ca activitate functlonala este subordonat direct Directorului
Financiar Contabil si condus nemglomt de catre acesta.

Art. 1309, Blroul financlar-contabll are relatii de colaborare cu toate
compammentele de munca din unitate st are in principal urmatoarele atributii:

-intocmirea proiectului bugetulul de venituri si cheltuieli al spitalului si
prezentarea acestuia spre analiza s1 deﬁn1t1vare Comitetului Director;

-asigurarea efectuarn corecte s1 in conformitate cu dispozitiile legale a
operatiunilor de incasari si plati i m ‘numerar;

-as1gurarea creditelor necesare, corespunzator comenzilor si contractelor emise,
in limita creditelor aprobate;
i

-intocmirea instrumentelor de protocol si a documentelor de acceptare si refuz a
platii;

-verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei,
continutului si legalitatii operatiunii;

-intocmirea propt

anerilor de plan casa pentru plati in numerar;

-luarea masurilor necesare pentru asigurarea integritatii bunurilor din
patrimoniu, pentru recuperarea pagubelor produse;

-intocmirea form
platite;

clor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit

-impreuna cu contabilul sef asigura organizarea si functionarea caseriei in
conformitate cu prevederile legale;

-efectueaza analize contabile si studii referitoare la activitatea financiara a

unitatii.

-organizarea contabilitatii conform prevederilor legale si asigurarea efectuarii

corecte si la timp

a inregistrarilor;

-organizarea analizei periodice a utilizarii bunurilor materiale si luarea
masurilor necesare impreuna cu celelalte birouri si servicii din unitate,in ceea ce

priveste stocurile disponibile, supranormative, fara miscare, sau cu miscare

lenta, sau pentru prevenirea oricaror alte imobilizari de fonduri;

-asigurarea intocmirii la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a darilor

de seama contabil

&

-exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile

legale;

-participarea la
folosirea cat mai

organizarea sistemului informational al unitatii, urmarind
eficienta a datelor contabilitatii; :
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-asigurarea intocmirii, circulatiei si pastrarii documentelor justificative care stau
la baza inregistrarilor contabile;

-organizarea evidentei tehnico-operative si gestionare, asigurarea tinerii lor
corecte si la zi;

-organizarea inventarierii periodice a mijloacelor materiale si regularizarea
diferentelor constatate;

-asigurarea efectuarii inventarierii patrimoniului in conditiile si la termenele
stabilite prin acte normative;
-asigurarea indeplinirii conditiilor legale privind angajarea gestionarilor,
constituirea garantiilor si retinerea ratelor;

-asigurarea masurilor de pastrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim
special;
-exercitarea controlului preventiv curent, in conformitate cu dispozitiile in
vigoare;
-organizarea actiunii de perfectionare a pregatirii profesionale pentru cadrele
din serviciu;

-intocmirea studiilor privind imbunatatirea activitatii economice din unitate si
propunerea de masuri corespunzatoare;

-intocmirea studiilor privind costuri comparative pe diversi indicatori:zi de
spitalizare, pat, pat efectiv ocupat, bolnav, etc., comparativ pe sectiile din
unitate, analiza cauzelor care determina diferente si propunerea eliminarii celor
subiective;

-analizarea si pregatirea din punct de vedere financiar, a evaluarii eficientei
utilizarii mijloacelor materiale si banesti puse la dispozitia unitatii, luarea
masurilor necesare pentru evitarea cheltuielilor neeconomicoase si inoportune.

SARCINILE PERSONALULUI

Art. 140. Contabilul IA din cadrul compartimentului financiar postul nu
mai existd In statul de functii

ART. 141. Contabilul I din cadrul compartimentului financiar postul nu
mai existd in statul de functii ’

Art. 142. Casierul are in principal urmatoarele sarcini:

-efectueaza incasarile in numerar atat de la personalul unitatii cat si de la
pacienti in baza documentelor legale vizate de directorul financiar contabil si
pentru care intocmeste chitanta oficiala;

-numerarul incasat va fi depus la trezorerie in baza borderoului, cel tarziu a
doua zi avand in vedere sa nu fie depasit plafonul de casa aprobat;

-registrul de casa condus la zi se va depune zilnic impreuna cu actele de incasari
si plati cel mai tarziu a doua zi la ora 10,00;
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-intocmeste toate documentele de plata pentru plata furnizorilor asigura
semnarea lor si le depune la trezorerie;

-efectueaza plati in numerar dupe ce in prealabil verifica daca documentele sunt
vizate si aprobate de cei in drept;

-verifica valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata,
confruntandu-le cu specimenul de semnatura;

-acorda avans spre decontare numai din sumele ridicate in acest scop de la
trezorerie si pe documente legal vizate si aprobate;

-ridica extrasele de cont de la trezorerie si Banca Comerciala;
-in casa de fier va pastra urmatoarele: |
-numerarul unitatii ;
-registrul de casa ;
-alte acte de gestiune legale cu regim special;

-sesizeaza orice nereguli pe linia caseriei, contabilului sef sau inlocuitorului
acestuia;

-face parte din comisia de inventariere pe unitate;

-intocmeste centralizatoarele lunare pentru obiectele de inventar iesite din
magazie in cursul lunii respective;

-intocmeste lunar balanta de verificare pentru obiectele de inventar si mijloacele
fixe in magazie;

-efectueaza si alte dispozitii ale contabilului sef sau inlocuitorului acestuia;
-la plecare cupleaza alarma;

ART. 143. Economistul 1A din cadrul biroului financiar-contabil are in
principal urmatoarele sarcini de serviciu :

-intocmeste un studiu privind costuri comparative pe diversi indicatori (zi spital,
pat, bolnavi etc.) comparativ pe sectii;-tine evidenta furnizorilor si urmareste
plata lor , intocmeste balanta de verificare analitica pentru contul 234, precum
si raportarea lunara catre CAS si DSP;

-tine evidenta conturilor 220, 231, 232 si intocmeste balanta de verificare lunara
ori de cate ori este nevoie;

-participa efectiv la intocmirea darilor de seama contabila, bilant si executie
bugetara;

-verifica facturile de medicamente, comenzile si ofertele inainte de a fi
inregistrate in contabilitate;

-preia zilnic actele de casa de la caseria unitatii impreuna cu registrul de casa,
verificandu-le daca sunt vizate si aprobate si daca forma de plata este corecta;

-face parte din comisia de inventariere pe unitate;
-efectueaza si alte lucrari dispuse de contabilul sef si conducatorul unitatii.
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ART. 144. Economist IA din cadrul biroului financiar-contabil are in
principal urmatoarele sarcini:

-conduce evidenta analitica a contului 600.03 “Alimente”, cantitativ si valoric;

-tine evidenta bolnavilor internati pe categorii de varsta, pe sectii si pe categorii
de meniuri;

~calculeaza si stabileste incadrarea in suma alocata a meniului zilnic,
consemnand in lista de alimente depasirile si economiile;

-verifica corectitudinea operatiunilor matematice din lista de alimente;
-aduce la cunostinta conducerii eventualele depasiri;

-tine evidenta tehnico-operativa a intrarilor si consumurilor de alimente si
confrunta la sfarsitul lunii stocurile si soldurile pe baza de semnatura;

-intocmeste balanta de verificare analitica si o confrunta cu balanta sintetica;

-tine evidenta analitica a consumului de medicamente zilnica pe sectii si
ambulatoriu;

-participa la intocmirea situatiilor lunare, trimestriale si anuale catre CAS
Bihor;

-face parte din comisia de inventariere pe unitate;

-tine evidenta analitica a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar in serviciu
pe gestiuni;

-tine evidenta consumului de lapte praf si preda documentatia la DSP;
-intocmeste balanta de verificare analitica ori de cate ori este necesar;
-intocmeste si calculeaza procesul verbal de prelucrare si transformare;
-calculeaza si prelimineaza consumul de alimente necesar anului urmator;

-verifica valoric toate facturile pentru produsele nemedicamentoase cumparate
de la diversi furnizori;

-sesizeaza orice nereguli constatate conducerii unitatii;
-efectueaza si alte dispozitii ale conducerii unitatii si a sefului direct;

Nerespectarea partiala sau totala a sarcinilor de serviciu expuse in prezenta,
atrage dupa sine diminuarea retributiei lunare, precum si sanctiuni cu caracter
disciplinar, dupa caz.

ALTE DISPOZITII

ART. 145 intreg personalul medical al Spitalului Beius are obligatia pastririi
confidentialitatii fatd de terti (altii decat familia si reprezentantii legali) asupra
tuturor informatiilor decurse din serviciile medicale acordate asiguratilor;

ART. 146. Serviciile medicale se acordd in mod nediscriminatoriu tuturor
asiguratilor;
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ART. 147. In situatia consulturil
aleagd furnizorul de servicii medic

ART. 148. Fiecare angajat al spi

or interdiciplinare asiguratul are dreptul sa-si
cale;

talului Beius are obligatia de a elimina de la

utilizare orice material sau instrument a cdror conditie de sterilizare nu este

sigura;
ART. 149. Este obligatoriu comp
medical atunci cidnd este cazul
(initiale);

ART. 150. Fiecare angajat al
clauzele contractuale cu casa

disciplinard care poate merge de
contractului de munca in functie d

ART. 151. Concediile suplimen
acorda conform Contractului Cole

n

Art. 152. Prezentul regulament de
sau modificat, avandu-se in vedere

ART. 153. Regulamentul de
Regulamentul de ordine interioara
Contractului Colectiv de Munca pe

ART. 154. Prevederile vechiului

letarea prescriptiilor medicale conexe actului

pentru afectiuni acute, subacute , cronice

b

spitalului Beius are obligatia de a respecta
de asigurdri de sa@ndtate sub sanctiunea

la advertisment scris si pana la desfacerea

e gravitatea cauzei.

fare de odihna pentru conditii deosebite se
ctiv la nivel de institutie.

organizare si functionare poate fi completat
actele normative noi aparute.

organizare si functionare coreleaza cu
precum si cu prevederile codului Muncii si a
unitate.

regulament de organizare si functionare se

abroga cu data intrarii in vigoare a prezentului regulament.

Art. 155 — Decesul pacientului in spital este obligatoriu constat de un medic
primar/specialist. In cazul in care decesul se produce intre orele 13.00 — 08.00,
acesta este constatat de medicul de garda, primar/specialist Persoana care
constata decesul, consemneaza in FO data si ora decesului cu semnatura si
parafa. Scrie epicriza de deces, cu data/ora cu semnatura si parafa. Personalul
de servici a sectiei (asistente, medic) are obligatia de a anunta telefonic,
telegrafic etc., apartinatorii legali ai pacientului decedat dupa trecerea a 2 ore
de la constatarea decesului. Anuntul se consemneaza in registrul de note
telefonice.

Art. 156 — Pacientii spitalului au garantatd libertatea de deplasare
nerestrictionatd temporal cu exceptia perioadelor de vizitd medicald cand este
obligatorie prezenta in salon.

Art. 157 — Programul orar de curdtenie a saloanelor/rezervelor si anexelor
sanitare ale acestora este intocmit de catre asistentele sefe cu acordul medicilor
sefi de sectie sau coordonatori de compartlmente si aprobat de compartimentul
PIAAM din spital.

Art. 158 — Zonele cu risc crescut inclusiv cele cu risc epidemiologic din cadrul
unitatii sunt urmatoarele: '

e zona cu risc crescut de infectare : Compartimentul neonatologie,

blocurile operatorii, blocul de nasteri;
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* zona cu risc de infectare: sectiile/compartimentele chirurgie, pediatrie,
boli infectioase, Sali de tratament, pansamente, CPU, oftalmologia,
Ortopedia, ORL, obstetrici-ginecologia, saloane, laboratoare, radiologie,
explordri functionale, sterilizare centrala, grupouri sanitare, blocul
alimentar;

e zona cu risc mediu de infectare: sectiile/compartimentele interne,
neurologie, recuperare, holuri, scéri, sili de asteptare, cabinete pentru
consultatii ambulatorii;

e zoind cu risc redus de infectare : spatiu birouri administrative, servicii
tehnice, holul de la intrarea principala.

Art. 159 — Compartimentul de management al calititii serviciilor de sinitate
organizat conform Ordinului nr. 1312/250/2020 privind organizarea si
functionarea structurii de management al calititii serviciilor de sanatate in
cadrul unitatilor sanitare cu paturi si serviciilor de ambulants, in procesul de
implementare a sistemului de management al calittii serviciilor de sinitate si
sigurantei pacientului, avind urmitoarele sarcini :

a) elaborarea, impreuni cu celelalte structuri din unitatea sanitars, a planului de
management al calitdtii serviciilor de sanitate, precum si coordonarea si
monitorizarea implementarii acestuia;

b) evaluarea periodica a stadiului de implementare a planului de management al
calitatii serviciilor de sanatate si a nivelului de conformitate cu standardele si cu
cerintele de monitorizare postacreditare, adoptate de citre ANMCS;

¢) informarea periodica a conducerii si a personalului din cadrul unitatii sanitare
cu privire la nivelul de implementare a planului de management al calititii
serviciilor de séndtate i, dup3 caz, actualizarea acestuia;

d) coordonarea si monitorizarea elaborarii de citre structurile de la nivelul
unitatii sanitare a documentelor calititii;

e) asigurarea instruirii i informérii personalului din cadrul unititii sanitare cu
privire la organizarea si implementarea sistemului de management al calitatii
serviciilor de sanatate si sigurantei pacientului;

f) masurarea si evaluarea calitatii serviciilor furnizate de citre unitatea sanitar3,
inclusiv investigarea nivelului de satisfactie a pacientilor;

g) coordonarea si controlul activitatii de colectare si de raportare, conform
legislatiei in vigoare, a datelor §i documentelor necesare in procesul de
implementare a sistemului de management al calititii serviciilor de sin3tate si
sigurantei pacientului;

h) coordonarea si controlul activitdtii de analizd, evaluare si raportare a
indicatorilor de monitorizare a conformitatii la cerintele standardelor ANMCS;

87



e

e

i) monitorizarea, centralizarea, analiza i raportarea citre ANMCS a situatiilor
legate de producerea evenimentelor adverse asociate asistentei medicale,
precum si a altor informatii necesare pregitirii evaludirii unititii sanitare sau
monitorizarii nivelului de conformitate cu standardele ANMCS;

J) coordonarea si participarea, aldturi de alte structuri din unitatea sanitard, la
desfasurarea activititilor de audit c;hmc

k) indrumarea responsabililor de rlscurl de la nivelul structurilor din unitatea
sanitard in activitatea de 1dent1ﬁcare si de management al riscurilor;

I) asigurarea consilierii conduce;rn in domeniul managementului calititii
serviciilor de sanitate si 51guran§el pacientului si participarea la elaborarea si
implementarea politicii de cahtate a serviciilor de sanétate la nivelul unitatii
sanitare; ;

m) elaborarea si inaintarea cétre conducerea unitdtii sanitare a rapoartelor
periodice contindnd propuneri §1 recomandari ca urmare a activititilor
desfagurate si a rezultatelor obtinute;

n) monitorizarea elabordrii, implementdrii si evaludrii eficacititii si/sau
eficientei procedurilor si protocoalelor de bune practici clinice si manageriale.

Art. 160 — Compartimentul de dietetica se organizeazi in mod distinct in
subordinea Directorului Medical. Asistentele de dietetici colaboreazi cu Blocul
Alimentar avand urmatoarele atributii: ,

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

* controleaza pregitirea alimentelor si respectarea prescriptiilor
medicale, verifica calitatea si valabilitatea alimentelor folosite;

* desfasoara activitarea specifica Bucatariei dietetice din cadrul sectiei
pediatriei (sterilizare, pregatirea alimentatiei pentru sugarii din cadrul sectiei
Pediatrie si compartimentului Neonatologie)

* controleazd  respectarea  normelor  igienico-sanitare  in
compartimentul de dietetica, compartimentul bucatirie si blocul alimentar,
curdtenia si dezinfectia curentd a veselei, conform reglementirilor in
vigoare;,

* supravegheazi si participa la prepararea regimurilor speciale;

* realizeaza periodic planuri de diete si meniuri;

* controleazd modul de respectare a normelor de igiend privind
transportul si circuitele pentru alimente, conform reglementirilor in vigoare;

* controleazd distribuirea alimentatiei pe sectii si la bolnavi, culege
aprecierile bolnavilor despre alimentatie, urmdrind ca sugestiile utile si fie
avute in vedere;
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* calculeaza regimurile
alimentare;
* Intocmeste zilnic lista ¢

A
1

alimentare si verificd respectarea principiilor

u alimentele si cantitdtile necesare;

* verificd prin sondaj corectitudinea distribuirii mesei la bolnavi;

* totalizeazd regimurile
regimuri §i alcdtuieste foaia d

aduse din sectiile de spital pe grupe de
e observatie centralizati pe spital, folosind

retetele din cartea In care sunt inscrise alimentele si cantititile necesare

pentru fiecare dietd, alcituies

conform regimurilor prescrise

te centralizatorul de meniuri si pacienti
si a listelor de miscare zilnicd trimise din

sectie si o raporteaza zilnic Serviciului Administrativ;

* calculeaza valoarea cal
meniurilor;
* raspunde pentru luarea

* informeaza conducerea

oricd si compozitia in principii alimentare a

si pastrarea probelor de alimente;
unitéatii despre deficientele constatate privind

prepararea, distribuirea, conservarea alimentelor, precum si a aproviziondrii

cu alimente;

* organizeaza activititi
alimentatie sdnitoasi;

* utilizeazd si pastrea
instrumentarul din dotare, se

mobilierului §i inventarului moale existent;
tehnice privind curatarea,

* respectd Normele

74,

de educatie pentru sdnatate privind o

in bune conditii, echipamentele si
ingrijeste de buna intretinere si folosire a

dezinfectia si

sterilizarea Tn unitétile sanitare conform prevederilor legale in vigoare;

* are obligatia de a aduc

e la cunostintd directorului medical si sef

serviciu administrativ orice nereguld, defectiune, anomalie sau alta situatie
de naturd de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de protectia
muncii §i de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activititii;

* pdrasirea locului de
directorului medical;

muncd se poate face numai cu avizul

* respectd secretul profesional si codul de eticd si deontologie
profesionald i cunoaste Legea privind exercitarea profesiei de asistent

medical;

* efectueaza controlul medical periodic conform programairii si a

normelor in vigoare;

* respectd graficul de lucru si graficul de turd intocmit si semneazi

condica de prezenta la venire si

plecare;

* respectd efectuarea concediului de odihné in perioada programati;
* respectd ordinea si disciplina la locul de munc3, foloseste integral si
cu maxima eficientd timpul de muncs;

* poartd echipamentul de

protectie, care va fi schimbat ori de cate ori

este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
* se preocupd de avizarea si prezentarea in termen la Biroul Personal a
certificatului de membru OAMGMAMR si a asigurdrii de malpraxis;
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* respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de
muncd indiferent de natura acestora, orice declaratie publica cu referire la
locul de munca este interzisi;

* respectd si apard drepturile pacientului; este corectd in orice gest,
amabili cu pacientii;

* se preocupd permanent de actualizarea cunostintelor profesionale,
prin studiu individual sau alte forme de educatie continui si conform
cerintelor postului;

Art. 161 Noul angajat este informat cu privire la responsabilititile, drepturile
asociate postului, procedurile si protocoalele utilizate in desfisurara activitatii
sale. De asemenea noul angajat este indrumat/monitorizat in perioada de proba
de céatre seful direct care va informa conducerea unititii asupra calificarii si
performantelor ssalariatului.
Art.162 Sefii de sectii, servicii si laboratoare raspund de organizarea specifica a
compartimentului pe care il conduc si de indeplinirea sarcinilor de serviciu de
catre personalul din subordine. De asemenea, acestia, impreuna cu celelalte
persoane cu afributii de conducere sunt obligati sa analizeze periodic activitatea
desfasurata la locurile de munca pe care le conduc sau coordoneaza si sa
propuna modificarea fisei postului in vederea asigurarii unei distribuiri cat mai
echilibrate cu sarcini de serviciu a intregului personal, tinand cont si de normele
generale de organizare si functionare a unitatilor sanitare.

Art 163 ATRIBUTII COMUNE :

e Respectd programul de lucru si semneazi condica de prezenti la
venire si plecare. :

* Are obligatia de a se prezenta la serviciu In deplini capacitate de
munca. Este interzis venirea la serviciu sub influenta biuturilor alcoolice sau
introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munci. Este
interzis fumatul in incinta unitatii sanitare. ,

e Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de
muncd indiferent de natura acestora, orice declaratie publicd cu referire la
locul de munca fiind interzisd, fird acordul conducerii. Se va abtine de la
orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

e [Efectueazd controlul medical periodic conform programarii si
normelor in vigoare. :

e Respectarea circuitelor functionale in ceea ce priveste
echipamentul de protectie.

e Cunoaste si respectd normele de sdnatate, securitate si igiend in
muncd, normele de prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de
urgentd, precum si normele de protectie a mediului inconjuritor.

e  Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si
Regulamentul Intern al spitalului, care se regisesc pe site-ul Spitalului
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Municipal ,,Ep.N.Popovici”Bei
conduitd profesionala.

e Cunoaste si aplica
privitoare la postul s3u.

o Regpecta codul de

depozitarea si transportul deseur
prevederile ce reies din legislatia In vigoare,

[ ]
privind:

1. apararea impotriva incendiil

- sa respecte regulile si masurile
aduse la cunostinta sub orice
institutiei;

- sa utilizeze instalatiile, utilajele
substantele periculoase potrivit insf

- sa nu efectueze manevre si mod
de aparare impotriva incendiilor;

- sa comunice imediat dupa cons
situatie pe care este indreptatita sa
orice defectiune sesizata la sist
incendiilor;

- sa coopereze cu salariatii deser
cadrul tehnic P.S.I., in vederea
incendiilor si protectie civila;

- sa acorde ajutor atit cat este
situatie de urgenta, sa intretina in
stingere a incendiilor din dotarea
functionare si folosire al acestora;

Cunoaste si respecta

us, precum si prevederile Codului de etici si

normele interne si procedurile de lucru

procedura privind colectarea, selectarea,
ilor conform normelor legale in vigoare;

or.

de aparare impotriva situatiilor de urgenta

forma de administrator sau conducatorul

masinile, aparatura, echipamentele de lucru,

ructiunilor de folosire;

ficari nepermise ale sistemelor si instalatiilor

tatare sefului Serviciului administrativ, orice

o considere o situatie de urgenta, precum si

emele si instalatiile de aparare impotriva

nnati de catre conducatorul unitatii respectiv

realizarii masurilor de aparare impotriva

rational posibil oricarui salariat aflat intr-o

buna stare de functionare a mijloacelor de
locului de munca si sa cunoasca modul de

- sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite stabilite la locul de
munca in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;
- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si mformatule de care are

cunostiinta, referitoare la producere
- sd respecte normele, regulile si m
- sa participe la instruiri, exerci

specifica.

2. protectia si securitatea muncii:
- fiecare lucrdtor trebuie sa isi

a incendiilor;
asurile de protectie civila stabilite;
tii, aplicatii si la alte forme de pregitire

desfigoare activitatea, in conformitate cu

pregdtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea

angajatorului,

astfel Incat si nu expund la pericol de accidentare sau

imbolndvire profesionald atat propria persoand, cit si alte persoane care pot fi

afectate de actiunile sau omisiunile

sale in timpul procesului de munci.

-sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

-sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa

utilizare, s il inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;
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-sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s3 utilizeze
corect aceste dispozitive;
-s& comunice imediat angajatorului si/sau lucrtorilor desemnati orice situatie
de muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;
-sd aducd la cunostin{d conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

-sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, att timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;
-sd coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, pentru a permite angajatorului si se asigure ci mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure i fira riscuri pentru securitate si sinitate, in
domeniul sdu de activitate;
-sd Isi insugeascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii
si sanatdtii In muncd si masurile de aplicare a acestora;

-sé dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.
-sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si
sanatatii in munca, sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele
prevazute de legislatia in vigoare.

-efectueaza controlul medical periodic conform programarilor si legislatiei in
vigoare.

o  Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarts
ecusonul la vedere.

® Va raspunde de péstrarea secretului de serviciu precum si de
pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter personal detinute
sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu.

o Sesizeazd seful ierarhic asupra oriciror probleme apirute pe
parcursul derularii activitatii.

o  Utilizeaza corect dotdrile postului fara s isi puni in pericol propria
existentd sau a celorlalti angajati, aduce la cunostinti sefului ierarhic orice
defectiune si Intrerupe activitatea pand la remedierea acesteia.

e Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor
calitatii unitatii. : '

o Isi desfagoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului
de Management al Calitatii si a procedurilor si instructiunilor aplicabile.

e Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioar3,
in conformitate cu legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale.

1. respecta confidentialitartea datelor cu caracter personal conform
~ normelor in vigoare |
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Art 164 Structuri functionale cu atributii in implementarea si monitorizarea
bunelor practici de utilizare a antibioticelor

1. Compartimentele medicale

2. Farmacie

3. CSPLIAAM
Rolul structurilor medicale de monitorizare a bunelor practici in utilizarea
antibioticelor:
SECTII/ COMPARTIMENTELE MEDICALE: Elaborarea de protocoale in
antibioterapie
MANAGER - Raspunde de consumul antibioticelor in spital
DIRECTORUL MEDICAL - Raspunde de respectarea politicii de utilizare a
antibioticelor in spital
CSPLIAAM - organizeazd, in conformitate cu metodologia elaborati de
Institutul National de Sanatate Publici, anual, un studiu de prevalenta de
moment a infectiilor asociate asistentei medicale si a consumului de antibiotice
din spital;
FARMACIST SEF :

- pastrarea evidentei antibioticelor distribuite departamentelor medicale;

- raporteaza cétre serviciul de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale, medicului responsabil de politica utilizirii antibioticelor consumul de
antibiotice pe clase si pe Document uz intern Page 101 compartimentele unitatii
sanitare si participd la evaluarea tendintelor utilizirii antibioticelor;

- colaboreaza cu medicul infectionist/clinician responsabil de elaborarea
politicii de utilizare judicioasd a antibioticelor in monitorizarea consumului de
antibiotice;

- organizeaza si realizeaza baza de date privind consumul de antibiotice
din unitate, pe clase de antibiotice si pe sectii/compartimente, cu calcularea
DDD/100 zile spitalizare si a duratei medii a terapiei cu antibiotice per pacient
internat, pe suport electronic.

Anumite obiective strategice in crearea de masuri de control a
administrarii de antibiotice in spitale au fost identificate si s-a dovedit ca
urmarirea realizarii treptate a acestora duce la o optima scadere a a rezistentei la
antibiotice, precum si la o reducere a costurilor si mortalitatii efective in
infectii. La nivel de unitate sanitara spitaliceasca acestea sunt:

1. Crearea de protocoale de administrare a antibioticelor

2.Optimizarea antibioprofilaxiei chirugicale

3.Optimizarea selectiei antibioticelor si a duratei terapiei in infectii

4. Imbunatatirea administrarii de antibiotice prin masuri educationale si
administrative '

5. Crearea de sisteme de evaluare si monitorizare a rezistentei la
antibiotice ‘ :

6. Controlul aderentei la protocoalele stabilite si al efectului acestora
asupra rezistentei la antibiotic.
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Art. 165 Obtinerea conSImtarnantu]ul informat al pacientului

Pentru a fi supus la metode de preventie, diagnostic si tratament, cu
potential de risc pentru pacient, dupa explicarea lor de citre medic, medicul/
asistentul medical solicita pamentulul consimtamantul scris. in obtinerea

consimtamantului scris al pamentulul personalul medical este obligat sd prezinte
pacientului informatii la un mvél rezonabil pentru puterea de intelegere a
acestuia. Informatiile prezentate pacnentulux trebuie sd contind: diagnosticul,
natura si scopul tratamentului, riscurile si consecintele tratamentului propus,
alternativele viabile de tratament, I‘lSCUI’Ile si consecintele lor, prognosticul bolii
fard aplicarea tratamentului. Varsta legala pentru exprimarea consimtimantului
informat este de 18 ani.

Minorii isi pot exprima consimtamantul in absenta parintilor sau
reprezentantului legal, in urmatoaréle cazuri:

a) situatii de urgents, cand parintii sau reprezentantul legal nu pot
fi contactati, iar minorul are dlscernamantul necesar pentru a Intelege situatia
medicald in care se afl;

b) situatii medlcale legate de diagnosticul si/sau tratamentul
problemelor sexuale si reproduc‘uve la solicitarea expresd a minorului in varsta
de peste 16 ani. %

Medicul curant/ as1stentul medical, raspund atunci cind nu obtin
consimtdmantul informat al pamen;tulm sau al reprezentantilor legali ai acestuia,
cu exceptia cazurilor in care pacientul este lipsit de discernimant, iar
reprezentantul legal sau ruda cea mai apropiatd nu poate fi contactat, datoriti
situatiei de urgentd. Atunci cdnd reprezentantul legal sau ruda cea mai apropiati
nu poate fi contactat, medicul, asistentul medical pot solicita autorizarea
efectudrii actului medical autorititii tutelare sau pot actiona fard acordul
acesteia in situatii de urgentd, cand intervalul de timp péind la exprimarea
acordului ar pune in pericol, in mod ireversibil, sin3tatea si viata pacientului.
Consimtamantul pacientului privind interventia medicala.

Pacientul are dreptul s refuze sau si opreascd o interventie medicala
asumandu-si, in scris, raspunderea pentru decizia sa; consecintele refuzului sau
ale opririi actelor medicale trebuie explicate pacientului. '

Cand pacientul nu 1si poate exprima vointa, dar este necesard o
interventie medicald de urgentd, personalul medical are dreptul si deduci
acordul pacientului dintr-o exprimare anterioard a vointei acestuia. In cazul in
care pacientul necesita o interventie medicala de urgenti pentru salvarea vietii,
consim{amantul reprezentantului legal nu mai este necesar. In cazul in care se
cere consim{dmantul reprezentantului legal, pacientul trebuie si fie implicat in
procesul de luare a deciziei, atdt cat permite capacitatea lui de intelegere. in
cazul in care furnizorii de servicii medicale consideri ci interventia este in
interesul pacientului, iar reprezentantul legal refuzi si isi dea consimtimantul,
decizia este declinatd unei comisii de arbitraj de specialitate.

Consimtdmantul pacientului este obligatoriu pentru recoltarea, pistrarea,
folosirea tuturor produselor biologice prelevate din corpul sau, in vederea
stabilirii diagnosticului sau a tratamentului cu care acesta este de acord.
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Consimtdmantul pacientului este obligatoriu in cazul participarii sale in
invatdmantul medical si la cercetarea stiintifica.

Nu pot fi folosite pentru cercetare stiintifici persoanele care nu sunt
capabile sd isi exprime vointa, cu exceptia obtinerii consimtimantului de la
reprezentantul legal si dacd cercetarea este facutd si in interesul pacientului.

Pacientul nu poate fi fotografiat sau filmat in incinta spitalului fara
consim{dmantul sdu, cu exceptia cazurilor In care imaginile sunt necesare
diagnosticului sau tratamentului §i evitarii suspectdrii unei culpe medicale.

Art. 166 Obligatia personalului medical de a respecta principiul nediscriminarii
pacientilor in acordarea asistentei medicale

Personalul medical din cadrul spitalului are obligatia de a respecta
principiul nediscriminarii pacient‘fﬂor in acordarea asistentei medicale. Prin
discriminare se intelege orice deoSeblre excludere, restrictie sau preferintd, pe
-baza de rasd, nationalitate, etnie, hmba religie, categorie sociald, convingeri,
sex, orientare sexuald, varsta, handlcap, boald cronica necontagloasa infectare
HIV, apartenenta la o categorie defavorlzata precum si orice alt criteriu care
are ca scop sau efect restrangerea inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitdrii, In conditii de egahtate, a drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic,
economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

Elemente definitorii pentru respectarea principiului nediscriminarii :

- Respect pentru nevoile, preferintele, drepturile si valorile pacientului;

- Libera alegere si implicare — pacientii au dreptul si responsabilitatea de
a participa ca partener in deciziile legate de sanatate care le afecteaza viata;

- Sistem de sanatate flexibil cu mai multe optiuni pentru pacienti;

- Implicarea pacientilor cu privire la drepturile lor;

- Acces si suport — la servicii potrivite, sigure, de calitate, la tratamente,
prevenire si educatie pentru sanatate;

Informatie — informatia corecta, relevanta si comprehensiva este
esentiala pentru ca pacientii sa ia deciziile proprii legate de sanatate;

- Accesibilitate- acces la servicii medicale in mod nediscriminatoriu;

- Responsabilizarea si educarea pacientului pentru grija propriei sanatati;

Principiul  egalitdtii intre cetdteni, al excluderii privilegiilor si
discriminarii sunt garantate in special in exercitarea urmitoarelor drepturi:
dreptul la sa@natate, la ingrijire medicald, la securitate sociald si la servicii
sociale;

Constituie contraventie, conform OG. 137/2000 republicata, daci fapta
nu intra sub incidenta legii penale, discriminarea unei persoane fizice, a unui
grup de persoane din cauza apartenentei acestora ori a persoanelor care
administreazd persoana juridica, la o anumita rasa, nationalitate, etnie, religie,
categorie sociald sau la o categorie defavorizati, respectiv din cauza
convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a persoanelor in cauza prin:
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 la asistenta coordonatoare.

a) refuzarea accesului unei persoane sau unui grup de persoane la serviciile de

sanatate publica; b) alegerea medicului de familie, asistenta medicald,

asigurdrile de sanatate, serviciile de urgenta sau alte servicii de sinitate;
Constituie circumstante agravante: discriminarea unui pacient pe temei

de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, gen, orientare sexuald, opinie,
apartenenta politica, convingeri, avere, origine sociald, varsta, dizabilitate,
boala cronica necontagioasa sau infectie HIV/SIDA;

Constituie  héarfuire si ' se sanctioneazi contraventional orice
-comportament pe criteriu de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie
sociald, convingeri, gen, orientare sexuald, apartenenti la o categorie
defavorizata, varsta, handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu
care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

Art. 167 Accesul neingradit al pacientilor / apartinitorilor si vizitatorilor la
registrul de sugestii, reclamatii si sesizari:

Pacientii, apartindtorii si vizitatorii acestora au acces neingridit la
registrul de sugestii, reclamatii si sesiziri. In fiecare compartiment este
obligatoriu si existe un registru de sugestii, reclamatii si sesiziri care se giseste

Pacientii, apartindtorii sau vizitatorii acestora in situatia In care au o
sugestie sau o nemultumire, vor aduce la cunostintd acest lucru asistentei de
salon care le va sugera si - si mentioneze opinia in scris, in registrul de sugestii,
reclamatii si sesizari.

Registrul de sugestii, reclamatii si sesiziri va fi luat de la asistenta
coordonatoare, de cdtre asistenta de salon si va fi pus la dispozitia pacientului
sau apartindtorului care si-a exprimat dorinta de a face o reclamatie sau
sugestie. Dupd ce pacientul sau apartindtorul completeazi in registru sugestia
sau reclamatia mentionandu-si numele sau petitia facutd (nu pot fi luate in
considerare reclamatiile anonime), asistenta de salon inapoiazi registrul de
sugestii, reclamatii si sesizdri asistentei coordonatoare care il va prezenta la
raportul de gardd pentru a se lua maisurile necesare pentru rezolvarea
nemultumirilor pacientilor.

Sugestiile facute de pacienti, apartinatori sau vizitatori vor fi analizate de
medicul coordonator impreund cu colectivul medical pentru a creste calitatea
ingrijirilor medicale, sau, dupa caz, vor fi aduse la cunostinta conducerii pentru
a dispune masurile necesare.

Art. 168 Libertatea de deplasare a pacientului

Pe perioada internarii, pacientul respecta regulile formulate de spital, iar
deplasarea pacientului in interiorul spitalului pentru diverse exploriri sau
investigatii se face insotit de personal medical (asistent medical/ infirmiers,
dupi caz). Este interzis accesul pacientului in zonele cu afisaj : ,, accesul strict
interzis”, cu exceptia bolnavilor care urmeaza sa fie supusi unei interventii
chirugicale in blocul operator, respectiv, ulterior interventiei, pentru recuperare
in ATL ‘
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Art. 169 Prevederile privind sectoarele si zonele interzise accesului public:
Circuitul vizitatorilor si msotltorllor in incinta spitalului este foarte
important deoarece poate reprezenta un potential epidemiologic crescut prin

frecventa purtétorilor de germeni si prin echipamentul lor posibil contaminat.

Este interzis accesul Vlzlta‘corllor in spital in zonele cu risc: ATI, bloc
operator, bloc nasteri, sectie nou 3— nascuti ( dupa caz), sterilizare centralizati,
laboratoare analize medicale, laborator radiologie si imagistica medicala,
depozite de deseuri medicale periculoase, statie/stocatoare de oxigen, precum si
in orice altd zond stabilitd de conducerea spitalului, conform afisajelor.

Zonele curisc crescut din incinta Spitalului Municipal Beius sunt:

a. Depozitul de substante periculoase: - Accesul este permis numai
personalului din Laboratorul de radlologle si imagisticd medicald;

b. Laborator Radiologie si Imaglstlca Medicala: - Se interzice accesul in
zona de expunere atunci cand lampa de semnalizare (de culoare rosie) este
aprinsa. é

c. Sterilizare: - Accesul este permis numai personalului angajat in statia
de sterilizare si personalului caire efectueaza manopere de intretinere la
echipamentele de lucru.

d. Centrala termica: - Accesul este permis numai personalului angajat in
centrala termicd si personalului care efectueazi manopere de intretinere la
echipamentele de lucru.

e. Depoz1tul temporar de deseuri: -Este interzis accesul persoanelor care
nu au nici o atributie legatd de aceastd activitate la locul de depozitare a
deseurilor periculoase; - Persoanele care au in atributiile de serviciu, transportul
si depozitarea acestor categorii de deseuri (ingrijitoare de curatenie, infirmiere)
vor face acest lucru in conformitate cu legislatia in vigoare si vor parisi
depozitul de deseuri 1n cel mai scurt timp dupa efectuarea depozitirii deseurilor
; -Persoanele care au in atributiile de serviciu supravegherea depozitului
temporar de deseuri au obligatia de a nu permite accesul in incintd decat
persoanelor cu atributii in ceea ce prive te transportul si depozitarea deseurilor.

f. Spatiul stocatoarelor de oxigen si de depozitare a buteliilor de oxigen:
- Accesul este permis numai personalului muncitor din tura respectiva si
personalului care efectueaza manopere de intretinere la echipamentele de lucru.

g. Laborator Analize Medicale: - Accesul este permis numai
personalului angajat in laboratorul de analize medicale si personalului care
efectueazd manopere de intretinere la echipamentele de lucru.

h. Dinspensar TBC: - Se interzice accesul personalului in sectorul
destinat internirii bolnavilor cronici cu exceptia personalului care are atributii
de serviciu privind efectuarea consultatiilor si tratamentelor specifice acestui
sector

i. Recoltare produse biologice sectii/compartimente: -Personalul va
respecta procedura privind evitarea imbolnavirilor datorate riscurilor biologice.

j. Zone manipulare produse biologice sau expunere directa la acestea
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Art. 170 Regulament privind regimul de pastrare a FOCG a pacientului in
perioada spitalizarii:

- FOCG sunt péstrate In sigurantd, cu respectarea secretului profesional,
in locuri special amenajate si secutizate;

- Intocmirea FOCG va incepe la Biroul de Interndri si va continua
concomitent cu investigarea, consultarea si tratamentul pacientului pand la
externarea acestuia, transferului Catre o altd unitate sanitard sau plecdrii la
domiciliu. |
- Foaia de observatie este completata de medicul curant si parafatid de
medicii care participd la acordarea asistentei medicale pacientului, inclusiv
medicii care acorda consultatiile de specialitate.

- Asistentii seﬁ/coordonatoii verifica asistentii de salon care trebuie si
efectueze trierea documentelor medicale si atasarea lor in FOCG a pacientului
in functie de identitatea pacientilor si in ordinea efectudrii investigatiilor.

- Este obligatorie consemnarea in timp real in FOCG a evolutiei stirii de
sandtate a pacientului si a tuturor indicatiilor terapeutice.

- Consemnarea in timp real a orelor previzute in FOCG este obligatorie.

- In cazul transferului sau al internarii pacientului, acesta va fi Insotit de o
copie a foii de observatie, care va include o copie a tuturor rezultatelor
investigatiilor efectuate.

Art. 171 Alte dispozitii generale ale prezentului Regulament de Organizare si
Functionare sunt:

» gspitalul dispune de stampila si sigla proprie;

= gpitalul are arhiva proprie 1n care pastreazd toate
documentele care-i atesta act1v1tatea conform normelor
legale;

* tinuta obhgatorle este halat sau echipament si ecuson care
contine numele complet si calificarea persoanei respective;

" pe perioada concediului de odihna se va asigura
continuitatea activitatii cu acelasi program de lucru conform
competentelor din fisa de post;

= personalul medical beneficiaza de pregatire profesmnala
continua in mod organizat;

= personalul are obligatia de a informa pacientii in legatura cu
procedurile ce urmeaza a se efectua;

* informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in
cazul in care pacientul isi da consimtamantul explicit sau
daca legea o cere in mod expres;

» informatiile privind starea = pacientului, rezultatele
investigatiilor, diagnosticul, prognosticul, tratamentul, datele
personale sunt confidentiale chiar si dupa decesul acestuia;

= este obligatorie completarea prescriptiilor medicale conexe
serviciului medical, atunci cand este cazul, pentru afectiuni
acute, subacute, cronice, initiale;
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nu se utilizeaza materiale si instrumentar sanitar a caror
conditie de sterilizare nu este sigura;

nu se utilizeaza decat materiale si instrumentar de unica
folosinta.
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