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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Spitalul de Psihiatrie ,,Sf. Maria” Vedea este unitatea sanitara cu paturi, de
interes public, care asigura asistentd medicald pentru pacientii acuti si cronici cu afectiuni psihice,
internati voluntar. Avand in vedere prevederile legale in vigoare, Spitalul de Psihiatrie ,,Sf.
Maria” Vedea, denumit in continuare spital, indeplineste conditiile pentru a efectua si internari
nevoluntare. Spitalul are destinatia de unitate sanitard cu paturi (categoria V, cu profil de
monospecialitate psihiatrie, in regim de spitalizare continud, apartindnd domeniului public al
judetului Arges si fiind administrata de Consiliul Judetean Arges).

(2) Spitalul detine Autorizatia sanitara de functionare nr. 17 din 05.02.2019, avand ca obiect
de activitate asistenta medicald spitaliceasca de specialitate (cod CAEN 8610). Totodata,
institutia noastrd sanitard este acreditatd de catre Autoritatea Nationald de Management al
Calitatii In Sanatate, conform certificatului de acreditare nr. 176-02.06.2018 si are implementat
un sistem de management al calitdtii conform conditiilor standardului SR EN ISO 9001:2015,
atestat prin certificatul nr. 8700/28.08.2018, emis de SRAC CERT SRL.

(3) Sediul spitalului este Tn comuna Vedea, judetul Arges, strada Principala, judetul Arges.

Art. 2 Spitalul asigura asistenta medicala de specialitate (spitaliceasca si ambulatorie) pentru
populatia judetului Arges, precum si pentru judetele limitrofe.

(1) Consiliul Judetean Arges exercitd controlul asupra activitatii spitalului, precum si asupra
modului de aplicare de cétre acesta a dispozitiilor legale in vigoare.

(2) in conformitate cu Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii republicata,
Spitalul de Psihiatrie”Sf. Maria” Vedea este finantat din venituri proprii care provin din sumele
incasate pentru serviciile medicale prestate in baza contractului de furnizare de servicii medicale
incheiat cu Casa de Asigurari de Sanatate Arges.

(3) Activitatile organizatorice si functionale cu caracter medico-sanitar din spital, precum si
procedurile si manevrele medicale sunt supuse reglementarilor in vigoare.

(4) Regulamentul de organizare si functionare al Spitalului de Psihiatrie “Sf. Maria” Vedea
denumit in continuare ROF este intocmit in temeiul urmatoarelor documente legale:

- Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat;

- Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul M.S.P. nr. 914/2006, pentru aprobarea normelor privind conditiile pe care trebuie
sa le indeplineasca un spital In vederea obtinerii autorizatiei sanitare de functionare, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea drepturilor pacientului nr. 46/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice nr. 487/2002;

- Ordinul M.S.P. nr. 39/2008 privind reorganizarea ambulatoriului de specialitate al
spitalului;

- Ordinul M.S.P. nr. 921/2006 pentru stabilirea atributiilor comitetului director din cadrul
spitalului public;

- Ordinul M.S. nr. 863/2004 pentru aprobarea atributiilor si competentelor consiliului
medical al spitalelor;

- Ordinul nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor
rezultate din activitdti medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de
date privind deseurile rezultate din activititi medicale;
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- Ordin.nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale;

- OMS nr.1502/2016 pentru aprobarea componentei si a atributiilor Consiliului Etic care
functioneaza in cadrul spitalelor;

- OMFP 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice — Secretariatul General al Guvernului;

- OMS 466/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si metodologiei de acreditare a
spitalelor;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de Conduita al personalului contractual.
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CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE, OBLIGATIILE SI ATRIBUTIILE SPITALULUI

Art. 3 (1) Spitalul furnizeaza servicii medicale preventive si curative in specialitatea

psihiatrie, pentru adulti, cu respectarea normelor privind conditiile pe care trebuie sd le
indeplineascd un spital in vederea obtinerii autorizatiei sanitare de functionare.

(2) Spitalul presteaza servicii de spitalizare continua in cursul carora furnizeaza servicii

medicale in profilul spitalului.

(3) Spitalul presteaza servicii medicale ambulatorii in cadrul carora furnizeaza urmatoarele

servicii: consultatii, investigatii, stabilirea diagnosticului, indicatii terapeutice medicamentoase,
psihoterapie si consiliere psihologica.

N —
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11.
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13.

Art. 4 Spitalul este integrat intr-un sistem functional unitar prin care se asigura:
accesul populatiei la toate formele de asistentda medicala psihiatrica;
colaborarea cu alti furnizori de servicii medicale cu atributii in rezolvarea unor probleme de
sandtate mintala, sub coordonarea Directiei Judetene de Sanatate Publicd Arges cum ar fi cele
din programele nationale;
continuitatea acordarii asistentei medicale de specialitate in toate stadiile de evolutie a bolii,
prin cooperarea permanentd a medicilor din aceasta unitate sau cu cei din alte unitati;
continuitatea acordarii asistentei medicale prin organizarea liniei de garda, conform legislatiei
in vigoare;
utilizarea eficientd a personalului de specialitate si a mijloacelor tehnice de investigatie si
tratament;
dezvoltarea si perfectionarea continua a asistentei medicale in concordanta cu ultimele noutati
din domeniu;
respectarea legislatiei in vigoare pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art. 5 (1) Obligatiile principale ale spitalului sunt:
asigurd prevenirea si combaterea infectiilor asociate asistentei medicale;
efectuarea consultatiilor, investigatiilor, tratamentelor si a altor ingrijiri medicale, bolnavilor
spitalizati;
stabilirea corecta a diagnosticului si a conduitei terapeutice pentru pacientii spitalizati;
aprovizionarea si distribuirea medicamentelor;
aprovizionarea cu substante si materiale de curatenie si dezinfectie;
aprovizionarea in vederea asigurarii unei alimentatii corespunzatoare, atat din punct de vedere
calitativ cat si cantitativ, respectand alocatia de hrana alocata conform legislatiei in vigoare;
asigurarea unui microclimat corespunzator astfel incat sa fie prevenitd aparitia de infectii
asociate asistentei medicale;
realizarea condifiilor necesare pentru aplicarea masurilor de protectia muncii si paza contra
incendiilor conform normelor 1n vigoare;
in perioada de carantind sa limiteze accesul vizitatorilor in spital;
defalcarea din timp, pe compartimente si locuri de munca, a sarcinilor de munca;
precizarea pe fiecare loc de munca a atributiilor si responsabilitatilor cat si a conditiilor pe
care trebuie sd le indeplineascd cel care ocupa postul respectiv din punct de vedere
profesional (calificare, studii, stagiu, etc.);
controlul sistematic al modului de realizare a sarcinilor fiecarui salariat;
asigurarea masurilor necesare pentru organizarea intregii activitati in domeniul promovarii
sanatatii;

7-
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repartizarea si utilizarea judicioasd a fortei de munca potrivit conditiilor stabilite pentru
fiecare loc de munca, asigurarea evidentei cadrelor si aplicarea unor criterii obiective de
apreciere a activitatii fiecarui salariat;

asigurarea conditiilor de munca corespunzatoare pentru tofi salariatii institutiei.

(2) Personalul de conducere, in afara obligatiilor pe care le are in aceasta calitate, are si toate
celelalte Indatoriri ce revin oricdrui salariat.

Art. 6 Alte obligatii ale spitalului sunt:
sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca astfel:
sa asigure conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normativelor de
personal si conditiile de munca;
sd comunice cel putin o data pe an salariatilor situatia economica si financiara a unitatii;
gospodarirea eficienta a mijloacelor fixe si a celor circulante din patrimoniul unitati;
depunerea de diligente maxime in scopul incheierii de contracte cu C.J.A.S. Arges, in vederea
realizarii corespunzatoare a obiectului de activitate al unitatii;
sda ia masurile corespunzatoare pentru organizarea activitatii astfel Incat aceasta sa se
desfasoare in conditii de disciplina si siguranta prin:
crearea unei structuri organizatorice rationale;
repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu precizarea atributiilor si raspunderilor
lor, prin adoptarea unei structuri de personal corespunzatoare;
exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de catre
salariati;
stabilirea de instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalatiilor si utilajelor folosite n
unitate;
sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din lege, din
contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;
sd se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legi;
sd infiinteze atat registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si a
registrului general de intrare-iesire a documentelor;
sa intocmeascd dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea componentei minime
prevazute in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;
sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
sa asigure permanent conditii corespunzdtoare de muncd, fiind obligat sa ia toate masurile
necesare pentru protejarea vietii i sanatatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale
in domeniul securitatii muncii;
sd respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament intern, precum si timpul de odihna corespunzator;
sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;
sa despagubeasca salariatul in situatia In care a suferit un prejudiciu material din culpa
angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul, in
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temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile contractuale, in cuantumul si modalitatile
stabilite de catre instanta de judecata competenta;

22.sd respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile

legislatiei Tn vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si Incetarea
contractului individual de munca.

Art. 7 In relatiile contractuale cu C.A.S. Arges, Spitalul de Psihiatrie « Sf. Maria »

VEDEA 1in calitate de furnizor de servicii medicale are urmatoarele obligatii:

a.

sa respecte dreptul la libera alegere de cétre asigurat a medicului si a furnizorului; sa acorde
servicii prevazute in pachetul minimal de servicii si pachetul de servicii de baza, fara nicio
discriminare;

sa respecte programul de lucru si s il comunice caselor de asigurdri de sandtate, in baza unui
formular al carui model este prevazut in norme, program asumat prin contractul incheiat cu
casa de asigurari de sanatate; programul de lucru se poate modifica prin act aditional la
contractul incheiat cu casa de asigurari de sanatate;

s informeze asiguratii cu privire la:

d. programul de lucru, numele casei de asigurari de sanatate cu care se afla in relatie
contractuald si datele de contact ale acesteia care cuprind adresd, telefon, fax, e-
mail, pagind web - prin afisare intr-un loc vizibil;

pachetul de servicii minimal si de baza cu tarifele corespunzatoare calculate la valoarea
minima garantatd; informatiile privind pachetele de servicii medicale si tarifele
corespunzatoare sunt afisate de furnizori in formatul stabilit de Casa Nationald de Asigurari
de Sanatate si pus la dispozitia furnizorilor de casele de asigurari de sanatate cu care se afld in
relatie contractuala;

sa factureze lunar, in vederea decontdrii de catre casele de asigurdri de sandtate, activitatea
realizatd conform contractelor de furnizare de servicii medicale si sa transmitd factura in
format electronic la casele de asigurari de sanatate; sa raporteze in format electronic caselor
de asigurari de sdnatate documentele justificative privind activitdtile realizate in formatul
solicitat de Casa Nationald de Asigurari de Sanatate (CNAS);

sa asigure utilizarea formularelor cu regim special unice pe tard - bilet de trimitere catre alte
specialitati clinice sau In vederea internarii, bilet de trimitere pentru investigatii paraclinice si
prescriptie medical pentru prescrierea substantelor si preparatelor stupefiante si psihotrope -
conform prevederilor legale In vigoare si sa le elibereze ca o consecintd a actului medical
propriu, in concordantd cu diagnosticul si numai pentru serviciile medicale care fac obiectul
contractului cu casa de asigurari de sanatate; sa completeze formularele cu toate datele pe care
acestea trebuie sa le cuprinda conform prevederilor legale In vigoare; sa asigure utilizarea
formularelor electronice - de la data la care acestea se implementeaza;

sd asigure utilizarea prescriptiei medicale electronice pentru medicamente cu si fard
contributie personald, pe care o elibereaza ca o consecintd a actului medical propriu, numai
pentru serviciile medicale care fac obiectul contractului cu casa de asigurari de sanatate;
prescrierea medicamentelor cu si fard contributie personald de care beneficiaza asiguratii se
face corespunzator denumirilor commune internationale aprobate prin hotarare a Guvernului,
informand in prealabil asiguratul despre tipurile si efectele terapeutice ale medicamentelor pe
care urmeaza sd 1 le prescrie; sd completeze prescriptia medicala cu toate datele pe care
aceasta trebuie sa le cuprinda conform prevederilor legale in vigoare;

incepand cu 1 ianuarie 2019 sa respecte avertizarile Sistemului informatic al prescriptiei
electronice, precum si informatiile puse la dispozitie pe pagina web a Casei Nationale de
Asigurari de Sanatate referitoare la faptul cd medicamentul se prescrie cu respectarea
protocoalelor terapeutice aprobate prin Ordinul ministrului sanatatii si al presedintelui CNAS

9.
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nr. 1.301/500/2008 pentru aprobarea protocoalelor terapeutice mprivind prescrierea
medicamentelor aferente denumirilor comune internationale prevazute in Lista cuprinzand
denumirile comune internationale corespunzatoare medicamentelor de care beneficiaza
asiguratii, cu sau fara contributie personald, pe baza de prescriptie medicald, in sistemul de
asigurdri sociale de sandtate, aprobatd prin Hotardrea Guvernului nr. 720/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare, sau cd medicamentul este produs biologic;;

sa notifice casa de asigurari de sanatate despre modificarea oricareia dintre conditiile care au
stat la baza incheierii contractului de furnizare de servicii medicale, cel tarziu in ziua in care
modificarea produce efecte, si sd indeplineasca in permanentd aceste conditii pe durata
derularii contractului; notificarea se face conform reglementarilor privind corespondenta intre
parti prevazute in contract;

sd respecte protocoalele terapeutice privind prescrierea medicamentelor aferente denumirilor
comune internationale prevazute in Lista cuprinzand denumirile comune internationale
corespunzatoare medicamentelor de care beneficiaza asiguratii, cu sau fara contributie
personald, pe bazda de prescriptie medicald, in sistemul de asigurdri sociale de sanatate,
precum si denumirile comune internationale corespunzatoare medicamentelor care se acorda
in cadrul programelor nationale de sandtate, aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 720/2008,
cu modificirile si completirile ulterioare. In situatia in care, pentru unele medicamente
prevazute in Hotararea Guvernului nr. 720/2008, cu modificarile si completarile ulterioare,
care necesita prescriere pe baza de protocol terapeutic, dar acesta nu a fost aprobat prin ordin
al ministrului sanatatii si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate, pana la
elaborarea si aprobarea protocolului in conditiile legii prescrierea se face cu respectarea
indicatiilor, dozelor si contraindicatiilor din rezumatul caracteristicilor produsului in limita
competentei medicului prescriptor;

sa utilizeze sistemul de raportare in timp real, Incepand cu data la care acesta va fi pus in
functiune; sistemul de raportare in timp real se referd la raportarea activitatii zilnice realizate
conform contractelor de furnizare de servicii medicale, fard a mai fi necesara o raportare
lunara, in vederea decontarii serviciilor medicale contractate si validate de catre casele de
asigurdri de sandtate; raportarea in timp real se face electronic in formatul solicitat de Casa
Nationald de Asigurdri de Sandtate si stabilit prin ordin al presedintelui Casei Nationale de
Asigurari de Sanatate; in situatii justificate in care nu se poate realize comunicatia cu sistemul
informatic, raportarea activitatii se realizeazd in maximum 3 zile lucratoare de la data
acordarii serviciului medical. La stabilirea acestui termen nu se ia in calcul ziua acordarii
serviciului medical si acesta se implineste 1n a treia zi lucratoare de la aceasta data;

sa asigure acordarea de asistentd medicald necesara titularilor cardului european de asigurari
sociale de sandtate emis de unul dintre statele membre ale Uniunii Europene/Spatiului
Economic European/Confederatia Elvetiand, in perioada de valabilitate a cardului, respectiv
beneficiarilor mformularelor/documentelor europene emise in baza Regulamentului (CE) nr.
883/2004 al Parlamentului European si al Consiliului din 29 aprilie 2004 privind coordonarea
sistemelor de securitate sociald, in aceleasi conditii ca si persoanelor asigurate in cadrul
sistemului de asigurdri sociale de sdnatate din Romania; sd acorde asistentd medicala
pacientilor din alte state cu care Romania a incheiat acorduri, intelegeri, conventii sau
protocoale internationale cu prevederi in domeniul sanatatii, in conditiile prevazute de
respectivele documente internationale;

. s utilizeze platforma informatica din asigurarile de sanitate. In situatia in care se utilizeazi
un alt sistem informatic, acesta trebuie sa fie compatibil cu sistemele informatice din
platforma informatica din asigurarile de sanatate, caz in care furnizorii sunt obligati sa asigure
confidentialitatea In procesul de transmitere a datelor;

sd completeze/sa transmita datele pacientului in dosarul electronic de sdnatate al acestuia;
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sa nu incaseze sume pentru serviciile medicale furnizate prevazute in pachetele de servicii
decontate din Fond si pentru documentele eliberate urmare a acordarii acestor servicii;

sd actualizeze lista proprie cuprinzand persoanele inscrise ori de cate ori apar modificari n
cuprinsul acesteia, in functie de miscarea lunara, comunicand aceste modificari caselor de
asigurdri de sdnatate, precum si sd actualizeze lista proprie in functie de comunicdrile
transmise de casele de asigurari de sanatate;

sa prescrie medicamente cu sau fard contributie personald, precum si investigatii paraclinice
numai ca o consecintd a actului medical propriu. Exceptie fac situatiile in care pacientul
urmeazd o schema de tratament stabilitd pentru o perioadd mai mare de 30 de zile
calendaristice, initiata de catre alti medici care isi desfasoard activitatea in baza unei relatii
contractuale cu casa de asigurdri de sdndtate, prin prescrierea primei retete pentru
medicamente cu sau fard contributie personald, precum si situatiile in care medicul de familie
prescrie medicamente la recomandarea medicului de medicina muncii. Pentru aceste cazuri,
medical de specialitate din ambulatoriu, precum si medicul de medicina muncii sunt obligati
sa comunice recomandarile formulate, folosind exclusiv formularul tipizat de scrisoare
medicala, iar la externarea din spital recomandarile vor fi comunicate utilizdndu-se formularul
tipizat de scrisoare medicald sau biletul de iesire din spital, cu obligatia ca acesta sd continad
explicit toate elementele previzute in scrisoarea medicala. In situatia in care in scrisoarea
medicald/biletul de iesire din spital nu existd mentiunea privind eliberarea prescriptiei
medicale, la externarea din spital sau ca urmare a unui act medical propriu la nivelul
ambulatoriului de specialitate, medicul de familie poate prescrie medicamentele prevazute in
scrisoarea medicald/biletul de iesire din spital. Medicii de familie nu prescriu medicamentele
recomandate prin scrisoarea medicald care nu respectd modelul prevazut in norme si/sau este
eliberatd de medici care nu desfasoara activitate in relatie contractuald/conventie cu casa de
asigurdri de sandtate. Modelul formularului tipizat de scrisoare medicald este stabilit prin
norme. Pentru persoanele care se incadreaza in Programul pentru compensarea in procent de
90% a pretului de referinta al medicamentelor acordate pensionarilor cu venituri din pensii si
indemnizatie sociala pentru pensionari, de pana la 990 lei/luna inclusiv, indiferent dacd
realizeaza sau nu alte venituri, medicul de familie prescrie medicamentele recomandate de
catre alti medici aflati in relatie contractuala cu casele de asigurari de sanatate numai daca
acestea au fost comunicate pe baza scrisorii medicale al carei model este prevazut in norme.
In situatia in care un asigurat cu o boald cronici confirmati, inscris pe lista proprie de
asigurati a unui medic de familie, este internat in regim de spitalizare continua Intr-o sectie de
acuti/sectie de cronici in cadrul unei unitdti sanitare cu paturi aflate in relatie contractuala cu
casa de asigurari de sanatate, medicul de familie poate elibera prescriptie medicala pentru
medicamentele din programele nationale de sandtate, precum si pentru medicamentele
aferente afectiunilor cronice, altele decat cele cuprinse 1n lista cu DClI-urile pe care o depune
spitalul la contractare, In conditiile prezentarii unui document eliberat de spital, ca asiguratul
este internat, al carui model este stabilit prin norme, $i cu respectarea conditiilor de prescriere
de medicamente pentru bolile cronice;

sa introduca in sistemul informatic toate prescriptiile medicale electronice prescrise off-line in
termen de maximum 30 de zile calendaristice de la data prescrierii;

sa foloseasca on-line sistemul national al cardului de asigurari sociale de sanatate din platform
informaticd a asigurdrilor de sdnatate; in situatii justificate in care nu se poate realiza
comunicatia cu sistemul informatic, se utilizeazd sistemul off-line; asumarea serviciilor
medicale acordate se face prin semndturd electronica extinsd/calificata potrivit legislatiei
nationale/europene 1n vigoare privind serviciile de Incredere. Serviciile medicale inregistrate
off-line se transmit in platforma informatica a asigurarilor de sanatate in maximum 3 zile
lucratoare de la data acordarii serviciului medical, pentru serviciile acordate in luna pentru
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care se face raportarea. La stabilirea acestui termen nu se ia in calcul ziua acordarii serviciului
medical si acesta se implineste in a treia zi lucrdtoare de la aceastd datd. Serviciile medicale
din pachetul de baza acordate in alte conditii decat cele mentionate anterior nu se deconteaza
furnizorilor de catre casele de asigurari de sdnatate; prevederile sunt valabile si in situatiile in
care se utilizeazd adeverinta de asigurat cu valabilitate de 3 luni de la data emiterii pentru cei
care refuza cardul national din motive religioase sau de constiintd/adeverinta inlocuitoare
pentru cei cdrora li se va emite card national duplicat sau, dupa caz, documentele prevazute la
art. 223 alin. (1) si alin. (11) din Legea nr. 95/2006, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru persoanele carora nu le-a fost emis cardul in vederea acordarii
serviciilor medicale;

sa transmitd 1n platforma informaticd din asigurdrile de sdnatate serviciile medicale din
pachetul de baza si pachetul minimal furnizate - altele decét cele transmise in platforma
informatica a asigurdrilor de sanatate in conditiile lit. y), in maximum 3 zile lucratoare de la
data acordarii serviciilor medicale acordate in luna pentru care se face raportarea; la stabilirea
acestui termen nu se ia In calcul ziua acordarii serviciului medical si acesta se Implineste in a
treia zi lucratoare de la aceastd datd; asumarea serviciilor medicale acordate se face prin
semnaturd electronicd extinsd/calificatd potrivit legislatiei nationale/europene in vigoare
privind serviciile de incredere. In situatia nerespectarii acestei obligatii, serviciile medicale nu
sedeconteaza furnizorilor de catre casele de asigurari de sanatate;

sd Tntocmeasca evidente distincte pentru cazurile care reprezinta accidente de munca si boli
profesionale si sa le comunice lunar caselor de asigurdri de sdndtate cu care sunt in relatie
contractuald; sa Intocmeasca evidente distincte ale cazurilor prezentate ca urmare a situatiilor
in care au fost aduse prejudicii sau daune sanatatii de catre alte persoane, precum si daune
sandtdtii propriei persoane, din culpd, si au obligatia sa le comunice lunar casei de asigurari de
sanatate cu care se afla in relatie contractuala.

sd incaseze sumele reprezentand coplata pentru serviciile medicale spitalicesti de care au
beneficiat asiguratii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

sd transmita institutiilor abilitate datele clinice la nivel de pacient, codificate conform
reglementarilor in vigoare;

sa verifice biletele de internare 1n ceea ce priveste datele obligatorii pe care acestea trebuie sa
le cuprinda potrivit prevederilor legale in vigoare;

sa raporteze lunar casei de asigurari de sanatate numarul cazurilor prezentate la structurile de
primiri urgente, cu evidenfierea numadrului cazurilor internate, In conditiile stabilite prin
norme;

sa raporteze corect si complet consumul de medicamente conform prevederilor legale in
vigoare si sa publice pe site-ul propriu suma totald aferentd acestui consum suportatd din
bugetul Fondului si al Ministerului Sanatatii;

sd monitorizeze gradul de satisfactie al asiguratilor prin realizarea de sondaje de opinie in
ceea ce priveste calitatea serviciilor medicale furnizate asiguratilor conform unui chestionar
standard, prevazut in norme;

sd respecte pe perioada deruldrii contractului protocoalele de practica medicala elaborate si
aprobate conform prevederilor legale;

sa afigeze lunar pe pagina web creatd in acest scop de Ministerul Sanatatii, pana la data de 20
a lunii curente pentru luna anterioara, cu avizul ordonatorului principal de credite, conform
machetelor aprobate prin ordin al ministrului sanatatii si al ministrului finantelor publice,
situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului public si situatia
arieratelor inregistrate;
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dd. sa asigure transportul interspitalicesc pentru pacientii internati sau transferati care reprezinta
urgente sau se afld 1n stare criticd numai cu autospeciale sau mijloace de transport aerian ale
sistemului public de urgenta prespitaliceasca;

ee. sd respecte metodologia aprobata prin decizia managerului spitalului privind rambursarea
cheltuielilor suportate de asigurati pe perioada internarii, in regim de spitalizare continua.

Art. 8 (1) Spitalul are obligatia de a Inregistra persoanele cdrora li se acorda asistenta
medicald, de a intocmi fisa de consultatie, foaia de observatie si alte asemenea acte stabilite prin
dispozitiile legale.

(2) La externarea pacientului se vor elibera: biletul de externare, scrisoarea medicala,
prescriptia medicala, certificatul de constatare a decesului (dupa caz).

Art. 9 Spitalul acorda asistenta medicald 1n caz de urgenta, ori de cate ori se solicita aceste
servicii, oricarei persoane care se prezintd la spital, dacd starea de sandtate a persoanei este
critica, asigurand, daca este cazul, transportul medicalizat la o altd unitate medico-sanitard de
profil.

Art. 10 Spitalul verifica daci pacientul are calitatea de asigurat. In situatia in care pacientul
nu poate face dovada ca este asigurat, spitalul va acorda serviciile medicale de urgentad necesare,
va evalua situatia medicald a pacientului si 1l va externa, daca internarea nu se mai justificd; la
solicitarea pacientului care nu are calitatea de asigurat, se poate continua internarea, cu suportarea
cheltuielilor aferente serviciilor medicale de catre acesta.

Art. 11 Spitalul are obligatia sa respecte confidentialitatea fatd de terti asupra datelor si
informatiilor serviciilor medicale acordate asiguratilor, precum si intimitatea si demnitatea
acestora, conform legislatiei in vigoare privind drepturile pacientului.

Art. 12 Atributiile spitalului sunt urmatoarele:

1. acorda servicii medicale de specialitate tuturor asiguratilor, indiferent de casa de asigurari de
sandtate la care si-a virat contributia pentru acestia, In mod nediscriminatoriu $i cu respectarea
dreptului la libera alegere a furnizorului de servicii medicale in situatia trimiterii pentru
consultatii interdisciplinare;

2. raporteaza datele solicitate de institutiile abilitate privind furnizarea serviciilor medicale si

starea de sanatate a persoanelor consultate sau tratate;

incheie contract cu casa judeteana de asigurari de sanatate;

4. spitalul raporteaza indicatorii prevazuti in normele privind executia, raportarea si controlul
programelor nationale de sanatate si utilizeaza eficient sumele cu aceasta destinatie;

5. transmite institutiilor abilitate datele necesare in vederea validarii si decontarii serviciilor
spitalicesti;

6. asigurd utilizarea formularelor cu regim special unice pe tard, conform prevederilor legale in
vigoare referitoare la sistemul de asigurari sociale de sanatate;

7. completeaza corect si la zi formularele utilizate in sistemul asigurarilor sociale de sandtate;

8. respecta dreptul la libera alegere de catre asigurat a medicului si a furnizorului;

9. 1incheie acorduri de colaborare cu spitalele din judet sau din alte judete pentru pacientii critici,
in vederea respectarii protocoalelor de transfer interclinic al pacientului critic;

10. asigura permanenta serviciilor medicale furnizate asiguratilor internati;

11. stabileste programul de lucru si 1l afiseaza la loc vizibil;

12. stabileste sarcinile si obligatiile de serviciu pentru personalul angajat;
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asigurd conditiile necesare pentru aplicarea masurilor de protectie a muncii, de protectie civila
si pazd contra incendiilor, conform normelor in vigoare;

asigurd gestiunea datelor si informatiilor medicale prin utilizarea unui program informatic
securizat de management spitalicesc;

asigurd semnalizarea corespunzitoare, In zond si In interior, a circuitelor functionale, in
special a celor utilizate de pacientul internat;

indeplineste si alte atributii prevazute de alte acte normative in vigoare;

asigurd in permanentd asistenta medicald in caz de razboi, dezastre, atacuri teroriste, conflicte
sociale si alte situatii de criza;

incurajeaza apartindtorii pacientilor cu probleme psihiatrice sa se implice in ingrijirea
acestora,

asigurd libertatea de deplasare a pacientului in afara sectiei, in cadrul spitalului, cu exceptia
perioadelor de vizitad medicala, carantine, necesitatilor de imobilizare la pat etc.;

asigurd pastrarea anonimatului pacientului si a confidentialitatii datelor prin reglementari
interne specifice:

toate informatiile privind starea pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul,
prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si dupa decesul acestuia;
informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul isi da
consimtdmantul explicit sau daca legea o cere in mod expres;

in cazul in care informatiile sunt necesare altor furnizori de servicii medicale acreditati,
implicati in tratamentul pacientului, acordarea consimtdmantului nu mai este obligatorie;
pacientul are acces la datele medicale personale;

medicul va pastra secretul profesional si va actiona in acord cu dreptul legal al fiecarei
persoane la respectarea vietii sale private din punctul de vedere al informatiilor referitoare la
sanatatea sa;

obligatia medicului de a pastra secretul profesional este opozabild inclusiv fatd de membrii
familiei persoanei respective;

obligatia medicului de a pastra secretul profesional persistd si dupa ce persoana respectiva a
incetat sa 1i fie pacient sau a decedat;

transmiterea datelor referitoare la sanatatea pacientului: medicul, la solicitarea pacientului in
cauza, 1l va informa pe aceasta sau pe persoana desemnata de pacient cu privire la starea sa de
sanatate;

derogari de la regula pastrarii secretului profesional si derogari de la dreptul fiecarei persoane
la respectarea vietii sale private din punctul de vedere al informatiilor referitoare la sandtate
sunt numai cele prevazute in mod expres de lege;

in cadrul procesului de cercetare medicala, participarea persoanelor cu tulburari psihice se
face atdt cu consimtdmantul lor, cat si cu consimtimantul familiei (ori, in lipsa familiei, a
reprezentantilor lor legali);

informatiile confidentiale pot fi folosite pentru cercetare medicald si publicate numai in
conditiile pastrarii anonimatului pacientilor participanti la programul de cercetare (cu exceptia
cazurilor cand este mentionat in scris acordul pacientilor si al familiei sau al reprezentantilor
lor legali);

pacientii spitalizati fara consimtdmantul lor nu pot fi folositi ca subiecti de cercetare.

asigura gestionarea dosarului pacientului astfel:

pe toatd perioada spitalizarii, foaia de observatie clinica generald a bolnavului internat pe
sectie se pastreazd in dosarele cu foi de observatie ale sectiei respective, in camera
asistentulul sef/coordonator, care va fi responsabil de gestiunea dosarelor pacientilor;

dosarul va avea un opis zilnic care cuprinde: numele si prenumele pacientului; numarul foii
de observatie; salonul/rezerva unde se afla internat;
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listd centralizatd cu pacientii, foaia de observatie clinica generald corespunzatoare si salonul
unde sunt acestia cazati vor fi afisate zilnic la camera asistentelor;

foaia de observatie clinicd generald va insoti bolnavul la investigatiile paraclinice si, dupa
completarea acesteia de catre medicul respectiv, va fi adusa si returnatd de catre personalul
insotitor asistentului sef/coordonator sau medicului de garda, dupa caz;

obligatia personalului medical (medici) privind obtinerea consimtdmantului informat la
internarea pacientilor.

asigurd anuntarea apartinatorilor in cazul decesului pacientului, cu respectarea procedurilor
interne 1n astfel de situatii.

Art. 13 Alte atributii ale spitalului sunt:
asigurd organizarea si functionarea compartimentului de prevenire a infectiilor asociate
asistentei medicale
raspunde pentru activitdtile de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale, prin asumarea responsabilitatii profesionale si juridice, in conformitate cu
legislatia Tn vigoare
a identificat zonele cu risc crescut, inclusiv cele cu risc epidemiologic, astfel:
1. Zona 1 cu risc mediu de infectare fiind reprezentata de:
- scari
- sala de tratament
- oficiu
- saloane
- bucataria
- camera de zi
- spalatorie
- grupuri sanitare.
2. Zona cu risc minim de infectare fiind reprezentata de:
- holuri.
in vederea prevenirii aparitiei unor evenimente epidemiologice, aceste sectoare vor beneficia
de supraveghere permanentd si control riguros din partea Compartimentului de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale. Se vor urmari:
respectarea cu strictete a circuitelor functionale (delimitate In timp printr-un program de
functionare aprobat de conducerea spitalului, acolo unde existd separare in spatiu);
respectarea de catre intreg personalul a "Precautiunilor universale";
respectarea programului de curatenie si dezinfectie;
respectarea masurilor de asepsie si antisepsie.
toate materialele sterile folosite in spital sunt de unica utilizare.
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CAPITOLUL III
CONDUCEREA SPITALULUI

Art. 14 Conducerea Spitalului de Psihiatrie “Sf. Maria ” Vedea este asigurata conform
Legii nr.95/2006, republicata, de:
- Consiliul de Administratie
- Manager
- Comitetul Director

Art. 15 (1) in conformitate cu prevederile Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul
sanatatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in cadrul Spitalului de Psihiatrie
»Sf. Maria” Vedea functioneaza un consiliu de administratie format din 7 membri, care are rolul
de a dezbate principalele probleme de strategie, de organizare si functionare a spitalului in
urmatoarea componenta:

* un reprezentant numit de Presedintele Consiliului Judetean Arges;

» 2 reprezentanti numiti de Consiliul Judetean Arges dintre care unul sia fie
economist;

* 2 reprezentanti numiti de Directia de Sanatate Publica Arges;

* un reprezentant al structurii teritoriale al Colegiului Judetean al Medicilor, cu statut
de invitat;

* un reprezentant al structurii judetene a Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti,
Moaselor si Asistentilor medicali din Romania, cu statut de invitat.

(2) Membrii Consiliului de administratie al spitalului public se numesc prin act administrativ
de catre Consiliul Judetean Arges. Managerul participd la sedintele consiliului de administratie
fara drept de vot.

(3) Reprezentantul nominalizat de sindicatul legal constituit in unitate, afiliat federatiilor
sindicale semnatare ale contractului colectiv de munca la nivel de ramura sanitara, participa ca
invitat permanent la sedintele Consiliului de administratie.

(4) Sedintele Consiliului de administratie sunt conduse de un presedinte de sedinta, ales cu
majoritate simpld din numarul total al membrilor, pentru o perioada de 6 luni.

Art. 16 Atributiile principale ale Consiliului de administratie sunt urmatoarele:

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

b) organizeaza concurs pentru ocuparea functiei de manager in baza regulamentului aprobat prin
ordin al ministrului sanatatii;

c) aproba masurile pentru dezvoltarea activitdtii spitalului in concordanta cu nevoile de servicii
medicale ale populatiei;

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

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

f) propune revocarea din functie a managerului si a celorlalti membri ai Comitetului director in

cazul 1n care constatd existenta situatiilor de incompatibilitate, conform prevederilor legale in

vigoare. Contractul de management si, respectiv, contractul de administrare inceteaza in

urmatoarele situatii:

la expirarea perioadei pentru care au fost incheiate;

la revocarea din functie a managerului, in cazul nerealizarii indicatorilor de performantd ai

managementului spitalului public, prevazuti in ordinul ministrului sanatatii, timp de minimum
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un an, din motive imputabile acestuia, si/sau in situatia existentei unei culpe grave ca urmare
a neindeplinirii obligatiilor managerului;

3. la revocarea din functie a persoanelor care ocupa functii specifice Comitetului director in
cazul nerealizarii indicatorilor specifici de performantd prevdzuti in contractul de
administrare, timp de minimum un an, din motive imputabile acestora, si/sau in situatia
existentei unei culpe grave ca urmare a neindeplinirii obligatiilor acestora;

4. prin acordul de vointd al partilor semnatare;

la aparitia unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese prevazute de lege;

in cazul nerespectarii termenului de Tnlaturare a motivelor de incompatibilitate ori de conflict

de interese;

la decesul sau punerea sub interdictie judecatoreasca a managerului;

in cazul insolventei, falimentului persoanei juridice, manager al spitalului;

la implinirea varstei de pensionare prevazute de lege;

0. in cazul in care se constata abateri de la legislatia in vigoare care pot constitui un risc iminent

pentru sandtatea pacientilor sau a salariatilor;

11. 1n cazul neacceptarii de catre oricare dintre membrii comitetului director a oricarei forme de
control efectuate de institutiile abilitate In conditiile legii;

12.1n cazul refuzului colabordrii cu organele de control desemnate de institutiile abilitate in
conditiile legii;

13. 1n cazul in care se constata abateri de la legislatia in vigoare constatate de organele de control
si institutiile abilitate n conditiile legii;

14. nerespectarea masurilor dispuse de ministrul sdnatatii in domeniul politicii de personal si al
structurii organizatorice sau, dupa caz, a masurilor dispuse de ministrul de resort/conducatorul
institutiei pentru spitalele din subordinea ministerelor si institutiilor cu retea sanitara proprie;

15. dacd se constata cd managerul nu mai indeplineste conditiile prevazute de dispozitiile legale
in vigoare pentru exercitarea functiei de manager.

AN

= 0o

Art. 17 (1) Managerul persoana fizica sau reprezentantul desemnat de managerul persoana
juridicd trebuie sa fie absolvent al unei institutii de invatamant superior medical, economico-
financiar sau juridic si sa indeplineasca una dintre urmatoarele conditii:

a) sa fie absolvent al unor cursuri de perfectionare in management sau management sanitar,
agreate de Ministerul Sanatatii i stabilite prin  ordin al ministrului  sanatatii;

b) sa fie absolvent al unui masterat sau doctorat in management sanitar, economic sau
administrativ organizat intr-o institutie de invatamant superior acreditata, potrivit legii.

(2) Persoanele care indeplinesc functia de manager pot desfasura activitate medicald in
institugia respectiva, cu respectarea programului de lucru prevazut in contractul de management,
fara a afecta buna functionare a institutiei respective.

Art. 18 Managerul, persoana fizicd sau juridica, incheie contract de management cu
Presedintele Consiliului Judetean pe o perioada de maximum 4 ani. Contractul de management
poate inceta nainte de termen in urma evaludrii anuale sau in cazurile prevazute de lege.
Evaluarea este efectuata pe baza criteriilor de performantd generale prevazute prin ordin al
ministrului sanatatii, precum si pe baza criteriilor specifice si a ponderilor previzute si aprobate
prin act administrativ al Presedintelui Consiliului Judetean. La incetarea mandatului, contractul
de management poate fi prelungit conform legii, perioadd in care se organizeaza concursul de
ocupare a postului, respectiv licitatie publicd, dupd caz. Presedintele Consiliului Judetean
numeste prin act administrativ un manager interimar pand la ocuparea prin concurs a postului de
manager, respectiv organizarea licitatiei publice, dupa caz.
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Art. 19 (1) Atributiile managerului sunt prevazute in contractul de management, conform

ordinului ministrului sanatatii. Tot In contractul de management sunt prevazuti si indicatorii de
performanta a activitatii spitalului. Nivelul indicatorilor de performanta a activitatii spitalului se
stabileste anual de Ministerul Sanatatii.

(2) Contractul individual de munca al managerului se suspendd de drept pe perioada

exercitarii mandatului.

Art. 20 In conformitate cu prevederile Legii nr.95/2006, republicati si ale OMS

nr.1384/2010, Managerul are urmaétoarele atributii:

1.

(98]

AN

10.

11

12.

13.

14.

15.
16.

» In domeniul politicii de personal si al structurii organizatorice:
stabileste si aprobd numarul de personal, pe categorii i locuri de munca, in functie de
normativul de personal in vigoare si pe baza propunerilor sefilor de sectii si de servicii;
aproba organizarea concursurilor pentru posturile vacante, numeste si elibereaza din functie
personalul spitalului;
repartizeaza personalul din subordine pe locuri de muncé;
aproba programul de lucru, pe locuri de munca si categorii de personal, pentru personalul
aflat in subordine;
organizeaza concurs pentru ocuparea functiilor specifice comitetului director;
numeste si revoca, in coditiile legii, membrii Comitetului director;
incheie contractele de administrare cu membrii Comitetului director care au ocupat postul
prin concurs organizat in conditiile legii, pe o perioadd de maximum 3 ani, in cuprinsul carora
sunt prevazuti indicatorii de performanta asumati;
prelungeste, la incetarea mandatului, contractele de administrare incheiate, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;
inceteazd contractele de administrare incheiate, inainte de termen, in cazul neindeplinirii
obligatiilor prevazute in acestea;
stabileste, de comun acord cu personalul de specialitate medico-sanitar care ocupa functii de
conducere specifice Comitetului director i are contractul individual de munca suspendat,
programul de lucru al acestuia in situatia in care desfigoara activitate medicald in unitatea
sanitara respectiva, in conditiile legii;

.numeste in functie sefii de sectie, de laborator si de serviciu medical care au promovat

concursul sau examenul organizat in conditiile legii si incheie cu acestia, contract de
administrare cu o durata de 4 ani, in cuprinsul cdruia sunt prevazuti indicatorii de performanta
asumati;

solicitd Consiliului de administratie constituirea comisiei de mediere, in conditiile legii, In
cazul in care contractul de administrare nu se incheie in termen de 7 zile de la data stabilita in
conditiile mentionate;

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

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

aproba regulamentul intern al spitalului, precum si fisa postului pentru personalul angajat;
infiinteazd, cu aprobarea comitetului director, comisii specializate in cadrul spitalului,
necesare pentru realizarea unor activitdfi specifice, cum ar fi: comisia medicamentului,
comisia de analiza a deceselor intraspitalicesti, etc., al caror mod de organizare si functionare
este prevazut in regulamentul de organizare si functionare a spitalului;
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realizeaza evaluarea performantelor profesionale ale personalului aflat in directa subordonare,
potrivit structurii organizatorice, si, dupa caz, solutioneaza contestatiile formulate cu privire
la rezultatele evaluarii performantelor profesionale efectuate de alte persoane, in conformitate
cu prevederile legale;
aproba planul de formare si perfectionare a personalului, in conformitate cu legislatia in
vigoare;
negociaza contractul colectiv de muncd la nivel de spital, cu exceptia spitalelor din
subordinea ministerelor si institutiilor cu retea sanitard proprie, carora li se aplica
reglementarile specifice in domeniu;
raspunde de incheierea asigurarii de raspundere civild 1n domeniul medical atat pentru spital,
in calitate de furnizor, cat si pentru personalul medico-sanitar angajat, precum si de reinnoirea
acesteia ori de cate ori situatia o impune;
de catre personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
propune, ca urmare a analizei in cadrul Comitetului director, structura organizatorica,
reorganizarea, schimbarea sediului si a denumirii unitatii, in vederea aprobarii de catre
Consiliul Judetean Arges, in conditiile legii,
in situatia in care spitalul public nu are angajat personal propriu sau personalul angajat este
insuficient, pentru acordarea asistentei medicale corespunzitoare structurii organizatorice
aprobate in conditiile legii, poate incheia contracte de prestarii servicii pentru asigurarea
acestora,
supune aprobarii ordonatorului principal de credite, cuantumul -cheltuielilor aferente
drepturilor de personal stabilite potrivit legii, cu avizul Consiliului de administratie;
analizeaza modul de indeplinire a obligatiilor membrilor Comitetului director, ai Consiliului
medical si Consiliul etic si dispune masuri necesare in vederea imbunatafirii activitafii
spitalului;
raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de audit public intern, conform legii.

» in domeniul managementului serviciilor medicale:
elaboreaza, pe baza nevoilor de servicii medicale ale populatiei din zona deservita, planul de
dezvoltare al spitalului pe perioada mandatului, ca urmare a propunerilor Consiliului medical,
si il supune aprobarii Consiliului de administratie al spitalului;
aproba formarea si utilizarea fondului de dezvoltare al spitalului, pe baza propunerilor
Comitetului director, cu respectarea prevederilor legale;
aproba planul anual de servicii medicale, elaborat de Comitetul director, la propunerea
Consiliului medical,;
aproba masurile propuse de Comitetul director pentru dezvoltarea activitagii spitalului, in
concordantd cu nevoile de servicii medicale ale populatiei;
elaboreaza si pune la dispozitia Consiliului de administratie rapoarte privind activitatea
spitalului;
indruma si coordoneaza activitatea de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;
dispune masuri necesare in vederea realizarii indicatorilor de performanta a activitatii asumati
prin prezentul contract;
desemneaza prin act administrativ coordonatorii programelor/ subprogramelor nationale de
sanatate derulate la nivelul spitalului;
raspunde de implementarea si raportarea indicatorilor programelor/ subprogramelor nationale
de sanatate derulate la nivelul spitalului, in conformitate cu prevederile legale elaborate de
Ministerul Sanatatii;
raspunde de asigurarea conditiilor corespunzatoare pentru realizarea unor acte medicale de
calitate de catre personalul medico-sanitar din spital;
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raspunde de implementarea protocoalelor de practicd medicala la nivelul spitalului, pe baza
recomandarilor Consiliului medical;
urmadreste realizarea activitatilor de control al calitatii serviciilor medicale oferite de spital,
coordonata de directorul medical, cu sprijinul Consiliului medical;
negociaza si Incheie, In numele §i pe seama spitalului, protocoale de colaborare si/sau
contracte cu alti furnizori de servicii pentru asigurarea continuitdtii si cresterii calitatii
serviciilor medicale;
raspunde impreuna cu Comitetul director, de asigurarea conditiilor de investigatii medicale,
tratament, cazare, igiend, alimentatie, si de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale,
conform normelor aprobate prin ordin al ministrului sanatatii;
negociaza si incheie contractul de furnizare de servicii medicale cu Casa de Asigurari de
Sanatate, in conditiile stabilite in contractul-cadru privind conditiile acordarii asistentei
medicale in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate;
poate incheia contracte de furnizare de servicii medicale cu casele de asigurari de sanatate
private;
poate incheia contracte cu D.S.P. Arges, in vederea deruldrii programelor nationale de
sanatate si desfasurdrii unor activititi specifice, in conformitate cu structura organizatorica a
acestora;
raspunde de respectarea prevederilor legale In vigoare cu privire la drepturile pacientului si
dispune masurile necesare atunci cand se constata incalcarea acestora;
raspunde de asigurarea asistentei medicale in caz de rizboi, dezastre, atacuri teroriste,
conflicte sociale si alte situatii de crizd si este obligat sa participe cu toate resursele la
inlaturarea efectelor acestora;
raspunde de asigurarea, in conditiile legii, a calitatii actului medical, a respectarii conditiilor
de cazare, igiend, alimentatie si de prevenire a infectiilor nosocomiale, precum si de
acoperirea de catre spital a prejudiciilor cauzate pacientilor.

» in domeniul managementului economico-financiar:
raspunde de organizarea activitdfii spitalului pe baza bugetului de venituri si cheltuieli
propriu, elaborat de catre Comitetul director pe baza propunerilor fundamentate ale
conducatorilor sectiilor si compartimentelor din structura spitalului, pe care il supune
aprobarii ordonatorului de credite ierarhic superior, dupa avizarea acestuia de catre Consiliul
de administratie, in conditiile legii;
raspunde de asigurarea realizdrii veniturilor si de fundamentarea cheltuielilor in raport cu
actiunile si obiectivele din anul bugetar pe titluri, articole si alineate, conform clasificatiei
bugetare;
raspunde de repartizarea bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului pe sectiile si
compartimentele din structura acestuia si de cuprinderea sumelor repartizate in contractele de
administrare incheiate in conditiile legii;
raspunde de monitorizarea lunard de catre sefii sectiilor si compartimentelor din structura
spitalului a executiei bugetului de venituri si cheltuieli pe sectii §i compartimente, conform
metodologiei aprobate prin ordin al ministrului sanatatii;
raspunde de raportarea lunard si trimestrialda a executiei bugetului de venituri si cheltuieli
Consiliului judetean, dupa caz, dacd beneficiaza de finantare din bugetele locale;
aproba si raspunde de realizarea programului anual de achizitii publice;
aproba lista investitiilor si a lucrdrilor de reparatii curente §i capitale care urmeaza sa se
realizeze intr-un exercifiu financiar, in conditiile legii, la propunerea Comitetului director;
raspunde, impreuna cu membrii Consiliului medical, de respectarea disciplinei economico-
financiare la nivelul sectiilor, compartimentelor si serviciilor din cadrul spitalului;
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identificd, impreund cu Consiliul de administratie, surse suplimentare pentru cresterea
veniturilor spitalului, cu respectarea prevederilor legale;

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

raspunde de respectarea si aplicarea corecta a legislatiei din domeniu.

» In domeniul managementului administrativ:

reprezinta spitalul in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice;

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

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

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

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

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

transmite Consiliului Judetean Arges, informari trimestiale si anuale cu privire la patrimoniul
dat in administrare, realizarea indicatorilor activitatii medicale, precum si la executia
bugetului de venituri si cheltuieli;

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

raspunde de inregistrarea, stocarea, prelucrarea §i transmiterea informatiilor legate de
activitatea sa, in conformitate cu normele aprobate prin ordin al ministrului sanatatii;

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

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

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

. propune spre aprobare Consiliul Judetean Arges, un inlocuitor de drept pentru perioadele de

absenta motivate din spital, in conditiile legii,

informeaza Consiliul Judetean Arges cu privire la starea de incapacitate temporara de munca,
in termen de maximum 24 de ore de la aparitia acesteia;

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

respectd masurile dispuse de cétre presedintele Consiliului Judetean Arges, dupa caz, in
situatia in care se constata disfunctionalitati in activitatea spitalului public;

raspunde de depunerea solicitdrii pentru obtinerea acreditarii spitalului, In conditiile legii, In
termen de maximum un an de la aprobarea procedurilor, standardelor si metodologiei de
acreditare;

raspunde de solicitarea reacreditarii, in conditiile legii, cu cel putin 6 luni inainte de incetarea
valabilitatii acreditarii;

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

raspunde de respectarea si aplicarea corectd de catre spital a prevederilor actelor normative
care reglementeaza activitatea acestuia;
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21. asigura si raspunde de organizarea activitatilor de invatamant si cercetare astfel incat sa
consolideze calitatea actului medical, cu respectarea drepturilor pacientilor, a eticii si
deontologiei medicale;

22. avizeaza numirea, in conditiile legii, a sefilor de sectie, sefilor de laborator si a sefilor de
serviciu medical din cadrul sectiilor, laboratoarelor si serviciilor medicale clinice §i o supune
aprobarii Consiliului Judetean Arges.

Art. 21 Atributiile managerului cu privire la supravegherea, prevenirea si limitarea
infectiilor asociate asistentei medicale in conformitate cu prevederile O.M.S. nr.1101/2016
sunt urmatoarele:

a) raspunde de organizarea serviciului/compartimentului de prevenire a infectiilor asociate
asistentei medicale, in conformitate cu prevederile prezentului ordin;

b) participd la definitivarea propunerilor de activitafi si achizitii cuprinse in planul anual al
unitatii pentru supravegherea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale;

¢) raspunde de asigurarea bugetara si achizitia de bunuri si servicii aferente activitatilor cuprinse
in planul anual aprobat pentru supravegherea, prevenirea si limitarea infectiilor asociate
asistentei medicale;

d) raspunde de infiintarea si functionarea registrului de monitorizare a infectiilor asociate
asistentei medicale al unitatii;

e) raspunde de organizarea activitatii de screening al pacientilor in sectii de terapie intensiva si
in alte sectii cu risc pentru depistarea colonizarilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti, in
conformitate cu prevederile programului national de supraveghere si control al infectiilor
asociate asistentei medicale;

f) raspunde de organizarea anuald a unui studiu de prevalentd de moment a infectiilor
nosocomiale si a consumului de antibiotice din spital;

g) raspunde de afisarea pe site-ul propriu al unitdfii a informatiilor statistice (rata trimestriala si
anuald de incidentd, rata de prevalentd, incidenta trimestriald si anuala defalcatd pe tipuri de
infectii si pe sectii) privind infectiile asociate asistentei medicale, a rezultatelor testelor de
evaluare a eficientei curdteniei si dezinfectiei, a consumului de antibiotice, cu defalcarea
consumului antibioticelor de rezerva;

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

1) raspunde de aplicarea sanctiunilor administrative propuse de seful
serviciului/compartimentului de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale al unitatii;

j) controleaza si raspunde pentru organizarea serviciului/compartimentului de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale al unitatii sau, dupd caz, pentru contractarea
responsabilului cu prevenirea infectiilor asociate asistentei medicale, in directd subordine si
coordonare;

k) analizeaza si decide solutii de rezolvare, dupa caz, alocare de fonduri ca urmare a sesizarilor
serviciului/compartimentului specializat, in situatii de risc sau focar de infectie asociate
asistentei medicale;

1) wverifica si aproba evidenta informatiilor transmise esaloanelor ierarhice, conform legii sau la
solicitare legala, aferente activitdfii de supraveghere, depistare, diagnostic, investigare
epidemiologica, si masurile de limitare a focarului de infectie asociata asistentei medicale din
unitate;

m) solicitd, la propunerea sefului serviciului/coordonatorului compartimentului de prevenire a
infectiilor asociate asistenfei medicale/medicului responsabil sau din proprie initiativa,
expertize si investigatii externe, consiliere profesionald de specialitate si interventie in focare;
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n) angajeazd unitatea pentru contractarea unor servicii si prestatii de specialitate;
0) reprezintd unitatea in litigii juridice legate de raspunderea institufiei Tn ceea ce priveste
infectiile asociate asistentei medicale, inclusiv In cazul actiondrii 1n instantd a persoanelor

Art. 22 Componenta nominala a Comitetului director este urmatoarea:
- manager
- director medical
- director financiar-contabil.

Art. 23 Presedintele Comitetului director este Managerul  unitatii. Reprezentantul
nominalizat de sindicatul legal constituit in unitate participa ca invitat permanent la sedintele
Consiliului de administratie — fara drept de vot.

Art. 24 Membrii Comitetului director care au ocupat postul prin concurs, vor incheia cu
managerul spitalului public un contract de administrare pe o perioada de 3 ani, in cuprinsul caruia
sunt prevazuti indicatorii de performantd asumati. Contractul de administrare poate fi prelungit
conform legislatiei in vigoare. Contractul de administrare poate Inceta inainte de termen in cazul
neindeplinirii obligatiilor prevazute in acesta. Contractul individual de munca sau al persoanelor
angajate 1n unitdtile sanitare publice care ocupd functii de conducere specifice Comitetului
director se suspenda de drept pe perioada exercitarii mandatului.

Art. 25 La sedintele acestuia pot fi invitate si alte persoane din cadrul unitétii, fird a avea
insd dreptul de vot si numai cu caracter consultativ.

Art. 26 (1) Atributii principalele ale Comitetului director sunt:

1. elaboreaza planul de dezvoltare al spitalului pe perioada mandatului, In baza propunerilor
scrise ale Consiliului medical;

2. elaboreaza, pe baza propunerilor Consiliului medical, planul anual de furnizare de servicii
medicale ale spitalului;

3. propune managerului, in vederea aprobarii:
4. numarul de personal, pe categorii si locuri de munca, in functie de reglementarile in vigoare;
5. organizarea concursurilor pentru posturile vacante, In urma consultarii cu sindicatele,

conform legii;

6. elaboreaza regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si organigrama
spitalului, Tn urma consultarii cu sindicatele, conform legii;

7. propune spre aprobare managerului si urmareste implementarea de masuri organizatorice
privind imbunatatirea calitatii actului medical, a conditiilor de cazare, igiena si alimentatie,
precum si masuri de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale, conform normelor
aprobate prin ordin al ministrului sanataii;

8. elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, pe baza centralizarii de catre
compartimentul economico-financiar a propunerilor fundamentate ale conducatorilor sectiilor
si compartimentelor din structura spitalului, pe care il supune aprobarii managerului;

9. urmareste realizarea indicatorilor privind executia bugetului de venituri si cheltuieli pe sectii
si compartimente, asigurand sprijin sefilor de sectii si compartimente pentru incadrarea in
bugetul alocat;

10. analizeaza propunerea Consiliului medical privind utilizarea fondului de dezvoltare, pe care il
supune spre aprobare managerului,
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11. asigurd monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activitatii medicale: financiari si
economici, precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control, pe
care le prezintd managerului, conform metodologiei stabilite;

12. analizeaza, la propunerea Consiliului medical, masurile pentru dezvoltarea si imbunatatirea
activitatii spitalului, in concordanta cu nevoile de servicii medicale ale populatiei, dezvoltarea
tehnologiilor medicale, ghidurilor si protocoalelor de practica medicala;

13. elaboreaza planul de actiune pentru situatii speciale si asistentd medicald in caz de razboi,
dezastre, atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii de criza;

14. 1a propunerea Consiliului medical, intocmeste, fundamenteaza si prezintd spre aprobare
managerului planul anual de achizitii publice, lista investifiilor si a lucrarilor de reparatii
curente si capital care urmeaza sa se realizeze Intr-un exercitiu financiar, in conditiile legii, si
raspunde de realizarea acestora;

15. analizeaza, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, modul de Indeplinire a obligatiilor
asumate prin contracte si propune managerului masuri de imbunatatire a activitagii spitalului;

16. intocmeste informari lunare, trimestriale i anuale cu privire la executia bugetului de venituri
si cheltuieli, pe care le analizeaza cu Consiliul medical;

17. negociaza, prin manager, directorul medical si directorul financiar-contabil, contractele de
furnizare de servicii medicale cu Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate Arges;

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

19. face propuneri privind structura organizatorica, reorganizarea, restructurarea, schimbarea
sediului sau a denumirii unitatii;

20. negociaza cu seful de sectie/laborator si propune spre aprobare managerului indicatorii
specifici de performantd ai managementului sectiei, laboratorului, serviciului, biroului, care
vor fi prevazuti ca anexa la contractul de administrare al sectiei, laboratorului;

21. raspunde in fata managerului pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin;

22. analizeaza activitatea membrilor sdi pe baza rapoartelor de evaluare si raporteaza raportul
anual de activitate al spitalului.

(2) Atributiile Comitetului director privind planul strategic

Comitetul director redacteaza planul strategic si stabileste obiectivele de indeplinit de catre
fiecare structura.

Comitetul director evalueazd anual nivelul de indeplinire a obiectivelor stabilite Tn planul
strategic. In acest sens, vor fi supuse analizei activitatile stabilite, precum si indicatorii realizati
de fiecare structura a spitalului, dacd acestia au fost indepliniti/ au fost indepliniti partial/ nu au
fost indepliniti. Datele supuse analizei vor avea ca sursad informatii statistice, financiar-contabile,
medicale, nemedicale, etc., in functie de fiecare obiectiv stabilit.

Art. 27 Atributiile Comitetului director in activitatea de supraveghere, prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in conformitate cu O.M.S. nr.1101/ 2006 sunt
urmatoarele:

a) organizeaza Comitetul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale si elaboreaza
regulamentul de functionare al acestuia;

b) se asigura de organizarea si functionarea serviciului/compartimentului de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale si/sau realizarea contractelor de furnizare de prestari
servicii specifice;

c) aproba planul anual de activitate pentru supravegherea, prevenirea si limitarea infectiilor
asociate asistentei medicale;
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asigurd conditiile de implementare a prevederilor planului anual de activitate pentru
supravegherea, prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale;

efectueaza analiza anuala a indeplinirii obiectivelor planului de activitate;

verifica §i aproba alocarea bugetului aferent derularii activitatilor din planul anual de
activitate pentru supravegherea, prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale;
se asigura de imbunatatirea continud a conditiilor de desfasurare a activitatilor de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale si a dotarii tehnico-materiale necesare evitarii sau
diminuarii riscurilor;

se asigurd de derularea legala a achizitiilor si aprovizionarea tehnico-materiala, prevazute in
planul de activitate sau impuse de situatia epidemiologica din unitate, in vederea diminuarii
ori evitarii situatiilor de risc sau limitarii infectiilor asociate asistentei medicale;

delibereaza si decide, la propunerea Colegiului Medicilor din Romaénia, in urma sesizarii
personalului angajat/contractat, pentru fapte sau situatii care au dus la lezarea drepturilor ori
au prejudiciat starea de sanatate a asistatilor prin infectii asociate asistentei medicale;

asigura dotarea necesara organizarii si functionarii sistemului informational pentru
inregistrarea, stocarea, prelucrarea si transmiterea informatiilor privind infectiile asociate
asistentei medicale in registrul de monitorizare a infectiilor asociate asistentei medicale al
unitagii;

asigura conditiile de ingrijire la pacientii cu infectii/colonizari cu germeni multiplurezistenti.

Art. 28 Responsabilitatile Comitetului Director privind imbunéititirea calitatii

serviciior medicale sunt urmatoarele:

l.

2.

elaboreaza planul de dezvoltare al spitalului pe perioada mandatului, in baza propunerilor
scrise ale Consiliului medical;

elaboreaza, pe baza propunerilor Consiliului medical, planul anual de furnizare servicii
medicale al spitalului;

propune spre aprobare managerului si urmareste implementarea de masuri organizatorice
privind Tmbunatatirea calitatii actului medical, a conditiilor de cazare, igiend si alimentatie,
precum si de masuri de prevenire a infectiilor nosocomiale, conform normelor aprobate prin
ordin al ministrului sanatatii;

analizeaza propunerea Consiliului medical privind utilizarea fondului de dezvoltare, pe care il
supune spre aprobare managerului,

analizeaza, la propunerea Consiliului medical, masurile pentru dezvoltarea si imbunatatirea
activitatii spitalului, in concordanta cu nevoile de servicii medicale ale populatiei, dezvoltarea
tehnologiilor medicale, ghidurilor si protocoalelor de practica medicala;

la propunerea Consiliului medical, intocmeste, fundamenteazd si prezintd spre aprobare
managerului planul anual de achizitii publice, lista investigatiior si a lucrarilor de reparatii
curente §i capitale care urmeaza sa se realizeze intr-un exercitiu financiar, n conditiile legii, si
raspunde de realizarea acestora;

analizeaza, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, modul de indeplinire a obligatiilor
asumate prin contracte si propune managerului masuri de imbunatatire a activitagii spitalului;
deciziile si hotararile cu caracter medical vor fi luate avandu-se in vedere interesul si
drepturile pacientului, principiile medicale general acceptate, nediscriminarea pacientilor,
respectarea demnitatii umane, principiile eticii si deontologiei medicale.

Art. 29 (1) Personalul de specialitate medico-sanitar care ocupa functii de conducere

specifice Comitetului director si are contractul individual de munca suspendat poate desfasura
activitate medicald 1n cadrul unitatii respective. Activitatea medicala se desfdsoard in cadrul
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functiei de conducere ocupate, iar programul de lucru se stabileste de comun acord cu managerul
spitalului.

(2) Membrii Comitetului director au obligatia de a depune o declaratie de interese si o

declaratie referitoare la incompatibilitati, n conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 30 Directorul medical si directorul financiar-contabil au atributii generale si specifice

conform legislatiei In vigoare.

nhkw

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Art. 31 Director medical are urmatoarele atributii generale:
participa la elaborarea planului de dezvoltare a spitalului pe perioada mandatului, in baza
propunerilor consiliului medical,
participa la elaborarea, pe baza propunerilor consiliului medical, a planului anual de furnizare
de servicii medicale al spitalului;
propune managerului, in domeniul sau de responsabilitate, in vederea aprobatrii:
numadrul de personal, pe categorii si locuri de munca, in functie de reglementarile in vigoare;
organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante, Tn urma consultarii cu
sindicatele, conform legii;
participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare, regulamentului intern si
organigramei spitalului, Tn urma consultarii cu sindicatele, conform legii;
propune spre aprobare managerului si urmareste implementarea de masuri organizatorice
privind imbunatatirea calitatii serviciilor medicale si de ingrijire, a conditiilor de cazare,
igiend si alimentatie, precum si de masuri de prevenire a infectiilor nosocomiale, conform
normelor aprobate prin ordin al ministrului sanatatii publice;
participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului, pe baza
centralizdrii de cédtre compartimentul economico-financiar a propunerilor fundamentate ale
conducatorilor sectiilor si compartimentelor din structura spitalului;
urmareste, in domeniul sdu de responsabilitate, realizarea indicatorilor privind executia
bugetului de venituri si cheltuieli pe sectii si compartimente, asigurand sprijin sefilor de sectii
si compartimente pentru incadrarea in bugetul alocat;
analizeaza, in domeniul sau de responsabilitate, propunerea consiliului medical privind
utilizarea fondului de dezvoltare, pe care il supune spre aprobare managerului;
asigurda, in domeniul sau de responsabilitate, monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici
activitatii medicale, activitdtii de Ingrijire, financiari, economici, precum si a altor date
privind activitatea de supraveghere, prevenire si control, pe care le prezinta managerului,
analizeazd, la propunerea consiliului medical, masurile pentru dezvoltarea si Tmbunatétirea
activitatii spitalului, in concordantd cu nevoile de servicii medicale si de ingrijiri ale
populatiei, dezvoltarea tehnologiilor medicale, ghidurilor si protocoalelor de practica
medicale;
participd la elaborarea planului de actiune pentru situatii speciale si asistentd medicald in caz
de razboi, dezastre, atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii de criza, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;
la propunerea consiliului medical, in domeniul sdau de responsabilitate, intocmeste,
fundamenteaza si prezintd spre aprobare managerului planul anual de achizitii publice, lista
investitiilor si a lucrarilor de reparatii curente si capitale care urmeaza sa se realizeze intr-un
exercitiu financiar, in conditiile legii, si raspunde de realizarea acestora;
analizeaza trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, in domeniul sdu de responsabilitate,
modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte si propune managerului masuri de
imbunatatire a activitatii spitalului;
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intocmeste, pentru domeniul sdu de responsabilitate, informari lunare, trimestriale si anuale
cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli, pe care le analizeaza cu consiliul
medical si le prezintd managerului spitalului;

participa la negocierea contractelor de furnizare de servicii medicale cu casele de asigurari de
sdnatate, in conditiile legii;

participa lunar sau ori de cate ori este nevoie la sedintele comitetului director;

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

participa la negocierea si stabilirea indicatorilor specifici de performanta ai managementului
sectiei/laboratorului/ serviciului, care vor fi prevazuti ca anexa la contractul de administrare al
sectiei/laboratorului/serviciului,

participa, anual, la programe de perfectionare profesionald organizate de Scoala Nationala de
Sénatate Publica si Management Sanitar;

raspunde 1n fata managerului spitalului public pentru indeplinirea atributiilor care i revin;
participa la elaborarea raportului anual de activitate al spitalului.

Art. 32 Atributiile specifice ale directorului medical sunt:
in calitate de presedinte al consiliului medical, coordoneaza si raspunde de elaborarea la
termen a propunerilor privind planul de dezvoltare al spitalului, planul anual de servicii
medicale, bugetul de venituri si cheltuieli;
monitorizeaza calitatea serviciilor medicale acordate la nivelul spitalului, inclusiv prin
evaluarea satisfactiei pacientilor si elaboreaza impreuna cu sefii de sectii, propuneri de
imbunatatire a activitatii medicale;
aproba protocoale de practicd medicald la nivelul spitalului si monitorizeaza procesul de
implementare a protocoalelor si ghidurilor de practica medicala la nivelul Intregului spital;
raspunde de coordonarea si corelarea activitdtilor medicale desfasurate la nivelul sectiilor
pentru asigurarea tratamentului adecvat pentru pacientii internati,
coordoneaza implementarea programelor de sandtate la nivelul spitalului;
intocmeste planul de formare si perfectionare a personalului medical, la propunerea sefilor de
sectii si laboratoare;
avizeaza utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitati de cercetare medicala,
in conditiile legii;
asigura respectarea normelor de eticd profesionald si deontologie medicalda la nivelul
spitalului, colaborand cu Colegiul Medicilor din Romania;
raspunde de acreditarea personalului medical al spitalului si de acreditarea activitatilor
medicale desfasurate in spital, in conformitate cu legislatia in vigoare;
analizeaza si ia decizii in situatia existentei unor cazuri medicale deosebite (de ex. cazuri
foarte complicate care necesitd o durata de spitalizare mult prelungita, morti subite, etc.);
participa alaturi de manager, la organizarea asistentei medicale in caz de dezastre, epidemii si
in alte situatii speciale;
stabileste coordonatele principale privind consumul de medicamente si materiale sanitare la
nivelul spitalului, In vederea unei utilizdri judicioase a fondurilor spitalului, prevenirii
polipragmaziei si a rezistentei la medicamente;
supervizeaza respectarea prevederilor in vigoare referitoare la documentatia medicald a
pacientilor tratati, asigurarea confidentialitatii datelor medicale, constituirea arhivei spitalului;
raspunde de utilizarea in activitatea curentd, la toate componentele activitatilor medicale de
preventie, diagnostic, tratament si recuperare a procedurilor si tehnicilor prevazute in
protocoalele unitatii, a standardelor de sterilizare si sterilitate, asepsie si antisepsie, respectiv a
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normelor privind cazarea, alimentatia si conditiile de igiend oferite pe perioada ingrijirilor
acordate;

15. coordoneaza activitatea de informatica in scopul inregistrarii corecte a datelor in documentele
medicale, gestionarii i utilizarii eficiente a acestor date;

16. ia masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale si contractului colectiv de munca aplicabil,
pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de muncd, prevenirea accidentelor si
imbolnavirilor profesionale.

Art. 33 Atributiile directorului medical in activitatea de supraveghere, prevenire si

limitare a infectiilor asociate asistentei medicale conform Ordinul nr. 1101/2016 privind

aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei

medicale in unitatile sanitare:

a) se asigurd si raspunde de aplicarea in activitatea curentd a procedurilor si protocoalelor de
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale, a standardelor de sterilizare si
sterilitate, asepsie si antisepsie, respectiv a normelor privind cazarea, alimentatia si conditiile
de igiena oferite pe perioada Ingrijirilor acordate;

b) pentru spitalele care nu indeplinesc conditiile legale de a avea director de ingrijiri, functia
acestuia este preluatd de directorul medical, care va avea §i responsabilitatile acestuia,
respectiv:

prelucreaza procedurile si protocoalele de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale elaborate de serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate
asistentei medicale cu asistentele sefe de sectie si raspunde de aplicarea acestora;

raspunde de implementarea si respectarea precautiunilor standard si specifice la nivelul
unitafii sanitare;

raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea
regulilor de tehnica aseptic de cétre acesta;

controleaza respectarea circuitelor functionale din spital/sectie;

verificd starea de curdtenie din sectii, respectarea normelor de igiend si controleaza
respectarea masurilor de asepsie si antisepsie;

propune directorului economic/financiar-contabil planificarea aproviziondrii cu materiale
necesare prevenirii infectiilor asociate asistentei medicale, elaborata de sectiile spitalului,
cu aprobarea sefului serviciului/coordonatorului compartimentului de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale;

supravegheaza si controleaza activitatea blocului alimentar in aprovizionarea, depozitarea,
prepararea si distribuirea alimentelor, cu accent pe aspectele activitatii la bucataria
dietetica, lactariu, biberonerie etc.;

supravegheaza si controleaza calitatea prestatiilor efectuate la spalatorie;

constatd s§i raporteaza serviciului/compartimentului de prevenire a infectiilor asociate
asistentei medicale si managerului spitalului deficiente de igiend (alimentare cu apa,
instalatii sanitare, incalzire) si ia masuri pentru remedierea acestora;

verifica efectuarea corespunzatoare a operatiunilor de curatenie si dezinfectie in sectii;
coordoneaza si verifica aplicarea masurilor de izolare a bolnavilor cu caracter infectios si
a masurilor pentru supravegherea contactilor, n conformitate cu ghidul de izolare elaborat
de seful serviciului/coordonatorul compartimentului de prevenire a infectiilor asociate
ingrijirilor medicale;

instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnavirilor §i urmareste
realizarea acestei proceduri;

semnaleaza medicului sef de sectie cazurile de boli transmisibile pe care le observa in
randul personalului;
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- instruieste asistentele-sefe asupra masurilor de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale care trebuie implementate si respectate de vizitatori si personalul spitalului;

- coordoneaza si verificd respectarea circuitului lenjeriei si al deseurilor infectioase si
neinfectioase, depozitarea lor la nivelul depozitului central si respectarea modului de
eliminare a acestora;

- Instruieste asistentele-sefe asupra echipamentului de protectie si comportamentului
igienic, precum si asupra respectdrii normelor de tehnica asepticd si propune masuri
disciplinare 1n cazurile de abateri;

- organizeazd si coordoneazd procesul de elaborare a procedurilor si protocoalelor de
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale pe sectii, in functie de
manevrele

- i procedurile medicale identificate cu risc pentru pacienti, si se asigurda de implementarea
acestora,

- raspunde de intocmirea si completarea registrului de monitorizare a infectiilor asociate
asistentei medicale pe sectii si pe unitatea sanitara,

- raspunde de intocmirea si completarea registrului de expunere accidentala la produse
biologice pe sectii/compartimente;

- organizeaza si raspunde de igienizarea {inutelor de spital pentru intreg personalul implicat
in ingrijirea pacientilor, in mod gratuit si obligatoriu;

raspunde de raportarea la timp a infectiilor asociate asistentei medicale si implementarea

masurilor de limitare a acestora;

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

implementeaza activitatea de screening al pacientilor in sectii de terapie intensiva si alte sectii

cu risc pentru depistarea colonizarilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti in conformitate
cu prevederile programului national de supraveghere si control al infectiilor asociate asistentei
medicale;

controleaza si raspunde pentru derularea activitatilor proprii ale serviciului/compartimentului

de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;

controleazd respectarea procedurilor si protocoalelor implementate pentru supravegherea,

prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale de la nivelul sectiilor si

serviciilor din unitate, in colaborare cu medicii sefi de sectie;

organizeaza si controleaza evaluarea imunizarii personalului impotriva HBV si efectuarea

vaccindrilor recomandate personalului din unitatea medicala respectiva (gripal, HBV, altele);

controleaza si raspunde de organizarea registrelor de expunere accidentald la produse
biologice pe sectii/compartimente si aplicarea corecta a masurilor.

Art. 34 Director financiar contabil are urmatoarele atributii generale:
participa la elaborarea planului de dezvoltare a spitalului pe perioada mandatului, in baza
propunerilor consiliului medical,
participa la elaborarea, pe baza propunerilor consiliului medical, a planului anual de furnizare
de servicii medicale al spitalului;
propune managerului, in domeniul sau de responsabilitate, in vederea aprobatrii:

numadrul de personal, pe categorii si locuri de munca, in functie de reglementarile in vigoare;
organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante, in urma consultdrii cu
sindicatele, conform legii;
participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare, regulamentului intern si
organigramei spitalului, in urma consultarii cu sindicatele, conform legii;
propune spre aprobare managerului si urmareste implementarea de masuri organizatorice
privind Tmbunatatirea calitatii serviciilor medicale si de ingrijire, a conditiilor de cazare,
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igiend si alimentatie, precum §i de masuri de prevenire a infectiilor nosocomiale, conform
normelor aprobate prin ordin al ministrului sanatatii publice;

participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului, pe baza
centralizarii de catre compartimentul economico-financiar a propunerilor fundamentate ale
conducdtorilor sectiilor §i compartimentelor din structura spitalului;

urmareste, in domeniul sdu de responsabilitate, realizarea indicatorilor privind execufia
bugetului de venituri si cheltuieli pe sectii si compartimente, asigurand sprijin sefilor de sectii
si compartimente pentru incadrarea in bugetul alocat;

analizeazd, in domeniul sau de responsabilitate, propunerea consiliului medical privind
utilizarea fondului de dezvoltare, pe care il supune spre aprobare managerului,

asigurd, in domeniul sau de responsabilitate, monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici
activitatii medicale, activitatii de ingrijire, financiari, economici, precum si a altor date
privind activitatea de supraveghere, prevenire si control, pe care le prezinta managerului;
analizeaza, la propunerea consiliului medical, masurile pentru dezvoltarea si imbunatatirea
activitatii spitalului, in concordantd cu nevoile de servicii medicale si de ingrijiri ale
populatiei, dezvoltarea tehnologiilor medicale, ghidurilor si protocoalelor de practica
medicale;

participa la elaborarea planului de actiune pentru situatii speciale si asistenta medicala in caz
de razboi, dezastre, atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii de criza, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

la propunerea consiliului medical, Tn domeniul sdu de responsabilitate, Intocmeste,
fundamenteaza si prezinta spre aprobare managerului planul anual de achizitii publice, lista
investitiilor si a lucrarilor de reparatii curente si capitale care urmeaza sa se realizeze intr-un
exercitiu financiar, in conditiile legii, si raspunde de realizarea acestora;

analizeaza trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, in domeniul sdu de responsabilitate,
modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte si propune managerului masuri de
imbunatatire a activitatii spitalului;

intocmeste, pentru domeniul sau de responsabilitate, informari lunare, trimestriale si anuale
cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli, pe care le analizeaza cu consiliul
medical si le prezintd managerului spitalului;

participd la negocierea contractelor de furnizare de servicii medicale cu casele de asigurari de
sanatate, in conditiile legii;

participa lunar sau ori de cate ori este nevoie la sedintele comitetului director;

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

participa la negocierea si stabilirea indicatorilor specifici de performanta ai managementului
sectiei/laboratorului/ serviciului, care vor fi prevazuti ca anexa la contractul de administrare al
sectiei/laboratorului/serviciului;

participd, anual, la programe de perfectionare profesionald organizate de Scoala Nationala de
Sanatate Publica si Management Sanitar;

raspunde in fata managerului spitalului public pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin;
participa la elaborarea raportului anual de activitate al spitalului.

Art. 35 Atributiile specifice ale directorului financiar-contabil sunt:
asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a unitatii, in
conformitate cu dispozitiile legale;
organizeaza contabilitatea in cadrul unittii, in confomitate cu dispozitiile legale, si asigura
efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor;

-30-



10.
11.

12.
13.

14.

15

17.

18.

19.

20.

21

Spitalul de Psihiatrie .
”Sﬁ Maria™ _ MC >

unitate aflats in

" Loc. Vedea, Jud. Argeg o ossceomse

CIF 4315355 CP: 117515

Tel/ Fax: 0245/248109 DMail: sfinariapsih@yahoo.com Web: wwiw.spitalpsihiatriesfmaria.ro

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

propune defalcarea pe trimestre a indicatorilor financiari aprobati in bugetul de venituri si
cheltuieli;

asigurd executarea bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului, urmarind realizarea
indicatorilor financiari aprobati si respectarea disciplinei contractuale si financiare;

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

angajeaza unitatea prin semnatura alaturi de manager in toate operatiunile patrimoniale, avand
obligatia, in conditiile legii, de a refuza pe acelea care contravin dispozitiilor legale;
analizeaza, din punct de vedere financiar, planul de actiune pentru situatii speciale prevazute
de lege, precum si pentru situatii de criza;

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

evalueaza, prin bilantul contabil, eficienta indicatorilor specifici;

asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor unitatii catre bugetul
statului, trezorerie si terti;

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

organizeazd evidenta tuturor creantelor si obligatiilor cu caracter patrimonial care revin
spitalului din contracte, protocoale si alte acte asemanatoare si urmareste realizarea la timp a
acestora,

. 1a masuri pentru prevenirea pagubelor si urmareste recuperarea lor;
16.

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

raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin serviciului financiar-contabilitate cu privire la
exercitarea controlului financiar preventiv si al asigurarii integritatii patrimoniului;
indeplineste formele de scadere din evidentd a bunurilor de orice fel, in cazurile si conditiile
prevazute de dispozitiile legale;

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

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

.organizeazd la termenele stabilite si cu respectarea dispozitiilor legale inventarierea

mijloacelor materiale in unitate.

Art. 36 Atributiile directorului financiar-contabil in activitatea de supraveghere,

prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale:

a)
b)

raspunde de planificarea bugetara in conformitate cu planul de activitate aprobat;

raspunde de asigurarea intocmai si la timp a necesarului de materiale si consumabile necesare
implementarii procedurilor §i protocoalelor de limitare a infectiilor asociate asistentei
medicale.
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CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 37 Structura avizata de Ministerul Sanatatii, a fost aprobata de Presedintele Consiliul
Judetean, conform dispozitiei nr. 17/ 10.01.2019, fiind repartizata astfel:

Sectia psihiatrie I 95 paturi , din care psihiatrie cronici 71 paturi
Sectia psihiatrie 11 87 paturi, din care psihiatrie cronici 63 paturi
Compartiment psihiatrie | 24 paturi

cronici cu internare de lunga

durata

Camera de garda

Farmacie

Laborator analize medicale
Cabinet de asistenta sociala
Compartiment de terapie
ocupationala si ergoterapie
Compartiment de prevenire a
infectiilor asociate asistentei
medicale

Compartiment de evaluare si
statistic medicala
Ambulatoriu  integrat cu
cabinete de psihiatrie i
psihologie

Aparat functional

TOTAL 206 paturi

Art. 38 (1) Sectiile, farmacia, laboratorul de analize medicale, compartimentele medicale
ale spitalului sunt conduse de un sef/coordonator de sectie, farmacist sef, sef/ coordonator de
laborator, dupa caz.

(2) Responsabilitatile si competentele sefului/coordonatorului de sectie/, farmacistului sef,
sefului/ coordonatorului de laborator sunt:

a) indruma si realizeaza activitatea de acordare a Ingrijirilor medicale in cadrul
sectiei/farmaciei/laboratorului sau compartimentului medical si rdspunde de calitatea actului
medical;

b) organizeaza si coordoneaza activitatea medicald din cadrul sectiei/farmaciei/laboratorului sau
compartimentului medical, fiind responsabil de realizarea indicatorilor specifici de
performanta ai sectiei/farmaciei/laboratorului/compartimentului medical;

c) raspunde de crearea conditiilor necesare acordarii de asistentd medicald de calitate de catre
personalul din sectie/farmaciei/laboratorului/compartimentului medical;

d) propune directorului medical planul anual de furnizare de servicii medicale al sectiei/
farmaciei/laboratorului/compartimentului medical,

e) raspunde de calitatea serviciilor medicale prestate de catre personalul medico-sanitar din
cadrul sectiei/ farmaciei/laboratorulu/compartimentului medical;
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evalueaza necesarul anual de medicamente si materiale sanitare al sectiei/
farmaciei/laboratorulu/compartimentului medical, investitiile si lucrdrile de reparatii curente
si capitale necesare pentru desfasurarea activitatii in anul bugetar respectiv, pe care le
transmite spre aprobare conducerii spitalului;

aplica strategiile de dezvoltare ale spitalului, adecvate la necesarul de servicii medicale
specifice sectiei/l farmaciei/laboratorului/compartimentului medical;

inainteazd Comitetului director propuneri de crestere a veniturilor proprii ale sectiei/
farmaciei/laboratorului/compartimentului medical conform reglementarilor legale, inclusiv
din donatii, fonduri ale comunitétii locale ori alte surse;

intreprinde masurile necesare si urmdreste realizarea indicatorilor specifici de performanta ai
sectiei/ farmaciei/laboratorului/compartimentului medical,

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

raspunde de respectarea la nivelul sectiei/laboratorului a regulamentului de organizare si
functionare si a regulamentului intern al spitalului;

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

m) face propuneri Comitetului director privind necesarul de personal, pe categorii si locuri de

n)
0)

p)

y)

munca, in functie de volumul de activitéti, conform reglementarilor legale in vigoare;

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

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

supervizeaza conduita terapeutica, avizeaza tratamentul, prescrierea investigatiilor paraclinice
pentru pacientii internati in cadrul sectiei;

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

hotéraste oportunitatea continuarii spitalizarii in primele 24 de ore de la internare;

avizeaza si raspunde de modul de completare si de Intocmirea documentelor medicale
eliberate n cadrul sectiei/farmaciei/laboratorului/compartimentului medical;

evalueaza performantele profesionale ale personalului aflat in subordinea directd, conform
structurii organizatorice si fisei postului;

propune planul de formare si perfectionare a personalului aflat in subordine, in conformitate
cu legislatia in vigoare, pe care il supune aprobarii managerului;

coordoneaza activitatile de control al calitétii serviciilor acordate de personalul medico-sanitar
din cadrul sectiei/ farmaciei/laboratorului/compartimentului medical;

raspunde de asigurarea conditiilor adecvate de cazare, igiena, alimentatie si de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale in cadrul sectiei/
farmaciei/laboratorului/compartimentului medical, in conformitate cu normele stabilite de
Ministerul Sanatatii;

asigurd monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activititii medicale, financiar-
economici, precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control din
cadrul sectiei/ farmaciei/laboratorului/compartimentului medical, in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare;

raspunde de respectarea prevederilor legale privind drepturile pacientului de catre personalul
medical din subordine si 1a masuri imediate cdnd se constatd incdlcarea acestora, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;
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z) asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului
profesional, pastrarea confidentialitatii datelor pacientilor internati, informatiilor si
documentelor referitoare la activitatea sectiei/laboratorului;

aa) urmdreste incheierea contractelor de asigurare de malpraxis de catre personalul medical din
subordine;

bb) in domeniul financiar indeplineste atributiile conducatorului compartimentului de specialitate,
conform normelor si procedurilor legale, si face propuneri de angajare, lichidare si
ordonantare a cheltuielilor, care se aproba de conducatorul spitalului;

cc) propune protocoale specifice de practicdA medicala, care urmeaza sa fie implementate la
nivelul sectiei/farmaciei/laboratorului/compartimentului medical, cu aprobarea Consiliului
medical;

dd)raspunde de solutionarea sugestiilor, sesizdrilor si reclamatiilor referitoare la activitatea
sectiei/ farmaciei/laboratorului/compartimentului medical,

ee) propune managerului un inlocuitor pentru perioada cand lipseste din spital.

Art. 39 Atributiile sectiilor cu paturi sunt urmatoarele:

1. asigura primirea si repartizarea bolnavilor in saloane cu respectarea tuturor masurilor
referitoare la prevenirea si combaterea infectiilor asociate asistentei medicale;

2. asigura efectuarea consultatiilor, investigatiilor, tratamentelor si a altor ingrijiri medicale

bolnavilor spitalizati;

asigurd aprovizionarea cu substante si materiale de curatenie si dezinfectie;

4. asigura conditii materiale, climatul fizic si psihic cel mai potrivit bunei ingrijiri medicale si un
regim rational de odihna;

5. examinarea clinicd completa (inclusiv examen psihic) si efectuarea investigatiilor paraclinice
minime in cel mai scurt timp; in timpul programului, pentru cazurile de urgentd care se
prezinta direct, examinarea va fi asiguratd de medicul de specialitate;

6. asigurarea tratamentului medical complet (curativ si preventiv) individualizat si diferentiat in
raport cu starea bolnavului, cu forma si stadiul evolutiei bolii;

7. asigurarea medicamentelor necesare conform indicatiei si administrarea corectd a acestora,
respectandu-se termenul de valabilitate;

8. asigurarea alimentatiei bolnavilor, adecvat, la sala de mese sau la patul bolnavului, daca
acesta ramane in salon, fiind imobilizat;

(98]

10. internarea bolnavilor pe baza biletelor de trimitere emise de medicul de specialitate sau
medicul de familie din teritoriul deservit de spital, cu exceptia celor care reprezinta urgente
medicale; pacientii trebuie sa prezinte la internare buletinul/cartea de identitate si dovada de
asigurat, cardul de sanatate; interndrile se fac in limita locurilor disponibile;

11. programarea pacientilor care nu reprezintd urgente medicale;

12. repartizarea bolnavilor pe sectii si pe saloane dupd urmadtoarele criterii: sexul, natura si
gravitatea tulburdrii, de catre medicul sef/coordonator de sectie, asistentul-sef/coordonator in
timpul programului si de medicul de garda pe perioada garzii, in conditiile aplicarii regimului
referitor la combaterea infectiilor asociate asistentei medicale, cu respectarea prevederilor
legale 1n vigoare;

13. transferul bolnavului dintr-o sectie in alta atunci cand situatia lui medicald o impune;
transferul se face cu aceeasi foaie de observatie clinica generald, diferita atunci cand sectiile
furnizeaza tipuri diferite de ingrijiri (acut-cronic);

14. desfasurarea unei activitdti care sd asigure bolnavilor internati un regim rational de odihna si
de servire a mesei, de igiend personald, de primire a vizitatorilor, de pastrare a legaturii
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acestora cu familia, organizarea timpului liber al bolnavilor, in special pentru cei cu internare
prelungita;

asigurarea educatiei sanitare a bolnavilor, a psihoterapiei de grup sau individuale;

asigurarea respectdrii drepturilor persoanelor cu tulburari psihice conform legislatiei in
vigoare, respectiv toate informatiile privind starea pacientului, rezultatele investigatiilor,
diagnosticul, prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si dupa
decesul acestuia;

desfasurarea in bune conditii a activitatii de terapie ocupationald, la recomandarea medicului
curant;

asigurarea la nivelul fiecdrei sectii a medicamentelor si materialelor sanitare din dotarea
aparatului de urgentd; medicamentele de la aparat se utilizeaza la indicatiile medicului de
garda si ale medicului din sectie/coordonator si se consemneazd in foaia de observatie a
bolnavului si In condica de medicamente, in format electronic;

restrictionarea miscarii Tn cazul bolnavilor agitati, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, cu consemnarea acestei recomandari atat in foaia de observatie, cat si in caietul din
sectie cu evidenta acestor situatii (durata imobilizdrii, monitorizarea periodicd a starii
bolnavului);

asigurarea consultatiei interdisciplinare pentru pacientii cu probleme somatice;

asigurarea serviciului de garda permanent; medicul de garda asigurd asistenta medicald atat
pentru urgente, cat si pentru bolnavii internati;

transportul bolnavilor la diferite servicii medicale, medico- legale, asigurat de unitate prin
autosanitara unitatii; pacientii sunt insotiti de catre infirmier si/sau asistenta de serviciu;
eliberarea la externare a tuturor documentelor prevazute de legislatia in vigoare (bilet de
externare, scrisoare medicald, prescriptii medicale, concediu medical etc.);

efectuarea necropsiei medico-legale in cazul tuturor pacientilor decedati in spital;

aplicarea masurilor de protectie a muncii stabilite prin norme;

intocmesc propuneri de plan privitoare la necesititile de dotare, aprovizionare si de
modernizare;

asigurd pastrarea, intretinerea, folosirea judicioasd si evidenta bunurilor materiale
incredintate;

asigurarea Imbunatatirii nivelului profesional si utilizarii responsabile si eficiente a
personalului, in scopul indeplinirii tuturor sarcinilor profesionale;

analizarea periodicd a Indeplinirii standardelor de calitate Tn domeniul ingrijirilor medicale.

Art. 40 Sarcinile/atributiile personalului care isi desfdsoara activitatea in cadrul sectiilor

Spitalului de Psihiatrie “Sf. Maria” Vedea, sunt stabilite prin fisele postului, corespunzator
prevederilor legale, astfel:

A. Medic sef/ coordonator de sectie are urmatoarele atributii:

indruma si realizeaza activitatea de acordare a ingrijirilor medicale in cadrul sectiei respective
si raspunde de calitatea actului medical;

organizeazd §i coordoneaza activitatea medicald din cadrul sectiei fiind responsabil de
realizarea indicatorilor specifici de performanta ai sectiei,

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

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

raspunde de calitatea serviciilor medicale prestate de cétre personalul medico-sanitar din
cadrul sectiei;
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evalueazd necesarul anual de medicamente §i materiale sanitare al sectiei, investitiile si
lucrarile de reparatii curente si capitale necesare pentru desfasurarea activitatii in anul bugetar
respectiv, pe care le transmite spre aprobare conducerii spitalului;

angajeaza cheltuieli in limita bugetului repartizat;

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

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

intreprinde masurile necesare §i urmareste realizarea indicatorilor specifici de performanta ai
sectiei;

inainteaza Comitelului director propuneri de crestere a veniturilor proprii ale sectiei, conform
reglementarilor legale, inclusiv din donatii, fonduri ale comunitatii locale ori alte surse;
elaboreaza fisa postului pentru personalul aflat in subordine, pe care o supune aprobarii
managerului spitalului;

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

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

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

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

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

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

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

hotaraste oportunitatea continuarii spitalizarii in primele 24 de ore de la internare;

avizeaza s§i raspunde de modul de completare si de intocmirea documentelor medicale
eliberate in cadrul sectiei;

evalueaza performantele profesionale ale personalului aflat in subordinea directd, conform
structurii organizatorice si fisei postului;

propune planul de formare si perfectionare a personalului aflat In subordine, in conformitate
cu legislatia in vigoare, pe care il supune aprobarii managerului;

coordoneaza activitatile de control al calitétii serviciilor acordate de personalul medico-sanitar
din cadrul sectiei;

raspunde de asigurarea conditiilor adecvate de cazare, igiena, alimentatie si de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale din cadrul sectiei, in conformitate cu normele stabilite
de Ministerul Sanatatii;

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

asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului
profesional, pastrarea confidentialitatii datelor pacientilor internati, informatiilor si
documentelor referitoare la activitatea sectiei,
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urmareste incheiarea contractelor de asigurare de malpraxis de catre personalul medical din
subordine;

in domeniul financiar indeplineste atributiile conducatorului compartimentului de specialitate,
conform normelor si procedurilor legale si face propuneri de angajare, lichidare si
ordonantare a cheltuielilor, care se aproba de conducatorul spitalului;

propune protocoale specifice de practicd medicald, care urmeaza sa fie implementate la
nivelul sectiei, cu aprobarea Consiliului medical;

raspunde de solutionarea sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor referitoare la activitatea
sectiei;

asigura acomodarea §i integrarea personalului nou incadrat prin informare asupra structurii
sectiei, circuitelor, normelor specifice de sanatate si securitate in munca, P.S.1., R.I., R.O.F si
fisa postului;

verifica aplicarea corectd de catre colectivul sectiei a prevederilor contractului cadru privind
conditiile acordarii asistentei medicale spitalicesti cu respectarea pachetului de servicii de
baza pentru asigurati si a pachetului minimal in cazul persoanelor cu asigurare facultativa;
raspunde de acordarea serviciilor medicale tuturor asiguratilor, indiferent de casa de asigurari
de sanatate unde se vireaza contributia de asigurari de sdnatate pentru acestia, precum si de
solicitarea documentelor care atesta aceasta calitate;

cunoaste si respectd codul de etica si deontologie al medicului si legea privind exercitarea
profesiei de medic;

respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

respectd Normele Generale de Securitate s1 Sanatate In Munca, P.S.1., raspunde de instruirea
personalului din subordine;

respecta regulamentul de organizare si functionarte al unitatii si regulamentul intern;

respectda Legea nr. 319/2006 — Legea Securitatii si Sandtdtii in Muncd si Normele
Metodologice de aplicare a legii stabilite prin H.G. nr. 1425/2006; controleaza si raspunde de
aplicarea masurilor de sanatate si securitate in munca, in sectia pe care o conduce;

respecta Legea nr. 307/2006 cu privire la apararea impotriva incendiilor si Legea nr. 481/2004
privind protectia civila, republicata;

desfagoara activivtatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoand, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de
munca;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respecta si apara drepturile pacientilor prevazute in legislatie;

obligatia privind dreptul pacientilor la respect ca persoane umane;

respecta confidentialitatea si anonimatul pacientilor;

raspunde de raportarile periodice solicitate de conducerea spitalului;

controleaza si indruma codificarea corecta a diagnosticelor;

supervizeaza, controleazd, Indrumd si organizeaza inregistrarea In sistemul electronic al
Spitalului;

stabileste obiectivele specifice sectiei in corelatie cu obiectivele si scopurile manageriale ale
conducerii spitalului;

stabileste obiectivele anuale de invatamant, instruire a personalului medical si nemedical al
sectiei;

propune la Inceputul anului planul de pregatire/instruire profesionald continua a personalului
medical;

controleaza permanent tinuta corecta si comportamentul personalului din sectie;
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raspunde de buna utilizare i intretinere a aparaturii, instrumentarului si Intregului inventar al
sectiei si face propuneri de dotare corespunzator necesitatilor;
controleazd §i asigurd prescrierea si utilizarea medicamentelor contrasemnand condica de
prescriere zilnica a medicamentelor;
controleaza calitatea alimentatiei dietetice, prepararea acesteia si modul de servire;
poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare.

Atributii conform Ordinului nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de

supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitaitile
sanitare:

1. organizeaza, controleaza si raspunde pentru derularea activitatilor proprii sectiei,
conform planului anual de supraveghere si limitare a infectiilor asociate asistentei
medicale din unitatea sanitara;

2. raspunde de activitatile desfasurate de personalul propriu al sectiei, cu respectarea
procedurii de declarare a infectiilor asociate asistentei medicale, elaborata de serviciul/
compartimentul de prevenire a infectiilor asociate ingrijirilor medicale, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

3. raspunde de depistarea si raportarea la timp a infectiilor asociate asistentei medicale;

4. raspunde de respectarea politicii de utilizare a antibioticelor, implementatd in unitatea
sanitara;

5. raspunde de efectuarea de catre asistenta sefa de sectie a triajului zilnic al personalului
din subordine si declararea oricdrei suspiciuni de boald transmisibild catre
serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;

6. 1n cazul sefilor de sectie 1n sectii cu risc, raspunde de derularea activitatii de screening al
pacientilor pentru depistarea colonizarilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti, n
conformitate cu prevederile programului national de supraveghere si control al
infectiilor asociate asistentei medicale;

7. raspunde de luarea deciziei de izolare/tip de precautii si de aplicarea ei, impreund cu
serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale si cu
directorul medical;

8. raspunde de elaborarea procedurilor si protocoalelor de prevenire si limitare a infectiilor
asociate asistentei medicale pe sectie.

Responsabilitati in domeniul gestionarii deseurilor medicale conform O.M.S.

nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din
activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind
deseurile rezultate din activitati medicale:

1. controleaza modul in care se aplica codul de procedura stabilit pe sectii;
2. semnaleaza imediat directorului economic §i sefului serviciului administrativ
deficientele in sistemul de gestionare a deseurilor rezultate din activitatile medicale.

B. Medic psihiatru are urmatoarele atributii:
examineazd bolnavii imediat la internare si completeaza foaia de observatie in primele 24 de
ore, iar In cazuri de urgenta, imediat;
examineaza zilnic bolnavii si consemneaza in foaia de observatie clinica generala tratamentul,
evolutia, explorarile de laborator, alimentatia si tratamentul corespunzator; la sfarsitul
interndrii Intocmeste epicriza;
prezintd medicului sef /coordonator de sectie situatia bolnavilor pe care ii are in Ingrijire si
solicitd sprijinul acestuia ori de cate ori este nevoie;
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intocmeste si semneazd condica de medicamente pentru pacientii pe care 1i Ingrijeste,
supravegheaza tratamentele executate de catre cadrele medii sanitare, iar la nevoie le
efectueaza personal;

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

dispune masura contentiondrii si/sau aplicdrii tratamentului injectabil si stabileste echipa de
interventie;

completeazd in Registrul de contentie rubrica Motivele care stau la baza dispunerii contentiei,
semneaza si parafeaza ;

evalueaza starea pacientului in cazul in care este anuntat de asistentul medical cu privire la
modificarea sau deteriorarea starii pacientului pe parcursul contentiei;

evalueaza starea pacientului si a personalului implicat In contentionare Tn momentul incetarii
contentiei si noteaza in Registrul de contentie si in FOCG, cu semnatura si parafa;

asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend si antiepidemice, precum si a
normelor de protectie a muncii in sectorul de activitate pe care 1l are in grija;

raporteaza cazurile de boli infectioase si boli profesionale potrivit dispozitiilor in vigoare;
raspunde de disciplina, tinuta si comportamentul personalului in subordine si a pacientilor pe
care 1i are in ingrijire;

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

raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta;

desfasoara activitatea permanenta de educatie sanitara a pacientilor si aparfinatorilor;
desfasoara activitatea de integrare a pacientilor in activitati psihoterapeutice individuale si de
grup in functie de aptitudinile si capacitatile restante de munca ale pacientilor;

se preocupa de reinsertia familiald si sociald a pacientului psihic, mentinand legétura cu
apartinatorii si cu locul de munca;

comunicd zilnic medicului de garda, pacientii gravi pe care ii au in ingrijire si care necesita
supraveghere deosebita;

recomanda si urmadreste zilnic regimul alimentar al pacientilor;

asigura garzile in sectie, potrivit graficului de munca stabilit de catre medicul sef de sectie sau
directorul medical sau in situatii deosebite din dispozitia acestora;

se preocupa in permanenta de ridicarea nivelului profesional propriu si contribuie la ridicarea
nivelului profesional al personalului din subordine;

controleaza prelucrarea sanitara a pacientului la internare;

respecta codul deontologic medical;

supravegheaza modul in care se aplica codul de procedura stabilit in sectorul lui de activitate;
desfasoara dupa caz, activitatea de cercetare medicald;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post sau anexa la fisa post);

respecta pacientii ca persoane umane;

respecta confidentialitatea si anonimatul pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care i revin;

utilizeaza In mod judicios baza materiala;
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informeaza seful ierarhic §i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri, etc.;
are un comportament corect in cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respectd secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezentd la iInceputul si la terminarea programului
de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
este interzisd venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca;
este interzis fumatul 1n incita unitatii,
mentine gradul instruirilor, calificarilor si autorizarilor conform criteriilor de competenta si
calificare profesionala pentru realizarea obiectivelor calitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI si Protectia Civila, conf. Legii 481/2004
si Legii 307/2006, Ordinului MAI 71/2005, Ord. MI 163/2007;
face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare.

Atributii conform Ordinului nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de

supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile
sanitare:

1. protejarea propriilor pacienti de alti pacienti infectai sau de personalul care poate fi
infectat, cu respectarea ghidului de izolare elaborat de serviciul/compartimentul de
prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;

2. aplicarea procedurilor si protocoalelor implementate de serviciul/compartimentul de
prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;

3. obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este prezentd sau
suspecta, in conformitate cu protocolul de diagnostic si cu definitiile de caz si inainte de
initierea tratamentului antibiotic;

4. raspunde de depistarea si raportarea la timp a infectiilor asociate asistentei medicale;

consilierea pacientilor, vizitatorilor si a personalului in legitura cu procedurile de

prevenire a transmiterii infectiilor;

6. instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei insisi si implementarea
masurilor instituite de serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate
asistentei medicale pentru a preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special
pacientilor;

7. solicitarea consultului de boli infectioase in situatiile in care considerd necesar si/sau
conform ghidurilor/protocoalelor locale, cu respectarea politicii de utilizare a
antibioticelor, implementata in unitatea sanitara;

8. respectd procedura de declarare a infectiilor asociate asistentei medicale elaborata de
serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate ingrijirilor medicale, In
conformitate cu legislatia in vigoare;

9. dupa caz, raspunde de derularea activitatii de screening al pacientilor in sectii de terapie
intensiva si alte sectii cu risc pentru depistarea colonizarilor/infectiilor cu germeni
multiplurezistenti, in conformitate cu prevederile programului national de supraveghere si
control al infectiilor asociate asistentei medicale si monitorizare a utilizarii antibioticelor
si a antibioticorezistentei;

e
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10. comunica infectia/portajul de germeni importanti epidemiologic la transferul pacientilor
sai in alta sectie/alta unitate medicala.
Responsabilititi in domeniul gestiondrii deseurilor medicale conform O.M.S.

nr.1226/2012:

l.
2.

wnhkw

N —

controleaza modul in care se aplica codul de procedura stabilit pe sectie;
semnaleaza imediat directorului adjunct economic si sefului serviciului administrativ
deficientele in sistemul de gestionare a deseurilor rezultate din activitatile medicale;
supravegheaza modul in care se aplica codul de procedura stabilit in sectorul lui de activitate;
aplica procedurile stipulate de codul de procedura;
aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile
rezultate din activitati medicale.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,
sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;
sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

C. Asistent medical sef/ coordonator are urmatoarele atributii:

isi desfasoara activitatea sub coordonarea medicului sef/coordonator de sectie;

indruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate a personalului mediu sanitar, auxiliar
si elementar din sectie;

in lipsa ei delegd un asistent medical cu treaptd profesionald corespunzatoare functiei care sa
raspunda de sarcinile asistentului sef/ coordonator;

verifica prin sondaj registrele de predare-primire tura ale asistengilor,

monitorizeaza predarea-primirea pacientilor;

asigurd primirea paciengilor din sectie, precum si indrumarea acestora asupra prevederilor
regulamentului intern al spitalului referitor la drepturile i indatoririle bolnavilor internati;

in cazul constatarii unor acte de indisciplind la personalul din subordine in cadrul sectiei
informeaza de urgentd medicul sef/ coordonator de sectie si medicul de garda, si consemneaza
in procesul verbal de predare — primire a turei,
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semnaleaza medicului sef/coordonator de sectie aspecte cu privire la evolutia si ingrijirea
pacientilor;

insoteste medicul sef/coordonator de sectie la vizitd, consemneaza si se asigurd de indeplinirea
de catre personalul din subordine a tuturor indicatiilor date de acesta, inclusiv de problemele
administrative ce se impun la nivel de sectie;

instruieste, monitorizeaza si asigura implementarea modului de completare a planului de
ingrijiri;

alcatuieste anexa pentru hrana pacientilor nou internati;

intocmeste necesarul de regimuri alimentare pentru sectie si coordoneazd activitatea de
distribuirea mesei;

gestioneaza si se asigurd de trimiterea condicilor de medicamente si suplimentul zilnic la
farmacie prin sistemul informatic;

planifica verificarea condicilor de medicamente pentru eliminarea erorilor de prescriere -
transcriere de la nivelul sectiilor;

monitorizeazd pastrarea medicamentelor primite pentru tratamentul zilnic, monitorizeaza
miscarea miscarii medicamentelor si produselor farmaceutice, monitorizeazd termenele de
valabilitate si retragerea produselor farmaceutice care expira;

controleaza si completeaza stocul medicamentelor, materialelor sanitare, solutiilor perfuzabile
din aparatul de urgenta din sectie;

intocmeste necesarul sectiei pentru achizitia produselor, serviciilor si lucrarilor si gestioneaza
tot inventarul sectiei, asigurand utilizarea si pastrarea acestora in conditii corespunzatoare;
stabileste sarcinile de serviciu ale ntregului personal din sobordine, pe care le poate modifica
informand medicul sef/ coordonator de sectie;

evalueazd si aprecicaza ori de cate ori este necesar, individual si global activitatea
personalului din sectie in functie de nevoia de ingrijire a pacientilor;

asigurd respectarea circuitelor functionale ale sectiei si circuitul de internare/externare al
pacientului;

controleaza si raspunde de tinuta si disciplina personalului din subordine si a paciengilor
internati;

constata si raporteaza medicului sef/ coordonator de sectie deficiente de igiena (alimentare cu
apa, instalatii sanitare, incalzire);

coordoneaza si supravegheaza operatiunile de curatenie si dezinfectie;

participd la recoltarea probelor de evaluare a eficientei curdteniei si dezinfectiei impreuna cu
echipa Compartimentului de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale (CPIAAM);
coordoneaza in permanenta respectarea de catre personal si Tnsotitori a masurilor de izolare;
informeaza medicul sef/ coordonator i medicul de garda cu privire la nerespectarea regulilor
de comportament 1n cadrul spitalului de catre vizitatori;

instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolndvirilor §i urmareste
aplicarea acestor masuri,

verificd modul de manipulare a lenjeriei pacientilor, colectarea si pastrarea lenjeriei murdare,
dezinfectia lenjeriei murdare de la pacientii cu risc infectios, transportul si pastrarea lenjeriei
curate;

verifica si raspunde de modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, de
depozitare a lor pe sectie, de modul de transport la depozitul central;

organizeaza instruiri interne si face propuneri de Educatie Medicald Continud (E.M.C.)
impreuna cu consultarea reprezentantului O.A.M.G.M.A.M.R.din unitate, intocmeste fisa de
evaluare profesionald anuala pe baza calitatii activitatii realizate pe sectie In timpul anului;
intocmeste nota de fundamentare pentru ocuparea sau suplimentarea posturilor pe fiecare
categorie profesionald din subordine;
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participa la selectionarea asistentilor medicali i a personalului auxiliar prin concurs;

este responsabil cu instruirea nou-angajatilor din subordine, fiind si mentor pentru asistentii
medicali in prima luna de activitate;

este responsabil cu identificarea necesarului formarii profesionale pentru el si angajatii din
subordine si indeplinirea planului de formare profesionala;

. controleaza zilnic condica de prezenta a personalului din subordine §i contrasemneaza;

intocmeste graficul de lucru lunar si pontaj, tine evidenta zilelor libere si acorda zile libere
personalului conform planificarii;

intocmeste programarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul din subordine,
informeaza medicul sef/coordonator de sectie, raspunde de respectarea acesteia si asigurd
necesarul de personal din fiecare tura;

anuntd Biroul R.U.N.O.S. atunci cand se modifica perioada de concedii scrisa in cererea de
concediu a personalului din subordine si atunci cand personalul nu respectd perioada
concediilor medicale;

organizeaza si coordoneaza instruirea elevilor scolilor postliceale sanitare, studentii Facultatii
de Asistenti Medicali, conform stagiilor stabilite de comun accord intre scoald si unitatea
medicala;

intocmeste si revizuieste procedurile operationale care au legatura cu activitatea personalului
din subordine;

intocmeste si actualizeaza fisele de post ale personalului din subordine.

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post sau anexa la fisa post);

respecta pacientii ca persoane umane;

respecta confidentialitatea si anonimatul pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care 1i revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic §i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri, etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respectd secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezentd la iInceputul si la terminarea programului
de lucru;

respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

este interzisd venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca;

este interzis fumatul 1n incita unitatii,

mentine gradul instruirilor, calificarilor si autorizarilor conform criteriilor de competenta si
calificare profesionala pentru realizarea obiectivelor calitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI si Protectia Civila, conf. Legii 481/2004
si Legii 307/2006, Ordinului MAI 71/2005, Ord. MI 163/2007;
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face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare.
Atributii conform Ordinului nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de

supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile
sanitare:

1.

e

10.

protejarea propriilor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi infectat,
cu respectarea ghidului de izolare elaborat de serviciul/compartimentul de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale;
aplicarea procedurilor si protocoalelor implementate de serviciul/compartimentul de prevenire
a infectiilor asociate asistentei medicale;
obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este prezentd sau
suspectd, In conformitate cu protocolul de diagnostic si cu definifiile de caz si Tnainte de
initierea tratamentului antibiotic;
raspunde de depistarea si raportarea la timp a infectiilor asociate asistentei medicale;
consilierea pacientilor, vizitatorilor si a personalului in legatura cu procedurile de prevenire a
transmiterii infectiilor;
instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei ingisi si implementarea
masurilor instituite de serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale pentru a preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special pacientilor;
solicitarea consultului de boli infectioase in situatiile in care considera necesar si/sau conform
ghidurilor/protocoalelor locale, cu respectarea politicii de utilizare a antibioticelor,
implementata in unitatea sanitara;
respectd procedura de declarare a infectiilor asociate asistentei medicale elaboratd de
serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate 1ingrijirilor medicale, in
conformitate cu legislatia n vigoare;
dupa caz, raspunde de derularea activitafii de screening al pacientilor in sectii de terapie
intensivd si alte sectii cu risc pentru depistarea colonizdrilor/infectiilor cu germeni
multiplurezistenti, in conformitate cu prevederile programului national de supraveghere si
control al infectiilor asociate asistentei medicale si monitorizare a utilizarii antibioticelor si a
antibioticorezistentei;
comunica infectia/portajul de germeni importanti epidemiologic la transferul pacientilor sai in
alta sectie/alta unitate medicala.

Responsabilititi in domeniul gestionarii deseurilor medicale conform O.M.S.

nr.1226/2012:

l.
2.
3.

supravegheaza modul in care se aplicd codul de procedura stabilit in sectorul lui de activitate;
aplica procedurile stipulate de codul de procedura;
aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile
rezultate din activitati medicale.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sd pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,
sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
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nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

D. Asistent medical de psihiatrie are urmatoarele atributii:

isi desfasoara activitatea in sectia de psihiatrie, sub indrumarea asistentului medical sef-
coordonator de sectie, si in stransa colaborare cu personalul din tura;

respecta organizarea activitdtii zilnice Intocmita de cétre asistentul sef/coordonator,

preia pacientii nou-internati si ajutd la acomodarea acestora la conditiile de cazare si de
respectare a prevederilor regulamentului intern;

participa la vizita medicala si executa indicatiile medicilor cu privire la efectuarea explorarilor
diagnostice si a tratamentului, regimul alimentar si igiena bolnavului;

intocmeste si completeaza planul de ingrijire pentru fiecare pacient;

administreaza personal, conform indicatiilor medicului curant si/sau medicului de garda
medicamentele prescrise pacientului, avand sub supraveghere permanenta masuta de
tratament;

tine evidenta miscarii bolnavilor in registrul de evidentd si prin foaia zilnicd de miscare pe
care o trimite la registraturd, bucatarie si Camera de Garda;

supravegheazd in permanentd starea pacientilor, observand simpomele, starea generald,
inscriind zilnic in foaia de observatie temperatura si orice alte date stabilite de medic si 1l
informeaza imediat pe acesta asupra oricarei modificari in evolutia pacientilor;

acorda prim ajutor 1n situatii de urgenta si cheama imediat medicul;

. participa la contenfionarea pacientului, la indicatiile medicului: aplica sistemul de

contentionare, administreaza tratamentul, completeaza registrul de contentionare;

recolteaza produse biologice pentru examenele de laborator, conform prescriptiilor medicului;
ajutd la organizarea activitatii psiho- si ergoterapeutice organizate in sectie;

supravegheazd modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor conform regulamentului
intern;

programeaza pacientii pentru efectuarea examenelor de specialitate si investigatiilor prescrise
de medic, organizeaza transportul si-1 Insoteste;

consemneaza in sistemul electronic consulturile interdisciplinare, investigatii paraclinice si
rezultatele lor;

intocmeste si trimite condicile de medicamente si suplimentul zilnic la farmacie prin sustemul
informatic;

introduce date in sistemul electronic si foloseste sistemul intranet in cadrul spitalului;

verificd activitatea infirmierului si se asigurd cd sunt create conditiile pentru satisfacerea
nevoilor fiziologice si schimbarii pozitiei pentru persoanele imobilizate;
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asigurd si raspunde de ordinea si curdtenia in saloane, de intretinerea igienica a patului si de
aplicarea tuturor masurilor de igiena si antiepidemice cu respectarea Ordinului nr. 961/2016;
asigurd si raspunde de buna utilizare §i pastrare a instrumentarului §i aparaturii cu care
lucreaza si se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si inventarului moale
existent n dotarea saloanelor pe care le are in grija;

. asigura un climat optim si de siguranta in salon;
22.

respecta graficul de munca pe ture stabilit, preia si preda in scris si verbal, la intrarea si
la iesirea din tura completind in registrul de procese-verbale de predare/primire
situatia si planul de investigatii si tratament al pacientilor;

respectd organizarea activitatii zilnice intocmitd de catre asistentul coordonator/sef/sef de
tura;

respecta conditiile de pastrare a medicamentelor si a materialelor de unica folosinta si
utilizarea lor in limita termenului de valabilitate;

supravegheaza distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in foaia de observatie,
supravegheaza si asigurd alimentarea pacientilor dependenti;

inlocuieste asistentul medical sef/ coordonator si i preia responsabilitatile pe perioada cand
acesta lipseste din unitate, si anume: Indruma si controleaza Intreaga activitate a asistentilor
medicali si personalului auxiliar sanitar din sectie;

participd Impreund cu asistenta sefa/coordonatoare la primirea drepturilor banesti ale
pacientilor si consemneaza in caietul de valori;

prezintd in termenele prevazute de lege certificatul de membru OAMMAMR avizat si
asigurarea de raspundere civila;

raspunde de : inventarul personal, inventarul sectiei, corectitudinea datelor statisitice raportate
nu paraseste serviciul pana la venirea schimbului urmator;

se prezintd la examinarile periodice cerute de angajator;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncad, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei /unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

. respecta confidentialitatea si anonimatul pacientului;
34.
35.

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care 1i revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic §i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri,etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveazd raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respectd secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat 1n interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezentd la inceputul si la terminarea programului
de lucru;

respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
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participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul in incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
fac parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
Respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.
Atributii delegabile de catre asistentul sef/coordonator/tura de sectie:

participd la vizita medicala si executd indicatiile medicilor cu privire la efectuarea
explorarilor diagnostice si a tratamentului, regimul alimentar si igiena bolnavului;

asigurd si raspunde de buna utilizare §i pastrare a instrumentarului §i aparaturii cu care
lucreaza si se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si inventarului moale
existent In dotarea saloanelor pe care la are 1n grija
asigurd primirea paciengilor din sectie, precum si indrumarea acestora asupra prevederilor
regulamentului intern al spitalului referitor la drepturile si indatoririle pacientilor internati;
semnaleaza medicului sef de sectie/ coordonator/ medicul de garda, aspecte deosebite cu
privire la evolutia si ingrijirea pacientilor;
organizeaza la inceputul programului, raportul de predare - primire a serviciului al
asistentilor medicali §i al personalului auxiliar sanitar cu care ocazie se analizeaza
evenimentele din ultimele 24 de ore, stabilindu-se masurile necesare;
insoteste medicul sef/ coordonator de sectie/ medicul de garda la vizitd, consemneaza si
asigura indeplinirea de catre personalul din subordine a tuturor indicatiilor date de acesta;
tine evidenta miscarii pacientilor, si trimite situatia locurilor libere la registratura medical;
intocmeste necesarul de regimuri alimentare pentru sectie, organizeaza si asista la distribuirea
mesel;
asigura trimiterea condicilor de medicamente la farmacie si administrarea tratamentului
potrivit indicatiilor medicale;
asigura pastrarea medicamentelor primite pentru tratamentul zilnic;
se ingrijeste de asigurarea instrumentarului necesar efectudrii tratamentului curent si de
urgenta;
controleazad si raspunde de tinuta si disciplina personalului din subordine si a pacientilor
internati.

Atributii conform Ordinului nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de

supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitaitile
sanitare:

l.
2.

(98]

implementeaza practicile de ngrijire a paciengilor in vederea limitarii infectiilor;
se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor si aplicarea
practicilor adecvate pe toata durata internarii pacientilor;

. mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon;
. informeaza cu promptitudine medicul de garda/ medicul sef de sectie in legdtura cu aparitia

semnelor de infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;

. inifiaza izolarea pacientului care prezinta semne ale unei boli transmisibile si anuntd imediat

medicul curant si serviciul de prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

. limiteaza expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, alti

pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

. semnaleaza medicului curant existenta elementelor sugestive de infectie asociatd asistentei

medicale;
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8. participa la pregatirea personalului;
9. participa la investigarea focarelor.

Responsabilititi in domeniul gestionarii deseurilor medicale conform O.M.S.

nr.1226/2012:
1.
2. aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile

e

aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

rezultate din activitati medicale.
Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

. sa pastreze 1n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter

personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

. sa interzica in mod efectiv si sd Impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

. s manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea

atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

. nu va divulga nimanui $i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele

tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

E. Registrator medical are urmatoarele atributii:
raspunde de completarea la zi si corectitudinea inregistrarilor din registrul de internari si
externdri ale sectiei precum si registrul de intrari si iesiri ale adreselor si documentelor din
sectie;
inregistreaza internarea pacientilor;
efectueaza inregistrarea foilor de observatie a pacientilor internati in spital, in sistemul
electronic INFOWORLD, completand in mod corect, conform cartii de identitate, a biletului
de internare, alaturi de dovada de asigurat a pacientului (adeverinta, cupon pensie, carnet
somaj, etc.);
efectueaza semnarea electronica a internarii cu cardul de sanatate al pacientului;
tine videnta pacientilor din spital internati pe fiecare sectie;
introduce in aplicatiile informatice corespunzatoare, sub indrumarea asistentei sefe de sectie
sau a medicului curant, codificarea medicala a bolilor din Foile de observatie clinicd generala,
investigatiile paraclinice, procedurile si manevrele medicale si tratamentele efectuate pe
perioada internarii, consultatiile intraspitalicesti, verificand exactitatea datelor. Opereaza in
calculator datele necesare pentru transportul pacientilor internati cu Ambulanta (Salvarea). De
asemenea, dupa caz, alte date legate de tratamentul pacientilor externati;
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verificd actele pacientului internat, astfel: C.I., biletul de trimitere, talonul de pensie,
adeverinta de salariat, si adeverinta de ajutor social sau handicap si verifica biletul de
trimitere avizat de medicul de garda;

pe baza biletului de internare se face inregistrarea in registrul de internari de pe sectie, unde se
noteaza numele si prenumele bolnavului, C.1., seria, numarul, domiciliul si varsta;

cand sunt adusi pacienti fara acte de identitate si fara aparfinatori, registratorul medical are
obligatia de a nregistra toate datele furnizate de la cei care l-au adus sau de la medicul de
interndri. Se noteaza pe foaie locul de unde a fost adus, valorile cu care a fost gasit, precum si
orice alt detaliu de la martorii care au fost de fata;

listeaza si verifica la externare daca foaia de observatie cuprinde toate documentele necesare:
bilet de externare, scrisoare medicald, decont de cheltuieli/pacient;

un exemplar al decontului si retetei electronice se indosariaza separat si se arhiveaza atat in
arhiva spitalului cat si electronic in sectie;

la sfarsit de lund se va verifica seria si numarul retetelor eliberate In luna respectiva si se va
evidentia reteta anulata;

arhiveaza electronic pe un suport extern foaia de observatie clinica generala a pacientilor;
intocmeste/tehnoredacteaza acte justificative, rapoarte, documente medicale solicitate de catre
superiorul ierarhi;

intocmeste necesarul de materiale si servicii gestionarea necesare desfasurarii activitatii;
participa la instructajele specifice atribugiilor de serviciu, organizate in cadrul spitalului;
respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei /unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea si anonimatul pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care 1i revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic §i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri,etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respectd secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezentd la inceputul si la terminarea programului
de lucru;

respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

anuntd orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul in incita unitatii;
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respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
fac parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
Respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sd pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;
sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-urit USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

F. Infirmiera are urmatoarele atributii:
isi desfasoara activitatea in unitdfi sanitare sub Indrumarea si supravegherea asistentei
medicale;
efectueaza zilnic curateniasi dezinfectia spatiului repartizat conform Ordinului 961/2016;
efectueaza zilnic curatarea suprafetelor (faianta, mese, noptiere, plafoniera, chiuveta, paturile)
si schimba lenjeriade pat a pacientilor;
realizeaza spalarea si decontaminarea pacientilor nou-internati, si de fiecare data cand este
nevoie, pe parcursul internarii, cu respectarea regulilor de igiena;
ajuta bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice zilnice;
ajuta bolnavii gravi sa se alimenteze si sa se deplaseze, in conditii igienice corespunzatoare si
in limitele stabilite de medic;
goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile colectoare de urind sau alte
produse biologice/patologice, dupa ce s-a facut bilantul de catre asistentul medical si au fost
inregistrate in FOCG si planul de ingrijire;
pregateste bolnavii pentru efectuarea plimbarii i 1i ajuta pe cei care necesitd ajutor pentru a se
deplasa;
ajutd asistentul medical la pozitionarea bolnavului imobilizat;

. participa impreund cu garderobiera la transportul lenjeriei murdare, de pat si a bolnavilor, la

spalatorie si o aduce curatd cu respectarea circuitelor conform reglementarilor regulamentului
intern;
executa, la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnica a mobilierului din salon;
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12. pregateste, la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori de cate ori este
necesar;

13. efectueaza curdtenia si dezinfectia carucioarelor pentru bolnavi, a targilor si a celorlalte
obiecte care ajutd bolnavul la deplasare;

14. face parte din echipa care efectueaza imobilizarea 1n vederea contentiei mecanice a
pacientului;

15. supravegheaza pacientii cu potential de evadare i consemneaza in tabel cu ora si semnatura,
verificarea acestora;

16. insoteste la nevoie pacientul in vederea consulturilor interdisciplinare si in cadrul spitalului, In
situatia unui transfer intre sectii;

17. participd impreund cu asistentul medical la tratamentul zilnic al pacientilor supraveghindu-i
pe cei potential periculosi;

18. dupd decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, izoleazd zona cu
paravanul special;

19. transporta alimentele de la bucatarie pe sectii sau la cantind, cu respectarea normelor igienico-
sanitare 1n vigoare;

20. distribuie hrana bolnavilor si In cazuri speciale asigura hranirea lor;

21. asigura ordinea si curatenia in oficiile alimentare si sala de mese;

22. poarta echipamentul de protectie prevdzut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de
cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei personale;

23. la terminarea programului de lucru va preda verbal si in scris situatia pacientilor internati
infirmierei din urmatorul schimb;

Atributii suplimentare cu privire la dezinfectie, dezinsectie si deratizare:

24. 1si desfasoara activitatea sub directa supraveghere si Indrumare a asistentului [AAM;

25. raspunde de pregatirea substantelor dezinfectante, substantelor necesare dezinsectiei, la indicatia
asistentului de igiena si In prezenta acestuia;

26. raspunde de dezinsectia, deratizarea si dezinfectia saloanelor, sililor de tratament, cabinetelor
medicale, camerelor de primire a lenjeriei murdare, precum si alte incaperi la indicatii expres-
conform planificarilor;

27. raspunde de efectuarea dezinsectiei, deratizarii si dezinfectiei in toate obiectivele Spitalului de
Psihiatrie Sf. Maria Vedea;

28. sprijind personalul de internare in realizarea deparazitarii pacientilor si a efectelor acestuia;

29. respecta normele tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatea medicala;

30. participa la instruiri periodice efectuate de asistentii IAAM;

31. respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

32. respecta confidentialitatea si anonimatul pacientului;

33. poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

34.raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru Indeplinirea
atibutiilor care i revin;

35. utilizeaza In mod judicios baza materiald;

36. informeaza seful ierarhic si managerul 1n cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri, etc.;

37.are un comportament corect in cadrul relagiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;

38. respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
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obligatia de a semna condica de prezentd la inceputul si la terminarea programului
de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante/
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul in incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
fac parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI si Protectia Civila, conf Legii 481/2004 si
Legii 307/2006, Ordinului MAI 71/2005, Ord. MI 163/2007.
Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si Tn conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Responsabilititi in domeniul gestionarii deseurilor medicale conform O.M.S.

nr.1226/2012:

l.
2.

1.

aplica procedurile stipulate de codul de procedura;
aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile
rezultate din activitati medicale.

G. Ingrijitoare are urmatoarele atributii:
raspunde de starea de igiena a saloanelor, coridoarelor, oficiilor, scarilor, ferestrelor;
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curata si dezinfecteaza zilnic si ori de cate ori este nevoie baile si WC-urile cu materialele,
ustensilele folosite numai 1n aceste locuri;
efectueaza aerisirea periodica a saloanelor si anuntd defectiunile constatate la sistemul de
incalzire, instalatii sanitare sau electrice, asistentului de sector si asistentului sef;
raspunde de folosirea corecta a containerelor si de transportul gunoiului menajer la rampa de
gunoi a spitalului, respectand codul de procedura;
curdta si dezinfecteaza recipientele si vasele in care se pastreaza si transporta gunoiul;
curdtd si dezinfecteazd echipamente refolosibile (targi, carucioare, sorturi de cauciuc)
respectand normele tehnice igienico-sanitare);
pregateste recipiente de colectare a materialelor sanitare, a instrumentarului de unica
folosinta utilizat si asigura depozitarea si transportul lor conform Codului de procedura;
respecta circuitele in timpul transportului diferitelor materiale si a persoanelor;
raspunde de pastrarea in bune conditii si cu respectarea termenului de valabilitate a
materialelor de curdtenie ce le are in grija;
efectueaza dezinfectia conform instructiunilor primite;
indeplineste toate indicatiile asistentei sefe privind intretinerea curateniei si dezinfectiei;
nu are abilitatea de a da relatii despre starea de sandtate a pacientilor;
asigura transportul probelor biologice recoltate pacientilor din sectie catre Laboratorul de
Analize Medicale, la solicitarea si conform indicatiilor asistentului medical,
predd zilnic la spalatorie inventarul moale (garda) si se ingrijeste sa primeasca de la
spalatorie obiectele predate, spalate si calcate;
respecta programarile de concediu de odihna;
anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la
parametrii de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor
substante / produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

adoptd o conduitd civilizatd, profesionalism, amabilitate si disponibilitate in raport cu
pacientii, aparfindtorii $si membrii echipei multidisciplinare;
respectd comportamentul etic fatd de bolnav si fatd de personalul medico-sanitar;

nu este abilitat sa dea relatii despre starea sanatatii bolnavului;

poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei i aspectului estetic personal,
respecta normele igienico-sanitare §i de protectia muncii;

respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

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

existd timp alocat pentru a participa la activitati de imbunatatire a calitatii;

la terminarea programului de lucru va preda verbal sau in scris situatia pacientilor internati,
infirmierei din urmatorul schimb;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv/ Individual de
munca, procedurilor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul nominalizdrii ca
membru al unei /unor comisii, decizia de numire care contine atributiile specifice se va atasa
in copie la fisa post);

respecta pacientii ca persoane umane;
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poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;
raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care ii revin;
utilizeaza in mod judicios baza materiala;
informeaza seful ierarhic §i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri, etc.;
are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respectd secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezentd la inceputul si la terminarea programului
de lucru;
respecta ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anuntd orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la
parametrii de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor
substante / produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul 1n incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
fac parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respectda Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
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societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.
Responsabilititi in domeniul gestiondrii deseurilor medicale conform O.M.S.

nr.1226/2012:

SN

*x

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.

a) aplica procedurile stipulate de codul de procedura;
b) asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura.

H. Garderobier arc urmatoarele atributii:
primeste pacientii nou-internati §i urmareste realizarea igienei corporale a acestora si la
nevoie deparazitarea, semnaleaza asistentului eventualele deficiente ce tin de igiena;
preia si verificd minutios hainele personale ale pacientilor, triaza si depoziteaza (la nevoie)
efectele pacientilor in conditii de igiena si securitate; le pune eticheta cu numele pacientului
si le depoziteaza cu grija, la garderoba;
inregistreaza in registrul de evidenta toate efectele pacientilor internati, verificand sa
corespunda cu cele trecute pe bonul atasat la efectele pacientului;
verifica dacad efectele pacientilor sunt infestate; in cazul in care depisteaza cd hainele,
efectele pacientilor sunt infestate, acestea se pun in saci de nailon legati la gura, si se anunta
persoana specializatd pentru efectuarea dezinfectiei acestora;
asigurd echipamentul pentru pacientii care se interneaza;
insoteste pacientul nou-internat la salonul la care a fost repartizat;
preda zilnic la spdlatorie inventarul moale (garda), efectele pacientilor externati si se
ingrijeste sa primeascd de la spaldtorie obiectele predate, spalate, cdlcate si unde este
necesar reparate la croitorie, respectand circuitele functionale din sectie;
inventarul moale curat se depoziteaza in magazia de rufe curate;
asigurd zilnic necesarul de lenjerie curatd (de pat si corp) solicitat de catre infirmierul de
serviciu;
asigurd necesarul de lenjerie curatd din timpul turei de noapte infirmierului de serviciu;
la terminarea programului de lucru, preda verbal si in scris situatia pacientilor internati
infirmierului de serviciu;
are grija de lucrurile depozitate in garderoba, sa nu fie furate, murdarite sau deteriorate si sa
faca curat in incinta garderobei si a magaziei de rufe curate;
la externarea pacientului, primeste cu atentie efectele spitalicesti si elibereaza hainele,
efectele personale ale pacientilor sub semnatura;
in cazul pacientilor decedati inapoiaza familiilor acestora efectele pacientilor conform
etichetei emise la internare;
nu instraineaza cheile de la magazia de rufe curate si garderoba;
respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de conduitd etica si deontologie profesionald a personalului contractual, ale
Contractului Colectiv / individual de muncd, procedurilor, notelor interne si deciziilor
managerului (in cazul nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care
contine atributiile specifice se va atasa in copie la figa post);
respecta confidentialitatea si anonimatul pacientului;
poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;
raspunde 1n fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atributiilor
care 1i revin;
utilizeaza in mod judicios baza materiala;
informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,etc;
are un comportament corect In cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
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respecta secretul de serviciu; in exercitare atributiilor de serviciu, acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului, doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
are obligatia de a semna condica de prezentd la inceputul si la terminarea programului de
lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anuntd orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
este interzisd venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca;
este interzis fumatul 1n incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
fac parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI si Protectia Civila, conform Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,
sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;
sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

I. Muncitor necalificat supraveghere bolnavi psihici periculosi (barbati si femei):
isi desfasoara activitatea in cadrul spitalului sub indrumarea asistentului medical;
supravegheaza in permanentd bolnavii atat in saloane cat si pe culoare, sala de mese, spatii
verzi, activitatile de ergoterapie si in timp ce acestia desfasoara activitati zilnice;
urmareste si anunga asistentul medical de serviciu ori de cate ori un bolnav este agitat si
aplica procedura privind imobilizarea pacientului sau tehnicile in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare, la recomandarea personalului medical;
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pregateste bolnavii pentru efectuarea plimbarii sau alte activitati si ii ajuta pe cei care necesita
ajutor pentru a se deplasa;

supravegheaza pacientii cu potential de evadare si consemneaza 1n tabel ora si semndtura
verificarii acestora;

anuntd imediat asistentul medical lipsa pacientilor si consemneaza in procesul- verbal ora
absentei nejustificate sau evadarii;

face parte din echipa care efectueazd imobilizarea in vederea contentiei mecanice a
pacientului;

asigurd sprijinul necesar in vederea administrarii tratamentului medicamentos de cétre
asistenta medicala;

participd impreund cu infirmiera la servirea mesei pacientilor §i ajutd pacientii sd se
alimenteze 1n cazul in care acestia nu se pot alimenta activ;

participd impreund cu ingrijitoarele la efectuarea curateniei spatiului repartizat (saloane,
oficiu alimentar, sala de mese, ferestre);

contribuie la Intretinerea spatiilor verzi si a cdilor de acces in spital, asigurand indepartarea
ghetii si a zapezii;

insoteste la nevoie pacientul in vederea consulturilor interdisciplinare si in cadrul spitalului, in
situatia unui transfer intre sectii, alaturi de asistentul medical;

la terminarea programului de lucru va preda verbal si in scris situatia pacientilor internati
personalului din urmatorul schimb (asistent medical, infirmier, alt muncitor de supraveghere);
respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea controlului si combaterea infectiilor
asociate asistentei medicale;

nu oferd informatii persoanelor straine asupra starii de sanatate a bolnavilor;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical privind normele igienico —
sanitare si de protectia muncii;

poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv/ Individual de
munca, procedurilor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul nominalizarii ca
membru al unei /unor comisii, decizia de numire care contine atributiile specifice se va atasa
in copie la fisa post);

respecta pacientii ca persoane umane;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care i revin;

utilizeaza In mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri, etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respectd secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezentd la iInceputul si la terminarea programului
de lucru;

respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
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este interzisd venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca;
este interzis fumatul in incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respectda Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si Tn conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 41 (1) Camera de Garda asigura asistenta medicala de urgenta calificata.
(2) C.G. este destinata triajului, evaluarii si tratamentului de urgenta al pacientilor cu

afectiuni acute si cronice, care se prezintd la spital spontan sau care sunt transportati de
ambulante.

Art. 42 Atributiile Camerei de Garda sunt urmatoarele:
1. triajul urgentelor la prezentarea la Spital;
2. primirea, stabilirea si tratamentul initial al tuturor urgentelor, cu prioritate urgentele

majore;

3. investigatii clinice §i paraclinice necesare stabilirii diagnosticului si Inceperii

tratamentului initial;

4. monitorizare, tratament §i reevaluare pentru pacientii care necesita internare;
5. tratament, stabilizare si reevaluare pentru pacienti care nu necesita internare;
6. inregistrarea, stocarea, prelucrarea si raportarea adecvata a informatiei medicale.
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Art. 43 Medic psihiatru incadrat in linia de gardi are urmatoarele atributii:
supravegheaza buna functionare a sectiilor si  aplicarea  dispozitiilor prevazute in
“Regulamentul Intern”, precum si a sarcinilor dispuse de managerul Spitalului de psihiatrie
"Sf. Maria" Vedea, pe care il reprezinta in timpul aferent efectudrii garzii;
se asigura la intrarea in garda de prezenta la serviciu a personalului sanitar, existenta
mijloacelor necesare asiguririi asistentei medicale si de URGENTA conform procedurii;
supravegheaza desfasurarea in bune conditii a schimbului de tura de pe fiecare sectie, si va fi
anuntat de catre asistentul medical daca au survenit modificari in graficul de lucru la schimbul
de tura;
supravegheaza modul de desfasurare a asistentei medicale de catre asistentele medicale si
ingrijirile acordate de personalul auxiliar sanitar si noteaza in raportul de garda problemele
constatate;
suprevegheaza cazurile grave existente in sectii sau internate In timpul garzii; acestea vor fi
mentionate in “Registrul de garda”;
inscrie in “Registrul Unic de Consultatii” orice bolnav prezentat la Camera de garda,
completand toate rubricile; semneaza si parafeaza in registru pentru fiecare bolnav;
interneaza cazurile de urgenttd precum si bolnavii prezentati cu bilet de trimitere de la
medicul de specialitate sau medicul de familie. Rdspunde de justa indicatie a internarii sau a
refuzului acestor cazuri;
raspunde la chemarile care necesitd prezenta sa In sectiile spitalului si rezolva prin transfer
catre alte spitale cazurile care depasesc nivelul de competenta si specialitatea sa completand si
semnand epicriza si biletul de externare;
intocmeste foaia de observatie la toate cazurile internate, completeaza starea si evolufia
bolnavilor internati care ridica probleme in timpul garzii, precum si medicatia de urgentd pe
care o au recomandata sa fie administrata;
acorda asistentd medicala bolnavilor care nu necesita internarea si se asigura de internarea in
alte spitale a bolnavilor care nu pot fi rezolvati in spital, dupa acordarea primului ajutor;
anunta cazurile cu implicatii medico — legale Directorului Medical al spitalului;

. constata decesul si consemneaza data si ora decesului in foaia de observatii cu semnatura si

parafa. Medicul de garda care a constatat decesul scrie epiciriza de deces, mentionand data
completarii acesteia, semneaza §i parafeaza. Dupa 2 ore de la deces intocmeste procesul
verbal de predare — primire a cadavrului conform protocolului incheiat si verifica daca
decedatului 1 s-a aplicat pe antebrat o bratara de identificare ce contine: numele, prenumele,
varsta, sectia unde a fost internat, data si ora decesului, nr. F.O.C.G.;
in cazul in care asistenta dieteticiand constatd ca alimentele nu sunt corespunzatoare anunta
medicul de gardd pentru ca acestea sa fie refuzate pentru darea In consum si sesizeaza acest
aspect conducerii spitalului;
anuntd prin toate mijloacele posibile Managerul spitalului precum si seful serviciului
administrativ in caz de: incendiu, calamitate naturala survenite in timpul garzii si ia masurile
imediate de interventie si prim ajutor cu mijloacele pe care le are la dispozitie;
la terminarea serviciului Intocmeste “Raportul de garda” pe care 1l consemneaza in registrul
destinat acestui scop;
raportul de garda va contine succinct activitatea din spital pe durata garzii (prezentari,
internari, transferari, decese, etc.) masurile luate, deficiente constatate in activitatea medicala,
administrativa si orice alte observatii considerate necesare, dupa caz;
respectd normele de protectia muncii;
respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern;
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respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv/ Individual de
muncd, procedurilor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul nominalizarii ca
membru al unei /unor comisii, decizia de numire care contine atributiile specifice se va atasa
in copie la fisa post);

respecta pacientii ca persoane umane;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic §i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri, etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respectd secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezentd la inceputul si la terminarea programului
de lucru;

respecta ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

este interzisd venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca;

este interzis fumatul in incita unitatii;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
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societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 44 Farmacia cu circuit inchis din cadrul spitalului are urmatoarele atributii:
asigurd si gestioneaza intreaga medicatie necesard bolnavilor internati in sectiile pe care le
deserveste, potrivit normelor in vigoare;
depoziteaza produsele farmaceutice conform normelor in vigoare, tinandu-se seama de natura
proprietatilor fizico-chimice;
asigurd gestionarea deseurilor farmaceutice;
asigurd informarea permanentd a sectiilor pe care le deserveste si compartimentului de
achizitii publice, contractare cu privire la stocuri pe clase de medicamente, in vederea
asigurdrii continuitatii medicatiei specifice;
asigurd evidenta informatizatd a consumurilor de medicamente prescrise prin condicile de
medicamente pe bolnav, pe medic si pe sectii;
asigurd eliberarea si livrarea medicamentelor in regim de urgentd conform unei proceduri
specifice existente in cadrul farmaciei spitalului;
asigurd 1n conditii optime gestiunea stocurilor de produse farmaceutice, materiale sanitare
etc.;
raspunde pentru lipsuri sau plusuri constatate de comisia de inventariere constituitd de
managerul spitalului, In conditiile legii.

Art. 45 Atributiile personalului sunt urmatoarele:

A. Farmacist sef are in principal urmatoarele atributii:

organizeaza si raspunde de toatd activitatea farmaciei in ansamblul ei, prin autoritatea sa de
specialist;

raspunde de obtinerea autorizatiei de functionare emisa de Ministerul Sanatatii;

organizeaza spatiul de muncd, dand fiecarei Incdperi destinatia cea mai potrivitd pentru
realizarea unui flux tehnologic corespunzator desfasurarii activitatii;

colaboreazd cu medicii sefi sectie in vederea asigurdrii necesarului de medicamente si
materiale sanitare;

elaboreaza Caiet de sarcini medicamente si materiale sanitare;

elaboreaza Caiet de sarcini acte aditionale medicamente si materiale sanitare;

face parte din comisia de evaluare a ofertelor pentru achizitionarea medicamentelor si din
comisiile de receptie a materialelor procurate de spital;

intocmeste pe baza consumurilor din farmacie, notele de comanda necesare completarii
stocurilor, la toate produsele si materialele sanitare, functie de necesitati;

intocmeste graficul de livrare al medicamentelor;

urmadreste derularea contractelor incheiate cu firmele castigatoare;

verifica periodic stocul de medicamente si valabilitatea acestora, anuntd sefii de
sectie/coordonatori in cazul epuizarii unui medicament din farmacie;

elaborarea pe baza consumurilor din farmacie, a referatelor necesare completarii stocurilor, la
toate produsele si materialele sanitare, functie de necesitati;

coopereaza cu medicul in legaturd cu schema terapeutica, in special in cazul asocierilor de
medicamente, pentru evitarea eventualelor accidente medicamentoase;

organizarea receptiei calitative si cantitative a medicamentelor si a celorlalte produse
farmaceutice intrate in farmacie, precum si depozitarea §i conservarea acestora in conditii
corespunzatoare;

organizarea activitatii de control a calitatii medicamentelor in farmacie si urmarirea ca acestea
sa se elibereze la timp si in bune conditii;
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asigurd conservarea si eliberarea medicamentelor precum si a celorlalte produse pe care
farmacia le poate detine;

participa alaturi de asistentul de farmacie la verificarea si decomisionarea medicamentelor;
coordoneaza activitatea personalului din farmacie;

elibereaza centralizatorul de medicamente si materiale sanitare;

valideaza si elibereaza prescriptiile Condicilor de medicamente si supliment avand
posibilitatea sa respingd prescrierile de medicamente incompatibile;

organizarea activitatii de control a calitatii medicamentelor in farmacie si urmarirea ca acestea
sa se elibereze la timp si in bune conditii;

asigurarea depozitdrii §i conservarii cantitative si calitative pentru produsele gestionate tinand
seama de caracteristicile fiecaruia si prevederile special indicate de producator referitoare la
conservarea unor produse;

verificarea conformitatii medicamentelor trimise pe sectii cu cele specificate in condicile de
medicamente §i pastrarea unei comunicari eficiente pentru a preveni erorile;

depozitarea si distribuirea preparatelor farmaceutice utilizdnd practici care limiteaza
posibilitatea transmisiei agentului infectios cdatre pacienti, pastrarea la dispozitie a
urmatoarelor informatii legate de antiseptic si alti agenfi infectiosi: proprietati active in
functie de concentratie, temperatura, durata actiunii, spectrul antibiotic, proprietati toxice,
inclusiv senzitivitatea sau iritarea pielii si mucoasei, substante care sunt incompatibile cu
antibioticele sau care le reduc potenta, conditii fizice care afecteaza in mod negativ potenta pe
durata depozitarii (temperaturd, lumina, umiditate), efectul ddunator asupra materialelor;
monitorizeaza depozitarea, etichetarea, prescrierii si utilizarii medicamentelor cu risc inalt si a
celor cu ambalaj sau denumire asemanatoare;

monitorizeaza migcarea medicamentelor si produselor farmaceutice care expira;

raspunde de organizarea si efectuarea corectd si la timp a tuturor lucrarilor de gestiune
(cantitativ valoric);

face parte consiliul medical al spitalului;

participa la activitatea de farmacovigilenta;

participd la raportul de garda pe sectii in vederea Tmbundtdtirii permanente a actului
terapeutic;

participarea la sedintele Consiliului Medical, Comisiei Medicamentului, Monitorizare
Obiective, Echipei de Gestionare a Riscurilor;

raportare stocuri medicamente si consum medicamente zilnic catre Ministerul Sanatatii,
raportare SIUI Farmacie Circuit inchis consum medicamente citre Casa de Asigurdri de
Sanatate Arges;

raport trimestrial privind consumul de medicamente i materiale sanitare catre Directia de
Sanatate Publica;

raport privind consumul de medicamente §i materiale sanitare pe departamentele spitalului
catre Directorul Medical;

raport privind consumul de antibiotice pe sectii catre Directorul Medical;

raport privind evidenta produselor si substantelor stupefiante catre Directorul Medical;

raport privind consumul cantitativ- valoric medicamente §i materiale sanitare caare Directorul
Financiar;

balanta pentru medicamente si materiale sanitare catre Directorul financiar;

raport privind consumul cantitativ—valoric medicamente $i materiale sanitare  pe
departamentele spitalului catre Departamentul Statistica,

raport privind retururile medicamentelor de pe sectii catre Departamentul Statistica,

raport privind consumul valoric medicamente si materiale sanitare pe departamentele
spitalului catre Departamentul Managementul Calitatii;
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raport privind consumul de antibiotice pe sectii catre Departamentul Managementul Calitatii;
stocurile sintetice de medicamente si materiale sanitare din farmacie pe sectii pentru fiecare
medic;

stocurile de medicamente si materiale sanitare pe clase de medicamente pentru fiecare medic;
stocurile de medicamente care urmeaza sd expire In urmatoarele sase luni pentru fiecare
medic;

raport privind medicamentele primite catre sectiile spitalului;

raportul privind estimari stocuri de medicamente zilnic;

stocurile de medicamente expirate catre Stericycle;

proces verbal de scoatere din gestiune a medicamentelor expirate;

proces verbal retururi de medicamente §i materiale sanitare de pe sectie;

NIR medicamente §i materiale sanitare conform facturii de achizitie;

intocmeste lunar graficul si pontajul personalului din farmacie;

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

supravegheaza activitatea asistentului de farmacie si cursantilor scolilor sanitare postliceale
aflati in practica;

evalueaza performantele profesionale ale personalului aflat in subordinea directd, conform
structurii organizatorice si fisei postului;

propune planul de formare si perfectionare a personalului aflat in subordine, in conformitate
cu legislatia in vigoare, pe care il supune aprobarii managerului;

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

instruieste si controleaza personalul din subordine, conform legislatiei aplicabile (respectarea
drepturilor pacientilor, cresterea calitatii serviciilor medicale, SSM, SSU, etc);

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

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

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

face propuneri comitetului director privind necesarul de personal, pe categorii si locuri de
munca, in functie de volumul de activitati, conform reglementarilor legale in vigoare;
elaboreazd documente care asigurda implementarea managementului calitatii in farmacie,
proceduri, etc. si urmareste aplicarea lor in compartimentul pe care il conduce;

coordoneaza si implementeaza procesul de imbunatatire continua a calitatii serviciilor;
colaboreazad cu toate structurile unitatii in vederea Imbunatatirii continue a sistemului de
management al calitatii;

raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si P.S.I;

poate face propuneri de Tmbunatatire a activitatii compartimentului;

in intreaga sa activitate, farmacistul va respecta principiile eticii si deontologiei profesionale;

urmareste noutdtile terapeutice pe plan national si international si coopereaza cu medicii;
respecta secretul profesional, confidentialitatea informatiei medicale;

respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer,
detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabil;
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indeplinirea cu promptitudine si operativitate a atributiilor de serviciu previzute in fisa
postului si asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplina
respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);
respecta confidentialitatea datelor pacientului;
poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;
raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;
utilizeaza Tn mod judicios baza materiala,
informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;
are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anunta orice Imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul 1n incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSIL, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii conform Ordinului nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de

supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile
sanitare:

1.

2.

e

obtinerea, depozitarea si distribuirea preparatelor farmaceutice, utilizdnd practici care
limiteaza posibilitatea transmisiei agentului infectios catre pacienti;

distribuirea medicamentelor antiinfectioase cu respectarea reglementdrilor privind avizarea
acestei prescrieri existente In spital si tinerea unei evidente adecvate;

obtinerea si depozitarea vaccinurilor sau imunoglobulinelor specifice/serurilor heterologe si
distribuirea lor in mod adecvat;

pastrarea evidentei antibioticelor distribuite departamentelor medicale;

raporteaza catre serviciul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale, medicului
responsabil de politica utilizarii antibioticelor consumul de antibiotice pe clase si pe sectiile
unitatii sanitare si participa la evaluarea tendintelor utilizarii antibioticelor;
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colaboreaza cu medicul infectionist/clinician responsabil de elaborarea politicii de utilizare
judicioasa 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.

Atributii delegate asistentului de farmacie:

raportare stocuri medicamente si consum medicamente zilnic catre Ministerul Sanatatii;
raport trimestrial privind consumul de medicamente si materiale sanitare catre Directia de
Sanatate Publica Arges;

raport privind consumul de medicamente si materiale sanitare pe departamentele spitalului
catre Directorul Medical,

raport privind consumul de antibiotice pe sectii catre Directorul Medical;

raport privind evidenta produselor si substantelor stupefiante catre Directorul Medical,

raport privind consumul cantitativ- valoric medicamente §i materiale sanitare catre Directorul
Financiar;

balanta pentru medicamente si materiale sanitare catre Directorul financiar;

raport privind consumul cantitativ — valoric medicamente $i materiale sanitare pe
departamentele spitalului catre Departamentul Statistica,

raport privind retururile medicamentelor de pe sectii catre Departamentul Statistica,

.raport privind consumul valoric medicamente si materiale sanitare pe departamentele

spitalului catre Departamentul Managementul Calitatii;

raport privind consumul de antibiotice pe sectii catre Departamentul Managementul Calitatii;
stocurile sintetice de medicamente si materiale sanitare din farmacie pe sectii pentru fiecare
medic;

stocurile de medicamente si materiale sanitare pe clase de medicamente pentru fiecare medic;
stocurile de medicamente care urmeaza sa expire In urmatoarele sase luni pentru fiecare
medic;

raport privind medicamentele primite catre sectiile spitalului;

raportul privind estimari stocuri de medicamente zilnic;

stocurile de medicamente expirate catre Stericycle;

proces verbal de scoatere din gestiune a medicamentelor expirate;

proces verbal retururi de medicamente §i materiale sanitare de pe sectie;

NIR medicamente §i materiale sanitare conform facturii de achizitie.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
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nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

B. Asistent medical de farmacie are in principal urmatoarele atributii:
isi desfasoara activitatea sub indrumarea farmacistului sef;
organizeazd spatiul de muncad si activitdtile necesare distribuirii medicamentelor si
materialelor sanitare;
participa alaturi de farmacist la receptia cantitativa si calitativd a medicamentelor;
preia medicamentele si materialele sanitare de la furnizori, verificand calitativ si cantitativ
produsele, inclusiv termenul de valabilitate a medicamentelor si termenul de valabilitate a
sterilitatii in cazul materialelor sanitare sterile si le respinge pe cele necorespunzatoare;
primeste medicamente §i materiale sanitare in gestiune numai dupd ce acestea au fost
receptionate de comisia de receptie a unitatii, In conformitate cu prevederile legale in vigoare;
aranjeazd medicamentele in rafturi conform regulilor stabilite — primul intrat — primul iesit in
functie de serie si termen de valabilitate;
asigurd depozitarea si conservarea cantitativa si calitativa pentru produsele gestionate, tinand
seama de caracteristicile fiecaruia si prevederile speciale indicate de producator referitoare la
conservarea unor produse;
completeaza centralizatoarele de medicamente din sectii;
introduce in calculator si Inregistreazd in programul de gestiune informatica din aplicatia
INFO WORD — MODUL FARMACIE, toate datele referitoare la miscarea medicamentelor si
a materialelor sanitare;
elibereaza medicamente si materiale sanitare pe baza de condica de prescriptii medicale
conform prescriptiei medicului si legislatiei in vigoare;
raspunde direct de activitatea de eliberare a medicamentelor si materialelor sanitare;
verificd si decomisioneaza medicamentele impreund cu farmacistul;
divizeaza §i ambaleazad sub indrumarea farmacistului produsele oficinale elaborate in
farmacie;
tine corect si la zi evidenta medicamentelor si materialelor sanitare pe care le gestioneaza in
conformitate cu prevederile in vigoare;
. tine evidenta medicamentelor retrase din farmacie;
tine evidenta termenelor de valabilitate pentru produsele cu termen limitat de utilizare,
instiintdnd cu minimum 30 de zile inainte de expirare, pe farmacistul sef pentru luarea de
masuri;
prezinta lunar indosarierea condicilor de pe sectii;
monitorizeazd temperatura de 2 ori pe zi din frigider, Oficind, Recepturd si Depozitul de
medicamente;
primeste in gestiune medicamentele returnate, iar documentul justificativ il aranjeaza pe
sectii;
prezintd consumul de medicamente si balante de medicamente si materiale sanitare lunar si
ori de cate ori este nevoie si se dau spre verificare biroului contabilitate;
participa la Inceputul fiecdrei luni la verificarea stocurilor de medicamente;
poate face parte din diverse comisii;
raspunde de tot inventarul din cadrul farmaciei;
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are obligatia de a respecta confidentialitatea datelor, programul informatic, precum si a
intregii activitati desfasurate in farmacie;

poarta in timpul programului echipamentul de protectie stabilit de conducerea spitalului;
participa la mentinerea curateniei, ordinei i a conditiilor de igiena din farmacie;

respecta regulile de buna practica farmaceutica si Codul etic si deontologie al asistentului;

are incheiata asigurarea de raspundere civila pentru greselile in activitatea profesionala;
participa la cursuri de educatie profesionala continud, conform reglementarilor;

se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme
de educatie continua;

poate face propuneri de Tmbunatatire a activitatii compartimentului;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sd pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;
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3. sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

4. nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

5. nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 46 (1) Laborator de analize medicale este organizat in conformitate cu normele
sanitare in vigoare privind functionarea laboratoarelor de analize medicale si este in curs de
obtinere acreditare RENAR. Acesta are urmatoarele atributii:

a) efectuarea de analize medicale de hematologie, biochimie, imunologie, analize de urina
etc., necesare precizarii diagnosticului stadiului de evolutie a bolii si examenelor profilactice;

b) efectuarea de analize medicale Tn regim normal si de urgenta, la solicitarea sectiilor
spitalului;

¢) receptionarea produselor folosite pentru examene de laborator si evidenta corectd a
acestora,

d) asigurarea recipientelor necesare recoltarii produselor biologice;

e) asigurarea gestionarii deseurilor periculoase provenite din activitatea medicala;

f) asigurarea evidentei informatizate a analizelor medicale, precum si a rezultatelor acestora;

g) eliberarea la timp a buletinelor de analize medicale catre sectiile spitalului.

(2) Laboratorul de analize medicale functioneaza pe baza unui program de lucru afisat si adus
la cunostinta sectiilor cu paturi, In care se specifica zilele si orele de recoltare a probelor pentru
bolnavii spitalizati, zilele si orele de primire a probelor de la sectiile cu paturi, orele de eliberare a
rezultatelor de laborator. Executarea investigatiilor medicale se face pe baza recomandarii
medicului, redactarea rezultatelor investigatiilor se face de catre personalul cu pregatire
superioara.

(3) Laboratorul de analize medicale deserveste sectiile cu paturi si ambulatoriul integrat al
spitalului.

Art. 47 Atributiile personalului sunt urmdtoarele:
A. Medic specialitate medicina de laborator, are in principal urmatoarele atributii:

1. coordoneaza, organizeaza si raspunde de activitatea laboratorului de analize medicale;
foloseste metode si tehnici moderne de diagnostic, executand Tmpreuna cu colectivul pe care
il conduce, analizele solicitate, conform procedurilor specifice;

3. wverifica testele de laborator efectuate manual in compartimentele laboratorului, precum si
rezultatele obtinute in urma analizarii produselor biologice pe analizoarele automate;
analizeaza Inregistrarile rezultatelor si autorizeaza eliberarea buletinelor pe care le semneaza
si le parafeaza;
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foloseste corect aparatele din laborator, controleaza si raspunde de buna intretinere si utilizare
a aparatelor, instrumentelor de orice fel si a altor obiecte de inventar pe care le are In grija si
ia masuri pentru conservarea, repararea si daca este cazul nlocuirea lor, dupd incunostiintarea
si avizarea primitd din partea conducerii unitatii;

implementeaza un mediu de lucru in conditii de siguranta in laboratorul de analize medicale,
in conformitate cu bunele practici si cu reglementarile in vigoare;

efectueaza analize medicale, dacd este cazul din compartimentele biochimie, hematologie
,imunologie, microbiologie;

elaboreaza planul de instruire a personalului si efectueaza instruiri periodice cu personalul din
subordine;

defineste, implementeaza si monitorizeazd standardele de performantasi de imbunatatire a
calitatii serviciilor laboratorului de analize medicale;

ia masuri pentru reducerea riscurilor ce pot aparea in situatii de urgentd cand analizele de
laborator sunt restranse sau nu sunt disponibile;

raspunde de realizarea la timp, in conditiile impuse §i corect, a analizelor, de inregistrarea si
interpretarea corecta a rezultatelor;

intocmeste referatul de necesitate privind elaborarea programului anual de achizitii publice;
intocmeste pe baza consumurilor din Laboratorul de analize medicale, notele de comanda
necesare completarii stocurilor, la reactivi si materialele consumabile, functie de necesitati;
intocmeste graficul de livrare al reactivilor;

urmareste derularea contractelor incheiate cu firmele castigatoare;

verifica periodic stocul de reactivi si materiale consumabile precum si valabilitatea acestora;
elaborarea pe baza consumurilor din Laboratorul de analize medicale, a referatelor necesare
completarii stocurilor de reactivi si materialele sanitare, functie de necesitati;

face prte din comisia de receptie a echipamentelor, reactivilor si materialelor consumabile;
colaboreazd cu medicii sefi/coordonatorii de sectie, In vederea stabilirii diagnosticului,
aplicarii tratamentului si a modului in care se solicita analizele si se folosesc rezultatele;
controleaza si raspunde de eliberarea si pastrarea conform prevederilor legale, a documentelor
medicale Intocmite in cadrul laboratorului;

verificd si rdspunde de realizarea si mentinerea curateniei si dezinfectiei 1n laborator, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

aduce la cunostinta managerului spitalului toate situatiile deosebite petrecute in laborator ca si
masurile luate;

raspunde de intocmirea programarii concediilor de odihnd pentru personalul din subordine,
vizeaza esalonarea concediilor de odihna, fara plata, etc;

raspunde de intocmirea foii colective de prezenta precum si a graficului de lucru, dupa caz si
vizeaza condica de prezenta;

intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din subordine;
elaboreaza fisa postului pentru personalul aflat in subordine, pe care o supune aprobarii
managerului spitalului; evalueazd personalul din subordine, acordd calificativul pe care il
supune aprobarii managerului;

respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
asociate asistentei medicale, precum si pe cele privind gestionarea deseurilor rezultate din
activitatea de laborator; verifica modul de indepartare a deseurilor rezultate din activitatea de
laborator;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncad, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
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nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);
respecta confidentialitatea datelor pacientului;
poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;
raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care i revin;
utilizeaza In mod judicios baza materiala,
informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,sustrageri,etc.;
are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezentd la inceputul si la terminarea programului
de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anuntd orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante/
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul in incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii conform Ordinului nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de

supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unititile

sanitare:

1. efectuarea testelor pentru stabilirea agentilor etiologici ai infectiilor la pacientii internati;

2. efectuarea testelor de detectie a portajelor de germeni cu risc individual sau de focar epidemic
dificil de controlat (multirezistenti la antibiotice);

3. seful laboratorului raspunde de implementarea sistemului de asigurare a calitatii;

4. seful laboratorului raspunde de elaborarea ghidurilor pentru recoltarea, manipularea,
transportul si prezervarea corectd a probelor biologice, care vor fi insotite de cererea de
analiza completatd corect;

5. seful laboratorului rdspunde de elaborarea manualului de biosigurantd al laboratorului,
utilizand recomandarile din Ghidul national de biosigurantd pentru laboratoarele medicale
(cea mai recentd editie), in scopul evitarii contaminarii personalului si a mediului;

6. seful laboratorului raspunde de intocmirea si derularea programului de instruire a personalului
din subordine in domeniul specific al prevenirii si limitdrii infectiilor asociate asistentei
medicale;

7. 1identificarea corectad a microorganismelor patogene; in cazul suspiciunii de infectie asociata

asistentei medicale va asigura identificarea cat mai rapida a agentului etiologic al infectiilor
asociate asistentei medicale din produsele patologice recoltate de la bolnavi/purtatori;
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anuntarea imediatd, obligatorie, incd de la suspiciune, a rezultatelor microbiologice, respectiv
a rezultatelor de identificare ulterioare a microorganismelor cdtre medicul curant si
serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;
raspunde de raportarea imediatd catre serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor
asociate asistentei medicale a rezultatelor pozitive In urma screeningului pacientilor din
sectiile cu risc pentru depistarea colonizarilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti;
testeaza sensibilitatea/rezistenta la substante antimicrobiene a microorganismelor cu
semnificatie clinicd, utilizand metode standardizate;
organizeaza si realizeaza baza de date privind izolatele din unitatea sanitara si rezistenta la
antibiotice, pe suport electronic;
monitorizeaza rezultatele neobisnuite si semnaleaza riscul aparitiei unui focar de infectie
asociata asistentei medicale pe baza izolarii repetate a unor microorganisme cu acelasi fenotip
(mai ales antibiotip), a unor microorganisme rare ori prin izolarea unor microorganisme inalt
patogene sau/si multirezistente;
raporteazd, 1n regim de urgentd, aspectele neobisnuite identificate prin monitorizarea
izolarilor de microorganisme si a rezistentei la antibiotice serviciului/compartimentului de
prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;
stocheaza tulpini microbiene de importantd epidemiologicd in vederea confirmarii
caracterizarii si studiilor epidemiologice comparative intr-un laborator de referintd, cu
respectarea reglementdrilor legale privind biosecuritatea si biosiguranta.

Atributii conform Ordinului nr. 1226/2012:
controleaza modul in care se aplicd codul de procedurd stabilit in Laboratorul de analize
medicale;
semnaleaza imediat directorului adjunct economic si sefului serviciului administrativ
deficientele in sistemul de gestionare a deseurilor rezultate din activitatile medicale.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sa pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,
sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;
sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.
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B. Biolog (biochimie, imunologie medicald) are in principal urmatoarele atributii:
efectueaza analizele si controlul intern de calitate din compartimentul de Hematologie-
respective Hemoleucograma automatd pe analizorul Mindraz si citirca VSH precum si din
compartimentul Biochimie urina — examenul sumar de urind pe analizorul semiautomat
Urzlizer;
efectueaza analizele si controlul intern de calitate din compartimentul de Imunologie-
respectiv testele pe analizorul automat de imunologie AIA 360 precum si testele manuale de
aglutinare, hemaglutinare i imunocromatografie;
efectueaza analizele si controlul intern de calitate din compartimentul de Hemostaza,
respectiv analizele de coagulare pe analizorul semiautomat Fibrintimer BFT2;
efectueaza analize si controlul intern de calitate din compartimentul de Bacteriologie;
efectueaza analizele si controlul intern pe analizorul automat de biochimie ILAB;
isi valideaza in sistemul informatic al laboratorului rezultatele analizelor efectuate si rdspunde
de realizarea la timp, n condifii impuse si corect a analizelor, de inregistrarea corecta a
rezultatelor din compartimentul de Imunologie;
isi Tnsuseste si respecta procedurile de lucru;
efectueaza controlul interlaboratoare in aceleasi compartimente si intocmeste raportul catre
organizator;
efectueaza mentenanta internd a echipamentelor pe care lucreaza si decide oprirea respectiv
reluarea analizelor daca conditiile de mediu sunt necorespunzatoare;
responsabilitati referitoare la sistemul de management al calitatii;
actioneaza pentru implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui SMC in conformitate cu
SR EN 15189/2013;
identifica masurile preventive pentru neconformitatile depistate in urma auditurilor interne si
a activitatii curente;
urmareste implementarea masurilor preventive §i monitorizeaza rezultatul actiunilor
preventive pentru a stabili eficienta acestora;
participa la analiza cauzelor neconformitatilor in compartimentele in care lucreaza;
completeazd Inregistrari specifice activitatii proprii si supervizeaza modul de inregistrare a
activitatii de restul personalului din compartimentele in care lucreaza;
asigurd conditii de securitate si confidentialitate pentru péstrarea inregistrarilor;
respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);
respecta confidentialitatea datelor pacientului;
poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;
raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;
utilizeaza Tn mod judicios baza materiala;
informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;
are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
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respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul in incita unitatii;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii delegabile asistentului de laborator:
raspunde de coordonarea activitatii in laborator;
efectueaza analizele si determinarile stabilite de medicul curant;
controleazd exactitatea rezultatelor inscrise in buletinul de analizd, pe care il semneaza si
comunica imediat medicului curant rezultatele necorespunzatoare;
verifica buna functionare a aparaturii de laborator avand personal grija de aparatura de
precizie;
raspunde de aplicarea si respectarea masurilor profilactice si a normelor de protectie a muncii
la locul de munca;
raspunde de respectarea conditiilor de igiena la locul de munca;
analizeaza rezultatele controlului intern alin.3 art. 23 OMS 1301/2007.
Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.
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C. Chimist (biochimie medicald) are in principal urmatoarele atributii:
efectueaza analizele si controlul intern de calitate din compartimentul de Biochimie-respectiv
testele pe analizorul automat de biochimie ILAB;
efectueaza analiza sumar urina pe analizorul semiautomat Urylizer si citeste sedimentul urinar
la microscop;
efectueaza analizele si controlul intern de calitate din compartimentul de Hemostaza,
respectiv analizele de coagulare pe analizorul semiautomat Fibrintimer BFT2;
efectueaza analizele de imunologie pe analizorul automat AIA 360 precum si testele de
aglutinare, hemaglutinare ss imunocromatografie;
efectueaza analizele si controlul intern pe analizorul automat de hematologie Mindray;
isi valideaza in sistemul informatic al laboratorului rezultatele analizelor efectuate si rdspunde
de realizarea la timp, in condifii impuse si corect a analizelor, de inregistrarea corecta a
rezultatelor din compartimentul Biochimie si Urini;
isi Tnsuseste si respecta procedurile de lucru;
efectueaza controlul interlaboratoare in compartimentul de Biochimie si Urini si intocmeste
raportul catre organizator;
efectueaza mentenanta internd a echipamentelor pe care lucreaza si decide oprirea respectiv
reluarea analizelor daca conditiile de mediu sunt necorespunzatoare;
responsabilitati referitoare la sistemul de management al calitatii;
actioneaza pentru implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui SMC in conformitate cu
SR EN 15189/2013;
identifica masurile preventive pentru neconformitatile depistate in urma auditurilor interne si
a activitatii curente;
urmareste implementarea masurilor preventive §i monitorizeaza rezultatul actiunilor
preventive pentru a stabili eficienta acestora;
participa la analiza cauzelor neconformitatilor in compartimentele in care lucreaza;
completeazd Inregistrari specifice activitatii proprii si supervizeaza modul de inregistrare a
activitatii de restul personalului din compartimentele in care lucreaza;
asigurd conditii de securitate si confidentialitate pentru péstrarea inregistrarilor;
respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);
respecta confidentialitatea datelor pacientului;
poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;
raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;
utilizeaza Tn mod judicios baza materiala;
informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;
are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
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se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sd pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,

sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

D. Asistent medical de laborator are urmatoarele atributii:
pregateste materialele de laborator in vederea recoltarii probelor biologice;
efectueaza recoltarea probelor biologice in conditii de igiend si securitate pentru probe,
pacient si personal;
informeaza pacientii in legaturd cu procedura de recoltare si durata analizelor precum si cu
instructiunile de autorecoltare;
receptioneazd probele biologice recoltate in sectiile spitalului, semneazd borderoul de
predare/primire pentru acestea;
verificd datele de identificare ale pacientului si ale probei de analizat, Inregistreaza solicitarea
de analize in sistemul informatic al laboratorului de analize medicale;
efectueaza pregatirea preanaliticd si postanalitica a probelor biologice de testat (centrifugare,
omogenizare, insamantare, gestionare contraprobe);
efectuare coloratii specifice pentru examinari microscopice;
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sterilizeaza materialele in vederea eliminarii finale;
asigura conditii igienico-sanitare la locul de munca;

. supravegheaza curdtenia si dezinfectia laboratorului, inclusiv modul de preparare a solutiilor

dezinfectante;

utilizeaza si pastreazd in bune conditii echipamentele pe care le manevreazd (centrifugd,
autoclav );

monitorizeazd consumurile de materiale specifice de recoltare, verifica termenele de
valabilitate ale acestora, tine evidenta stocurilor pentru acestea;

face Inregistrari privind monitorizarea conditiilor de mediu;

supravegheaza eliminarea deseurilor medicale din laborator;

se instruieste in legatura cu utilizarea sistemului informatic respectand regulile de utilizare ale
acestuia;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii;

respectd Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSIL, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sa pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
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sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

ingrijitoarea are urmaitoarele atributii:

asigurd curatenia si dezinfectia spatiilor si suprafetelor din laboratorul de analize medicale;
curdtd si dezinfecteaza zilnic si ori de cate ori este nevoie grupurile sanitare destinate
pacientilor si personalului angajat;

foloseste materiale si ustensile de curdtenie si dezinfectie separate pentru fiecare zona,
conform Procedurii de curatenie si dezinfectie;

prepara solutiile de dezinfectie conform instructiunilor producatorului;

efectueaza aerisirea periodica a spatiilor;

anuntd defectiunile constatate la sistemul de incalzire, instalatii sanitare sau electrice,
asistentului de laborator sau medicului coordonator;

curdtd si dezinfecteaza ustensilele refolosibile la sfarsitul programului de lucru, respectand
normele tehnice igienico-sanitare;

raspunde de pastrarea in bune conditii si cu respectarea termenului de valabilitate a
materialelor de curatenie ce le are in grija;

asigura eliminarea zilnica a deseurilor menajere si infectioase din laboratorul de analize
medicale precum si transportul acestora in spatiile destinate depozitarii lor temporare;
respecta programul de transport si circuitele pentru deseurile eliminate;

curdtd si dezinfecteazd recipientele in care se pastreazd si transportd deseurile menajere
gunoiul;

indeplineste toate sarcinile privind domeniul sau de activitate;

preda zilnic la spalatorie echipamentul moale de protectie al personalului din laborator si se
ingrijeste sa primeasca de la spalatorie obiectele predate, spalate si calcate;

asigurd curatenia si dezinfectia spatiilor si suprafetelor din farmacia cu circuit inchis a
spitalului;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
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nominalizarii ca membru al unei/ unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);
respecta confidentialitatea datelor pacientului;
poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;
raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;
utilizeaza Tn mod judicios baza materiala;
informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri,etc.;
are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anuntd orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sfera sa de activitate;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante/
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul in incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respectda Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
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nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Responsabilititi in domeniul gestionirii deseurilor medicale conform O.M.S.

nr.1226/2012:

a) aplica procedurile stipulate de codul de procedurs;
b) asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura.

Art. 48 Prin Cabinet de asistenta sociala din structura spitalului se urmareste reintegrarea in

societate si in cadrul familiei a bolnavilor psihici internati.

10.
11.

12.

13

14.

15.
16.

17.
18.
19.

Art. 49 Atributiile personalului sunt urmédtoarele:

A. Asistent social are urmatoarele atributii:
stabileste programul de activitate si defineste priorititile cu acordul sau indrumarea
conducerii unitatii;
intocmeste proiecte de interventie pentru fiecare caz social;
reprezintd spitalul privind asistenta sociala in relatia cu autoritatile locale, alte institutii,
organizatii neguvernamentale;
intreprinde actiuni pentru reducerea cazurilor de abandon familial;
colaboreaza cu autoritatile pentru obtinerea actelor de identitate pentru pacientii care nu le
poseda;
colaboreaza cu familiile pentru realizarea activitafilor ce se impun in vederea actiunilor de
internare in centre rezidentiale pentru adulti cu handicap;
intocmeste documentatia necesard sau sprijina familiile pacientilor sd Intocmeasca
documentatiile necesare internarii pacientului psihic cronic intr-un camin — spital specializat
la solicitarea pacientului, familiei acestuia, conduceri spitalului sau organelor administratiei
publice locale;
colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale in scopul Tmbunatatirii si diversificarii
serviciilor oferite pacientilor in mod special pentru activitatile de terapie ocupationald;
face investigatii pentru a stabili identitatea pacientilor care nu-si pot declara identitatea
colaborand cu birourile de evidentd a populatiei si alte institutii si informeaza familiile
pacientilor despre prezenta acestor pacienti in spital;
initieaza si participa activ la programele privind protectia sociala a batranilor;
spijind indivizii sau familiile cu probleme sociale deosebite, pentru obtinerea unor ajutoare
banesti, materiale, sociale, pensii, etc.;
participa la luarea deciziilor privind incadrarea pe grupe de probleme a persoanelor care
necesita protectie sociala si la stabilirea modului de solutionare a problemelor identificate;

. informeaza pe cei in cauza sau apartindtorii acestora, asupra drepturilor de care beneficeaza,

conform legislatiei In vigoare, precum si asupra unitatilor de ocrotire sociala existente;
organizeaza si participa la evaluarea rezultatelor programelor de protectie sociala si comunica
autoritatilor si institutiilor implicate, rezultatele obtinute;

participa la procesul de formare a viitorilor asistenti sociali;

cunoaste legislatia in vigoare, privind problemele legate de abandon, protectie, acordare a
ajutoarelor sociale pentru copii, varstnici, persoane abandonate, familii nevoiase, etc.;
intocmeste planificarea anuala a concediilor de odihna,

intocmeste necesarul de materiale si servicii pentru compartiment,

stabileste necesarul de formare si perfectionare profesionald,
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respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

. respecta confidentialitatea datelor pacientului;
22.
23.

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

. participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
34.

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSIL, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sd pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;
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nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

B. Preot are urmatoarele atributii:

isi exercita profesia de preot in mod responsabil si conform pregatirii profesionale savarsind
serviciile religioase conform calendarului crestin-ortodox;

viziteaza cu regularitate pacienfii din unitatea Tn care isi desfasoara activitatea si Intrefine
convorbiri duhovniciesti cu bolnavii, cu membrii familiei sau apartinatorii lor;

asigura servicii religioase in cazuri de urgenta si administreaza Sfintele Taine;

savarseste slujbe speciale: inmormantarea pacientilor decedati abandonati sau fara familie;
cultiva o atmosfera spirituala echilibrata a bolnavilor pentru a se evita prozelitismul de orice
fel, si sprijina la cererea lor pe cei de alta confesiune, pentru a primi asistenta religioasa din
partea cultului de care apartin;

colaboreazd cu personalul medical pentru a cunoaste starea bolnavilor si apartenenta
religioasa declarata de catre pacienti;

isi adapteaza atitudinea si activitatea de duhovnic in functie de starea pacientului si de
programul terapeutic elaborat de personalul medical;

tine un registru la zi, cu activitatile pastoral - misionare desfasurate;

poate acorda asistenta religioasa si salariatiilor unitatii la solicitarea acestora;

. respectd programul de lucru si programarea anuald a concediului de odihna, fiind Inlocuit in

perioada concediilor de un alt preot;

respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;
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anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul in incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 50 Compartiment de prevenire si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale

functioneaza in conformitate cu prevederile Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor
de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare
si are urmatoarele atributii:

1.

2.

organizeaza si participd la intalnirile Comitetului de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale;

propune managerului sanctiuni pentru personalul care nu respecta procedurile si protocoalele
de prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

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

elaboreazd si supune spre aprobare planul anual de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale din unitatea sanitara;
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organizeazd, in conformitate cu metodologia elaboratd de Institutul National de Sanatate
Publicd, anual, un studiu de prevalenta de moment a infectiilor asociate asistentei medicale si
a consumului de antibiotice din spital;

organizeaza si deruleazd activitdti de formare a personalului unitatii in domeniul prevenirii
infectiilor asociate asistentei medicale;

organizeaza activitatea serviciului/compartimentului de prevenire a infectiilor asociate
asistentei medicale pentru implementarea si derularea activitdtilor cuprinse in planul anual de
supraveghere si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale al unitatii;

propune si initiaza activitdti complementare de preventie sau de limitare cu caracter de
urgentd, in cazul unor situatii de risc sau al unui focar de infectie asociatd asistentei medicale;
elaboreaza ghidul de izolare al unitétii sanitare si coordoneaza aplicarea precautiilor specifice
in cazul depistdrii colonizarilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti la pacientii internati;
intocmeste harta punctelor si zonelor de risc pentru aparitia infectiilor asociate asistentei
medicale si elaboreaza procedurile si protocoalele de prevenire si limitare in conformitate cu
aceasta;

implementeaza metodologiile nationale privind supravegherea bolilor transmisibile si studiile
de supraveghere a infectiilor asociate asistentei medicale;

verificd completarea corectd a registrului de monitorizare a infectiilor asociate asistentei
medicale de pe sectii si centralizeaza datele in registrul de monitorizare a infectiilor al unitatii;
raporteazd la directia de s@natate publica judeteand si a municipiului Bucuresti infectiile
asociate asistentei medicale ale unitatii si calculeaza rata de incidenta a acestora pe unitate si
pe sectii;

organizeaza si participd la evaluarea eficientei procedurilor de curdtenie si dezinfectie prin
recoltarea testelor de autocontrol;

colaboreazd cu medicul de laborator pentru cunoasterea circulatiei microorganismelor
patogene de la nivelul sectiilor si compartimentelor, cu precadere a celor multirezistente
si/sau cu risc epidemiologic major, pe baza planului de efectuare a testelor de autocontrol;
solicita trimiterea de tulpini de microorganisme izolate la laboratoarele de referinta, in
conformitate cu metodologiile elaborate de Institutul National de Sanatate Publica, in scopul
obtinerii unor caracteristici suplimentare;

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

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

avizeaza orice propunere a unitatii sanitare de modificare in structura unitatii;

supravegheaza si controleazd respectarea in sectiile medicale si paraclinice a procedurilor de
triaj, depistare si izolare a infectiilor asociate asistentei medicale;

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

dispune, dupa anuntarea prealabild a managerului unitatii, masurile necesare pentru limitarea
difuziunii infectiei, respectiv organizeazd, dupa caz, triaje epidemiologice si investigatii
paraclinice necesare;

intocmeste si definitiveazd ancheta epidemiologicd a focarului, difuzeaza informatiile
necesare privind focarul, in conformitate cu legislatia, intreprinde masuri si activitati pentru
evitarea riscurilor identificate in focar;
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solicitd colaborarile interdisciplinare sau propune solicitarea sprijinului extern de la directia
de sandtate public sau Institutul National de Sdnatate Publicd - centru regional la care este
arondat, conform reglementarilor in vigoare;

raporteazd managerului problemele depistate sau constatate in prevenirea si limitarea
infectiilor asociate asistentei medicale;

intocmeste rapoarte cu dovezi la dispozitia managerului spitalului, in cazurile de investigare a
responsabilitatilor pentru infectii asociate asistentei medicale.

Art. 51 Atributiile personalului sunt urmatoarele:
A. Medic epidemiolog/ medic coordonator de compartiment are in principal urmatoarele

atributii:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

organizeaza si participa la intalnirile Comitetului de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale;

propune managerului sanctiuni pentru personalul care nu respectd procedurile si protocoalele
de prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

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

elaboreazd si supune spre aprobare planul anual de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale din unitatea sanitara;

organizeazd, in conformitate cu metodologia elaboratd de Institutul National de Sanatate
Publica, anual, un studiu de prevalenta de moment a infectiilor nosocomiale si a consumului
de antibiotice din spital;

organizeaza activitatea compartimentului de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale pentru implementarea si derularea activititilor cuprinse in planul anual de
supraveghere si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale al unitaii;

propune si initiaza activitdti complementare de preventie sau de limitare cu caracter de
urgentd, In cazul unor situatii de risc sau al unui focar de infectie asociata asistentei medicale;
elaboreaza ghidul de izolare al unitétii sanitare si coordoneaza aplicarea precautiilor specifice
in cazul depistarii colonizarilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti la pacientii internati;
intocmeste harta punctelor si zonelor de risc pentru aparitia infectiilor asociate asistentei
medicale si elaboreaza procedurile si protocoalele de prevenire si limitare in conformitate cu
aceasta;

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

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

colaboreaza cu medicul de laborator pentru cunoasterea circulatiei microorganismelor
patogene de la nivelul sectiilor si compartimentelor, cu precddere a celor multirezistente
si/sau cu risc epidemiologic major, pe baza planului de efectuare a testelor de autocontrol;
solicitd trimiterea de tulpini de microorganisme izolate la laboratoarele de referintd, in
conformitate cu metodologiile elaborate de Institutul National de Sanatate Publica, in scopul
obtinerii unor caracteristici suplimentare;

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

supravegheaza si controleaza respectarea in sectiile medicale a procedurilor de triaj, depistare
si izolare a infectiilor asociate asistentei medicale;
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raspunde prompt la informatia primita din sectii $i demareaza ancheta epidemiologica pentru
toate cazurile suspecte de infectie asociatd asistentei medicale;

dispune, dupa anuntarea prealabild a managerului unitétii, masurile necesare pentru limitarea
difuziunii infectiei, respectiv organizeaza, dupa caz, triaje epidemiologice si investigatii
paraclinice necesare;

intocmeste si definitiveaza ancheta epidemiologica a focarului, difuzeaza informatiile
necesare privind focarul, in conformitate cu legislatia, Intreprinde masuri si activititi pentru
evitarea riscurilor identificate in focar;

solicitd colaborarile interdisciplinare sau propune solicitarea sprijinului extern de la directia
de sanatate publicd sau Institutul Nagional de Sanatate Publica - centru regional la care este
arondat, conform reglementarilor in vigoare;

.raporteazd managerului problemele depistate sau constatate in prevenirea i limitarea

infectiilor asociate asistentei medicale;

intocmeste rapoarte cu dovezi la dispozifia managerului spitalului, in cazurile de investigare a
responsabilitatilor pentru infectii asociate asistentei medicale.

raspunde pentru dotarea cu echipament si materiale a CPIAAM,;

raspunde de instruirea privind respectarea normelor de igiend §i protectie a muncii de catre
personalul din subordine;

intocmeste, pentru subordonati, fisa postului si programul de activitate;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri, etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;

. respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd

timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie n caz de incendiu;

respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.
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Responsabilititi in domeniul gestionirii deseurilor medicale conform O.M.S.

nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din
activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind
deseurile rezultate din activitati medicale:

1.

2.

participd la stabilirea codului de procedurd a sistemului de gestionare a deseurilor medicale
periculoase;

participa la buna functionare a sistemului de gestionare a deseurilor medicale periculoase;
supravegheaza activitatea personalului implicat in gestionarea deseurilor medicale
periculoase;

raspunde de educarea si formarea continud a personalului cu privire la gestionarea deseurilor
medicale periculoase;

elaboreaza si aplica planul de educare si formare continud cu privire la gestionarea deseurilor
medicale periculoase.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

B. Medic de boli infectioase/ medic responsabil de politica de utilizare a antibioticelor

are In principal urmatoarele atributii:

1.

2.

4.

efectueaza consulturile de specialitate in spital, in vederea diagnosticdrii unei patologii
infectioase si a stabilirii tratamentului etiologic necesar;

elaboreaza politica de utilizare judicioasd a antibioticelor In unitatea sanitard, inclusiv
ghidurile de tratament initial in principalele sindroame infectioase si profilaxie antibiotic;
coordoneaza elaborarea listei de antibiotice esentiale care sa fie disponibile Tn mod permanent
in spital;

elaboreaza lista de antibiotice care se elibereaza doar cu avizare din partea sa si deruleaza
activitatea de avizare a prescrierii acestor antibiotice;

colaboreaza cu farmacistul unitatii in vederea evaluarii consumului de antibiotice in unitatea
sanitara;
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efectueaza activitati de pregatire a personalului medical in domeniul utilizérii judicioase a
antibioticelor;

oferd consultantd de specialitate medicilor de altd specialitate in stabilirea tratamentului
antibiotic la cazurile internate, In cooperare cu medicul microbiolog/de laborator (pentru a se
utiliza eficient datele de microbiologie disponibile);

oferd consultantd pentru stabilirea profilaxiei antibiotice perioperatorii si in alte situatii
clinice, pentru pacientii la care nu este aplicabild schema standard de profilaxie;

coopereaza cu medicul microbiolog/de laborator in stabilirea testelor de sensibilitate
microbiana la antibioticele utilizate, pentru a creste relevanta clinica a acestei activitati;
evalueaza periodic cu fiecare sectie in parte modul de utilizare a antibioticelor in cadrul
acesteia si propune modalitati de imbunatatire a acestuia (educarea prescriptorilor);
elaboreaza raportul anual de evaluare a gradului de respectare a politicii de utilizare
judicioasa a antibioticelor, a consumului de antibiotice (in primul rand, al celor de rezerva) si
propune managerului masuri de imbunatatire;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde 1n fata managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care i revin;

utilizeaza In mod judicios baza materiala;

informeaza managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri, etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveazd raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

anuntd orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul in incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
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sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

C. Asistent medical de igiena are urmatoarele atributii:
colaboreaza cu medicii sefi-coordonatori de sectie si asistentele sefe de sectii/spital pentru
aplicarea optima a precautiunilor de izolare a bolnavilor, a masurilor de antisepsie, a
tehnicilor aseptice, a masurilor de igiend si dezinfectie;
aplica masurile de prevenire si control a eventualelor boli transmisibile care evolueaza in
unitatea sanitara;
raspunde si participa la recoltarea corectd a probelor de laborator pentru controlul sterilitatii
materialelor sanitare, igienei spitalicesti, conform planificérilor autocontrolului;
efectueaza recoltarile probelor igienico-sanitare si biologice in cazul aparitiei si evolutiei unui
focar de infectie asociatd asistentei medicale (probe alimentare, probe de apa, probe igienice,
biologice, virusologice, etc.);
adapteaza programele de educatie in prevenirea, supravegherea si controlul infectiilor asociate
asistentei medicale in functie de problematica si specificul fiecarei sectii;
difuzeaza si prelucreazd protocoalele activitdtilor pentru prevenirea infectiilor asociate
asistentei medicale;
participa, organizeaza si raspunde impreund cu echipa de desfasurarea diferitelor activitéti
sanitare colective; imunizari, campanii de profilaxie si control a bolilor transmisibile;
participa si initiaza activitati de cercetare in domeniul medical - igiena si sdnatate publicd;
controleaza respectarea regulilor privind transportul, depozitarea, prelucrarea si desfacerea
alimentelor si a hranei pentru bolnavi;
constatd prin metode specifice si dispune scoaterea din consum a alimentelor care nu
corespund normelor sanitare;
verificd §i urmareste respectarea normelor igienico-sanitare privind: colectarea, pastrarea,
tratarea si neutralizarea deseurilor;
participa, organizeaza si raspunde Tmpreund cu echipa de desfasurarea investigatiei-sondaj
trimestrial privind cantitatea deseurilor pe categorii;
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identificd nevoile educationale, nivelul de intelegere si aptitudinile asistentilor medicali si
stabileste prin evaluare cele mai eficiente metode instructiv-educative, privind prevenirea
infectiilor asociate asistentei medicale;

controleaza si verifica aprovizionarea ritmica cu materiale specifice activitatii antiepidemice
si urmareste modul lor de utilizare precum si aplicarea corectd a masurilor antiepidemice
conform legislatiei in vigoare;

semnaleaza medicului epidemiolog orice abatere de la normele de igiena constatata in spital;
organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate, lectii educative si
demonstratii practice pentru pacienti, apartindtori si alte categorii profesionale aflate in
formare;

supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor conform regulamentului de
ordine interioar3;

utilizeaza si pastreazd in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unicd folosinta utilizat si se
asigurd de depozitarea corecta a acestuia in vederea distrugerii,

poartd echipamentul de protectie prevazut in regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat de cate ori este nevoie, precum si pe cel recomandat pentru fiecare activitate care
necesita o protectie suplimentara;

se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual
sau alte forme de educatie medicala continua;

litigiile sau abaterile de la etica profesionald se analizeaza dupa caz de conducerea unitdtii sau
de OAMGMAMR, potrivit Codului de etica si deontologie profesionala;

pastreaza secretul profesional, nu da relatii despre pacientii internati sau alte informatii
referitoare la evenimente interne spitalului, altor pacienti/apartinatorilor acestora sau unor
terti;

se integreaza in munca in echipa si intretine un climat de munca neconflictual;

intocmeste planificarea concediilor, necesarul perfectionarii profesionale, necesarul de
materiale si servicii pentru compartimentul unde 1si desfagoara activitatea.

Atributii cu privire la activitatea de dietetica:

raspunde de aplicarea si respectarea normelor de igiend la receptia, depozitarea, prelucrarea,
transportul si distribuirea alimentelor si a hranei pentru pacienti,

constatd prin metode specifice si dispune scoaterea din consum a alimentelor care nu
corespund normelor sanitare;

coordoneaza activitatea echipei din blocul alimentar si bucatarie, privind prelucrarea culinara
corectd a alimentatiei potrivit indicatiilor dietetice i respectarea prescriptiilor medicale;
controleaza respectarea normelor igienico-sanitare in bucatarie si blocul alimentar, curatenia
si dezinfectia curenta a veselei;

supravegheaza respectarea de catre personalul din blocul alimentar a normelor in vigoare
privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor associate asistentei medicale;

va Intocmi graficul de distribuire a mesei pe sectii precum si orarul de distribuire pe care le
vor afisa la loc vizibil,

intocmeste zilnic lista cu alimentele si cantitatile necesare,

totalizeaza regimurile aduse din sectiile spitalului pe grupe de regimuri si alcdtuieste foaia de
observatie centralizata pe spital, folosind retetele din cartea in care sunt inscrise alimentele si
cantitatile necesare pentru fiecare dietd;

realizeaza periodic planuri de diete $i meniuri;

controleazd modul de respectare a normelor de igiend si circuitele pentru alimente, conform
reglementarilor in vigoare;

controleaza distribuirea alimentatiei pe sectii si la pacienti;
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calculeazd caloriile regimurilor alimentare periodic §i verificd respectarea principiilor
alimentare;

verificd prin sondaj corectitudinea distribuirii mesei la pacienti;

controleaza starea de functionare a instalatiilor frigorifice pentru conservarea alimentelor;
raspunde pentru luarea si pastrarea probelor de alimente;

verifica calitatea si valabilitatea alimentelor cu care se aprovizioneaza spitalul, modul de
pastrare in magazie si calitatea si valabilitatea alimentelor la eliberarea din magazie;
informeaza conducerea spitalului despre deficientele constatate privind prepararea,
distribuirea si conservarea alimentelor pentru luarea mdsurilor corespunzatoare, in limita
competentelor profesionale;

respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
asociate asistentei medicale;

face parte din Comisia de receptie a alimentelor,

face parte din Comisia de alimentatie care coordoneaza activitatile sectoarelor care participa
la asigurarea alimentatiei,

in cazul in care pe parcurs apare necesitatea completarii dietelor, aceasta se va hotarl de
conducerea spitalului dupa o temeinica justificare in cadrul Comitetului director,

identifica si respectd normele de curdtenie conform Ord. 961/2016 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea In unitatile sanitare publice si private,
tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curatenie si
dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de
risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza sa
fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si eficientei procesului de sterilizare,
elaboreaza cerintele tehnice ale caietelor de sarcini din procedurile de achizitie publica a
alimentelor,

estimeaza necesarul de materiale de curatenie, dezinfectanti si igienad pentru Blocul Alimentar
si Depozitul de materii prime,

organizeaza activitati de educatie pentru sanatate privind o alimentatie sanatoasa;

participa la formarea asistentilor medicali de dieteticd/nutritionistilor;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri, etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;
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anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul in incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.
Responsabilitati in domeniul gestionarii deseurilor medicale conform O.M.S.

nr.1226/2012:

e

10.

11.

12.

13.

Coordonatorul activitatii de protectie a sanatatii in relatie cu mediul din unitatile sanitare:

este cadru medical certificat de catre Institutul National de Sanatate Publicd - Centrul
National de Monitorizare a Riscurilor din Mediul Comunitar (CNMRMC), o data la 3 ani;
elaboreaza si supune spre aprobarea conducerii planul de gestionare a deseurilor rezultate din
activitati medicale, pe baza regulamentelor interne si a codurilor de procedurda pentru
colectarea, stocarea, transportul, tratarea si eliminarea deseurilor medicale periculoase; in
acest scop el colaboreaza cu epidemiologi in elaborarea unui plan corect si eficient de
gestionare a deseurilor rezultate din activitatile medicale;

coordoneaza si raspunde de sistemul de gestionare a deseurilor in unitatea sanitara; in acest
scop el elaboreaza regulamentul intern referitor la colectarea separata pe categorii, stocarea
temporara, transportarea si eliminarea deseurilor si clasifica deseurile generate 1in
conformitate cu anexa nr. 2 la Hotararea Guvernului nr. 856/2002, cu completarile ulterioare;
stabileste codul de procedura a sistemului de gestionare a deseurilor medicale periculoase;
evalueaza cantitdtile de deseuri medicale periculoase si nepericuloase produse in unitatea
sanitara; pastreaza evidenta cantitatilor pentru fiecare categorie de deseuri si raporteaza datele
in conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 856/2002, cu completarile ulterioare;
coordoneaza activitatea de culegere a datelor pentru determinarea cantitatilor produse pe
tipuri de deseuri, in vederea completdrii bazei nationale de date si a evidentei gestiunii
deseurilor medicale;

supravegheaza activitatea personalului implicat in gestionarea deseurilor medicale
periculoase;

se asigura de cantdrirea corectd a cantitatii de deseuri medicale periculoase care se preda
operatorului economic autorizat, utilizand cantare verificate metrologic;

propune si alege solutia de eliminare finalad intr-un mod cat mai eficient a deseurilor medicale
periculoase 1n cadrul fiecarei unitati sanitare;

verificd daca operatorul economic ce presteaza servicii de transport al deseurilor medicale
este autorizat, conform prevederilor legale, pentru efectuarea acestei activitati si daca
autovehiculul care preia deseurile corespunde cerintelor legale;

verificd daca destinatarul transportului de deseuri este un operator economic autorizat sa
desfasoare activitati de eliminare a deseurilor;

colaboreaza cu persoana desemnatd sa coordoneze activitatea de gestionare a deseurilor
rezultate din unitatile sanitare n scopul deruldrii unui sistem de gestionare corect si eficient a
deseurilor periculoase;

este responsabil de indeplinirea tuturor obligatiilor prevdazute de lege in sarcina
detinatorului/producatorului de deseuri, inclusiv a celor privitoare la incheierea de contracte
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cu operatori economici autorizati pentru transportul, tratarea si eliminarea deseurilor
medicale.
Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

1. sa pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

2. sainterzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricdrei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;

3. sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

4. nu va divulga nimdnui §i nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

5. nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-urit USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 52 (1) Compartiment statistica si evaluare medicala are in principal urmatoarele
atributii:

1. colecteaza datele la nivel de sectie lunar, trimestrial, anual si le prelucreaza in vederea
trimiterii spre SNSPMS (Scoala Nationald de Sanatate Publica si Management Sanitar) si D.S.P.
Arges;

2. calculeaza indicatorii specifici prin care se analizeaza activitatea spitalului;

3. intocmeste raportul de decontare a serviciilor spitalicesti pe baza grupelor de diagnostice;

4. analizeaza indicatorii pe spital;

5. intocmeste centralizatoare de diagnostice si proceduri care se transmit la Directia de
Sanatate Publica Arges;

6. intocmeste situatii prin care se informeazd conducerea spitalului cat si medicii
sefii/coordonatori de sectie despre indicatorii obfinuti, cazurile nevalidate, lunar, trimestrial,
anual;

7. inregistreaza intrarile si iesirile bolnavilor din spital, finand legatura cu serviciul sau biroul
financiar pentru indeplinirea formelor legale;

8. transmite Camerei de garda / sectiilor numarul paturilor libere zilnic, la ora 15.00;

9. transmite catre C.J.A.S. Arges date statistice D.R.G si 1n sistem S.LU.L. (sistem

informatic unic integrat);

10. transmite informari operative (in timp real) conducerii spitalului;

11. colaboreaza cu CPIAAM la realizarea rapoartelor periodice;

12. centralizeazd/ intocmeste si transmite D.S.P. Arges darile de seama privind principalii
indicatori ai cunoasterii sanatatii la nivelul spitalului;

13. pune la dispozitia compartimentelor interesate datele solicitate;
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14. primeste/ verificd documentatia medicald (FOCG, Foaia de miscare zilnica si FAZ)

transmisa zilnic din sectie;

15. preda foile de observatie ale bolnavilor externati la Arhiva spitalului, conform procedurii;
16. tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de Ministerul Sanatatii;

17. comunica decesele conform formularelor stabilite de MS;

18. se ocupa de aprovizionarea cu rechizite si imprimate;

19. primeste si raspunde de evidenta imprimatelor cu regim special (retete securizate, carnete,

concedii medicale etc).

(2) Atributiile statisticianului medical si referentului cu atributii de statistica medicala

sunt urmatoarele:

1.

Nk WD

o

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

colecteaza datele la nivel de sectie lunar, trimestrial, anual si le prelucreaza spre SNSPMS
(Scoala Nationalad de Sanatate Publica si Management Sanitar) si D.S.P. Arges;

calculeaza indicatorii specifici prin care se analizeaza activitatea spitalului;

intocmeste raportul de decontare a serviciilor spitalicesti pe baza grupelor de diagnostic;
analizeaza indicatorii pe spital;

intocmeste situatii prin care se informeazd conducerea spitalului cat si medicii
sefii/coordonatori de sectie despre indicatorii obtinuti, cazurilor nevalidate lunar, trimestrial,
anual;

inregistreaza intrarile si iesirile bolnavilor din spital, finand legatura cu serviciul sau biroul
finanaciar pentru indeplinirea formelor legale;

transmite Camerei de Garda/sectiilor numarul paturilor libere zilnic la ora 15.00;

transmite informari operative (in timp real) conducerii spitalului;

transmite catre C.A.S. Arges datele statistice in sistem S.I.LU.L. (Sistem Informatic Unic
Integrat);

colaboreaza cu CPIAAM la realizarea rapoartelor periodice;

centralizeaza/ intocmeste si transmite la D.S.P. Arges dérile de seama privind principalii
indicatori ai cunoasterii sanatatii la nivelul spitalului si tine evidenta datelor statistice pe
formularele stabilite de Ministerul Sanatatii;

pune la dispozitia tututror compartimentelor datele solicitate;

primeste si verificd documentatia medicala (F.O.C.G. si Foaia de miscare zilnicd);

predda foile de observatie (FOCG) ale bolnavilor externati la Arhiva spitalului conform
procedurii;

comunica decesele si tine evidenta lor pentru raportarile statistice;

se ocupa cu aprovizionarea imprimatelor;

primeste si fine evidenta imprimatelor cu regim special;

transmite catre Institutia Prefectului judetul Arges cazurile consumatorilor de substante
halucinogene;

raspunde la adresele primite de la Institutiile colaboratoare care au legatura cu datele
statistice;

intocmeste chitantele pentru achitarea coplatii de catre pacienti;

intocmeste raportari cu privire la monitorizarea semestriald, anuald in vederea transmiterii
catre BMCSM pentru a fi incércate in Aplicatia CaPeSaRo (ANMCS)

intocmeste proceduri operationale cu privire la desfasurarea activitatii In cadrul
compartimentului statistica si evaluare medicala;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv /
Individual de munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului
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(in cazul nominalizdrii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine
atributiile specifice se va atasa in copie la fisa post);

24. respecta confidentialitatea datelor pacientului;

25. poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

26. raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;

27. utilizeaza in mod judicios baza materiala;

28. informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

29. are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului §i combate orice manifestari necorespunzatoare;

30. respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

31. obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;

32. respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd
timpul de munca;

33. respecta planificarile de concediu de odihna;

34. se prezinta la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

35. anunta orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca In termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

36. participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

37. se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

38. este interzis fumatul in incita unitatii;

39. respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

40. face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

41. respectda Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

1. sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

2. sdinterzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricdrei persoane neautorizate la canalele
de accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitdfii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

3. sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si
in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

4. nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

5. nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat Tn mod nemijlocit cat
si, eventual, In mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu
terarhic;

6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdtii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
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7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile
via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 53 Ambulatoriul integrat al spitalului - Organizare

(1) Ambulatoriul integrat al spitalului, organizat in cadrul spitalului, asigurd asistenta
medicald ambulatorie si are in structuctura cabinete in specialitatile psihiatrie si psihologie,
pentru a asigura o asistentd medicald complexa.

(2) Ambulatoriul integrat al spitalului face parte din structura spitalului, activitatea
personalului medical se desfdsoard in sistem integrat si utilizeazd in comun Laboratorul de
analize medicale si Compartimentul de terapie ocupationald si ergoterapie, cu respectarea
legislatiei in vigoare de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale, In vederea cresterii
vor fi Inregistrate si raportate distinct.

(3) Ambulatoriul integrat al spitalului, organizat in cadrul Spitalului de Psihiatrie ”’Sf. Maria”
Vedea, asigurd asistenta medicalda ambulatorie si are in structurd cabinete in specialitatea
psihiatrie si psihologie, fiind situate la parterul cladirii Pavilionului II al spitalului, cu respectarea
circuitelor organizationale si functionale in conditiile legii.

Art. 54 Ambulatoriul integrat al spitalului este coordonat de catre Directorul Medical care
raspunde pentru activitatea medicalda desfasuratd in cadrul acestuia. Asistenta medicala
ambulatorie se asigura de catre medicii de specialitate acreditati, impreund cu tofi cei care fac
parte din categoria altui personal sanitar acreditat.

Art. 55 Serviciile medicale din ambulatoriu integrat vor fi contractate si raportate in vederea
decontarii de catre Casa Judeteand de Asigurdri de Sanatate Arges.

Art. 56 Serviciile medicale furnizate de ambulatoriul integrat cuprind: consultatii,
investigatii, stabilirea diagnosticului, tratament medical, ingrijiri, servicii de sandtate conexe
actului medical, medicamente si materiale sanitare, monitorizarea si controlul pacientilor care au
fost internati in spital, care pot veni cu bilet de trimitere sau la cerere.

Art. 57 Activitatea ambulatoriului integrat al spitalului consta in:

a) stabilirea diagnosticului si tratamentului pacientilor care au venit cu bilet de trimitere catre
ambulatoriului integrat al spitalului de la medicul de familie sau de la un medic specialist din
ambulatoriu, aflat Tn relatie contractuald cu casa de asigurdri de sanatate, si care nu au necesitat
internare in regim continuu sau de spitalizare de zi;

b) monitorizarea si controlul pacientilor care au fost internati in spital si care au venit la
controalele programate la solicitarea medicului curant sau cu bilet de trimitere de la medicul de
familie sau de la un medic specialist din ambulatoriu, aflat in relatie contractuala cu casa de
asigurari de s@natate, pentru afectiunile pentru care au fost internati;

¢) consultatii interdisciplinare pentru pacientii internati in unitate sau pentru cei internati in
alte spitale, in baza relatiilor contractuale stabilite intre unitatile sanitare respective; acestea se vor
acorda prioritar;

d) stabilirea diagnosticului si tratamentului pacientilor care au venit cu bilet de trimitere de
la medicul de familie sau de la un medic specialist din ambulatoriu, pentru specialitatile unice in
localitatea respectiva, si care nu necesitd internare in regim continuu sau de spitalizare de zi.
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Art. 58 Cabinet de Psihiatrie - Organizare

(1) Medicii de specialitate incadrati 1n spital vor desfasura activitate in sistem integrat, spital
— ambulatoriul integrat, In cadrul programului normal de lucru, asigurand asistenta medicala
spitaliceasca continud, n regim de spitalizare de zi si ambulatorie. Activitatea integratd se poate
desfasura zilnic, saptdmanal sau lunar, in conformitate cu modul de organizare a activitatii de
pacientului la servicii medicale corespunzdtoare si a asigurarii continuitdtii In acordarea
ingrijirilor de sanatate. Programul astfel stabilit va fi comunicat casei de asigurari de sanatate cu
care spitalul are contract.
specialitate, activitatea ambulatoriului integrat al spitalului se va desfasura, de regula, in doua
ture, de catre toti medicii, prin rotatie. Programarea nominald a medicilor din sectiile de
specialitate pe parcursul unei zile, saptdmani, luni, In functie de organizarea activitatii, este
propusa de directorul medical si aprobata de managerul spitalului.

(3) Pentru specialitatile care au incadrare insuficientd cu medici de specialitate sau pentru
specialitatile cu adresabilitate mare - reflectatd in numar si tip de servicii -, activitatea medicului
se poate desfasura si in afara programului normal de lucru, prin contracte individuale de munca
cu timp partial, in functie de adresabilitate.

(4) In situatia in care la unele cabinete din ambulatoriul integrat al spitalului adresabilitatea
este redusa sau medicul lipseste pentru o anumitd perioadd, personalul sanitar mediu poate
completa schema de personal pe sectii si compartimente, cu respectarea profilului medical.

Atributiile personalului
Art. 59 A. Medic psihiatru din ambulatoriul integrat are urmatoarele atribufii:

a) acorda serviciile medicale cuprinse in pachetul de servicii medicale in asistenta medicala
ambulatorie (conform contractului-cadru) pentru specialitdtile clinice si cuprinde urmatoarele
tipuri de servicii medicale:

1. servicii medicale - consultatii pentru situatiile de urgentd medico-chirurgicala,

2. servicii medicale curative - consultatii pentru afectiuni acute, subacute si acutizari ale bolilor

cronice,

- consultatii pentru afectiuni cronice,

servicii diagnostice §i terapeutice;

urmadrirea evolutiei sub tratamentul stabilit in cursul internarii;

efectuarea unor manevre terapeutice;

are obligatia de a informa medicul de familie, prin scrisoare medicald, despre planul

terapeutic stabilit initial precum si orice modificare a acestuia, la momentul in care aceasta a

survenit;

7. asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena si antiepidemice, precum si a
normelor de protectie a muncii in sectorul de activitate al ambulatoriului integrat;

8. raporteazd activitatea desfasuratd (cazurile noi/ controale si procedurile diagnostice si
terapeutice conform dispozitiilor legale in vigoare, folosind aplicatia SPITAL / Ambulatoriu
integrat a sistemului informatic InfoWord si aplicatiile / sistemul informatic al CAS;

9. intocmeste orice act medical si documentele medicale pentru pacienti ( inclusiv cele la cerere
- conform listei de servicii aprobate de conducerea spitalului;

10. raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta;

11. desfasoara dupa caz, activitatea de cercetare medicala;

12. solicita psihologului prin scrisoare medicala efectuarea de servicii conexe actului medical cat
si activitati psihoterapeutice individuale si de grup in functie de aptitudinile si capacitatile si
solicitdrile pacientilor;

NN kW
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se preocupa de reinsertia familiald si sociald a bolnavului psihic;

se preocupa in permanenta de ridicarea nivelului profesional propriu si contribuie la ridicarea
nivelului profesional al personalului din subordine;

respecta codul de deontologie medicala;

aplicd procedurile operationale stabilite pentru ambulatoriul integrat al spitalului;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;

utilizeaza In mod judicios baza materiala,

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii;

respectd Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie n caz de incendiu;

respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sd pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,

sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
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nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Atributii conform Ordinului nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de

supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unititile
sanitare:

a)

protejarea propriilor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi infectat,
cu respectarea ghidului de izolare elaborat de serviciul/compartimentul de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale;

b) aplicarea procedurilor si protocoalelor implementate de serviciul/compartimentul de prevenire
a infectiilor asociate asistentei medicale;

c) obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este prezentd sau
suspectd, in conformitate cu protocolul de diagnostic si cu definitiile de caz si Tnainte de
initierea tratamentului antibiotic;

d) raspunde de depistarea si raportarea la timp a infectiilor asociate asistentei medicale;

e) consilierea pacientilor, vizitatorilor si a personalului in legatura cu procedurile de prevenire a
transmiterii infectiilor;

f) instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei insisi si implementarea
masurilor instituite de serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale pentru a preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special pacientilor;

g) solicitarea consultului de boli infectioase in situatiile in care considera necesar si/sau conform
ghidurilor/protocoalelor locale, cu respectarea politicii de utilizare a antibioticelor,
implementatd in unitatea sanitara;

h) respectd procedura de declarare a infectiilor asociate asistentei medicale elaborata de
serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate ingrijirilor medicale, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

Responsabilititi in domeniul gestiondrii deseurilor medicale conform O.M.S.
nr.1226/2012:

1. supravegheazd modul in care se aplica codul de procedura stabilit in sectorul lui de activitate;

2. aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

B. Asistent medical de psihiatrie din ambulatoriu integrat are urmatoarele atribufii:

1. isi desfasoarda activitatea In mod responsabil conform reglementdrilor profesionale si
cerintelor postului;

2. determina nevoi de ingrijiri generale de sdnatate si furnizeaza ingrijiri generale de sanatate, de
natura preventiva si curativa, conform normelor elaborate de Ministrul Sanatatii;

3. wverificd si raspunde de activitatea personalului auxiliar cu privire la curdtenia si dezinfectia in

cabinet, informand asistenta medicala sefd/coordonatoare de orice neregula;
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participa la dezinfectia periodica, gestioneaza si controleazd folosirea bunurilor ce iau fost
incredintate;

semnaleaza medicilor din cabinet aspecte deosebite din activitate;

respectd ordinea si disciplina la locul de munca folosind integral si cu maxima eficienta
timpul de lucru;

respecta programarea concediui de odihna;

controleaza respectarea masurilor de sepsie si antisepsie,

pregateste materialele necesare pentru activitatea din cabinetele din ambulatoriu integrat;

. asigurd schimbul de lenjerie in cabinet, conform legislatiei in vigoare;
.utilizeaza si pastreaza, In bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare, se

ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului,

anuntd urgent medicul sef/coordonator /asistenta medicala sefd/coordonatoare de orice boala
infecto-contagioasa atat a ei cat si a familiei,

ajutd medicul de cabinet la efectuarea de manevre terapeutice si mici interventii si pregateste
pacientul si materialele in acest scop;

se ingrijeste de buna desfasurare a activitdtii in cabinet, programeaza pacientii la consultatii,
inregistreaza datele in registru de consultatii si tratamente, iar pentru cei cu taxa inregistreaza
datele 1n registru separat;

verificd existenta actelor in vederea consultatiei: bilet de trimitere, card de sanatate, rezultate
anterioare dupa caz etc.;

respectd normele metodologice privind completarea corectd si completa a biletelor de
trimitere, a concediilor medicale, retetelor, scrisorilor medicale si se ingrijeste de arhivarea
tipizatelor din cabinet;

acordd prim -ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de
cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal, poartd ecusonul la
vedere, nu paraseste unitatea in echipamentul de protectie;

semneaza condica de prezenta zilnic, anuntdnd orice modificare de program sau concediu
medical, in timp util;

asigurd si controleaza respectarea masurilor de igiena si antiepidemice, respectd protocoalele
in vigoare;

cunoaste aplicatia informatica si modul de utilizare la nivelul cabinetului;

introduce in programul informatic si raspunde de corectitudinea si confidentialitatea datelor
introduse in sistemul informatic (privitoare la consultatii, proceduri, retete, materiale sanitare,
deconturi.etc);

participd la cursurile de formare continud organizate de OAMGMAM si are obligatia sa
reinnoiasca Certificatul de membru al OAMGMAM si sé-1 vizeze annual;

participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali, raspunde de pregatirea practica
a elevilor din scolile postliceale, in timpul stagiilor de practica;

asigurd inlocuirea in alt cabinet in cazul in care este necesar in functie de programul stabilit si
modul de organizare a activitdtii de cétre asistenta medicala sefa/coorodnatoare si Directorul
medical;

asigurd si raspunde de aprovizionarea cabinetului, a dulapului urgenta tinand evidenta clara a
acestora in registre separate si deconteazd In programul informatic medicamentele si
materialele sanitare consummate;

participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in cabinet;

recolteaza produse biologice pentru examen de laborator, conform prescriptiei medicului, (in
functie de specificul cabinetului);
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cunoaste, respecta si aplicd Procedurile de ingrijire a pacientului, generale si specifice
ambulatoriului integrat, pentru asistentii medicali generalisti;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anuntd orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul in incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii conform OMS nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,

prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare:

h)

)

implementeaza practicile de Ingrijire a pacientilor in vederea controlului infectiilor;

se familiarizeazd cu practicile de prevenire a aparitiei si a raspandirii infectiilor si aplicarea
practicilor adecvate pe toata durata internarii pacientilor;

mentine igiena conform politicilor spitalului si practicilor de Ingrijire adecvate.;

declara imbolnavirile aparute pe parcursul investigatiilor;

monitorizeaza tehnicile aseptice, inclusiv spdlarea pe maini si utilizarea izolarii;

informeaza cu promptitudine medicul in legatura cu aparitia semnelor sugestive de infectie
asociata asistentei medicale, la unul dintre pacientii aflati in Ingrijirea sa;

mentine o rezerva asigurata si adecvatd de materiale pentru salonul respectiv, medicamente si
identifica infectiile asocaite asistentei medicale;

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

participa la investigarea focarelor si limiteaza expunerea pacientului la infectii;
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k) asigura comunicarea cu institutiile de sandtate publica si cu alte autoritati, unde este cazul,

1) declara imediat asistentului sef/coordonator orice afectiune acuta pe care o prezinta, precum
si bolile transmisibile.

Atributii conform OMS nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor in unitatile sanitare,
atributiile asistentei medicale sunt:

1. aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

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

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

1. sa pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

2. sainterzica in mod efectiv si s impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;

3. sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

4. nu va divulga nimdnui §i nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

5. nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 60 Cabinet de Psihologie - Organizare

(1) Servicii de sanatate conexe actului medical sunt furnizate de psihologi in specialitatea
psihologie clinica, consiliere psihologicad, psihoterapie si psihopedagogie speciald - logopezi
si kinetoterapeuti si pot face obiectul contractelor incheiate de casele de asigurari de sanatate cu
medicii de specialitate.

(2) Servicii de sanatate conexe actului medical - Psihiatrie-Psihologie:

a) serviciile furnizate de psiholog in specialitatea psihologie clinica, consiliere psihologica si
psihoterapie;

b) evaluare psihologica clinica si psihodiagnostic;

¢) consiliere psihologica clinica pentru adult.

(2) Serviciile de sanatate conexe actului medical vor fi oferite diferentiat, in functie de
diagnosticul psihiatric principal, de diagnosticele secundare cat si de starea psihica si somatica la
momentul evaluarii pacientului.

(3) Lista serviciilor psihologice la cerere propuse pentru a fi oferite in cadrul
Ambulatoriului integrat al Spitalului de psihiatrie " Sf. Maria "Vedea:

1. Examen psihologic pentru evaluarea starii prezente in vedea evaludrii de catre Comisia de
expertiza a capacitatii de munca;
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2. Examen psihologic pentru intocmirea dosarelor pentru Comisia de expertizd a

persoanelor cu handicap adulte;

3. Psihoterapie individuala si de grup pentru patologia de adictie la alcool, dupa depasirea

stadiului de urgentd psihiatrica si somatica (ce necesita cura de detoxifiere in regim de internare).

4. Indicatia pentru psihoterapie in regim ambulatoriu pentru: consiliere psihologica,

psihoterapie, management terapeutic pe termen lung.

Art. 61 Psihologul clinician acorda servicii de sdnatate conexe actului medical si alte servicii

psihologice la cererea medicului psihiatru sau la cererea pacientului.

10.

11.

12.

13.

Art. 62 Atributiile personalului

Psiholog clinician din ambulatoriul integrat are urmatoarele atributii:

evaluarea psihologica clinica/ psihodiagnostic clinic cu referire la factorii psihologici
implicati/ relevanti pentru sanatate si boald, la adulti, cu relevantd pentru individ, cuplu,
familie, grup/ organizatie (spre exemplu — identificarea factorilor psihologici implicati in
sandtate, dezvoltare si tulburare/ boald mintald, handicap/ dizabilitati, adictii);

interventie psihologica clinicd si consiliere primara, inclusiv consiliere psihologica si
psihoterapii scurte, pentru modificarea factorilor psihologici cu relevantd pentru sanatate,
promovarea sanatagii si prevenirea patologiei;

evaluarea nivelului general de depresie /anxietate /stabilirea pragului patologic (evaluare
psihologicd) - prima evaluare la instituirea diagnosticului, cu evaluarea pe scale clinice
periodic sau la nevoie;

evaluarea Tmbunatatirii dispozitiei depresive sub tratament AD prin scale clinice - prima
evaluare la instituirea tratamentului, cu evaluarea pe scale clinice periodic sau la nevoie;
evaluarea imbundtatirii dispozitiei sub tratament timostabilizator prin scale clinice - prima
evaluare la instituirea tratamentului, cu evaluare pe scale clince periodic sau la nevoie;
evaluarea evolutiei simpomatologiei productive si negative in schizofrenie sub tratament AP
prin scale clinice - prima evaluare la instituirea tratamentului, cu evaluare pe scale clinice
periodic sau la nevoie;

consiliere psihologica, initierea de activitati complexe, care constau in:

- managementul de caz al pacientilor psihici;

- monitorizarea si evaluarea complexa psihologica a pacientilor psihici;

- actiuni de profilaxie si psihoigiena;

- analiza cazurilor cu potential medico-legal;

- psihoterapie individuala si de grup;

- activitati de reabilitare;

efectueaza serviciile conexe actului medical solicitate de medicul psihiatru sau de alta
specialitate, prin scrisoare medicald sau de pacient, la cerere;

informeaza, instruieste si indruma personalul medico-sanitar din colectivitate despre
activitatea si masurile de psihoprofilaxie si psihoigiena;

organizeaza intdlniri cu personalul mediu si auxiliar pentru a discuta despre activitatea
specifica pe sectiile de psihiatrie si despre relatia terapeutica stabilita cu pacientii,

colaboreaza cu medicul psihiatru la stabilirea psihodiagnosticului, la activitatile psihoterapiei,
individuale si de grup, terapii ocupationale etc.;

semnaleaza medicului curant constatarile sale cu privire la bolnavii examinatii precum si
modificarile survenite n evolutia acestora;

sd cunoasca si sa respecte reglementarile legale in vigoare referitoare la exercitarea profesiei
de psiholog cu drept de libera practica;
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sd se conformeze si sa respecte codul deontologic al profesiei de psiholog cu drept de libera
practica;

sa exercite dreptul de libera practica in limitele stabilite prin tipul de atestat detinut;

sad se preocupe de perfectionarea calificarii profesionale;

sd 1isi asume intreaga responsabilitate profesionald fatd de beneficiar, manifestand
constiinciozitate si probitate profesionala;

sa serveasca interesele beneficiarului in acord cu interesul public si cu exigentele
profesionale;

psihologul poate participa la/ sau initia activitati de cercetare in cadrul definit de competentele
sale;

realizarea de pliante, brosuri si alte materiale informative;

prezentarea unor lucrari, conspecte sau minireferate privind anumite teme de interes sau
noutati in domeniu;

asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend si antiepidemice, precum si a
normelor de protectie a muncii in sectorul de activitate al ambulatoriului integrat;

raporteazd activitatea desfasuratd (cazurile noi/ controale si procedurile diagnostice si
terapeutice conform dispozitiilor legale in vigoare, folosind aplicatia SPITAL / Ambulatoriu
integrat a sistemului informatic InfoWord si aplicatiile / sistemul informatic al CAS;
intocmeste orice act medical si documentele medicale pentru pacienti ( inclusiv cele la cerere
- conform listei de servicii aprobate de conducerea spitalului);

raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta;

desfasoara dupa caz, activitatea de cercetare medicala;

participa la actiuni de orientare si selectie profesionald la solicitarea conducerii; analiza
psihologica si prevenirea incidentelor/ accidentelor la locul de muncd; prevenirea stresului
ocupational;

stabilirea unor programe terapeutice si asistenta specializat;

reintegrarea socio-familiald a celor cu probleme de sdnatate mintala;

intocmeste planificarea concediilor, necesarul perfectionarii profesionale, necesarul de
materiale §i servicii pentru compartimentul unde 1si desfasoara activitatea.

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;

utilizeaza Tn mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;
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se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sd pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,

sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 63 Compartiment de terapie ocupationala si ergoterapie deserveste atat sectiile cu

paturi cat si ambulatoriul integrat al spitalului. Pacientii sunt admisi In activitati de terapie
ocupationala cand starea psihica permite desfasurarea activitatilor. Terapia ocupationald ajuta
pacientii si se integreze evitandu-se astfel stresul determinat de internare. In compartimentul de
terapie ocupationala si ergoterapie pacientii pot beneficia de:

a) terapie ocupationala;

b) psihoterapie individuala si de grup;
¢) programe de reabilitare vocationala;
d) programe de terapie ocupationala;

e) programe de psihoeducatie;

f) program de petrecere a timpului liber;
g) evaluare psihologica.
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Art. 64 Activitdtile de ergoterapie si terapie ocupationald, prin diversificarea lor, trebuie sa
confere beneficiarilor posibilitatea de alegere in raport cu varsta, sexul, profesia, boala, gusturi
culturale si materialul care 1i atrage.

Art. 65 Includerea bolnavilor psihici In procesul terapiei ocupationale si a celui
ergoterapeutic normalizeaza relatiile dintre acestia, stimuleaza pe cei inactivi, Tmpiedica
dezvoltarea starii agresive sau de vegetatie pasiva, duce la coordonarea cat de cat a gesturilor,
reflexelor, vorbirii.

Art. 66 (1) In salon se pot desfisura unele activitati, in special de terapie ocupationald, de
catre bolnavii nedeplasabili din cauza stérii fizice sau psihice, care au o recomandare din partea
medicului curant de a desfasura munca fizica, intelectuald, de agreement etc.

(2) Pentru cei ce se pot deplasa la Compartimentul de ergoterapie si terapie ocupationald, sau
cei din ambulatoriu, programul de lucru va fi in functie de tratamentul medicamentos, de starea
fizica, respectandu-se recomandarile medicului curant.

(3) In ambele cazuri mentionate mai sus, beneficiarii vor fi indrumati si supravegheati, pe
linia terapiilor ocupationale si ergoterapiei, de catre terapeutul ocupational si de personalul
medical care supravegheaza starea lor de sanatate.

Art. 67 (1) Se recomandad ca terapia prin ocupatie sau munca la saloane sa cuprinda

indeletniciri profilate numai pe anumite activitati, cum ar fi:
- efectuarea si pastrarea ordinei;

curatenia si facutul patului;

aerisirea;

udatul si mutatul ghivecelor cu flori;

aranjarea tinutei vestimentare de salon;

plimbarea.

(2) Indeletniciri cu privire la desen, pictura, impletitul de ldna sau bumbac, crosetat,
activitati de croitorie de mand precum reparatii mici de lenjerii, broderii etc, prestatii gospodaresti
in afara salonului sau cladirii, se vor face cu evitarea producerii zgomotului si a prafului, care
pot fi daunatoare pentru ceilalti bolnavi psihici.

Art. 68 In cazul bolnavilor psihici din ambulatoriul de specialitate activitatile de ergoterapie
si terapie ocupationala se vor desfasura in regim de spitalizare de o zi reprezentand o alternativa
la activitatile desfasurate in spitalizarea continua.

Atributiile personalului
Art. 69 Instructor de ergoterapie are urmatoarele atributii:
1. preia nominal pacientii repartizat de personalul din sectie, Compartimentului de Terapie
Ocupationala si Ergoterapie;
intocmeste graficul activitatilor pentru pacienti;
antreneaza tofi pacientii primiti in atelier, distribuindu-i pe categorii de activitati in functie de
oportunitatile si preferintele acestora;
mentine la standarde de performanta activitatea pe care o desfasoara;
isi insuseste legislatia sanitara in vigoare in scopul aplicarii corecte a prevederilor;
da dovada de profesionalism in relatiile de subordonare, coordonare si colaborare;
respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal;
tine evidenta activitatii zilnice in caietul personal de lucru;
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supravegheaza respectarea protocoalelor de lucru si a diverselor instructiuni in sectoarele de
activitate;

organizeazd si executd activitdfile cu pacientii astfel Incat si fie evitate incidentele sau
accidentele de lucru;

analizeazd impreund cu medicul capacitatea de munca a pacientului, interesul si aptitudinea
acestuia pentru diferite activitati practice si posibilitatile de insusire a acestora;

supravegheaza si indruma fiecare bolnav cautand sa imprime o disciplind in activitate si se
ocupa de insugirea deprinderilor in munca;

anunta 1n timp optim personalul din sectie in cazul in carea este necesard revenirea pacientului
in sectie;

ingrijeste si raspunde de utilizarea adecvata a obiectelor, materialelor si utilajelor existente in
cadrul compartimentului;

observd permananet starea generald si comportamentul pacientilor anuntdnd coordonatorul
compartimentului precum si personalul sectiei asupra oricarei modificari sau probleme
aparute in acest sens;

completeaza fisele de activitate ergoterapeutica a pacientului si celelalte documente specifice
care sunt vizate de coordonatorul compartimentului;

pastreazd in sigurantd toate documentele pacientilor care 1 se incredinteaza (conf.
Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date), respectd secretul
profesional precum si drepturile pacientului conform Legii nr.46/2003;

prezinta lunar, trimestrial si anual raportul de activitate coordonatorului de compartiment;
impreund cu coordonatorul Compartimentului Intocmeste necesarul anual de materiale si/sau
utilaje pentru compartiment, transmitantu-l conducerii spre aprobare;

intocmeste si semneaza procesul-verbal de distrugere al materialelor consummate in procesul
de ergoterapie;

raspunde de buna utilizare a atelierelor si de pastratrea curateniei si a ordinii in ateliere;
respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;

utilizeaza Tn mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
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anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul in incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 70 Aparat functional
Pentru indeplinirea atributiilor ce revin cu privire la activitatea economicd, financiara si

administrativa, spitalul are in structurd urmatoarele compartimente functionale: Biroul financiar-
contabil, Serviciul adminstrativ, Compartimentul achizitii publice-contractare, Biroul resurse
umane, organizare, normare si salarizare, Compartimentul securitatea muncii, protectie civilad si
situatii de urgentd, Compartimentul juridic, Biroul de management al calitatii serviciilor
medicale, Compartimentul protectia datelor cu caracter personal, Compartimentul de informatica
(IT).

Art. 71 Birou financiar-contabil are in principal urmatoarele atributii:

1. elaboreaza propuneri de norme si proceduri proprii privind desfasurarea activitatii specifice
si le transmite spre avizare directorului financiar-contabil si, ulterior, spre aprobare
managerului;
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2. organizarea contabilitatii conform prevederilor legale in vigoare si asigurarea efectudrii
corecte si la timp a Inregistrarilor;

3. organizarea analizei periodice a utilizarii bunurilor materiale si luarea masurilor necesare,
impreund cu celelalte birouri si servicii din unitate, in ceea ce priveste stocurile disponibile,
supranormative, fard miscare sau cu miscare lentd ori pentru prevenirea oricdror altor
imobilizari de fonduri;

4. Intocmirea situatiilor privind costurile comparative pe diversi indicatori de utilizare a
serviciilor;

5. intocmirea la timp si In conformitate cu dispozitiile legale a situatiilor financiare lunare si
de sinteza;

6. exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile legale;

7. participarea la organizarea sistemului informational al spitalului, urmarind folosirea cat mai
eficientd a datelor contabilitatii;

8. organizarea evidentei tehnico-operative si gestionare, asigurarea tinerii lor corecte si la zi;
9. organizarea inventarierii periodice a mijloacelor materiale si regularizarea diferentelor
constatate;

10. intocmirea proiectelor privind bugetul de venituri si cheltuieli;

11. efectuarea corectd si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de Incasari si
plati in numerar;

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

13. facturarea serviciilor prestate tertilor;

14. luarea masurilor necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului si pentru recuperarea
pagubelor produse;

15. organizarea planului de pregatire si perfectionare profesionald pentru salariatii serviciului
financiar-contabilitate;

16. asigurarea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor
gestionare si retinerea ratelor;

17. asigurarea masurilor de pastrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special;
18. intocmirea studiilor privind costuri comparative pe diversi indicatori: zi de spitalizare, pat,
pat efectiv ocupat de bolnav etc.;

19. luarea masurilor necesare pentru evitarea cheltuielilor neeconomicoase;

20. exercitarea controlului financiar preventiv propriu si rdspunderea pentru regularitatea si
legalitatea operatiunilor ale caror documente le-a certificat si incadrarea in limitele creditelor
bugetare sau operatiunilor pentru care s-a acordat viza de control financiar preventiv propriu.

Art. 72 Atributiile personalului sunt urmatoarele:
A. Sef birou financiar-contabil are urmatoarele atributii principale:

. raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale;

asigura evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din magazie si exploatate pe
gestiuni si locuri de folosinta;

elibereaza bonurile pentru obiectele de inventar date in exploatare a echipamentului de
protectie si de lucru si tine evidenta acestuia pe persoane;

urmareste materialele date la prelucrare si rezultatul prelucrarilor, incheindu-se proces verbal
pe obiectele rezultate din prelucrare;

participa la inventarierea bunurilor materiale din unitate pe tot parcursul anului conform
graficului aprobat de conducerea unitatii si inregistrarea diferitelor rezultate;

intocmeste darile de seama statistice pe linie financiar-contabila;

participarea la inventarierea patrimoniului;
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se ocupa de creditele necesare, corespunzator comenzilor si contractelor emise, in limita
creditelor aprobate;

aduce la cunostinta conducerii unitatii, materialele disponibile de orice naturd sau cele fara
miscare;

intocmirea si executia bugetului de venituri si cheltuieli conform cu prevederile legale;
transmite Ministerului Sanatatii monitorizarea cheltuielilor n aplicatia ”Portal Spitale”;

inregistrarea cheltuielilor cu salariile si a altor cheltuieli materiale;

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

asigurd efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile conform prevederilor legale a
operatiunii si platii in numerar;

organizeaza evidentele tehnico-operative si gestionare si asigura tinerea lor corecta si la zi;
intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a darilor de seama contabile;
exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea si
economitatea operatiunilor;

asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

asigurd masurile de pastrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special;

asigura efectuarea corectd si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor financiar-
contabile;

intocmeste documentele bancare;

intocmeste propunerile de plan pentru plati in numerar;

ia masurile necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului §i recuperarea pagubelor
produse;

intocmeste documentele contabile in conformitate cu dispozitiile legale pentru toate bunurile
ce intrd si ies din unitate;

tine evidenta analiticd pentru alimente, materiale sanitare, materiale curatenie, materiale de
reparatii, materiale cu caracter functional, ambalaje, materiale de transformat la croitorie;
intocmeste balanta de verificare pentru conturile pe care le tine;

intocmeste ordine de plata;

tine evidenta analitica a furnizorilor;

tine evidenta valorica la farmacia cu circuit inchis a spitalului;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
1i revin;

utilizeaza In mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
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obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie n caz de incendiu;

respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSIL, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sa pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

B. Economist are urmatoarele atributii:

intocmeste balanta de verificare pentru conturile pe care le tine;

raspunde de comunicarea la banca a necesarului de fond salarii la termenele legale, urmarind
reglarea fondului strict necesar la sfarsitul fiecarei luni si trimestru;

elaboreaza propuneri de norme si proceduri proprii privind desfasurarea activitatii specifice si
le transmite spre avizare directorului financiar-contabil si, ulterior, spre aprobare
managerului;

organizarea contabilitatii conform prevederilor legale in vigoare si asigurarea efectudrii
corecte si la timp a Inregistrarilor;
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organizarea analizei periodice a utilizarii bunurilor materiale si luarea masurilor necesare,
impreund cu celelalte birouri si servicii din unitate, in ceea ce priveste stocurile disponibile,
supranormative, fard miscare sau cu miscare lentd ori pentru prevenirea oricdror altor
imobilizari de fonduri;

intocmirea situatiilor privind costurile comparative pe diversi indicatori de utilizare a
serviciilor;

intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a situatiilor financiare lunare si de
sinteza;

exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile legale;

participarea la organizarea sistemului informational al spitalului, urmarind folosirea cat mai
eficientd a datelor contabilitatii;

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

constatate;

intocmirea proiectelor privind bugetul de venituri si cheltuieli;

efectuarea corecta si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de Incasari si plati in
numerar;

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

facturarea serviciilor prestate tertilor;

luarea masurilor necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului si pentru recuperarea
pagubelor produse;

organizarea planului de pregdtire si perfectionare profesionald pentru salariatii serviciului
financiar-contabilitate;

asigurarea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor gestionare
si retinerea ratelor;

asigurarea masurilor de pdstrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special;
intocmirea studiilor privind costuri comparative pe diversi indicatori: zi de spitalizare, pat, pat
efectiv ocupat de bolnav etc.;

luarea masurilor necesare pentru evitarea cheltuielilor neeconomicoase;

exercitarea controlului financiar preventiv propriu si raspunderea pentru regularitatea si
legalitatea operatiunilor ale caror documente le-a certificat si incadrarea in limitele creditelor
bugetare sau operatiunilor pentru care s-a acordat viza de control financiar preventiv propriu.
respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
1i revin;

utilizeaza In mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
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obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie n caz de incendiu;

respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSIL, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sa pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

C. Referentul responsabil cu magazia are urmatoarele atributii:

are obligatia primirii bonurilor prin verificarea actelor, receptia cantitativa si calitativa a
bunurilor ce intra in magazie;

primeste si gestioneaza alimentele si materialele ce i-au fost incredintate;

este subordonat 1n privinta organizarii si tinerii evidentei sefului contabil, iar pentru primirea,
sortarea, conservarea, eliberarea materialelor este subordonat administrativului;

receptioneaza sortimentul, calitatea si cantitatea materialelor primite pana la depunerea lor in
magazie;
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solicitd un organ tehnic — competent sa-1 ajute la receptionarea alimentelor in cazul in care
este necesara o expertiza tehnica,

sorteazd, repartizeaza si aranjaza materialele in asa fel incat sd asigure o perfecta pastrare
cantitativa si calitativa;

este direct raspunzator de primirea, pastrarea si eliberarea materialelor;

comunica la timp cantitatile mai mici decat stocurile minime sau mai mari decat cele maxime,
intretine Tn buna stare incaperile, utilajele, aparatele si instrumentele de masurat $i comunica
la timp deteriorarea lor;

urmdreste buna functionare a frigiderelor, ventilatoarelor etc. sesizdnd defectiunile si se
incredinteaza ca paza si securitatea materialelor este asigurata;

tine la zi evidenta cantitativa si calitativa a materialelor, verifica la sfarsitul fiecarei luni daca
soldurile din evidentele sale corespund cu soldurile evidentelor contabile;

executd toate operatiunile premergitoare inventarierii, asistd la inventarierea materialelor
aflate In gestiunea sa; raspunde de primirea, Inregistrarea si restituirea ambalajelor;

preda toate materialele cu forme legale la plecarea sa din institutie;

raspunde pecuniar si penal pentru toate lipsurile de alimente si alte bunuri materiale ce le are
in primire;

previne orice forme de sustragere, risipa si degradare a bunurilor;

intocmeste procese verbale de divergentd la contractele cu furnizorii atunci cand exista
concordanta intre comenzi si contracte (cantitative, calitative, termen);

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care 1i revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

21.informeaza seful ierarhic §i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;
22.are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveazd raporturi de

23

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezentd la inceputul si la terminarea programului
de lucru;

respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul in incita unitatii;
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32. respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

33. face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

34. respectda Normele privind Situatiile de Urgentd, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

1. sa pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

2. sainterzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricdrei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;

3. sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

4. nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

5. nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 73 Biroul resurse umane, organizare, normare si salarizare (RUNOS) are in
principal urmédtoarele atributii:

1. elaboreaza, conform prevederilor legale in vigoare, proceduri proprii cu privire la
activitatea care se desfasoard in cadrul biroului, pe care le supune spre aprobare managerului
spitalului;

2. aplicarea legislatiei In domeniul managementului resurselor umane privind angajarea,
evaluarea, perfectionarea profesionald a resurselor umane din cadrul spitalului;

3. asigurd intocmirea documentatiilor cu privire la modificarea statului de functii, a
organigramei, precum si a regulamentului de organizare si functionare al spitalului;

4. efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii;

5. urmareste intocmirea si actualizarea de catre conducdtorii de compartimente a fiselor de
post si asigura gestionarea lor conform prevederilor legale in vigoare;

6. gestioneaza procesul de realizare a evaludrii si Intocmirea fiselor de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

7. stabileste, conform reglementérilor legale, salariile de bazd si celelalte drepturi salariale
pentru personalul din cadrul spitalului;

8. asigurd introducerea in baza de date a informatiilor referitoare la personal si actualizeaza
baza cu datele noilor angajati;

9. intocmeste documentatia privind pensionarea pentru limita de varsta sau invaliditate pentru
personalul din spital;
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10. Intocmeste si actualizeaza registrul de evidenta a salariatilor;

11. asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante si intocmeste lucrdrile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati
admisi pe baza proceselor-verbale ale comisiilor, in conformitate cu prevederile legale;

12. calculeaza vechimea in specialitate si vechimea in munca la incadrare;

13. executa lucrarile de normare a personalului, aplicand criteriile de normare in conformitate
cu normativele in vigoare;

14. fundamenteaza fondul de salarii necesar personalului din unitate in vederea intocmirii
proiectului de buget de venituri si cheltuieli;

15. intocmeste lunar lucrarile de salarizare, promovare;

16. intocmeste si transmite situatiile periodice solicitate de Ministerul Sanatatii, directia
judeteand de sanatate publica, casa judeteand de asigurari de sdnatate, directia judeteand de
finante, directia judeteana de statistica;

17. asigurd operarea programarilor si efectuarii concediilor de odihna ale angajatilor;

18. intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fard platd si tine evidenta
acestora;

19. elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atestd vechimea in munca
sau drepturile salariale;

20. intocmeste documentatia privind sanctionarea personalului spitalului in baza raportului
Comisiei de disciplina;

21. intocmeste orice alte lucrari specifice biroului in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 74 Atributiile personalului sunt urmatoarele:

A. Sef birou RUNOS are urmatoarele atributii principale:

2. asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii Biroului resurse umane a
unitatii, in conformitate cu dispozitiile legale;

3. intocmeste corect si periodic statul de functii si organigrama spitalului in conformitate cu
normativele de personal 1n vigoare si a structurii aprobate de Ministerul Sanatatii si le
supune spre aprobare conducerii unitatii si Consiliului Judetean Arges;

4. aplica dispozitiile actelor normative cu privire la activitatea de salarizare si structura de
personal si efectueaza calculul drepturilor de salarizare;

5. organizeaza si raspunde de intocmirea corecta si actualizarea dosarelor de personal cu
actele necesare prevazute de legislatia in vigoare;

6. intocmeste si completeazd la zi Registrul Electronic al Salariatilor (in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare);

7. raspunde de legalitatea inscrisurilor din REVISAL si asigurd completarea acestuia la
timp si corect;

8. urmarste si raspunde de aplicarea legislatiei cu privire la drepturile salariale ale
angajatilor, derularea contractelor de munca, inscrierea corecta a datelor in REVISAL,
intocmirea dosarelor de pensionare precum si aplicarea altor dispozitii cu privire la
structura de personal;

9. asigurd incadrarea personalului de executie, de toate categoriile, potrivit statului de
functiuni si cu respectarea nomenclatoarelor de functii i salarizare a indicatoarelor de
studii si stagiu;

10. asigurd actualizarea bazei de date din programul Salary Manager-InfoWorld;

11. aplica dispozitiile actelor normative cu privire la activitatea de salarizare si structura de
personal, si efectueaza calculul drepturilor de salarizare;
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asigura Intocmirea corectd si la timp a statelor de platd pentru tot personalul din unitate,
in raport cu fisele de pontaj urmarind retinerea tuturor sumelor ca: rate, chirii, popriri
imputatii, precum §i recuperarea sumelor platite eronat;

asigura acordarea la timp a drepturilor de salarizare ca: salarii tarifare, spor vechime
neintreruptd in muncd, spor pentru conditii periculoase sau vatamatoare, garzi,
indemnizatii, premii anuale, etc. si modificarea la timp a acestora;

asigura Intocmirea contractelor de munca pentru personalul de executie nou incadrat;
intocmeste dosare cerute de legislatia in vigoare in vederea pensionadrii indiferent de
forma acesteia (limita de varsta, anticipata, de invaliditate, de urmas etc.);

urmareste aparitia dispozitiilor cu caracter normativ si le semnaleaza conducerii unitatii;
asigurd intocmirea i raportarea la timp si corecta a datelor statistice solicitate de Consiliul
Judetean Arges, Directia Judeteana de Statistica, Directia de Sanatate Publica Arges, Casa
Judeteana de Pensii Arges, Agentia Nationala de Administrare Fiscald cu privire la
resursele umane si salarizare;

intocmeste normarea personalului conform Ordinului nr. 1224/2010;

intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
din subordine;

verificd si valideazd condica de prezenta a personalului TESA, Cabinet de asistentd sociala,
CPIAAM, Compartiment de terapie ocupationala si ergoterapie;

intocmeste pontajul pentru personalul TESA, Cabinet de asistentd sociald, CPIAAM,
Compartiment de terapie ocupationala si ergoterapie;

asigurd aplicarea corectd a normelor Ministerului Sanatatii privind formarea si
perfectionarea pregatirii profesionale a personalului angajat;

intocmeste raportul anual privind formarea profesionala;

asigura raportarea datelor conform Declaratiei 112 si D100;

asigurd redactarea si raspunde de ducerea la Indeplinire a deciziilor luate de conducerea
spitalului legate de modificarile contractuale;

urmareste programarea concediilor de odihna a salariatilor §i efectuarea acestora conform
programarii;

participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare si Regulamentului
Intern al unitdtii In conformitate cu normativele prevazute de lege si Consiliul Judetean
Arges;

participa la evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor conform normelor legale
in vigoare;

aplica legislatia in domeniul managementului resurselor umane privind angajarea,
evaluarea, perfectionarea profesionald a resurselor umane din cadrul unitatii;

asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante;

verificd si raspunde de reprezentarea tuturor formalitatilor legale referitoare la angajarile
de personal in unitate;

asigurd calcularea vechimii in specialitate si vechimea in munca la incadrare;
fundamenteaza fondul de salarii necesar personalului din unitate Tn vederea Intocmirii
proiectului de buget de venituri si cheltuieli;

asigura eliberarea la cerere de adeverinte privind calitatea de salariat care atesta vechimea
in munca sau drepturile salariale;

asigura intocmirea lucrarilor de salarizare, de promovare pe baza propunerilor provenite
din sectii $i compartimente;

organizeaza si asigura primirea, circuitul, pastrarea si evidenta corespondentei biroului;

-116-



6.

Spitalul de Psihiatrie 0
.ST. Maria™ | ANMCS SK

unitate aflats in

" Loc. Vedea, Jud. Argeg o ossceomse

509001 A

e

CIF 4315355 CP: 117515

Tel/ Fax: 0245/248109 DMail: sfinariapsih@yahoo.com Web: wwiw.spitalpsihiatriesfmaria.ro

38. respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, ale Codului de Conduitd a personalului contractual, ale Contractului Colectiv /
Individual de muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor
managerului (in cazul nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire
care contine atributiile specifice se va atasa 1n copie la fisa post);

39. respecta confidentialitatea datelor pacientului;

40. poarta in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

41.raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care 1i revin;

42. utilizeaza in mod judicios baza materiala;

43. informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri, etc.;

44. are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;

45. respectd secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat
in interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

46. obligatia de a semna condica de prezentd la Inceputul si la terminarea programului
de lucru;

47. respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd
timpul de munca;

48. respecta planificarile de concediu de odihna;

49. se prezinta la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

50. anunta orice Imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de muncd in termen de 24
ore sefului ierarhic si biroului RUNOS;

51. participa la cursurile §i instructajele din sefera sa de activitate;

52.se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la
parametrii de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a
altor substante / produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

53. este interzis fumatul in incita unitatii;

54. respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

55. face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

56. respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii delegabile referentului de specialitate din cadrul Biroului RUNOS:

intocmeste corect si periodic statul de functii si organigrama spitalului in conformitate cu

normativele de personal in vigoare si a structurii aprobate de Ministerul Sanatatii si le supune

spre aprobare conducerii unitatii si Consiliului Judetean Arges;

intocmeste normarea personalului conform Ordinului nr. 1224/2010;

intocmeste si completeaza la zi Registrul Electronic al Salariatilor (in conformitate cu

prevederile legislatiei in vigoare);

verifica si valideazd condica de prezentd a personalului TESA, Cabinet de asistentd sociala,

CPIAAM, Compartiment de terapie ocupationala si ergoterapie;

intocmeste graficul personalului TESA, Cabinet de asistentd sociald, CPIAAM,

Compartiment de terapie ocupationala si ergoterapie;

intocmeste pontajul personalului TESA, Cabinet de asistentd sociald, CPIAAM,

Compartiment de terapie ocupationala si ergoterapie.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

1.

sa pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,
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sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

B. Referent de specialitate R.U.N.O.S. are urmatoarele atributii:

efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii,
solicitd, primeste documente, completeaza, acualizeaza si pastreaza dosarele de personal care
nu vor fi consultate de catre persoane neautorizate;

calculeaza vechimea in specialitate si vechimea in munca la Incadrare;

stabileste si actualizeaza conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si celelalte
drepturi salariale pentru personalul din cadrul unitatii, intocmeste statele de plata in raport cu
fisele de pontaj urmarind retinerea tuturor sumelor ca: rate, chirii, popriri imputatii, precum si
recuperarea sumelor platite eronat;

intocmeste si elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atesta vechimea
in munca sau drepturile salariale;

intocmeste lucrari de salarizare, de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, pe baza propunerilor venite din sectii §i compartimente;

intocmeste planul anual de pregétire profesionald pe baza propunerilor primite din sectii si
compartimente;

gestioneaza si actualizeaza baza de date din programul Salary Manager-InfoWorld

asigura corectitudinea formei si integritatea - figselor de post;

. intocmeste contracte individuale de munca, acte aditionale (care presupun: majorari de

salariu, indexari de salariu, promovari in functie, promovari in gradatii superioare,
participarea la cursuri de perfectionare etc), decizii, adrese etc;

intocmeste si transmite raportarea datelor conform Declaratiei 112 si D100,

gestioneaza procesul de realizare a fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
lucrarile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi pe baza proceselor
verbale ale comisiilor, in conformitate cu prevederile legale;
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la solicitarea sefului de birou intocmeste si alte lucrari specifice Biroului R.U.N.O.S.;

prezinta spre verificare documentele intocmite atdt managerului cat si organelor de control
abilitate;

asigurd redactarea si raspunde de ducerea la indeplinire a deciziilor luate de conducerea
spitalului legate de modificarile contractuale;

aplica deciziile i hotdrarile Comisiei de disciplina;

executa grafice si lucrari statistice lunare si le transmite catre Directia Judeteana de Statistica,
Consiliul Judetean Arges, Directia de Sanatate Publica, Casa Judeteand de Pensii Arges,
Agentia Nationala de Administrare Fiscala cu privire la resursele umane si salarizare;
intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii;

executd la termenul precizat, orice alta lucrare repartizata de catre conducerea unitatii privind
problemele specifice Biroului R.U.N.O.S.;

indruma si controleaza respectarea normelor de disciplind la locul de munca in baza
dispozitiilor primite de la seful de birou;

urmdreste aparitia dispozitiilor cu caracter normativ si le semnaleaza conducerii unitatii;

este obligat sd nu divulge sub nici o forma date sau informatii privind activitatea pe care o
desfasoara;

asigurd predarea actelor la arhiva Spitalului de Psihiatrie ”Sf. Maria” Vedea;

raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

raspunde pentru incalcarea normelor de securitate §i sdndtate In munca §i a
normelor pentru sitatii de urgenta;

raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricdror probleme sesizate pe
parcursul derularii activitatii;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care i revin;

utilizeaza Tn mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezentd la iInceputul si la terminarea programului
de lucru;

respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

-119-



43.

44,
45.

46.
47.
48.
49.

1.

Spitalul de Psihiatrie
”Sf; Mﬂl‘i“[” L AN N‘ICS

unitate aflats in

" Loc. Vedea, Jud. Argeg o ossceomse

CIF 4315355 CP: 117515

Tel / Fax: 0245/245109 DMail: sfimariapsih@yahoo.com Web: wwiv.spitalpsihiatriesfimaria.ro

anunta orice Tmbolndvire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul in incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.
Atributii delegate referentului de specialitate din cadrul Biroului RUNOS:

intocmeste corect si periodic statul de functii si organigrama spitalului in conformitate cu
normativele de personal in vigoare si a structurii aprobate de Ministerul Sanatatii si le supune
spre aprobare conducerii unitatii si Consiliului Judetean Arges;

intocmeste normarea personalului conform Ordinului nr. 1224/2010;

intocmeste si completeaza la zi Registrul Electronic al Salariatilor (in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare);

verifica si valideazd condica de prezentd a personalului TESA, Cabinet de asistentd sociala,
CPIAAM, Compartiment de terapie ocupationala si ergoterapie;

intocmeste graficul personalului TESA, Cabinet de asistentd sociald, CPIAAM,
Compartiment de terapie ocupationala si ergoterapie;

intocmeste pontajul personalului TESA, Cabinet de asistentd sociald, CPIAAM,
Compartiment de terapie ocupationala si ergoterapie.
Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sd pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,

sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.
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C. Referent cu atributii de arhiva are urmatoarele atributii:

initiazd s§1 organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului arhivistic in cadrul
spitalului conform legislatiei;

asigura legatura cu arhivele nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

pune la dispozitia delegatului arhivelor nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregateste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la arhivele nationale,
conform prevederilor Legii arhivelor nationale nr. 16/1996;

intocmeste “Registrul de evidenta” a intrarilor si iesirilor documentelor din arhiva;

intocmeste inventarele documentelor din arhiva pe termene de pastrare, cat si a “Proceselor-
verbale de predare - primire” a documentelor conform legislatiei;

este secretarul “Comisiei de selectionare” care propune scoaterea din evidentd a
documentelor in functie de termenele de creare;

verifica si preia de la compartimente dosarele constituite, pe bazd de inventar si procese
verbale de predare-primire, urmarind respectarea modului de constituire, concordanta intre
continutul dosarelor si datele inscrise in inventare precum si corectitudinea intocmirii
procesului-verbal; in cazul constatdrii unor neconcordante ele se aduc la cunostintd
compartimentului creator pentru efectuarea corecturilor ce se impun;

pastreaza si organizeaza documentele in conditii corespunzatoare si le asigura impotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii sau comercializarii lor in conformitate cu instructiunile,
privind activitatea de arhiva;

instinteazd compartimentele unitatii, privind predarea la arhiva proprie a documentelor
intocmite pe baza de “inventar” si a proceselor verbale de predare- primire;

. Intocmeste un registru separat pentru: parafe, sigilii §i stampile;
12.

asigura respectarea legislatiei in vigoare privind eliberarea pe baza de cerere a documentelor
din depozitul de arhivd necesare pentru cercetare si urmareste dacd documentele iesite din
arhiva au fost returnate la timp;

pune la dispozitie pe bazd de semnaturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, in baza unei cereri scrise a acestora, adeveringe, copii, extrase din
documente medicale (foi de observatie clinicd medicala, registre de interndri-externari etc.)
sau din alte documente existente in depozitul de arhiva, dupa certificarea/legalizarea acestora
si pe baza de semnaturd de primire a solicitantului ori a Tmputernicitului sau legal sau le
expediaza prin posta, cu confirmare de primire;

la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat, iar dupa restituire acestea vor fi
inregistrate la fond,

cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
institutiile abilitate, fostii pacienti, in conformitate cu legile in vigoare si elibereaza
documentele in acest sens;

redacteaza, elibereazd sub semnatura adeverinte de vechime in munca, sporuri, grupe de
muncd In care s-a activat, alte drepturi salariale, conform formularelor tip din legile in
vigoare;

cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile n vigoare;

sesizeazd managerul in cazul intarzierii restituirii documentelor iesite din arhiva, sau altor
probleme aparute in arhiva;

este secretarul comisiei de selectionare si In aceastd calitate sesizeazad presedintele comisiei
pentru convocarea acesteia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si
care, in principiu nu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste
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documentele prevazute de lege (inventarul documentelor selectionate, inventarul
documentelor permanente, create in perioada pentru care se efectueaza selectionarea,
procesul-verbal de selectionare, adresa inregistratd) pentru confirmarea lucrarii de catre
Arhivele Nationale;

se interzice pastrarea oricaror altor materiale ce nu apartin depozitelor de arhiva;

incinta depozitului de arhiva; depozitul va fi prevazut cu stingétor;

informeaza despre activitatea desfagurata seful direct si conducerea unitatii;

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite pentru a fi
arhivate; clasifica foile de observatie ale bolnavilor iesiti, conform regulamentului intern;
intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd, aflate in depozit;

preda integral documentele eliminate din arhiva unitatii colectoare de deseuri, impreuna cu o
copie a confirmarii Arhivelor Nationale, urmarind certificarea prin semnaturd/stampild a
primirii acesteia.

asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
arhivelor nationale nr. 19/ 1996;

verifica si selectioneaza dosarele cu termen de pastrare expirat §i intocmeste inventare pentru
acestea;

solicitd conducerii unitdfii dotarea corespunzdtoare a depozitului (rafturi, rastele, scari,
mobilier, termometru, mijloace de prevenire §i stingere a incendiilor s.a.), conform
prevederilor legale, pentru desfagurarea in mod corespunzator a activitatilor;

asigurd conditiile corespunzatoare de pastrare si conservare a documentelor din depozitul de
arhiva si propune conducerii spitalului, daca este cazul, masuri in acest sens;

asigurd prevenirea efractiei in depozit si permite accesul doar a persoanelor de la
compartimente/sectii numite pentru predarea dosarelor (unitatilor arhivistice) si a persoanelor
cu atributii de control;

mentine ordinea §i asigura curatenia in depozitul de arhiva;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care 1i revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezentd la inceputul si la terminarea programului
de lucru;

respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;
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se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sd pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,

sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 75 (1) Compartiment achizitii publice, contractare are in principal urmatoarele

atributii:

1.

2.

5.

elaboreaza propuneri de norme si proceduri proprii privind desfasurarea activitatii specifice si
le transmite spre avizare si aprobare managerului;

asigurd cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare privind achizitiile publice in
colaborare cu Compartimentul juridic, asigurand instruirea directa sau indirecta a personalului
din subordine;

intocmeste Programul anual al achizitiilor publice pe coduri CPV (Common Procurement
Vocabulary) in baza datelor cuprinse in planul de achizitii precedent, a balantei contabile, a
necesarului transmis de catre sefii de sectii si de compartimente;

urmadreste incadrarea in planul de aprovizionare, cu incadrarea in resursele financiare alocate,
ia masuri de organizare si realizare a aproviziondrii ritmice a spitalului;

efectueaza in permanenta studii de piata cu solicitarea ofertelor de pret;
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6. elaboreaza documentatia de atribuire;

7. estimeazd valoarea fiecarui contract de achizitie publica, in conformitate cu prevederile

legale;

stabileste procedura pentru atribuirea contractului de achizitie;

9. intocmeste fisa de date a achizitiei si caietul de sarcini pentru licitatiile stabilite in Programul
anual de achizitii;

10. transmite in sistemul electronic de achizitii publice anunturile de intentie, participare sau
invitatie de participare, dupa caz, anunturile de atribuire, dupa caz;

11. intocmeste dosarele de achizitie publica potrivit legislatiei in vigoare pentru licitatiile stabilite
in Programul anual de achizitii;

12. asigura incheierea contractelor de achizitii In termenul legal si semnarea acestora de catre
reprezentantii legali;

13. intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice;

14. instiinteazd, 1n termen de doud zile de la semnarea contractelor de achizitie publica,
magazionerii sectiilor spitalului cu privire la produsele licitate, furnizori (date de contact ale
furnizorilor), preturile si cantitatile prevazute in contractele incheiate;

15. urmareste derularea contractelor pe toata perioada de valabilitate a acestora;

16. asigura realizarea contractelor la standardele stabilite in documentatia de atribuire;

17. verifica preturile si cantitatile inscrise In facturi in concordantd cu contractul de achizitie
atribuit;

18. vizeaza facturile transmise spitalului de furnizori, In baza contractelor incheiate;

19. intocmeste acte aditionale, dupa caz, la contractele de achizitii incheiate;

20. organizeazd si desfasoara licitatiile publice in functie de procedura aplicata si Intocmeste
raportul procedurii;

21. propune comisiile de evaluare a ofertelor pentru licitatii;

22. centralizeaza referatele care urmeaza a fi puse in discutie in sedinta Comitetului director,
precum si celelalte referate de la toate sectiile spitalului; asigurd aprovizionarea ritmica si la
timp cu toate bunurile, medicamentele si materialele necesare bunului mers al activitatilor
medicale, administrative si tehnice;

23. intocmeste darile de seama specifice achizitiilor publice;

24. respectd cu strictete prevederile legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice pentru
asigurarea cheltuirii eficiente si oportune a fondurilor publice.

o

(2) Referent responsabil cu achizitii publice si contractare are urmatoarele atributii:
1. intocmirea conform prevederilor legale a documentatiei aferente fiecarui mod de achizitie si
raspunderea pentru daunele sau prejudiciile produse unitatii prin intocmirea gresita a acestora;
2. 1intocmirea listelor cu membrii comisiei de receptie si ai comisiilor de evaluare a ofertelor;
incheierea contractelor economice cu furnizorii impreuna cu compartimentul juridic;
asigurarea aproviziondrii unitatii cu materiale, instrumentar, aparatura, alimente, medicamente
in cele mai bune conditii;
efectuarea in permanenta a studiului de piata cu solicitarea ofertelor de pret;
intocmirea darilor de seama specifice activitafii de aprovizionare;
urmareste efectuarea controlului preventiv asupra actelor ce intra in competenta serviciului;
are obligatia de a stabili necesarul de produse proprii in vederea realizarii partii
corespunzatoare planului anual de achizitii al spitalului;
9. elaboreaza programul anual al achizifiilor publice pe baza necesitatilor si prioritagilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere
a altor fonduri;
10. propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;
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. elaboreaza notele justificative In toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru

a fi aplicatd este alta decat licitaia deschisd sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului
institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sd edifice
respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea acestora
fiind responsabilitatea celor implicati);

urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialititii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

opereaza modificari sau completadi ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia
o impune, cu aprobarea conducdtorului institutiei si avizul compartimentului financiar
contabil;

intocmeste si transmite catre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice raport semestrial
achizitiile directe grupate pe articole bugetare;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative
in vigoare;

organizeaza desfasurarea licitatiilor conform reglementarilor legale in vigoare, receptia
bunurilor achizitionate, precum si repartitia acestora catre compartimentele solicitate;
participa in comisiile de intocmire, evaluare, negociere si atribuirea contractelor de achizitie
publica;

cunoaste si aplica O.M.S. nr. 771/2004, privind incheierea si derularea contractelor de
achizitie publicd pentru medicamente, materiale sanitare si reactivi necesare activitatii
unitatilor sanitare cu paturi din reteaua Ministerului Sanatatii, precum si prevederile Legii nr.
98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare a legilor;
elaboreazd documentatia de atribuire sau In cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza
sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare a legilor;
elaboreazad propuneri de norme si proceduri proprii privind desfasurarea activitatii specifice si
le transmite spre avizare si aprobare managerului;

asigurd cunoasterea si respectarea legislatiei In vigoare privind achizitiile publice in
colaborare cu Compartimentul juridic, asigurand instruirea directd sau indirectd a personalului
din subordine;

urmadreste incadrarea in planul de aprovizionare, cu incadrarea in resursele financiare alocate,
1a masuri de organizare si realizare a aproviziondrii ritmice a spitalului;

stabileste procedura pentru atribuirea contractului de achizitie;

intocmeste fisa de date a achizitiei si caietul de sarcini pentru licitatiile stabilite in Programul
anual de achizitii,

transmite 1n sistemul electronic de achizitii publice anunturile de intentie, participare sau
invitatie de participare, dupa caz, anunturile de atribuire, dupa caz;

asigurd incheierea contractelor de achizitii in termenul legal si semnarea acestora de catre
reprezentantii legali;
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instiinteaza, in termen de doud zile de la semnarea contractelor de achizitie publicd,
magazionerul sectiilor spitalului cu privire la produsele licitate, furnizori (date de contact ale
furnizorilor), preturile si cantitatile prevazute in contractele incheiate;

asigura realizarea contractelor la standardele stabilite In documentatia de atribuire;

intocmeste acte aditionale, dupd caz, la contractele de achizitii incheiate impreund cu
compartimentul juridic;

organizeaza si desfasoard licitatiile publice in functie de procedura aplicatd si intocmeste
raportul procedurii;

propune comisiile de evaluare a ofertelor pentru licitatii;

centralizeaza referatele care urmeazd a fi puse in discutie in sedinta Comitetului director,
precum si celelalte referate de la toate sectiile spitalului; asigurd aprovizionarea ritmica si la
timp cu toate bunurile, medicamentele si materialele necesare bunului mers al activitatilor
medicale, administrative si tehnice;

intocmeste darile de seama specifice achizitiilor publice;

respecta cu strictete prevederile legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice pentru
asigurarea cheltuirii eficiente si oportune a fondurilor publice.

intocmirea conform prevederilor legale a documentatiei aferente fiecarui mod de achizitie si
raspunderea pentru daunele sau prejudiciile produse unitatii prin intocmirea gresita a acestora;
intocmirea darilor de seama specifice activitatii de aprovizionare;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care i revin;

utilizeazad Tn mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului i combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezentd la inceputul si la terminarea programului
de lucru;

respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
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58. face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
59. respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.

nhw

481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si Tn conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 76 (1) Compartiment juridic are in principal urmatoarele atributii:

asigurd intocmirea actiunilor catre instantele de judecata, a Intdmpindrilor la actiunile
formulate de reclamanti si impotriva proceselor-verbale de contraventie prin care s-au aplicat
amenzi spitalului, precum si a plangerilor si sesizarilor cétre organele de urmarire penala si le
inainteazd cu toate actele probatorii necesare, pe care le pun la dispozitie serviciile sau
compartimentele de resort;

reprezintd si apard interesele spitalului in fata organelor administratiei de stat, a instantelor
judecdtoresti si a altor organe cu caracter jurisdictional, precum si in cadrul oricarei proceduri
prevazute de lege In baza delegatiei date de conducerea spitalului;

sprijind organele de urmarire penald pentru efectuarea cercetarilor in termen cat mai scurt;
urmareste primirea copiilor dupa hotararile instantelor de judecata;

urmdreste aparitia dispozitiilor cu caracter normativ si aduce la cunostinta conducerii
spitalului sarcinile ce revin potrivit acestor dispozitii;

primeste copiile hotararilor instantelor de judecatd si asigurd transmiterea acestora catre
pacienti, inclusiv cei cu masura de siguranta (de internare medicala conform art. 110 C.pen.);
urmareste situatia bolnavilor internati sub incidenta procedurilor juridice, reprezentand
unitatea in relatiile cu organele de anchetd si cercetare penald si contribuind la clarificarea
juridicd a acestor cazuri;

asigurd consiliere juridica pacientilor spitalului, la solicitarea acestora, si ajutd la rezolvarea
problemelor juridice ale acestora, in limita posibilitatilor;

avizeaza, la cererea conducerii, actele care pot angaja raspunderea patrimoniala a spitalului,
precum si orice alte acte care produc efecte juridice;
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10. participd la negocierea si incheierea contractelor dintre spital ca autoritate contractanta si

11.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

operatorii economici;
avizeaza la cererea conducerii spitalului legalitatea masurilor si actelor care se stabilesc de
aceasta.

(2) Consilier juridic are n principal urmatoarele atributii:

redactarea si avizarea deciziile de constituire a tuturor comisiilor din cadrul spitalului;
redactarea documentelor cu caracter juridic (intampinari, sesizari, cai de atac ordinare si
extraordinare) in scopul apararii intereselor unitatii spitalicesti;

solicita in timp util de la compartimente pe baza de nota interna, toate documentele pe care le
considerd necesare pentru formularea apararii intereselor unitatii spitalicesti;

redactarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare al
spitalului, Codului de conduita eticd si deontologie profesionald, in colaborare cu BMCSM
precum si alte regulamente interne legate de activitatea spitalului;

intocmirea de raspunsuri la adresele primite din partea organelor de cercetare penald cu
privire la situatia juridica, diagnosticul si prezenta n cadrul unitatii a anumitor pacienti;
urmadrirea aparitiei actelor normative si semnalarea conducerii si celorlalte compartimente
atributiile ce le revin din acestea;

intocmirea de raspunsuri la solicitarile trimise de catre cei interesati cu privire la furnizarea
informatiilor de interes public, in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

intocmirea evidentelor prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public (Lista documentelor de interes public, Lista cu documentele produse si
gestionate la nivelul spitalului, Buletinul informativ, Raport anual cu privire la aplicarea
Legii nr. 544/2001);

participa la negocierea si incheierea tuturor contractelor indiferent de forma acestora;

. Intocmirea informarilor referitoare la actele normative aparute (ordine, hotarari, legi,

ordonante) catre toate sectiile/compartimentele/birourile din cadrul unitatii spitalicesti;
urmareste situatia bolnavilor internati sub incidenta procedurilor juridice, reprezentand
unitatea in relatiile cu organele de ancheta si cercetare penald si contribuind la clarificarea
juridica a acestor cazuri;

intocmirea la externare (in cazul anumitor pacienfi) de adrese de instiintare organului de
politie, precum si asistentei sociale din circumscriptia teritoriald a domiciliului pacientului
externat;

intocmirea de informari lunare citre C.S.M. Arges in cazul pacientilor externati si aflati sub
incidenta art. 109 C.pen.;

intocmirea de adrese de Instiintare in vederea transferarii catre Spitalul de Psihiatrie si pentru
Masuri de Siguranta Jebel a pacientilor aflati sub incidenta art. 110 C.pen.;

intocmirea de informari catre D.S.P. Arges 1n cazul pacientilor externati si aflati sub
incidenta art. 110 C.pen.;

asigurd suportul legislativ pentru activitatea Consiliului etic al Spitalului de Psihiatrie “Sf.
Maria” Vedea;

intocmirea de constatdri si propuneri privind luarea masurilor necesare in vederea intaririi
ordinii si disciplinei, prevenirea incalcarilor legilor si a oricaror altor abaterti;

verificarea zilnicd a portalului legislativ cu privire la noutatile legislative aparute, precum si
verificarea periodicd a portalului instantelor judecatoresti in legarurd cu situatia proceselor
aflate pe rolul acetora;

semnalarea organelor competente a cazurilor de aplicare neuniforma a actelor normative si,
cand este cazul, fac propuneri corespunzatoare;
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tine evidenta actelor normative si raspunde de informarea in timp util a prevederilor actelor
normative catre personal, si participa la actiuni de popularizare a legilor si de prevenire a
incalcarii dispozitiilor legale;

completarea chestionarului de autoevaluare cu privire la implementarea standardelor de
control intern managerial la nivelul oficiului juridic;

intocmirea/ revizuirea procedurilor operationale pe sectorul juridic;

intocmirea/ revizuirea obiectivelor specifice domeniului de activitate;

intocmirea formularelor de alertd la risc pentru riscurile identificate la nivelul
compartimentului juridic;

intocmirea/ revizuirea riscurilor aferente obiectivelor specifice;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, ale Codului de Conduitd a personalului contractual, ale Contractului Colectiv /
Individual de muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului
(in cazul nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine
atributiile specifice se va atasa in copie la fisa post);
respecta confidentialitatea datelor pacientului;
poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;
raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;
utilizeaza in mod judicios baza materiala;
informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;
are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;
anunta orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul 1n incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie n caz de incendiu;
respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSIL, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.
Atributiile delegabile Consilierului Juridic din cadrul BMCSM sunt urmatoarele:
intocmirea de raspunsuri la adresele primite din partea organelor de cercetare penald cu
privire la situatia juridica, diagnosticul si prezenta in cadrul unitatii a anumitor pacienti,
intocmirea informarilor referitoare la actele normative aparute (ordine, hotarari, legi,
ordonante) catre toate sectiile/compartimentele/birourile din cadrul unitatiispitalicesti,
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intocmirea la externare (in cazul anumitor pacienti) de adrese de instiintare organului de
politie, precum si asistentei sociale din circumscriptia teritorialda a domiciliului pacientului
externat;

intocmirea de informari lunare catre C.S.M. Arges in cazul paciengilor externati si aflati sub
incidenta art. 109 C.pen.;

intocmirea de adrese de instiintare in vederea transferarii catre Spitalul de Psihiatrie si pentru
Masuri de Siguranta Jebel a pacientilor aflati sub incidenta art. 110 C.pen.;

intocmirea de informari catre D.S.P. Arges in cazul pacientilor externati si aflati sub incidenta
art. 110 C.pen.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si Tn conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 77 Serviciu administrativ are n principal urmatoarele atributii:

coordoneaza activitatea magaziilor, asigurand conditii optime de pastrare si depozitare a
bunurilor;

urmareste distribuirea judicioasa a materialelor in sectiile si serviciile spitalului;

intrd in relatii cu sectiile si serviciile din spital si cu furnizorii de materiale si medicamente;
asigurd functionarea in bune conditii a atelierului de reparatii si intretinere auto;

asigura aprovizionarea spitalului cu alimente, materiale, instrumentar, aparatura, in cele mai
bune conditii;

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

asigurd intocmirea, urmarirea si executarea planului de transport;

asigurd, conform graficului de lucru, autovehiculele necesare si conducétori auto;

asigurd starea tehnica corespunzdtoare a mijloacelor de transport, a utilajelor si a instalatiilor
cu care sunt dotate autovehiculele;

10. asigura controlul calitativ si receptia reparatiilor efectuate;
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. asigurd indrumarea si controlul Intregii activitati de transport a spitalului;
12.
13.

asigura respectarea prevederilor legale in vigoare privind activitatea de transport;

raspunde de respectarea normelor de consum si urmareste reducerea cheltuielilor de consum
ale parcului auto;

stabileste necesarul de produse si servicii in vederea realizdrii partii corespunzatoare a
planului anual de achizitii publice;

asigurd masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodaresc in conditii
de eficientd maxima;

asigurd receptionarea, manipularea si depozitarea corespunzatoare a bunurilor;

asigura Intretinerea cladirilor, instalatiilor si inventarului, pastrarea curateniei;

ia masuri pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, apei, combustibililor si altor
materiale si obiecte in folosinta si consum;

coordoneaza activitatea paznicilor;

asigura Intretinerea spatiilor verzi, a cailor de acces, precum si deszapezirea acestora;

ia masuri pentru indeplinirea si respectarea normelor de protectie a muncii si de prevenire a
incendiilor;

asigurd si raspunde de aprovizionarea unitdtii cu materiale necesare sistemului de gestionare a
deseurilor periculoase;

urmareste asigurarea documentatiei tehnice pentru investiti si reparatii capitale;

asigura functionalitatea in bune conditii a atelierelor de reparatii, a spalatoriilor, a blocului
central de lenjerie si echipament, a blocului alimentar, etc.;

executd, la termenul precizat, orice alte lucrari repartizate de catre conducerea spitalului
privind probleme specifice.

Art. 78 Atributiile personalului sunt urmatoarele:

A. Sef serviciu administrativ are urmatoarele atributii principale:

controleazd respectarea conditiilor tehnice stipulate in contractul incheiat cu agentii
economici care presteaza activitatile de transport si neutralizare a deseurilor periculoase;
coreleaza planul de aprovizionare cu planul financiar;

asigurd masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodaresc in conditii
de eficientd maxima;

urmareste verificarea la timp si in bune conditii a aparaturii si utilajelor din dotare -asigura
receptionarea, manipularea si depozitarea corespunzatoare a bunurilor;

intocmeste planul de intretinere si reparatii curente sau constructii cladiri, pe care il supune
spre aprobare managerului unitatii si Comitetului director;

analizeaza dotarea unitatii, a starii cladirilor si elaborarea proiectului de plan de investitii sau
reparatii capitale;

asigura functionalitatea in bune conditii a atelierelor de reparatii, a spalatoriilor, a blocului
central de lenjerie si echipament, a blocului alimentar, etc.;

1a masuri §i raspunde de efectuarea amenajarilor, a instalatiilor si a mijloacelor tehnice de
paza si alarmari prevazute in plan;

in activitatea sa serviciul administrativ —gospodaresc poate exercita si alte atributiuni care
decurg din acte normative in vigoare sau sunt dispuse de conducerea unitatii;

a) Cu privire la activitatea de investitii:

10.

11.

elaboreaza propuneri necesare fundamentdrii programului de investitii iar dupa aprobarea
acestora le transmite forului ierarhic superior —Directia de Sanatate Publica si Consiliului
Judetean Arges;

primeste programul de investitii, urmareste realizarea acestuia, raporteaza periodic conducerii
unitatii stadiul realizarilor;
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urmareste asigurarea documentatiei tehnice pentru investitii i reparatii capitale;

urmareste efectuarea probelor tehnologice si atingerea parametrilor de functionare, conform
documentatiilor aprobate;

urmareste respectarea intocmai a prevederilor legale referitoare la activitatea de investitii,
reparatii;

1a masuri si raspunde de exploatarea constructiilor in conformitate cu prevederile din proiect
si din normele de intretinere §i reparatii, urmarind sa nu se efectueze nici o modificare, fara
aprobarile prevazute de lege;

Cu privire la activitatea de intretinere si reparatii:

raspunde de mentinerea in functiune, la parametrii tehnici proiectati a utilajelor, instalatiilor
din dotare;

elaboreaza graficul de aprobari pentru revizii la utilajele si instalatiile din dotare;

asigurd si raspunde de executarea in atelierele proprii sau prin colaborare cu alte unitati
specializate a lucrarilor de revizii si reparatii la masinile, utilajele si instalatiile din dotare;
elaboreaza pe baza de documente propuneri privind graficul de reparatii capitale, urmareste
dupa aprobare realizarea acestuia;

raspunde de aplicarea stricta a dispozitiilor legale privind instalatiile sub presiune si ia masuri
pentru eliminarea deficientelor constatate;

stabileste necesarul de materiale, piese de schimb etc. necesare activitdtii de intretinere,
reparatii si le transmite compartimentului aprovizionare;

executd orice alte sarcini cu privire la activitatea de intretinere-reparatii,

¢) Gospodarirea energiei si combustibililor:

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

raspunde de asigurarea utilitdtilor necesare (energie electrica, aer comprimat, apa industriala,
abur) la parametrii impusi de functionare 1n siguranta a maginilor, utilajelor, instalatiilor;
raspunde de gospodarirea rationala a combustibililor si energiei si de incadrare in normele de
consum aprobate cu respectarea stricta a prevederilor planului;

analizeazd deficientele din sistemele de alimentare cu combustibili §i energie termica, apa,
abur si stabileste masuri de eliminare a acestora;

intocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea avizelor, autorizatii, acorduri, consumul
de combustibil si energie si instalarea de utilaje energetice care necesitd aprobari inclusiv
autorizatii de functionare;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;

utilizeaza Tn mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
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respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta

timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore

sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii

de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /

produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul in incita unitatii

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.

481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.
Responsabilitati in domeniul gestionarii deseurilor medicale conform O.M.S.

nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din
activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind
deseurile rezultate din activitati medicale:

1.

2.

e

asigurd si raspunde de aprovizionarea unitatii cu materialele necesare sistemului de gestionare

a deseurilor medicale periculoase;

asigurd si raspunde de intretinerea instalatiilor de tratare prin decontaminare termicd din

incinta unitatii sanitare, daca este cazul;

controleaza respectarea de catre unitatea sanitard a conditiilor tehnice stipulate in contractul

incheiat cu operatorii economici care presteaza activitatile de tratare, transport si eliminare

finald a deseurilor medicale periculoase, astfel Incéat sd demonstreze trasabilitatea deseurilor n

sensul prevenirii abandonarii in locuri nepermise sau elimindrii necorespunzatoare a acestora.
Atributii delegabile Directorului Financiar-Contabil:

organizeazd i controleaza folosirea integrald a timpului de munca a personalului din

subordine;

intocmeste graficul de lucru si foaia colectivd de prezentd si asigura folosirea judicioasa a

personalului in perioada de concedii;

asigurd functionarea in bune condifii a atelierelor de reparatii, a spalatoriei, blocului

alimentar, etc.;

raspunde de asigurarea pazei de catre firma de paza;

poate exercita si alte atributii care decurg din acte normative in vigoare sau sunt dispuse de

conducerea unitatii.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sa pastreze In conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter

personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzica in mod efectiv si sd Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele

de accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitdfii cu ajutorul caruia isi

desfasoara activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea

atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si

in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga niménui §i nu va permite nimdnui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele

tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de

serviciu;
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nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat In mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
1erarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile
via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

B. Referent cu atributii de secretariat are in principal urméatoarele atributii:
inregistreaza 1in Registru unic intrari - iesiri documentele spitalului, adresele primite /
transmise prin postd, fax, e-mail si le transmite cu promptitudine institutiilor/ unitatilor/
sectiilor/ compartimentelor/ birourilor/ destinate;
acorda atentie si prioritate adreselor cu termen, predarea acestora in timp util pentru a fi
repartizate;
raspunde de pastrarea in conditii de sigurantd si de corectitudinea datelor inregistrate in
Registrul unic intrari - iesiri al spitalului;
xeroxeazad toate documentele primite si expediate inainte sa le distribuie si le pastreaza in
cadrul secretariatului;
urmareste In permanentd dacd mesajele, corespondenta au fost receptionate/ transmise si au
ajuns la destinatie;
asigurd si raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care transmite informatiile primite
de la / transmise catre toate sectiile, compartimentele, birourile etc;
raspunde de confidentialitatea informatiilor/ corespondentei din cadrul secretariatului;
tehnoredacteaza diferite documente, corespondenta zilnica etc;
asigurd o bund comunicare cu toate departamentele si transmite corect si in timp util
informatiile;
tine evidenta programdrilor in audientd la membrii comitetului director, informeaza
managerul, directorul medical, directorul financiar-contabil, de programarile efectuate,
primeste si conduce vizitatorii/ persoanele programate pentru audientd;
raspunde de pastrarea si aplicarea stampilei rotunde nr.1 a unitatii;
pastreaza in buna stare materialele de lucru, utilizeaza si intretine echipamentele de lucru
conform parametrilor de functionare;
organizeaza si coordoneaza activitati de protocol ale Spitalului,
programeaza audientele la managerul unitatii;
programeaza sedintele si diferitele intalniri de lucru, anuntarea si informarea persoanelor
invitate despre datele intalnirii, sedintei;
asigurd confidentialitatii informatiilor de serviciu;
informeaza conducatorul unittii cu privire la documentele primite pe fax, e-mail sau fizic;
furnizeazd informatii persoanelor care se prezintd la secretariat, directionarea acestora cétre
birourile competente in rezolvarea problemelor respective;
respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);
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respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
1i revin;

utilizeaza In mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului i combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

. anunta orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore

sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii

respectd Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie n caz de incendiu;

respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sd interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele
de accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si
in ce priveste depunerea lor 1n locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui $i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat In mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
1erarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile in afara
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societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile
via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

C. Spalatoreasa cu gestiune are urmatoarele atributii:

organizeaza, supravegheaza si indruma activitatea din spalatorie;

raspunde si supravegheaza respectarea zonei murdare §i zonei curate;

in zona murdara realizeaza urmatoarele operatii: primirea lenjeriei murdare; sortarea lenjeriei
necontaminate pe tipuri de articole; asigura dezinfectia rufariei contaminate; indepartarea
secretiile si excretiile, daca se impune; asigurd procesul de spélare a lenjeriei;

in zona curata realizeaza urmatoarele operatii: stoarcerea lenjeriei spalate (daca exista utilaje
separate de stoarcere); uscarea lenjeriei curate; calcarea lenjeriei; depozitarea lenjeriei curate;
predarea lenjeriei curate catre sectie;

schimba echipamentul de protectie la trecerea din zona curata in zona murdara si 1l curata
saptamanal, sau ori de cate ori este nevoie;

primeste materialele necesare pe baza de bon si raspunde de gestionarea lor;

raspunde de spalatul, uscatul si célcatul rufelor respectdnd normele igienico-sanitare si se
ingrijeste de respectarea normelor sanitare antiepidemice privind dezinfectia utilajelor
spalatoriei;

primeste rufele murdare din sectii pe baza de bon de predare-primire;

face dezinfectia, spalarea, fierberea, albirea inventarului moale asigurand dezinfectia rufelor
si scoaterea petelor prin mijloace care sa nu deterioreze rufaria sau instalatiile;

se ingrijeste ca rufele murdare sa fie intr-o incapere separata de rufele curate;

urmareste ca spalarea si calcarea rufelor sa se faca in timp si in conditii optime;

preda lenjeresei rufele spélate, ce urmeaza a fi reparate;

. tine evidenta rufelor primite pentru spalat, cat si a celor predate;
14.

raspunde de pastrarea si manipularea rufelor primite pentru spélare, are grija ca rufele sa nu se
instraineze;

aplicd proceduri de curatire si dezinfectie a suprafetelor si utilajelor; efectueaza curatirea si
dezinfectia mesei de sortare; spala si eventual dezinfecteaza carucioarele;

personalul din spalatorie poarta echipament individual de protectie curdtat ori de cate ori este
nevoie;

foloseste Tn mod rattional materialele de curatenie fara sa aducd prejudicii unitatii si rdspunde
de bunurile aflate in gestiune sa;

intocmeste referatele de necesitate pentru materiale necesare desfasurarii activitatii (sdpun,
soda, detergent, amidon, cloramina, etc.);

supravegheaza si raspunde de regulile de igienad si protectia muncii;

fata de ceilalti salariati sa adopte o conduita cuviincioasa, de respect;

. respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,

ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
il revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;
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are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respecta ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul in incita unitatii
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

C'. Spalatoreasa are urmatoarele atributii:

intocmeste referatele pentru materiale necesare desfasurarii activitatii (sapun, soda, detergent,
amidon, cloramina, etc.);

primeste materialele necesare pe baza de bon;
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raspunde de spalatul, uscatul si célcatul rufelor respectdnd normele igienico-sanitare si se
ingrijeste de respectarea normelor sanitare antiepidemice privind dezinfectia utilajelor
spalatoriei ;

primeste rufele murdare din sectii pe baza de bon de primire;

face dezinfectia, spalarea, fierberea, albirea inventarului moale asigurand dezinfectia rufelor
si scoaterea petelor prin mijloace care sa nu deterioreze rufaria sau instalatiile;

se Ingrijeste ca rufele murdare sa fie intr-o incapere separata de rufele curate;

urmareste ca spalarea si calcarea rufelor sa se faca in timp si in conditii optime;

preda lenjeresei rufele spalate, ce urmeaza a fi reparate;

tine evidenta rufelor primite pentru spalat, cat si a celor predate;

. raspunde de pastrarea si manipularea rufelor primite pentru spalare, are grija ca rufele sa nu se

instraineze;

. aplica proceduri de curétire si dezing eventual dezinfecteaza carucioarele;
12.

spatiul spalatoriei este amenajat pe doud spatii functionale si anume: zona murdara si zona
curatd separate Intre ele;

in zona murdara realizeaza urmatoarele operatii: primirea lenjeriei murdare; sortarea lenjeriei
necontaminate pe tipuri de articole; asigurd dezinfectia rufariei contaminate; Indepartarea
secretiilor si excretiilor, daca se impune; asigura procesul de spalare a lenjeriei;

in zona curata realizeaza urmatoarele operatii: stoarcerea lenjeriei spalate (daca exista utilaje
separate de stoarcere); uscarea lenjeriei curate; calcarea lenjeriei; depozitarea lenjeriei curate;
predarea lenjeriei curate catre sectte;

personalul din spalatorie poartda echipament individual de protectie curatat ori de cate ori este
nevoie;

foloseste in mod rational materialele de curatenie fara sa aduca prejudicii unitatii,

raspunde de regulile de igiend si protectia muncii;

fata de ceilalti salariati sa adopte o conduita cuviincioasa, de respect;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
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participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul in incita unitatii
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respectda Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

D. Muncitor calificat (bucitar) are urmatoarele atributii:

raspunde de realizarea calitativa, cantitativa si in termen a meniurilor;

primeste produsele alimentare de la magazie, verificand cantitatea si calitatea lor si raspunde
de pastrarea acestora,

lucreaza sub indrumarea medicala si a asistentei dietetice;

raspunde de problemele de tehnicd a muncii si de igiena bucatariei si dependintelor sale;
elaboreaza meniul impreuna cu asistenta medicala cu atributii de dietatica;

opreste probe pentru control de meniuri preparate;

raspunde de corecta Tmpartire a meniurilor pe portii;

raspunde de restituirea cu forme legale la magazie a alimentelor nepreparate si care au ramas
nefolosite;

are grija de inventarul bucatariei si al dependintelor sale ingrijindu-se de corecta folosire si
intretinere a intregului inventar, utilaje, instalatii etc.;

nu permite intrarea persoanelor strdine in bucatarie;

asigura curatenia la locul de munca si ori de cate ori este nevoie;
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are obligatia ca la terminarea turei de lucru sd controleze intreg personalul, sa nu sustraga
alimente si raspunde daca se prind asemenea cazuri;

raspunde de completarea carnetelor de sanatate, a analizelor personalului din blocul alimentar;
raspunde pentru orice tip de informatie privind secretul profesional si confidentialitatea
datelor de orice natura, existente in spital;

raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si P.S.I. de catre intreg personalul din
blocul alimentar;

cunoasterea legislatiei specifice activitatilor blocului alimentar;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

. informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,

etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anuntd orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul in incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
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nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

E. Muncitor calificat (fochist) are urmatoarele atributii:

raspunde de exploatarea centralei termice, a instalatiei de producere a agentului termic si apei
calde menajere;

regleaza procesul de fierbere al apei;

porneste si opreste pompele de alimentare cu apa cat si ventilatoarele;

supravegheaza producerea temperaturii pe baza citirii indicatorului de nivel cat si a altor
aparate;

dirijaza sistemul de distributie in functie de cerintele necesare consumului;

executd operatiuni programate, inlatura urmarile accidentelor tehnice, sau le constata si le
raporteaza,

supravegheaza in permanenta cazanul cat si presiunea din el;

asigurd modul de pornire a injectoarelor, evacuarea gazelor emanate, precum si prescriptiile
necesare la prima aprindere pentru evitarea exploziilor;

raspunde de exploatarea economica a caldurii, precum si de arderea completa;

raspunde de limitele de regim periculoase;

. raspunde de exploatarea indicatd de aparatele de masura si control;
12.
13.
14.
15.
16.

raspunde de intretinerea aparatelor si utilajelor cu care lucreaza;

supravegheaza in permanenta utilajele care sunt sub presiune fara a parasi locul de munca;
verifica si asigura securitatea echipamentelor din dotare;

realizeaza defectiunile din instalatia sanitara si a canalelor de evacuare;

inceteaza activitatea la sfarsitul programului de munca numai dupa predarea utilajelor si
procesului tehnologic schimbului sau sefului sau direct cu proces-verbal;

veridica si asigura securitatea echipamentelor din dotare;

participd in echipa cu ceilalti muncitori la lucrérile de reparatii curente si curdtenie generala si
la intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces in spital;

ajutd la incarcarea si descarcarea marfurilor (alimentare si nealimentare) si a obiectelor de
inventar;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

. respecta confidentialitatea datelor pacientului;
22.

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;
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raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
1i revin;

utilizeazad Tn mod judicios baza materiala,

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

. participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
34.

se prezintd la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul 1n incita unitatii
respectd Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie n caz de incendiu;
respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSIL, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sd pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,
sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;
sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.
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F. Muncitor calificat (electrician) are urmatoarele atributii:

raspunde de mentinerea in perfectd stare tehnica a intregii retele electrice conform normelor
legale, pe linia respectarii normelor de P.C.I. si securitatea muncii;

verifica si inlocuieste ori de cate ori este nevoie, intrerupatoarele si prizele necorespunzatoare;
verificd valoarea Tmpamantdrilor la utilajele ce prin functionare impun aceasta;

monitorizeaza §i propune masuri de reducere a consumului;

stabileste necesarul de materiale la locul de muncs;

participa in echipa cu ceilalti muncitori la lucrarile de reparatii curente si curdtenie generala,
la Intretinerea spatiilor verzi si a cdilor de acces in spital;

ajuta la incarcarea si descarcarea marfurilor (alimentare si nealimentare) si a obiectelor de
inventar;

se ingrijeste de obtinerea buletinelor PRAM;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncad, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

anuntd orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul in incita unitatii;

. respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
26.
27.

face parte din echipa de prima intereventie in caz de incendiu;
respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
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sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

G. Muncitor calificat (instalator)

efectueaza activitati specifice;

raspunde de exploatarea corecta si intretinerea instalatilor, utilajelor si echipamentelor din
raza sa de activitate;

intocmeste lista necesarului de materiale;

pregatirea necesarului de materiale auxiliare (minium de plumb, franghie gudron, fuior de
canepa, etc.) si garniturilor pentru efectuarea lucrarilor,

daltuirea si strapungerea zidariilor si planseelor cu unelte manuale $i mecanice;

prepararea mortarelor de ipsos sau de ciment;

prepararea si executarea tiparelor de pdmant la mansoane, la instalatii apa-canal;

taierea tevilor de otel manual sau cu mijloace mecanice;

uscarea si incalzirea nisipului si umplerea tevilor cu nisip;

. montarea scaunelor la WC., al capacelor la piesele de curatire si a gratarelor la sifoanele

generale din fonta;

. executarea in formatie, Impreuna cu muncitorii de calificare superioard a lucrarilor de

asamblare si de montare a conductelor, aparatelor si obiectelor;

sd poarte echipamentul de lucru si protectie numai pentru scopul pentru care a fost destinat;

sa participe efectiv la lucrdrile de intretinere si reparatii planificate precum si la cele
accidentale din sector;

aduce la cunostinta sefului direct toate neconformitatile constatate in desfasurarea activitatii,
sd asigure pastrarea bunurilor din dotare;

sd mentind curdtenia la locul de muncs;

participa in echipa cu ceilalti muncitori la lucrarile de reparatii curente si curatenie generala,
la Intretinerea spatiilor verzi si a cdilor de acces in spital;

ajutd la incarcarea si descarcarea marfurilor (alimentare si nealimentare) si a obiectelor de
inventor;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
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muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul in incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
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nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

H. Muncitor calificat (sofer) are urmatoarele atributii:

executa transporturi de materiale, alimente, personal, pacienti, etc. pe baza foii de parcurs ce
se emite zilnic;

ajutd asistentul si/sau infirmierul in transportul pacientilor pentru consultul interdisciplinar si
intre sectiile spitalului,

se ocupd de buna functionare a masinii asigurdnd corect si la timp efectuarea acestor
operatiuni de care depinde exploatarea corecta a masinii;

asigurd buna gestionare a BCF-urilor, intocmind corect si la timp foile de parcurs;

sesizeaza din timp conducerii unitatii si sefului direct nereguli aparute in functionarea
autovehiculului ce i-a fost incredintat;

alimenteaza autovehiculul cu carburanti si lubrifianti;

verifica starea tehnica a autovehiculuilui inainte si dupa iesirea lui din cursa;

receptioneaza autovehiculul iesit din reparatie ca organ tehnic;

este raspunzator in cazul incalcarii regulilor de circulatie;

. nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,

etc., care reduc capacitatea de conducere;

comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulati
e in care este implicat;

nu are voie sd Incredinteze autovehiculul altui sofer, chiar si angajat al institutiei, decét la
solicitarea sefului direct sau conducerii;

se preocupa pentru realizarea de economii la carburanti, lubrifianti si anvelope;

intretine curdtenia in interiorul si exteriorul autovehiculelor;

participa in echipa cu ceilalti muncitori la lucrarile de reparatii curente si curatenie generala,
la Intretinerea spatiilor verzi si a cdilor de acces in spital;

ajutd la incarcarea si descarcarea marfurilor (alimentare si nealimentare) si a obiectelor de
inventar,

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;

utilizeaza Tn mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului i combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in

interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
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26. respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd
timpul de munca;

27. respecta planificarile de concediu de odihna;

28. se prezinta la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

29. anuntd orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporara de muncd in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

30. participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

31. se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

32. este interzis fumatul in incita unitatii;

33. respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

34. face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

35. respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

1. sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

2. sainterzica In mod efectiv si sd Impiedice accesul oricdrei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

3. s@ manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

4. nu va divulga nimdnui §i nu va permite nimdnui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

5. nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

I. Muncitor calificat (zugrav/ vopsitor) are urmatoarele atributii:

1. executa toate lucrarile de zidarie/ vopsitorie necesare;

2. intocmeste liste de materiale necesare;

3. pregateste suprafetele suport ce urmeaza sa fie reparate, utilizand tehnicile cunoscute;

4. cunoaste, efectueazd si raspunde de utilizarea in bune condifii a utilajelor, materialelor
inflamabile si folosirea stingatoarelor de incendii conform normelor legale in vioare;

5. executa lucrari de intretinere curenta;

6. realizeaza lucrari, respectdnd succesiunea operatiilor; prepard mortarele in conformitate cu

retetele specifice, pentru zidarii si tencuieli;
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participa In echipd cu ceilalti muncitori la lucrarile de reparatii curente §i curdtenie generala,
la intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces in spital;
ajutd la incarcarea si descarcarea marfurilor (alimentare si nealimentare) si a obiectelor de
inventar;
respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);
respecta confidentialitatea datelor pacientului;
poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;
raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;
utilizeaza in mod judicios baza materiala;
informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;
are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveazd raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anuntd orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul in incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte dine chipa de prima interventie in caz de incendiu;
respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
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nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

J. Muncitor calificat (frizer) are urmatoarele atributii:

efectueaza activitati specifice de frizerie (tuns si barbierit) in cadrul spitalului;

raspunde de starea igienico-sanitard a materialelor folosite In activitatea specifica pentru
barbierit §i tuns precum si de pastrarea, intretinerea si dezinfectia acestora;

se Ingrijeste ca echipamentul de protectie sa fie curat;

respecta normele de protectia muncii §i PSI ;

executa si participa la toate actiunile ordonate de conducerea unitatii,

indeplineste orice alte sarcini prevazute de legislatia in vigoare;

indruma si asista pacientii la atelierul de ergotarapie —sala de coafor;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
1i revin;

utilizeaza Tn mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice Imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

se prezintd la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul 1n incita unitatii;

_149-



Spitalul de Psihiatrie
”Sf; Mﬂl‘i“[” L AN N‘ICS

unitate aflats in

" Loc. Vedea, Jud. Argeg o ossceomse

CIF 4315355 CP: 117515

Tel/ Fax: 0245/248109 DMail: sfinariapsih@yahoo.com Web: wwiw.spitalpsihiatriesfmaria.ro

24. respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
25. face parte din echipa de prima intervengie n caz de incendiu;
26. respectd Normele privind Situatiile de Urgentd, PSI, si Protectia Civild, conf. Legii nr.

N —

(98]

481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sd pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;
sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

K. Muncitor calificat (Ilenjeresa) are urmatoarele atributii:

repard halate, cearceafuri, fete de perna, de masa, huse etc. si confectioneaza lenjerii;

primeste de la magazie materialul pentru confectionat, iar de la spalatorie inventarul moale ce
urmeaza a fi reparat;

se Ingrijeste de starea igienica a atelierului si de bund functionare a masinilor,

raspunde de pastrarea inventarului moale pe care il are in primire pentru reparat si a
materialului pe care il are pentru confectionat, cit si a bunurilor de inventar de care se
foloseste;

preda la magazie obiectele de inventar, rezultate din transformarea materialului si restituie la
spalatorie inventarul moale ce a fost adus pentru reparatie;

raspunde de protectia muncii si PSI in atelierul de lenjerie;

raspunde de buna functionare a maginilor si utilajelor din dotare;

raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

10. respecta confidentialitatea datelor pacientului;
11. poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;
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raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
1i revin;
utilizeaza Tn mod judicios baza materiala,
informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;
are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anuntd orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul in incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si Tn conditiile stabilite in procedurile de lucru;
nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;
nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.
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Art. 79 (1) Compartimentului securitatea muncii, situatii de urgenta, protectie civila

are urmatoarele atributii:

1.

2.

e

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21

22.

23.

controleazad la toate locurile de munca aplicarea cu strictete a normelor privind protectia
muncii;

asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de muncd si de imbolnaviri
profesionale;

raspunde cu strictete si examineaza cadrele cu atributii In domeniul protectiei muncii, asigura
generalizarea dispozitiilor si protectia muncii angajatilor;

organizeaza si participa la verificarea cunstintelor de protectia muncii;

avizeaza instructiunile proprii de protectia muncii elaborate de compartimentele de munca
din unitate;

analizeaza si propune masuri conducerii unitdtii privind protectia mediului inconjurator,
urmdreste aplicarea masurilor stabilite si respectarea normelor legale de protectia mediului
inconjurator;

sesizeaza conducerea unitatii asupra necesitatii sistarii activitatii la locul de munca ce prezinta
pericol iminent de producere a unor accidente;

participa la cercetarea cauzelor accidentelor de muncd produse in unitate si raspunde de
realizarea masurilor stabilite cu ocazia accidentelor de munca;

elaborareaza si aplica conceptia de aparare impotriva incendiilor la nivelul unitatii;

. face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice a activitatii de aparare Tmpotriva

incendiilor in domeniul specific;

controleaza modul de aplicare a prevederilor legale pentru apararea impotriva incendiilor, in
cadrul institutiei;

elaboreaza si supune spre analizd conducatorului institutiei, raportul anual de evaluare a
nivelului de aparare impotriva incendiilor din domeniul de activitate;

analizeaza anual, dotarea cu mijloace de aparare Tmpotriva incendiilor si face propuneri de
optimizare a acestora;

elaboreaza si Tnainteaza spre aprobare programe de informare si educatie specifica;

propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

indruma si controleaza activitatea de aparare Tmpotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii 1n criteriile de constituire a serviciilor de urgenta in unitatea din care face parte;
prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca echipamente de munca si
mediul de munca pe locuri de munca;

elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/ sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sdndtate Tn munca, {indnd seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii;

. propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatagii Tn munca, ce revin

lucratorilor, care se consemneaza 1n fisa postului;

intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitétii si sandtatii in munca,

elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru
fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor In domeniul securitatii si
sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor
primite;
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evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sanatate in munca, stabilirea
tipului de semnalizare necesar;

evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/ sau control psihologic periodic;

informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si protectie;

identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
unitate si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.1.048/ 2006 privind cerintele minime
de securitate si sandtate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de
protectie la locul de munca cu modificarile si completarile ulterioare;

participarea la cercetarea evenimentelor;

elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din unitate;
urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

(2) Tehnicianul cu atributii privind securitatea muncii, situatii de urgenta, protectie

civila are urmatoarele obligatii:

1.

2.

10.
11.

12.

organizeaza i controleaza aplicarea cu strictete a normelor privind siguranta si securitatea in
munca si situatiilor de urgenta;

asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de muncd si de imbolnaviri
profesionale;

organizeaza si participd la verificarea cunostintelor de siguranta si securitatea Tn munca si
situatiilor de urgenta;

avizeaza instructiunile proprii de protectia muncii elaborate sefii sectiilor si
compartimentelor din unitate;

sesizeaza conducerea unitatii asupra necesitatii sistarii activitatii la locul de munca ce prezinta
pericol iminent de producere a unor accidente;

raspunde cu strictete si examineaza cadrele cu atributii in domeniul protectiei muncii si
situatii de urgenta, asigura generalizarea dispozitiilor si protectia muncii angajatilor;
analizeaza si propune masuri conducerii unitdtii privind protectia mediului inconjurator,
urmdreste aplicarea masurilor stabilite si respectarea normelor legale de protectia mediului
inconjurator;

participa la cercetarea cauzelor accidentelor de muncd produse in unitate si raspunde de
realizarea masurilor stabilite cu ocazia accidentelor de munca;

identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca, echipamente de munca si
mediul de munca pe locuri de munca;

elaborarea si actualizarea planului de prevenire §i protectie;

elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/ sau aplicarea reglementdrilor de
securitate si sanatate in munca, tindnd seama de particularitagile activitatilor si ale unitatii;
propunerea atributiilor si raspunderilor n domeniul securitatii si sdnatatii Tn munca, ce revin
lucratorilor, care se consemneaza in fisa postului;

-153-



13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Spitalul de Psihiatrie .
”Sﬁ Maria™ _ MC >

unitate aflats in

" Loc. Vedea, Jud. Argeg o ossceomse

CIF 4315355 CP: 117515

Tel/ Fax: 0245/248109 DMail: sfinariapsih@yahoo.com Web: wwiw.spitalpsihiatriesfmaria.ro

verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atribugiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii i sanatatii in munca;

elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru
fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor In domeniul securitatii si
sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor
primite;

elaborarea programului de instruire — testare la nivelul unitatii;

evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sanatate in munca, stabilirea
tipului de semnalizare necesar;

evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/ sau control psihologic periodic;

informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si protectie;

evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificdrile periodice ale echipamentelor de
munca sa fie efectuate de persoane competente, privind cerinfele minime de securitate si
sandtate pentru utilizarea in munca de cétre lucrdtori a echipamentelor de munca;

identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
unitate si intocmirea necesarului de dotare a lucrdtorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.1.048 / 2006 privind cerintele minime
de securitate i sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de
protectie la locul de munca cu modificarile si completarile ulterioare;

participarea la cercetarea evenimentelor;

elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din unitate;
urmdrirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

colaborarea cu lucratorii si / sau reprezentantii lucratorilor, medicul de medicina muncii, in
vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

propunerea de sanctiuni §i stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in
domeniul securitatii si sanatatii In munca;

intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
unitagii;

face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice a activitatii de aparare impotriva
incendiilor in domeniul specific;

controleaza modul de aplicare a prevederilor legale pentru apararea impotriva incendiilor, in
cadrul institutiei;

elaboreaza si supune spre analizd conducatorului institutiei, raportul anual de evaluare a
nivelului de aparare impotriva incendiilor din domeniul de activitate;

analizeaza anual, dotarea cu mijloace de aparare Tmpotriva incendiilor si face propuneri de
optimizare a acestora;

elaboreaza si Tnainteaza spre aprobare programe de informare si educatie specifica;

propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;
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indruma si controleaza activitatea de aparare Impotriva incendiilor i analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd in unitatea din care face parte;
prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare Tmpotriva incendiilor;

sd solicite de la persoanele fizice si juridice date, informatii si documente necesare indeplinirii
atributiilor legale privind apararea Tmpotriva incendiilor;

sd stabileasca restrictii ori sd interzica, potrivit competentei prevazute in regulamentul de
organizare §i functionare a serviciului, utilizarea focului deschis si efectuarea unor lucrari cu
substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii ori explozii;

sd propuna persoanelor in drept oprirea functiondrii sau demolarea constructiei incendiate,
precum si a celor vecine ori a unei parti din acestea, in scopul limitdrii propagarii incendiilor;
sa utilizeze, in functie de necesitate, apa, indiferent de sursa din care provine, pentru
interventii la incendii;

pe timpul cat se afla la cursuri de pregatire si concursuri profesionale, organizate in afara
localitatii in care functioneaza serviciul, tehnicianul beneficiaza de toate drepturile de
deplasare, cazare si de diurna;

tehnicianul P.S.1., 1si pastreazd drepturile de salariu la locul de munca pentru perioada cat
participa la cursuri de pregatire;

controleazad la toate locurile de munca aplicarea cu strictete a normelor privind protectia
muncii;

asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de muncd si de imbolnaviri
profesionale;

raspunde cu strictete si examineaza cadrele cu atributii In domeniul protectiei muncii, asigura
generalizarea dispozitiilor si protectia muncii angajatilor;

organizeaza si participa la verificarea cunostintelor de protectia muncii,

sesizeaza conducerea unitatii asupra necesitatii sistarii activitatii la locul de munca ce prezinta
pericol iminent de producere a unor accidente;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;

utilizeaza Tn mod judicios baza materiala,

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respecta ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

. se prezinta la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
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62. anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

63. participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

64. se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

65. este interzis fumatul in incita unitatii;

66. respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

67. face parte din echipa de prima interventie in caz de urgenta;

68. respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

1. sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

2. sainterzica In mod efectiv si sd Impiedice accesul oricdrei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

3. s@ manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

4. nu va divulga nimdnui §i nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

5. nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 80 (1) Compartimentul protectia datelor cu caracter personal are in principal
urmatoarele atributii:

1. asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in
considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in unitatea sanitard si
echilibrat cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii;

2. analizeaza daca o persoana fizica este supusd pseudonimizarii, identificabila, prin luarea in
considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, Tn mod rezonabil, sa le
utilizeze fie operatorul, fie o altd persoana, in scopul identificarii, In mod direct sau indirect, a
persoanei fizice respective;

3. se asigura cd a fost furnizatd o declaratie de consimtdmant formulata in prealabil de catre
operator, intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar si simplu, fara clauze
abuzive, pe care persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;

4. se asigura ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes
legitim;
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5. se asigura ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru
care datele cu caracter personal au fost initial colectate, ar trebui sa fie permisa doar atunci cand
prelucrarea este compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost
initial colectate;

6. se asigura ca pentru a stabili daca scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu scopul
pentru care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupa ce a indeplinit
toate cerintele privind legalitatea prelucrarii initiale, tine seama, printre altele, de orice legatura
intre respectivele scopuri si scopurile prelucrarii ulterioare preconizate, de contextul in care au
fost colectate datele cu caracter personal, in special de asteptarile rezonabile ale persoanelor
vizate;

7. organizarea de training-uri Tn vederea pregdtirii si sensibilizarii angajatilor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal;

8. colaborarea cu celelalte departamente precum resurse umane, Juridic, IT, Sanatate si
Securitate Tn munca, structuri medicale, pentru a avea informatiile necesare indeplinirii sarcinilor;

9. recomandari si sprijin concret in privinta implementarii cerintelor Regulamentului (EU)
2016/679, cum ar fi principiile prelucrdrii datelor, drepturile persoanei vizate, protectia datelor
incepand cu momentul conceperii si In mod implicit, pastrarea evidentei activitatilor de
prelucrare, securitatea si managementul adecvat al incidentelor de securitate;

10. monitorizarea respectarii Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor;

11. monitorizarea respectdrii politicilor tehnice si organizationale ale operatorului;

12. monitorizarea efectuarii auditurilor necesare;

13. alocarea responsabilitatilor, sensibilizarea si formarea personalului implicat in
operatiunile de prelucrare;

14. asumarea rolului de punct de contact pentru Autoritatea de Supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36, precum
si, dacd este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune;

15. asumarea rolului de punct de contact cu persoanele vizate privire la toate chestiunile
legate de prelucrarea datelor lor si la exercitarea drepturilor lor in temeiul Regulamentului;

16. oferirea de sprijin concret in situatia unui incident de securitate si oferirea de sprijin cu
privire la notificarea Autoritatii/Autoritatilor de Supraveghere competentd/competente si a
persoanelor vizate;

17. monitorizarea si oferirea de sprijin concret in orice alt aspect legat de protectia datelor cu
caracter personal, conform dispozitiilor legale in vigoare.

(2) Inspectorul de specialitate are urmatoarele atributii principale:

1. evidenta militara;
asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in considerare
datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste n unitatea sanitara si echilibrat cu
alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii;

3. analizezd daca o persoand fizicd este supusd pseudonimizarii, identificabila, prin luarea in
considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in mod rezonabil,
sd le utilizeze fie operatorul, fie o altd persoand, in scopul identificarii, in mod direct sau
indirect, a persoanei fizice respective;

4. se asigura cd a fost furnizatd o declaratie de consimtdmant formulata in prealabil de catre
operator, ntr-o forma inteligibild si usor accesibild, utilizand un limbaj clar si simplu, fara
clauze abuzive, pe care persoana a semnat-o i operatorul poate demonstra aceasta;

5. se asigura ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim;
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se asigurd ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru
care datele cu caracter personal au fost inifial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci
cand prelucrarea este compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter
personal au fost initial colectate;

se asigura ca pentru a stabili dacd scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu scopul
pentru care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupa ce a indeplinit
toate cerintele privind legalitatea prelucrarii initiale, {ine seama, printre altele, de orice
legatura intre respectivele scopuri si scopurile prelucrarii ulterioare preconizate, de contextul
in care au fost colectate datele cu caracter personal, in special de asteptarile rezonabile ale
persoanelor vizate;

organizarea de training-uri in vederea pregdtirii si sensibilizarii angajatilor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal;

colectarea informatiilor necesare pentru identificarea activitatilor de prelucrare;

. colaborarea cu celelalte departamente precum resurse umane, juridic, IT, sadnatate si

securitate in muncd, structuri medicale, pentru a avea informatiile necesare indeplinirii
sarcinilor;

recomanddri si sprijin concret in privinta implementarii cerintelor Regulamentului (EU)
2016/679, cum ar fi principiile prelucrarii datelor, drepturile persoanei vizate, protectia
datelor incepand cu momentul conceperii si in mod implicit, pastrarea evidentei activitatilor
de prelucrare, securitatea si managementul adecvat al incidentelor de securitate;

monitorizarea respectdrii Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept
intern referitoare la protectia datelor;

monitorizarea respectarii politicilor tehnice si organizationale ale operatorului;

monitorizarea efectuarii auditurilor necesare;

alocarea responsabilitatilor, sensibilizarea si formarea personalului implicat in operatiunile de
prelucrare;

informarea organizatiei daca este obligatorie sau necesarad efectuarea unei evaludri de impact
privind protectia datelor cu caracter personal, potrivit art. (35) din Regulament;

recomandari concrete in privinta metodologiei care trebuie urmata pentru efectuarea unei
evaluari de impact;

in situatia in care organizatia nu dispune de resursele necesare pentru efectuarea interna a
evaluarii de impact, va recomanda externalizarea acestui proces si va indruma organizatia in
alegerea corecta a persoanelor specializate care pot efectua evaluarea de impact;
recomandarea masurilor care trebuie implementate (inclusiv politici tehnice si organizatorice)
pentru a atenua orice riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

sprijinirea conceperii si actualizdrii constante a evidentei activitdtilor de prelucrare, potrivit
art. (30) din Regulament;

cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere;

asumarea rolului de punct de contact pentru Autoritatea de Supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36, precum si,
daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune;

asumarea rolului de punct de contact cu persoanele vizate privire la toate chestiunile legate de
prelucrarea datelor lor si la exercitarea drepturilor lor in temeiul Regulamentului;

oferirea de sprijin concret 1n situatia unui incident de securitate si oferirea de sprijin cu privire
la notificarea Autoritatii/ Autoritatilor de Supraveghere competentd/ competente si a
persoanelor vizate;

respectarea secretului si a confidentialitatii in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale;
monitorizarea si oferirea de sprijin concret in orice alt aspect legat de protectia datelor cu
caracter personal, conform dispozitiilor legale in vigoare;
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respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);
respecta confidentialitatea datelor pacientului;
poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;
raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;
utilizeaza in mod judicios baza materiala;
informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;
are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;
anunta orice Imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul 1n incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu,
respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSIL, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii delegabile Consilierului Juridic din cadrul BMCSM:

se asigurd ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru
care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sd fie permisa doar atunci
cand prelucrarea este compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter
personal au fost initial colectate,
monitorizarea respectdrii Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept
intern referitoare la protectia datelor;
monitorizarea respectarii politicilor tehnice si organizationale ale operatorului;
asumarea rolului de punct de contact cu persoanele vizate privire la toate chestiunile legate de
prelucrarea datelor lor si la exercitarea drepturilor lor in temeiul Regulamentului;
monitorizarea si oferirea de sprijin concret in orice alt aspect legat de protectia datelor cu
caracter personal, conform dispozitiilor legale in vigoare;
se asigura ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
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2. sainterzica In mod efectiv si sd Impiedice accesul oricdrei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

3. s@ manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

4. nu va divulga nimdnui §i nu va permite nimdnui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

5. nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 81 (1) Compartimentul de informatica are 1n principal urmatoarele atributii:

1. monitorizeaza si evalueaza masurile de implementare a strategiei de informatizare;

2. asigura buna functionare a sistemului informatic al spitalului, precum si a legaturii acestuia
cu alte sisteme informatice;

3. stabileste necesitatile de tehnicd de calcul si program ale compartimentelor spitalului;

4. propune achizitionarea de consumabile pentru tehnica de calcul in baza evaluarii
solicitarilor formulate 1n scris de compartimentele spitalului;

5. intretine si depaneaza din punct de vedere hardware reteaua de calculatoare, asigurand
interfata cu firma de service hardware si cu providerul de servicii internet;

6. asigura administrarea bazelor de date;

7. instaleaza si mentine in stare de functionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate in
dotarea spitalului;

8. asigurd asistentd, indrumare tehnicad si scolarizare pentru personalul care are in dotare
tehnica de calcul, in ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor si imprimantelor, a
aplicatiilor software;

9. stabileste necesarul de produse si servicii in vederea realizdrii partii corespunzatoare a
planului anual de achizitii publice.

(2) Analistul (programatorul) ajutor are urmatoarele atributii principale:

1. mentine, intretine si administreaza reteaua de calculatoare si echipamentele de conectare care
sasatisfaca cerintele spitalului;

2. asigurard integritatea fizicd §i securitatea sistemului informatic si raspunde de utilizarea
conform normelor in vigoare a echipamentelor pe care isi desfagoara activitatea;

3. cunoaste si are permanent preocupare pentru a ntelege activitatile desfasurate in spital, modul
cum pot fi ele sustinute si dezvoltate prin solutii IT adecvate. Solutiile IT vor avea la baza
cerintele de lucru ale spitalului, performantele asteptate, in conditiile unor costuri acceptabile
si intr-un timp determinat;

4. creeaza si administreaza conturile de utilizatori pe reteaua locala;
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raspunde de securitatea si integritatea retelei administrate, a datelor, a documentelor si
suporturilor de informatii cu care lucreaza, si previne/ rezolva situatiile de virusare a
calculatoarelor din retea;

aduce la cunostinta conducerii spitalului avariile sau problemele majore aparute in sistemul
informatic;

mentine fluxul continuu de date;

raspunde de exactitatea, calitatea si eficienta lucrarilor executate si de respectarea termenelor
stabilite;

verifica si Intretine reteaua informatica si anuntd firmele specializate in cazul aparitiei unei
avarii majore;

asigurd interfata cu furnizorii de servicii tip service in timpul garantiei §i post garantie,
reparaftii, testarii §i punerii in functiune a echipamentelor informatice;

impreund cu furnizorii de echipamente de calcul, urmadreste depanarea hardware a
echipamentelor defecte;

determind necesarul de resurse si dezvoltarea de lucrari informatice pe criterii de eficienta
economica;

studiazd, cunoaste, intelege si analizeazd tehnologia IT pentru selectarea, adaptarea,
proiectarea, integrarea celor mai convenabile solutii IT;

instaleaza in reteaua administratd, in colaborare cu furnizorii, dispozitive periferice specifice,
digitizoare, scanere, imprimante etc.

creeaza, modifica si verifica conturile creeate in retea;

isi desfagoara activitatea Tn mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului;

primeste de la esalonul superior lucrarile informatice care necesitd centralizarea datelor, le
verifica si le adapteaza la specificul unitatii, testeaza functionalitatea si fiabilitatea acestora,
executd instructajul privind exploatarea lor, atat cu personalul de specialitate al biroului, cat si
cu utilizatorii;

elaboreaza personal lucrarile informatice ce necesita sinteza;

atribuie si tine evidenta "numelor LOGIN" ale utilizatorilor admisi sd opereze in retea,
parolele de acces la serverul de fisiere, stabileste nivelurile maxime de acces la directorii, sefi
servicii si fisierele aflate in baza de date pe serverul de fisiere;

asigura securitatea, integritatea si actualizarea continutului bazelor de date;

stabileste solutii, proceduri, tehnici pentru buna functionare §i corecta utilizare a
calculatoarelor, echipamentelor periferice si a celor de comunicatii;

asigurd instruirea continua a personalului spitalului pentru ridicarea nivelului de cunostinte
privind operarea pe calculator;

organizeaza activitatea de protectie a informatiilor Tmpotriva distrugerii fizice, deteriorarii
suportilor de informatii, precum si protectia antivirus;

la primirea unor suporti magnetici cu date ce urmeaza a fi procesate in sistemul informatic
propriu, efectueaza testarea antivirus si devirusarea suportilor infectati;

sdptamanal, efectueaza testarea antivirus si la nevoie devirusarea serverului de figiere si
statiilor de lucru din retea, folosind ultimele versiuni ale programului antivirus;

prezintd propuneri $i urmdreste executarea lucrdrilor necesare pentru conectarea
calculatoarelor la reteaua de alimentare eu energie electricd si respectarea normelor de
protectia muncii;

verifica saptamanal sau la nevoie, traseul cablului de legatura intre statiile de lucru si server;
anual evalueaza si prezintd propuneri pentru:

declasarea si clasarea tehnicii de calcul si a documentelor magnetice care au indeplinit norma
de functionare sau un grad ridicat de uzura;
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introducerea 1n bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru achizitionarea de
tehnica de prelucrare automata a datelor noud, cu performante ridicate;
necesarul de resurse financiare pentru indeplinirea sarcinilor pe linia prelucrdrii automate a
datelor, pentru anul urmator;
incheierea contractelor de servisare cu firme specializate pentru tehnica de calcul care a iesit
din garantie;
identifica si esaloneaza activitatile de Intretinere/ upgradare software si hardware;
asigura efectuarea lucrarilor de intretinere si reparatii a tehnicii de calcul din spital;
tine la zi, cartile tehnice ale fiecarui sistem de calcul cu datele de exploatare;
respecta programul de lucru, se integreaza in graficul de munca si foloseste integral timpul de
lucru;
respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);
respecta confidentialitatea datelor pacientului;
poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;
raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;
utilizeaza Tn mod judicios baza materiala;
informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;
are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; n exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;
obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;
respecta planificarile de concediu de odihna;
se prezintd la examinarile medicale periodice cerute de angajator;
anunta orice Tmbolnavire si concediu de incapacitate temporara de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;
participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul in incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;
respectda Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea,
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3. sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

4. nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

5. nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 82 Biroul de management al calititii serviciilor medicale desfasoara in principal
urmatoarele activitati:

1. pregateste si analizeaza planul anual al managementului calitatii;

2. coordoneaza activitatile de elaborare a documentelor sistemului de management al
calitatii:

- manualul calitatii;
- procedurile;

3. coordoneaza si implementeaza programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in
cadrul unitdtii, pe baza procedurilor operationale specifice fiecarei sectii, laborator etc. si a
standardelor de calitate;

4. coordoneaza si implementeaza procesul de imbunatatire continud a calitatii serviciilor;

5. colaboreaza cu toate structurile unitatii in vederea Tmbunatatirii continue a sistemului de
management al calitatii;

6. implementeaza instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite;

7. asigura implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calitatii
declarate de manager;

8. asigurd implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu
ceringele specifice;

9. coordoneaza activitatile de analizad a neconformitatilor constatate si propune managerului
actiunile de imbunatatire sau corective ce se impun;

10. coordoneaza analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitatii;

11. asigura aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a unitatii In domeniul medical in
scopul asigurarii sdnatatii pacientilor;

12. asistd si raspunde tuturor solicitarilor managerului pe domeniul de management al
calitatii.

83 Atributiile personalului sunt urmétoarele:

A. Seful biroului managementul calitatii serviciilor medicale are in principal urmatoarele
atributii:
1. pregateste si analizeaza planul anual al managementului calitatii;
2. coordoneaza activitatile de elaborare a documentelor sistemului de management al calitatii:
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manualul calitatii;

procedurile;

coordoneaza si implementeaza programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul
unitatii, pe baza procedurilor operationale specifice fiecarei sectii, laborator etc. si a
standardelor de calitate;

coordoneaza si implementeaza procesul de imbunatatire continuad a calitatii serviciilor;
colaboreazad cu toate structurile unitatii in vederea Tmbunatatirii continue a sistemului de
management al calitatii;

implementeaza instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite;

asigurda implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calitatii
declarate de manager;

asigurd implementarea si mentinerea conformitagii sistemului de management al calitatii cu
cerintele specifice;

coordoneaza activitdile de analizd a neconformitatilor constatate si propune managerului
actiunile de imbunatatire sau corective ce se impun;

coordoneaza analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitatii;

. asigurd aplicarea strategiei sanitare §i politica de calitate a unitatii In domeniul medical in

scopul asigurarii sanatatii pacientilor;

asista si raspunde tuturor solicitarilor managerului pe domeniul de management al calitatii;
tine evidenta neconformitatilor identificate in cadrul Spitalului de Psihiatrie Sf. Maria Vedea;
analizeaza periodic neconformitatile identificate si inifiazd actiuni corective pentru eliminarea
cauzelor ce duc la aparitia neconformitatilor sistematice;

raspunde de modul de completare si de intocmirea documentelor eliberate in cadrul biroului
de management al calitatii serviciilor medicale;

raspunde de respectarea la nivelul compartimentului a regulamentului de organizare si
functionare si a regulamentului intern al spitalului;

19.propune managerului un inlocuitor pentru perioada cand lipseste din spital;

20.

21

22.
23.

24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

. respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura

acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul
conducerii;

se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei,

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poarta in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
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32. respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

33. respecta planificarile de concediu de odihna;

34. se prezinta la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

35. anunta orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

36. participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;

37. se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

38. este interzis fumatul in incita unitatii;

39. respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

40. face parte din echipa de prima intereventie in caz de incendiu;

41. respecta Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

1. sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

2. sainterzica In mod efectiv si sd Impiedice accesul oricdrei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

3. s@ manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si Tn conditiile stabilite in procedurile de lucru;

4. nu va divulga nimdnui §i nu va permite nimdnui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

5. nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat Tn mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

B. Consilierul juridic are in principal urmatoarele atributii:

pregateste si analizeaza Planul anual al managementului calitatii;

elaboreazd documentele sistemului de management al calitatii:

- manualul calitatii;
procedurile.

3. coordoneazad si implementeaza, in domeniul sdu de competentd, programul de acreditare a
tuturor serviciilor oferite in cadrul unitatii, pe baza procedurilor operationale specificefiecarei
sectii, laborator,etc. si a standardelor de calitate;

4. coordoneaza si implementeaza procesul de imbunatatire continua a calitdtii serviciilor;
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colaboreazad cu toate structurile unitdtii in vederea imbunatatirii continue a sistemului de
management al calitdtii;

implementeaza instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite;

asigurd implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul -calitatii
declarate de manager;

asigurd implementarea si mentinerea conformitdtii sistemului de management al calitatii cu
cerintele specifice;

coordoneaza activitdtile de analiza a neconformitatilor constatate si propune managerului
actiunile de imbunatatire sau corective ce se impun;

coordoneaza analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitatii;

asigurd aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a unitatii in domeniul medical in
scopul asigurdrii sdnatatii pacientilor;

asista si rdspunde tuturor solicitarilor managerului pe domeniul de management al calitatii,
coordoneaza procesul de mentinere a standardului de calitate ISO 9001:2015 in cadrul tuturor
departamentelor din cadrul spitalului;

asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul
biroului;

asigura gestionarea riscurilor identificate la nivelul biroului;

intocmeste diferite analize (evaluarea satisfactiei pacientilor, angajatilor; analiza anuald a
evenimentelor adverse asociate asistentei medicale, analiza procedurilor), la o periodicitate
stabilitd prin documente interne;

actualizeaza semestrial / anual / permanent datele din aplicatia CaPeSaRo:

introducerea documentelor solicitate de Autoritatea Nationala de Management al Calitétii in
Sanatate 1n etapele de acreditare;

transmiterea raportarilor privind monitorizarilor semestriale si anuale, in etapele de
monitorizare post-acreditare;

raportarile privind monitorizarea permanentd a evenimentelor adverse aparute (adverse
/santineld/ ,,near-miss”);

raportarile privind monitorizarea modificarilor de structurd;

respectarea termenelor de incarcare in aplicatie, In conformitate cu termenele stabilite de
Autoritatea Nationald de Management al Calitatii in Sanatate.
participad la elaborarea Codului de conduita etica si deontologie profesionala al unitatii in
colaborare cu consilierul juridic al unitatii;
poate face parte din diverse comisii organizate n cadrul unitatii;
poate face propuneri de imbunatatire a activitatii biroului,

coordoneaza activitatea de audit clinic;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv / Individual de
muncd, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului (in cazul
nominalizarii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine atributiile
specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;
poartd in permanentd ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
ii revin;

utilizeaza in mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic $i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;
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are un comportament corect In cadrul relatiillor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necorespunzatoare;
respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau 1n afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;

timpul de munca;

respecta planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examindrile medicale periodice cerute de angajator;

anunta orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

. participa la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
36.

se prezintd la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;
este interzis fumatul 1n incita unitatii;
respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;
face parte din echipa de prima interventie n caz de incendiu;
respectd Normele privind Situatiile de Urgenta, PSI, si Protectia Civila, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii care i se pot delega de catre Consilierul Juridic:
intocmirea de raspunsuri la adresele primite din partea organelor de cercetare penald cu
privire la situatia juridica, diagnosticul si prezenta in cadrul unitatii a anumitor pacienti,
intocmirea informarilor referitoare la actele normative aparute (ordine, hotarari, legi,
ordonante) catre toate sectiile/compartimentele/birourile din cadrul unitatii spitalicesti;
intocmirea la externare (in cazul anumitor pacienti) de adrese de iInstiintare organului de
politie, precum si a asistentei sociale din circumscriptia teritoriald a domiciliului pacientului
externat (cand este cazul);
intocmirea de informari lunare catre C.S.M. Arges in cazul pacientilor externati si aflati sub
incidenta art. 109 Codul penal;
intocmirea de adrese de Instiintare in vederea transferarii catre Spitalul de Psihiatrie si pentru
Masuri de Siguranta Jebel a pacientilor aflati sub incidenta art. 110 Codul penal;
intocmirea de informari catre Directia de Sanatate Publica Arges in cazul pacientilor externati
si aflati sub incidenta art. 110 Codul penal;
intocmirea de raspunsuri la solicitarile de informatii cu caracter public (conform dispozitiilor
Legii nr. 544/2001);
contrasemnarea contractelor incheiate de catre unitate cu tertii colaboratori.

Atributii care i se pot delega de catre Inspectorul de specialitate din cadrul

compartimentui de protectie a datelor cu caracter personal:

1.

(O8]

se asigurd ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru
care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sd fie permisa doar atunci
cand prelucrarea este compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter
personal au fost initial colectate;

monitorizarea respectdrii Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept
intern referitoare la protectia datelor;

monitorizarea respectarii politicilor tehnice si organizationale ale operatorului;

asumarea rolului de punct de contact cu persoanele vizate privire la toate chestiunile legate de
prelucrarea datelor lor si la exercitarea drepturilor lor in temeiul Regulamentului;
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5. monitorizarea si oferirea de sprijin concret in orice alt aspect legat de protectia datelor cu
caracter personal, conform dispozitiilor legale in vigoare;

6. se asigurd ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim.
Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

1. sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

2. sainterzica In mod efectiv si sd Impiedice accesul oricdrei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;

3. s@ manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

4. nu va divulga nimdnui §i nu va permite nimdnui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

5. nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul unitatii sau care sunt accesibile n afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

C. Economistul are in principal urmatoarele atributii:

pregateste si analizeaza Planul anual al managementului calitatii;

elaboreazd documentele sistemului de management al calitatii:

- manualul calitatii;

- procedurile.

3. coordoneazad si implementeaza, iIn domeniul sdu de competentd, programul de acreditare a
tuturor serviciilor oferite Tn cadrul unitatii, pe baza procedurilor operationale specificefiecarei
sectii, laborator,etc. si a standardelor de calitate;

4. coordoneaza si implementeaza procesul de imbunatatire continud a calitatii serviciilor;

colaboreaza cu toate structurile unitdtii in vederea Tmbunatatirii continue a sistemului de

management al calitatii;

6. implementeazd instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite;

7. asigurda implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calitatii
declarate de manager;

8. asigurd implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu
cerintele specifice;

9. coordoneazd activitdtile de analizd a neconformitatilor constatate si propune managerului
actiunile de imbunatatire sau corective ce se impun;

10. coordoneaza analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitétii;

11. asigurd aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a unitatii in domeniul medical in
scopul asigurarii sanatatii pacientilor;

12. asista si rdspunde tuturor solicitarilor managerului pe domeniul de management al calitatii;
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coordoneaza procesul de mentinere a standardului de calitate ISO 9001:2015 in cadrul tuturor
departamentelor din cadrul spitalului;

asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul
biroului;

asigurd gestionarea riscurilor identificate la nivelul biroului;

intocmeste diferite analize (evaluarea satisfactiei pacientilor, angajatilor; analiza anuala a
evenimentelor adverse asociate asistentei medicale, analiza procedurilor), la o periodicitate
stabilita prin documente interne;

actualizeaza semestrial / anual / permanent datele din aplicatia CaPeSaRo:

introducerea documentelor solicitate de Autoritatea Nationala de Management al Calitatii In
Sanatate in etapele de acreditare;

transmiterea raportarilor privind monitorizarilor semestriale si anuale, in etapele de
monitorizare post-acreditare;

raportarile privind monitorizarea permanentd a evenimentelor adverse aparute (adverse
/santineld/ ,,near-miss”);

raportarile privind monitorizarea modificarilor de structura;

respectarea termenelor de incarcare in aplicatie, In conformitate cu termenele stabilite de
Autoritatea Nationala de Management al Calitatii in Sanatate.

participad la elaborarea Codului de conduita etica si deontologie profesionala al unititii in
colaborare cu consilierul juridic al unitatii;

poate face parte din diverse comisii organizate in cadrul unitatii;

poate face propuneri de imbunatatire a activitatii biroului;

coordoneaza activitatea de audit clinic;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, ale Codului de Conduita a personalului contractual, ale Contractului Colectiv /
Individual de munca, procedurilor si protocoalelor, notelor interne si deciziilor managerului
(in cazul nominalizdrii ca membru al unei / unor comisii, decizia de numire care contine
atributiile specifice se va atasa in copie la fisa post);

respecta confidentialitatea datelor pacientului;

poartd in permanenta ecusonul standard pentru identificare;

raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care
11 revin;

utilizeaza In mod judicios baza materiala;

informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,
etc.;

are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului §i combate orice manifestari necorespunzatoare;
respectd secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea programului de lucru;
respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

respectd planificarile de concediu de odihna;

se prezinta la examinarile medicale periodice cerute de angajator;

anuntd orice imbolnavire si concediu de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore
sefului ierarhic si biroului RUNOS;

participd la cursurile si instructajele din sefera sa de activitate;
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se prezintd la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciile la parametrii
de calitate impusi de functie, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante /
produse stupefiante sau medicamente cu efect similar;

este interzis fumatul In incita unitatii;

respecta Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003;

face parte din echipa de prima interventie in caz de incendiu;

respectd Normele privind Situatiile de Urgentd, PSI, si Protectia Civild, conf. Legii nr.
481/2004 si Legii nr. 307/2006, Ordinului MAI nr. 71/2005, Ord. MI nr. 163/2007.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

sd pastreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,

sd interzica Tn mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarei persoane neautorizate la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul unitatii cu ajutorul caruia 1si desfagoara
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitdfii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul unitatii sau care sunt accesibile 1n afara
societatii, inclusiv stick-urit USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

-170-



Spitalul de Psihiatrie .
”Sﬁ Maria™ _ MC >

unitate aflats in

" Loc. Vedea, Jud. Argeg o ossceomse

CERTIFICAT

1SO 90

CIF 4315355 CP: 117515

Tel/ Fax: 0245/248109 DMail: sfinariapsih@yahoo.com Web: wwiw.spitalpsihiatriesfmaria.ro

CAPITOLUL V
FINANTAREA SPITALULUI

Art. 84 In conformitate cu prevederile legale in vigoare, spitalul este finantat integral din
venituri proprii si functioneaza pe principiul autonomiei financiare. Veniturile proprii provin din
sumele incasate pentru serviciile medicale, din alte prestatii efectuate pe baza de contract, precum
si din alte surse, conform legii.

Art. 85 (1) Contractul de furnizare de servicii medicale al spitalului cu Casa Judeteand de
Asigurari de Sanatate Arges reprezintd sursa principald a veniturilor in cadrul bugetului de
venituri si cheltuieli negociat anual de cdtre manager cu conducerea casei de asigurari de sanatate,
in functie de indicatorii stabiliti in contractul-cadru de furnizare de servicii medicale.

(2) In cazul refuzului uneia dintre parti de a semna contractul de furnizare de servicii
medicale cu casa de asigurdri de sanatate, se constituie o comisie de mediere formatd din
reprezentanti ai Ministerului Sanatatii, precum si ai Casei Nationale de Asigurari de Sanatate,
care, in termen de maximum 10 zile, solutioneaza divergentele.

(3) De la bugetul de stat se pot aloca sume cu urmatoarele destinatii:

a) desfasurarea activitatilor cuprinse in programele nationale de sandtate;

b) dotarea cu echipamente medicale, in conditiile legii;

¢) modernizarea, transformarea si extinderea constructiilor existente, precum si efectuarea
de reparatii capitale;

d) expertizarea, transformarea si consolidarea constructiilor grav afectate de seisme si de alte
cazuri de fortd majora;

e) activitati didactice si de cercetare.

Art. 86 Spitalul monitorizeazd lunar executia bugetard, urmarind realizarea veniturilor si
efectuarea cheltuielilor n limita bugetului aprobat.

Art. 87 Spitalul primeste, in completare, sume de la bugetul de stat prin Consiliul Judetean
Arges, care sunt utilizate numai pentru destinatiile carora le-au fost alocate.

Art. 88 Spitalul poate realiza venituri proprii suplimentare din:

a) donatii si sponsorizari;

b) legate;

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

d) inchirierea temporara a unor spatii medicale, dotdri cu echipamente sau aparatura
medicala catre alti furnizori de servicii medicale;

e) contracte privind furnizarea de servicii medicale incheiate cu casele de asigurari private
sau cu operatori economici;

f) editarea si furnizarea unor publicatii cu caracter medical;

g) servicii medicale, hoteliere sau de alta natura, furnizate la cererea unor terti;

h) servicii de asistentda medicald la domiciliu, furnizate la cererea pacientilor;

i) alte surse, conform legii.

Art. 89 (1) Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului se elaboreazd de catre
Comitetul director pe baza propunerilor fundamentate ale conducétorilor sectiilor si
compartimentelor din structura spitalului, in conformitate cu normele metodologice aprobate prin
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ordin al ministrului sandtitii si cu contractele colective de munca, si se publicd pe site-ul
spitalului.

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli al spitalului se aproba de ordonatorul de credite ierarhic
superior, la propunerea managerului spitalului.

Art. 90 (1) Fondul de dezvoltare al spitalului se constituie din urmatoarele surse:

a) cota-parte din amortizarea calculatd lunar si cuprinsa in bugetul de venituri si cheltuieli al
spitalului, cu pastrarea echilibrului financiar;

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

¢) sponsorizari cu destinatia "dezvoltare";

d) o cotd de 20% din excedentul bugetului de venituri si cheltuieli inregistrat la finele
exercitiului financiar;

e) sume rezultate din Inchirieri, in conditiile legii.

(2) Fondul de dezvoltare se utilizeaza pentru dotarea spitalului.

(3) Soldul fondului de dezvoltare ramas la finele anului se reporteaza in anul urmator.

Art. 91 Controlul asupra activitdtii financiare a spitalului se face, in conditiile legii, de catre
Curtea de Conturi, de Consiliul Judetean Arges sau de alte organe abilitate de lege.

Art. 92 Decontarea contravalorii serviciilor medicale contractate se face conform
contractului de furnizare de servicii medicale, pe bazd de documente justificative, in functie de
realizarea acestora, cu respectarea prevederilor legale in vigoare ale contractului-cadru privind
conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul sistemului asigurarilor sociale de sanatate.

Art. 93 In situatia in care spitalul nu are angajat personal propriu sau personalul angajat
este insuficient, pentru acordarea asistentei medicale corespunzatoare structurii organizatorice
aprobate 1n conditiile legii, se pot incheia contracte de prestari servicii pentru asigurarea acestora.
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CAPITOLUL VI
COMISII SI CONSILIT

Art. 94 In cadrul spitalului functioneaza urmitoarele consilii si comisii:

A. Consilii:

1. Consiliul medical;

2. Consiliul etic.

B. Comisii:

1. Comisia de internari nevoluntare;

2. Comisia de monitorizare;

3. Comisia medicamentului;

4. Comitetul de securitate si sanatate in munca,

5. Comitetul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale;

6. Comisia de disciplind;

7. Comisia de inventariere a patrimoniului;

8. Comisia de alimentatie/dieta ;

9. Comisia de analiza a deceselor intraspitalicesti;

10. Comisia de coordonare a implementarii standardelor de calitate si sigurantei pacientilor;

11. Comisia de verificare a foilor de observatie clinica generala;

12. Comisia de selectionare si casare a documentelor ;

13. Comisia de farmacovigilenta ;

14. Comisia de organizare a concursurilor de angajare/solutionare a contestatiilor;

15. Comisia (grupul) de analizd/studiu a rezultatelor utilizarii protocoalelor si ghidurilor de
practica medicald adoptate in spital;

16. Comisia de biocide si materiale sanitare;

17. Comisia de autoevaluare a serviciilor medicale si de ingrijiri prestate;

Art. 95 (1) Consiliul medical este organizat in conformitate cu prevederile Ordinul nr.
863/2004 pentru aprobarea atributiilor si competentelor consiliului medical al spitalelor.

(2) Directorul medical este presedintele Consiliului medical.

(3) Consiliul medical este alcatuit din sefii de sectii/coordonatori sectii, de laboratoare,
farmacistul-sef si asistentii sefi/coordonatori sectii si are urmatoarele atributii:

a) evalueaza necesarul de servicii medicale al populatiei deservite de spital si face propuneri
pentru elaborarea:

(i) planului de dezvoltare a spitalului, pe perioada mandatului;

(ii) planului anual de furnizare de servicii medicale al spitalului;

(iii) planului anual de achizitii publice, cu privire la achizitia de aparaturd si echipamente
medicale, medicamente si materiale sanitare;

b) face propuneri Comitetului director in vederea elaborarii bugetului de venituri si cheltuieli
al spitalului;

¢) participd la elaborarea regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului
intern al spitalului;

d) desfasoard activitate de evaluare si monitorizare a calitatii si eficientei activitatilor
medicale desfasurate in spital, in colaborare BMC si cu Compartimentul de prevenire si limitarea
infectiilor asociate asistentei medicale;

(i) evaluarea satisfactiei pacientilor care beneficiazd de servicii In cadrul spitalului sau in
ambulatoriul acestuia;

(ii) monitorizarea principalilor indicatori de performanta in activitatea medicala;
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(iii) prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale;

e) stabileste reguli privind activitatea profesionald, protocoalele de practica medicala la nivelul
spitalului si raspunde de aplicarea si respectarea acestora;

f) elaboreaza planul anual de Tmbunatatire a calitatii serviciilor medicale furnizate de spital, pe
care il supune spre aprobare managerului;

g) Tnainteaza managerului propuneri cu caracter organizatoric pentru imbundtdtirea
activitatilor medicale desfasurate la nivelul spitalului;

h) evalueazd necesarul de personal medical al sectiei/laboratorului si face propuneri
comitetului director pentru elaborarea strategiei de personal a spitalului;

i) evalueaza necesarul liniilor de garda si face propuneri managerului cu privire la structura si
numadrul acestora la nivelul spitalului, dupa caz;

j) participa la stabilirea fiselor posturilor personalului medical angajat;

k) inainteazd managerului propuneri pentru elaborarea planului de formare si perfectionare
continua a personalului medico-sanitar;

1) face propuneri si monitorizeaza desfasurarea activitatilor de educatie medicald desfasurata la
nivelul spitalului, In colaborare cu institutiile acreditate;

m) reprezintd spitalul in relatiile cu organizatii profesionale din tard si faciliteazd accesul
personalului medical la informatii medicale de ultima ora;

n) asigurd respectarea normelor de eticd profesionald si deontologie medicald la nivelul
spitalului, colaborand cu Colegiul Medicilor din Romania;

o) raspunde de acreditarea personalului medical al spitalului si de acreditarea activitatilor
medicale desfasurate 1n spital, in conformitate cu legislatia in vigoare;

p) analizeaza si ia decizii in situatia existentei unor cazuri medicale deosebite (de exemplu,
cazuri foarte complicate care necesitd o durata de spitalizare mult prelungita, morti subite etc.);

q) participd la organizarea asistentei medicale in caz de dezastre, epidemii si in alte situatii
speciale;

r) stabileste coordonatele principale privind consumul medicamentelor la nivelul spitalului in
vederea unei utilizari judicioase a fondurilor, prevenirii polipragmaziei si a rezistentei la
medicamente;

s) supervizeazd respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la documentatia
medicald a pacientilor tratati, asigurarea confidentialitatii datelor medicale, constituirea arhivei
spitalului;

t) avizeazd utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitati de cercetare
medicald, 1n conditiile legii;

u) analizeaza si solutioneaza sugestiile, sesizdrile si reclamatiile pacientilor tratati in spital
referitoare la activitatea medicala a spitalului;

v) elaboreaza raportul anual de activitate medicald a spitalului in conformitate cu legislatia in
vigoare.

(4) Activitatea consiliului medical se va desfasura la sesizarea presedintelui sau a membrilor
lunar sau ori de cate ori este nevoie si vor intocmi proces verbal la fiecare intalnire care va fi
inaintat spre analizd managerului spitalului.

(5) Hotararile consiliului medical se vor aproba cu majoritatea simpla a membrilor prezenti.

Art. 96 (1) Consiliul etic functioneaza potrivit prevederilor Ordinul nr. 1502/2016 pentru
aprobarea componentei si a atributiilor Consiliului etic care functioneaza in cadrul spitalelor
publice avand urmatoarele atributii:

a) promoveaza valorile etice medicale si organizationale in randul personalului medico-
sanitar, auxiliar si administrativ al spitalului;
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b) identificd si analizeazd vulnerabilitdtile etice si propune managerului adoptarea si
implementarea masurilor de preventie a acestora la nivelul spitalului;

¢) primeste din partea managerului spitalului sesizarile adresate direct Consiliului etic si alte
sesizari transmise spitalului care contin spete ce cad in atributiile Consiliului;

d) analizeaza, cu scopul de a determina existenta unui incident de eticd sau a unei
vulnerabilitati etice, spetele ce privesc:

(i) cazurile de incalcare a principiilor morale sau deontologice in relatia pacient - cadru
medico- sanitar si auxiliar din cadrul spitalului, prevazute in legislatia specifica,

(ii) incalcarea drepturilor pacientilor de catre personalul medico-sanitar si auxiliar, prevazute
in legislatia specifica;

(iii) abuzuri savarsite de catre pacienti sau personalul medical asupra personalului medico-
sanitar si auxiliar, prevazute in legislatia specifica;

(iv) nerespectarea demnitatii umane;

e) emite avize etice, ca urmare a analizei situatiilor definite de lit. d);

f) sesizeaza organele abilitate ale statului ori de cate ori considera ca aspectele unei spete pot
face obiectul unei infractiuni, daca acestea nu au fost sesizate de reprezentantii spitalului sau de
catre petent;

g) sesizeazd Colegiul Medicilor ori de cate ori considera ca aspectele unei spete pot face
obiectul unei situatii de malpraxis;

h) asigurd informarea managerului si a Compartimentului de integritate din cadrul
Ministerului Sandtatii privind continutul avizului etic. Managerul poartd raspunderea punerii in
aplicare a solutiilor stabilite de avizul etic;

i) iIntocmeste continutul comunicarilor adresate petentilor, ca raspuns la sesizarile acestora;

j) emite hotarari cu caracter general ce vizeaza spitalul;

k) aproba continutul rapoartelor intocmite semestrial si anual de secretarul Consiliului etic;

1) analizeaza rezultatele implementarii mecanismului de feedback al pacientului;

m) analizeaza si avizeazd regulamentul de ordine interioara al spitalului si face propuneri
pentru imbunatatirea acestuia;

n) analizeaza din punctul de vedere al vulnerabilitatilor etice si de integritate si al respectarii
drepturilor pacientilor si ofera un aviz consultativ comisiei de eticd din cadrul spitalului, pentru
fiecare studiu clinic desfasurat in cadrul spitalului;

0) oferd, la cerere, consiliere de etica pacientilor, apartinatorilor, personalului medico-sanitar
si auxiliar.

(2) Consiliul etic poate solicita documente si informatii in legatura cu cauza supusa analizei
si poate invita la sedintele sale persoane care pot sd contribuie la solutionarea spetei prezentate.

(3) Secretarul si consilierul juridic au obligatia participarii la toate sedintele Consiliului etic,
fara a avea drept de vot.

(4) Analizarea fiecarui caz se va consemna intr-un proces verbal care va cuprinde toate
aspectele, atat cele sesizate, cat si informatii, declaratii ale pesoanelor care pot contribui la
solutionarea spetei.

(5) Avizul/hotararea Consiliului etic va fi Tnaintat prin secretarul Consiliului etic
managerului spitalului, in vederea luarii masurilor ce se impun in conformitate cu legislatia in
vigoare.

Art. 97 (1) Comisia de interniri nevoluntare functioneaza in conformitate cu prevederile
Legii nr. 487/2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice republicata si
este numitd prin decizia interna a managerului fiind constituita din 2 psihiatri si un medic de alta
specialitate sau un reprezentat al societatii civile, avand in principal urmatoarele atributii:
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a) analizeaza propunerea de internare nevoluntard in termen de cel mult 48 de ore de la
primirea acesteia, dupa examinarea persoanei respective, dacd aceasta este posibila;

b) consemneaza decizia luatd in dosarul medical al pacientului, care va fi comunicatd de
indata acestuia, precum si reprezentantului sau legal sau conventional,

c) notifica judecatoriei - Tn a cdrei raza teritoriald se afld unitatea medicala, decizia de
internare nevoluntara, in termen de 24 de ore, odatd cu documentele medicale referitoare la
pacientul in cauza;

d) pana la pronuntarea hotararii instantei cu privire la confirmarea deciziei de internare
nevoluntard, pacientul internat nevoluntar va fi examinat periodic de cétre comisie la un interval
ce nu va depasi 5 zile;

e) analizeazd cazurile notificate de catre medicul psihiatru care actioneazd pe propria
raspundere, in situatiile prevazute de art. 29 alin (2), lit. a) si b) din Legea sanatatii mintale,
aceste situatii vizand instituirea tratamentului fard obtinerea consimtdmantului pacientului, in
termen de 24 de ore de la primirea Instiintarii cu privire la internarea nevoluntara;

f) are obligatia de a reexamina pacientii la cel mult o luna si ori de cate ori este nevoie in
functie de starea acestora, precum si la cererea medicului sef de sectie, a pacientului, a
reprezentantului legal sau conventional al pacientului, precum si a procurorului;

g) comisia 1n situatia in care nu mai sunt indeplinite conditiile care au determinat hotararea
de internare nevoluntard, t{inand cont de opinia medicului psihiatru curant care are in ingrijire
pacientul, prin examinarea directd a pacientului si a dosarului sdu medical, constatd incetarea
acestor conditii care au impus internarea nevoluntara.

(2) Comisia de internari nevoluntare isi va desfasura activitatea in conformitate cu
dispozitiile Legii nr. 487/2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice
republicata.

Art. 98 (1) Comisia de monitorizare functioneazd in conformitate cu prevederile Ordinului
nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice. La nivelul acestei structuri se afld lista cu toate procedurile de sistem si
operationale ale spitalului, care reglementeaza activitatea intregului spital avand In principal
urmatoarele atributii:

a) elaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit
Program de dezvoltare, care se actualizeaza anual;

b) urmareste constituirea subcomisiilor si alaborarea de catre acestea a Programelor proprii
de dezvoltare a sistemelor de control managerial;

¢) primeste informari de la subcomisii privind:

= progresele 1inregistrate privind dezvoltarea propriilor sisteme de control
managerial;
= referiri la situatiile deosebite care apar in implementarea Programelor proprii;
d) Indruma compartimentele din aparatul propriu si din unitatile subordinate privind:
= claborarea programelor proprii;
= actualizarea acestora;
= alte activitdti legate de controlul managerial.

e) prezintd informari conducerii institutiei, semestrial;

f) asigurd armonizarea procedurilor utilizate in sistemul de control managerial, in situatia
activitatilor comune mai multor structuri.

Atributiile subcomisiilor:

a) elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al structurii in
cadrul careia au fost constituite;

b) monitorizeaza implementarea si respectarea calendarului activitatilor cuprinse in Program;
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c) desemneaza persoana responsabild cu activitdtile de control managerial la nivelul fiecarei
structuri 1n cadrul careia au fost constituite;
d) trimit, semestrial, catre Secretariatul Comisiei informari privind:
= progresele inregistrate privind dezvoltarea propriilor sisteme de control
managerial;
= referiri la situatiile deosebite care apar in implementarea Programelor proprii.
(2) Comisia se Intruneste, la convocarea presedintelui, ori de cate ori este necesar pentru
atingerea scopului pentru care a fost constituita.
(3) Activitatea comisiei de monitorizare se va desfasura in baza regulamentului de
organizare si functionare specific.

Art. 99 (1) Comisia medicamentului functioneaza in conformitate cu prevederile Legii. nr.
95/2006 privind reforma In domeniul sanatatii cu modificarile si completarile ulterioare si
conform prevederilor Ordinului nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si
metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor, avand in principal urmatoarele atributii:

a) stabilirea unei liste de medicamente de baza obligatorii, care sa fie in permanenta
accesibile 1n farmacia spitalului;

b) stabilirea unei liste de medicamente care se achizifioneaza doar in mod facultativ, la
cazuri bine selectionate si documentate medical, pe baza de referat; aceasta din urma trebuie sa
prezinte criteriile pe baza carora se face recomandarea, sustinute cu buletine de analiza si
recomandari de experti;

c) presedintele comisiei va analiza referatele de urgenta trimise conducerii si va recomanda
prin aviz favorabil solicitarile in vederea aprobarii;,

d) verificarea continua a stocului medicamentelor de baza, pentru a prevenii disfunctiile in
asistenta medicala;

e) verificarea ritmica a cheltuielilor pentru medicamente si analiza lor cu raportarea
periodica a situatiei financiare;

f) elaborarea de ghiduri terapeutice pe profiluri de specialitate medicalda bazate pe
bibliografie nationala si internationala si pe conditiile locale;

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

(2) Activitatea comisiei se va desfasura la sesizarea presedintelui sau a membrilor, lunar sau
ori de cate ori este nevoie si va Intocmi proces verbal la fiecare intalnire care va fi Tnaintat spre
analiza managerului spitalului.

(3) Hotararile comisiei se vor aproba cu majoritatea simpld a membrilor prezenti.

Art. 100 (1) Comitetul de securitate si sinitate in munci functioneaza in conformitate
cu prevederile Legii. 319/2006 a securitatii si sanatatii si H.G. nr.1425/2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr.
319/2006, fiind constituit cu scopul de a asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea
deciziilor in domeniul protectiei muncii, avand in principal urmatoarele atributii:

a) aproba programul anual de securitate si sandtate in munca;

b) analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sanatate in munca si planul de
prevenire si protectie, conform regulamentului intern sau regulamentului de organizare si
functionare;

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

d) analizeazd introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in considerare
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consecintele asupra securitatii §i sanatatii, lucratorilor, si face propuneri in situatia constatarii
anumitor deficiente;

e) analizeazd alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca, a
echipamentelor de protectie colectiva si individuala;

f) analizeazd modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de prevenire si
protectie, precum si menginerea sau, daca este cazul, inlocuirea acestuia;

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

h) analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca si modul in care 1si
indeplinesc atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;

i) urméreste modul in care se aplicd si se respectd reglementdrile legale privind securitatea si
sanatatea in munca, masurile dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

j) analizeaza propunerile lucrdtorilor privind prevenirea accidentelor de muncd si a
imbolnavirilor profesionale, precum si pentru Tmbunatatirea conditiillor de munca si propune
introducerea acestora in planul de prevenire si protectie;

k) analizeaza cauzele producerii accidentelor de muncad, mbolnavirilor profesionale si
evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice In completarea masurilor dispuse in urma
cercetarii;

1) efectueaza cercetari proprii asupra accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

m) efectueaza inspectii proprii privind aplicarea si respectarea normelor de securitate si
sanatate In munca;

n) informeaza inspectoratele de protectie a muncii despre starea protectiei muncii in propria
unitate;

0) realizeaza cadrul de participare a salariatilor la luarea unor hotarari care vizeaza schimbari
ale procesului de productie (organizatorice, tehnologice, privind materiile prime utilizate, etc..),
cu implicatii In domeniul protectiei muncii;

p) efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si
face un raport scris privind constatarile facute;

q) dezbate raportul scris, prezentat Comitetului de securitate si sdnatate in munca de catre
conducatorul unitatii cel putin o data pe an, cu privire la situatia securitatii si sanatatii in munca,
la actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile
pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmator; un exemplar din acest
raport trebuie prezentat inspectoratului teritorial de protectie a muncii;

r) verifica aplicarea normativului-cadru de acordare si utilizare a echipamentului individual
de protectie, tindnd seama de factorii de risc identificati;

s) verifica reintegrarea sau menginerea in munca a salariatilor care au suferit accidente de
munca ce au avut ca efect diminuarea capacitatii de munca;

t) comitetul de securitate si sanatate in munca coordoneaza masurile de securitate si sanatate
in munca si in cazul activitatilor care se desfasoara temporar, cu o duratd mai mare de 3 luni.

(2) Activitatea comitetului se va desfasura la sesizarea presedintelui, o datd pe trimestru sau
ori de cate ori este nevoie si va intocmi proces verbal.

(3) Hotararile comitetului se vor aproba cu majoritatea simpla a membrilor prezenti.
(4) O copie a procesului-verbal se va transmite Inspectoratului Teritorial de Munca Arges in
termen de 10 zile de la data intocmirii.

Art. 101 (1) Comitetului de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale este
constituit in conformitate cu prevederile Ordinului nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale 1n unitétile sanitare.

(2) Comitetul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale are rolul de a analiza
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rezultatele masurilor luate la nivelul spitalului pentru prevenirea infectiilor asociate asistentei
medicale, cauzele producerii unor astfel de infectii, precum si elaborarea de propuneri adresate
Comitetului Director al spitalului.

(3) Comitetul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale este constituit din:

- seful Compartimentului de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale,
Medicul responsabil de politica de utilizare a antibioticelor,
Directorul Medical,
Farmacistul din cadrul farmaciei cu circuit inchis a spitalului,
Medicul Sef de laborator din laboratorul propriu de analize medicale,

- Sefii sectiilor medicale.

(4) Comitetul este condus de seful compartimentului de prevenire a infectiilor asociate
asistentei medicale.

(5) Comitetul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale se intruneste ori de cate
ori este nevoie, dar nu mai putin de o datd pe trimestru.

(6) Activitatea Comitetului se concretizeaza in Rapoarte de analiza a situatiei si de elaborare
de propuneri care se inainteaza, Comitetului Director al spitalului.

Art. 102 (1) Comisia de disciplina functioneaza in baza Legii nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, republicat si exercitd atributiile pentru solutionarea cazurilor de nerespectare a regulilor
de disciplind, obligatiilor de serviciu, precum si a normelor si dispozitiilor interne ale spitalului.

(2) Atributiile Comisiei de disciplind sunt urmatoarele:

a) stabilirea Tmprejurarilor in care fapta a fost savarsita;

b) analiza gradului de vinovatie a salariatului precum si consecintele abaterii disciplinare;

¢) verificarea eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de salariat;

d) efectuarea cercetarii disciplinare prealabile;

e) stabilirea sanctiunii ce urmeaza a fi aplicata;

f) convoacd, 1n scris, salariatul care a savarsit abaterea disciplinard notificatd de seful
sectiei/compartimentului in care acesta lucreaza, precizand obiectul notificarii, data, ora si locul
intrevederii;

g) asigurd salariatului dreptul sa formuleze si sd sustind toate apararile in favoarea sa si
inregistreaza toate probele si motivatiile pe care acesta le considera necesare 1n apararea sa;

h) intocmeste proces-verbal cu constatarile facute in timpul cercetarii disciplinare prealabile
si 1l inainteaza conducerii spitalului pentru a dispune aplicarea sanctiunii disciplinare.

(3) Activitatea comisiei de disciplina se va desfasura in baza regulamentului de organizare
si functionare specific.

Art. 103 (1) Comisia de inventariere a patrimoniului functioneazd in baza Legii nr.
82/1991, republicatad, cu modificarile si completérile ulterioare si ale dispozitiilor Ordinului nr.
2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
patrimoniului, avand urmatoarele atributii:

a) efectuarea inventarierii patrimoniului unitatii potrivit planului anual de inventariere;

b) efectuarea inventarierii inopinate la gestiunile unitatii cu respectarea prevederilor legale;

¢) efectuarea inventarierii bunurilor primite cu chirie, in folosinta sau in custodie;

d) intocmeste situaia comparativd impreund cu persoanele care tin evidenta gestiunilor,
stabilind situatia scdzamintelor legale si a compensarilor si le supun aprobarii;

e) determinarea minusurilor si plusurilor de gestiune conform reglementarilor legale;

f) intocmeste procesul verbal privind rezultatele inventarierii si le supune spre aprobare;

g) face propuneri de solutionare a diferentelor constatate la inventariere;
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h) intocmeste situatii privind degradarile, scoaterea din uz sau valorificarea unor bunuri
existente Tn gestiuni si informeaza asupra unor bunuri fard miscare, cu miscare lentd sau
neutilizabile.

(2) Activitatea comisiei se va desfasura anual sau ori de cate ori este nevoie si va intocmi
proces verbal care va fi Tnaintat managerului spitalului.
(3) Hotararile comisiei se vor aproba cu majoritatea simpla a membrilor prezenti.

Art. 104 (1) Comisia de alimentatie/dieta este numita prin decizia internd a managerului si
este constituitd din reprezentanti ai Comitetului Director, personal administrativ si asistentii de
dieta, presedintele comisiei fiind numit din rdndul medicilor clinicieni. Aceastd comisie are
urmatoarele atributii:

a) existenta regimurilor alimentare diversificate pe afectiuni;

b) modul de Intocmire a regimurilor alimentare;

¢) calcularea valorilor calorice si nutritive;

d) pregatirea si distribuirea alimentelor;

e) modul de primire, receptionare, depozitare al alimentelor;

f) respectarea circuitelor functionale in blocul alimentar.

(2) Comisia se intruneste saptdmanal sau ori de cate ori existd solicitari si va intocmi proces
verbal care va fi inaintat spre analiza managerului spitalului.

(3) Hotararile comisiei se vor aproba cu majoritatea simpla a membrilor prezenti.

Art. 105 (1) Comisia de analiza a deceselor intraspitalicesti functioneazd in conformitate
cu prevedrile Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatdtii cu modificarile si
completarile ulterioare si OMS nr. 1384/2010 privind aprobarea modelului-cadru al contractului
de management si a listei indicatorilor de performanta a activitatii managerului spitalului public si
are urmatoarele atributii:

a) solicita audierea medicului curant in cazul in care se constata anumite nelamuriri;

b) analizeaza periodic, o datd pe luna, sau de cate ori este nevoie, numarul deceselor
inregistrate 1n activitatea spitalului, astfel:

e numirul deceselor in totalitate;

e numarul deceselor la 24 de ore de la internarea pacientului;

d) In cazul in care se constatd un deces survenit ca urmare a actiunii personalului medical
(malpraxis), prezinta cazul conducerii spitalului in vederea luarii de masuri necesare;

e) dezbate cazurile, aduce 1n atentie cele mai noi si corespunzatoare tratamente medicale care
se aplica pacientilor din spital;

f) intocmeste pentru fiecare deces analizat un proces verbal pe care-l inainteazd managerului
unitatii/ directorului medical;

g) propune conducerii unitatii masuri de ameliorare a ratei deceselor in spital;

h) are de asemenea in vedere analiza si evidenta urmatorilor indicatori (numarul deceselor
in totalitate, numarul deceselor in zile libere - weekend, sarbatori legale.

(2) Comisia de analiza a deceselor intraspitalicesti se va intruni ori de cate ori este nevoie
dar nu mai putin o data pe trimestru.

(3 ) Procesele verbale ale sedintelor Comisiei de analiza a deceselor intraspitalicesti vor fi
inaintate spre analizd Managerului/Directorului medical.

(4) Hotararile comisiei se vor aproba cu majoritatea simpla a membrilor prezenti.

Art. 106 Comisia de coordonare a implementarii standardelor de calitate si sigurantei
pacientilor functioneaza avand in vedere prevederile Ordinului nr. 446/2017 privind aprobarea
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Standardelor, Procedurii si metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor si are urmatoarele
atributii:

a) face propuneri privind obiectivele si activitatile cuprinse in Planul anual al
managementului calitatii si sigurantei pacientilor, pe care le supune analizei Comitetului
Director/ Consiliu Medical. In acest sens, se asigurd ci recomandrile cele mai pertinente de
imbunatatire a calitatii serviciilor rezultate din analiza chestionarelor de satisfactie a pacientilor se
regasesc 1n planul de imbunatatire a calitatii, in functie de fondurile financiare la dispozitie;

b) inainteazd Comitetului Director / Consiliului Medical propuneri privind programul de
acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul unitdtii, pe baza procedurilor operationale
specifice fiecarei sectii, laborator, farmacie etc. si a standardelor de calitate;

c) asigurd mecanismele de relationare a tuturor structurilor unitatii in vederea imbunatatirii
continue a sistemului de management al calitatii, fiind in acest sens obligat sa faca propuneri
fundamentate legal;

d) face propuneri fundamentate care sustin implementarea strategiilor si obiectivelor
referitoare la managementul calitatii declarate de managerul spitalului (prin planul strategic si/sau
planul de management);

e) analizeazd neconformitatile constatate in derularea activitatilor de cétre oricare dintre
membrii Comisiei de coordonare si propune managerului actiunile de Tmbunatatire sau corective
ce se impun;

f) identifica activitatile critice care pot determina intirzieri in realizarea obiectivelor din
Planul anual al managementului calitatii si sigurantei pacientilor, si face propuneri In vederea
sincronizdrii acestora;

g) prin membrii sdi, pune la dispozitia B.M.C.S.M. informatiile necesare intocmirii analizei
modului de respectare a termenelor de realizare a activitdtilor in vederea identificarii cauzelor de
intarziere si adoptarii masurilor in consecinta;

h) sustine in permanentd managerul in atingerea obiectivelor / activitdtilor care privesc:
reacreditarea spitalului, monitorizarea post-acreditare, implementarea si dezvoltarea continud a
conceptului de “Calitate*;

1) asigurd prin membrii sdi, difuzarea cétre intreg personalul spitalului a informatiilor
privind stadiul implementarii sistemului de management al calitatii, precum si a masurilor de
remediere/inlaturare a deficientelor constatate;

J) pune la dispozitia conducerii informatiile necesare intocmirii de autoevaludri pentru
monitorizarea implementarii managementului calitdtii si urmdreste ca rezultatele acestora si
fundamenteze masurile de imbunatatire a calitatii serviciilor, adoptate la nivelul spitalului;

k) propune ori de cate ori se constatd necesar conducerii, sa evalueze punctual, nivelul de
conformitate a respectarii unor proceduri si protocoale aprobate, de la nivelul tuturor sectoarelor
de activitate din spital, in a caror implementare s-au constatat neregularitati;

1) sprijind B.M.C.S.M. in asigurarea permanentd a fluentei comunicarii inter-institutionale,
in scopul urmaririi de catre A.N.M.C.S. a conformitatii spitalului cu cerintele standardelor de
acreditare si cu celelalte prevederi legale aplicabile pe toatd durata de valabilitate a acreditarii,
asigurand in acest sens desfiasurarea in bune conditii a activitatilor impuse prin Ordinul
presedintelui AN.M.C.S. nr. 639/2016 pentru aprobarea “Metodologiei de monitorizare a
unitatilor sanitare acreditate’;

m) face propuneri privind participarea anuald a propriilor membrii, la minim un curs, forum,
conferintd sau altd forma de pregatire profesionala organizata sub egida A.N.M.C.S., care are ca
subiect managementul calitatii serviciilor de sanatate si/sau privind auditul clinic/intern, pe care
le inainteaza managerului in vederea luarii de decizii;

n) in situatia producerii unor evenimente adverse la nivelul spitalului, face propuneri de
nominalizare de catre manager a personalului care face parte din comisia de cercetare a
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respectivelor evenimente, in functie de natura evenimentului si de locatia In care s-au produs
acestea. Dupa emiterea de catre comisiile de cercetare a evenimentelor adverse a rapoartelor de
analiza a cauzelor care au dus la aparitia respectivelor evenimente, face propuneri concrete in
vederea implementarii masurilor pentru prevenirea repetarii lor;

0) monitorizeaza conditiile de obtinere/mentinere a tuturor certificatelor de calitate specifice
activitatilor desfasurate in toate sectoarele de activitate ale spitalului, astfel cum sunt acestea
mentionate in Lista de verificare nr. 01 - Autorizari si certificari ale calitatii si, face propuneri
concrete In acest sens;

p) analizeaza anual propunerile formulate de catre B.M.C.S.M. privind tematica pentru
instruirea angajatilor privind asigurarea si imbunatatirea continud a calitatii serviciilor de sanatate
si a sigurantei pacientului, diferentiata pe categorii de personal, in scopul prioritizarii acestora;

q) analizeaza anual propunerile formulate de catre persoana desemnatd de catre manager sa
desfasoare activitatea de informare si relatii publice, in ceea ce priveste continutul programului de
pregatire pentru imbunatatirea comunicarii personalului spitalului cu pacientii/ insotitorii/
apartinatorii;

r) face propuneri concrete privind asigurarea cu resurse de catre conducerea spitalului pentru
realizarea fiecdrui obiectiv din programul de management al calitatii si sigurantei pacientilor;

s) realizeaza anual analiza obiectivitdtii evaludrii nivelului de satisfactie al pacientilor prin
utilizarea chestionarelor de satisfactie;

t) monitorizeaza modul de implementare a recomandarilor B.M.C.S.M. pentru eficientizarea
activitatilor si proceselor derulate in spital;

u) identificd procesele din organizatie si disfunctiile produse in desfasurarea acestora,
intocmind propuneri fezabile de remediere a neajunsurilor constatate;

v) analizeazd continutul standardelor, criteriilor, cerintelor si indicatorilor prevazuti de
Ordinul presedintelui A.N.M.C.S. nr. 8/2018 si stabileste modalitatea pentru a atinge cel mai Tnalt
grad de conformitate cu acestea/acestia, raportat la resursele aflate la dispozitia spitalului,
conditiile concrete si prioritatile de etapa existente, stabilind in acest sens obiectivele, activittile,
resursele si termenele de realizare cu responsabiltdti de implementare a propunerilor formulate;

w) coordoneazd elaborarea documentatiei aferente procesului de evaluare si acreditare
impreuna cu B.M.C.S.M.;

Art. 107 In situatia analizei unor indicatori, indeosebi a celor comuni mai multor liste de
verificare:
1. stabileste un mod de actiune comun pentru toate microstructurile care implementeaza
respectivii indicatori;
ii. stabileste modul de monitorizare si evaluare a deruldrii proceselor avute in vedere a fi
imbunatatite;
iil.  stabileste documentatia necesara asigurarii trasabilitatii proceselor avute in vedere a fi
imbunatatite, eliminand documentele si Inscrisurile redundante si inutile;
iv. identifica activitdtile pentru care este necesar sd se elaboreze proceduri de sistem sau
operationale, pentru a asigura omogenitatea modului de actiune;
v. identificd actele medicale pentru care se considera cd este necesara elaborarea de
protocoale de diagnostic si tratament;
vi. stabileste proceduri de monitorizare a eficacitatii si eficientei procedurilor si
protocoalelor;
vil.  stabileste circuitul documentelor, avand in vedere siguranta si securitatea informatiilor;
viii. asigura implementarea, constientizarea si asumarea procedurilor, protocoalelor
promovate.

-182-



Spitalul de Psihiatrie .
”Sﬁ Maria™ _ MC >

unitate aflats in

" Loc. Vedea, Jud. Argeg o ossceomse

CIF 4315355 CP: 117515

Tel/ Fax: 0245/248109 DMail: sfinariapsih@yahoo.com Web: wwiw.spitalpsihiatriesfmaria.ro

Art. 108 In perioada de previziti din etapa de de evaluare (coordonata de citre Comisia de
evaluare a spitalului nominalizatd prin Ordin al presedintelui A.N.M.C.S.), Comisia de
coordonare pune la dispozitia B.M.C.S.M., toate documentele/informatiile necesar a fi incarcate
in aplicatia CaPeSaRo, documentele obligatorii solicitate (DOS), precum si a eventualelor
documente suplimentare necesare desfasurarii procesului de evaluare si acreditare (DS);

Art. 109 Pe timpul vizitei propriu-zise la spital a Comisiei de evaluare numitd prin Ordin al
presedintelui A.N.M.C.S., membrii Comisiei de coordonare au urméatoarele obligatii:

i. sd participe la sedintele de deschidere, informare zilnica si informare finala;

il. se pun de acord in ceea ce priveste programul de evaluare impreund cu membrii Comisiei
de evaluare pentru a nu perturba buna desfasurare a activitatii spitalului;

iii. pun la dispozitie toate documentele necesare validarii conformitatii cu indicatorii,
cerintele si criteriile standardelor de acreditare, asigurdnd o cooperare pro-activd cu
membrii Comisiei de evaluare;

iv. transmit secretarului Comisiei de evaluare toate documentele solicitate in format scris sau
electronic;

v. gestioneaza si aplaneaza eventualele situatii tensionate determinate de vizita Comisiei de
evaluare.

Art. 110 In perioada de postvizita din etapa de evaluare, face propuneri privind formularea
de catre spital, in scris, Tn maximum 5 zile lucratoare de la primirea proiectului de raport de
evaluare, a obiectiunilor cu privire la unele aspecte cuprinse in acesta, daca este cazul.

Art. 111 Dupa elaborarea de catre membrii Comisiei de evaluare a raportului de evaluare si
comunicarea acestuia catre spital, face propuneri concrete de remediere a deficientelor semnalate
in respectivul raport.

In vederea indeplinirii atributiilor proprii, Comisia de coordonare, va avea in vedere in
permanenta:

a) cresterea calitatii serviciilor si sigurantei pacientilor;

b) implementarea si dezvoltarea culturii calitatii in spital;

¢) implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitdtii cu

cerintele specifice;

d) dezvoltarea continud a sistemelor de management al calitatii.

Comisia de coordonare se intruneste in sedinte periodice, pentru promovarea/
implementarea/ dezvoltarea sistemelor de management al calittii si a imbunatatirii stadiului de
implementare al acestora.

Lucrdrile fiecdrei sedinte se vor consemna intr-un Proces-verbal de sedintd, tehnoredactat,
prin grija secretarului Comisiei de coordonare, care va fi inaintat managerului spitalului, in
vederea ludrii masurilor ce se impun In conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 112 (1) Comisia de verificare a foilor de observatie clinica generala (FOCG) la
nivelul spitalului functioneaza in conformitate cu prevedrile Legii nr. 95/2006 privind reforma in
domeniul sdnatatii cu modificarile si completarile ulterioare si Ordinului nr. 1782/2006 privind
inregistrarea si raportarea statisticd a pacientilor care primesc servicii medicale in regim de
spitalizare continua si spitalizare de zi, avand urmatoarele atributii:

a) verificarea modului de completare a FOCG (conform prevederilor legislative si
indicatorilor ANMCS);

b) constatarea neconformitatilor (elemente lipsd) din FOCG, precum si stabilirea masurilor/
recomandarilor, a responsabililor si a termenelor de implementare;
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c) identificarea eventualelor elemente de suspiciune a unui eveniment advers neraportat
(febra crescutda mai mult de 2 zile, infectii asociate asistentei medicale, escare, etc.);

d) informarea responsabililor cu privire la neconformitatile constatate, masuri i termene;

e) informarea Consiliului Medical cu privire la activitatea de verificare a FOCG.

(2) Comisia de verificare a FOCG se va intruni lunar sau ori de cate ori este nevoie la
convocarea presedintelui si va intocmi un proces verbal de verificare care va fi Tnaintat spre
analiza managerului spitalului.

(3) Activitatea comisiei se va consemna intr-un registru special.

Art. 113 (1) Comisia de selectionare si casare a documentelor a fost infiintatd prin
decizia internd a managerului, avand in vedere prevederile Legii nr. 16/1996 a Arhivelor
Nationale. Comisia este format din: responsabil serviciu administrativ, arhivar, asistente sefe de
sectii si compartimente si toti sefii de servicii care genereazd documente arhivabile (birou
contabilitate, laborator, farmacie, achizitii, BMCS, RUNOS, etc) .

(2) Comisia are urmatoarele atributii:

a) analizeaza fiecare dosar (unitate arhivisticd) in parte inscris(d) in inventarul documentelor
selectionate datorita expirarii termenelor de pastrare §i propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare;

b) se adreseaza in scris Arhivelor Nationale, daca in urma selectionarii constata cazuri de
documente care ar putea avea o valoare istoricd/stiintifica, in vederea analizarii acestora de catre
specialisti si predarii la Arhivele Nationale;

c) analizeazd dosarele care au, pe langd termenul de pastrare, mentiunea "CS" si daca
constata greseli de incadrare a documentelor privind termenele de pastrare sau stabileste ca unele
din acestea sa fie pastrate permanent, ele se trec in inventarele corespunzétoare termenului lor de
pastrare, la anul si compartimentul respectiv;

d) verifica documentele intocmite pentru selectionare si Inainteazd spre aprobare si
confirmare.

(3) Comisia se intruneste anual, de regula in luna decembrie sau ori de cate ori este nevoie la
convocarea presedintelui si va Intocmi proces verbal care va fi Tnaintat spre analizd managerului
spitalului.

(4) Hotararile comisiei se vor aproba cu majoritatea simplda a membrilor prezenti.

Art. 114 (1) Comisia de farmacovigilenta functioneazd in conformitate cu prevederile
Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si completarile ulterioare
referitoare la asigurarile sociale de sanatate, reglementarile in vigoare privind strategia terapeutica
si activitatea de farmacovilgilentd, precum si necesitatea luarii unor masuri n scopul prevenirii
reactiilor adverse si a interactiunilor produselor medicamentoase, fiind constituitd prin decizia
internd a Managerului. Are urmatoarele atributii:

a) analizeazad consumul de medicamente, stabileste necesarul pentru luna urmatoare si
propune masuri care sd asigure tratamentul corespunzator al pacientilor cu incadrarea in
cheltuielile bugetare aprobate cu aceasta destinatie ;

b) verifica corespondenta baremului aparatului de urgenta cu cel aprobat de conducerea
spitalului si conform legislatiei in vigoare

c) analizeazad toate cazurile de reactii adverse si va urmari intocmirea fiselor de reactii
adverse si va propune metode mai bune de diagnostic a reactiilor adverse

d) pentru medicamentele nou apdrute pe piata procedeazd la implementarea acestora in
terapie

e) identifica factorii de risc la prescrierea anumitor medicamente

f) evalueaza avantajele administrdrii unor medicamente pentru pacientii internati

_184-



Spitalul de Psihiatrie
”Sf; Mﬂl‘i“[” L AN N‘ICS

unitate aflats in

" Loc. Vedea, Jud. Argeg o ossceomse

CIF 4315355 CP: 117515

Tel/ Fax: 0245/248109 DMail: sfinariapsih@yahoo.com Web: wwiw.spitalpsihiatriesfmaria.ro

g) evitarea Intrebuintarii eronate si a abuzului de produse pentru pacientii internati

h) verifica prin sondaj modul de stabilire a medicatiei pentru pacientii internati si
evidentierea acesteia

1) verifica investigatiile stabilite la internare din punct de vedere al oportunitatii

j) dispune elaborarea si aprobarea protocoalelor terapeutice

k) intocmeste rapoarte scrise citre Comitetul Director cu privire la activitatea desfasurata si
formuleaza propuneri pentru eficientizare.

(2) Comisia se va intruni semestrial/anual si va intocmi un raport catre Comitetul director cu
privire la realizarea sarcinilor anterior mentionate si formularea unor propuneri de eficientizare.

(3) La propunerea presedintelui comisiei, in functie de cazurile analizate vor fi convocate la
sedinta si alte persoane cu sarcini si responsabilitati specifice.

Art. 115 Comisia de organizare a concursurilor de angajare/solutionare a contestatiilor
functioneaza in conformitate cu prevederile Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul
sanatatii cu modificarile si completdrile ulterioare fiind constituitd prin decizia internd a
Managerului. Are 1n principal urmatoarele atributii:

a) se ocupa de publicarea concursurilor, analizarea CV-urilor, a documentelor de inscriere la
concurs (dupa caz);,

b) organizeaza concursurile de angajare, in temeiul legislatiei specifice;

c) organizeazd INTERVIURILE candidatilor.

Art. 116 (1) Comisia (grupul) de analiza/studiu a rezultatelor utilizarii protocoalelor si
ghidurilor de practica medicald adoptate in spital functioneaza in conformitate cu prevederile
Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sandtatii cu modificarile si completarile ulterioare
si fiind constituita prin decizia internd a Managerului. Are In principal urmatoarele atributii:

a) studiul ghidurilor si bunelor practici medicale aplicabile in spital;

b) actualizarea protocoalelor de diagnostic si tratament aplicate la nivelul spitalului;

c) stabilirea indicatorilor de monitorizare a eficientei si eficacitatii protocoalelor;

d) stabilirea setului de date necesare analizei eficientei si eficacitatii protocoalelor;

e) analiza activitatii de monitorizare a evaluarii inifiale a pacientului, la internare;

f) analiza completdrii corecte a FOCG;

g) definirea cazurilor care necesita abordare multidisciplinara;

h) analiza periodicd a respectdrii bunelor practici 1n prescrierea si utilizarea
medicamentelor;

1) evaluarea anuald a respectarii bunelor practici privind utilizarea antibioticelor;

J) aprobarea listei antibioticelor de rezerva;

k) stabilirea de reguli de prescriere a antibioticelor de rezervad (pe baza existentei
antibiogramei cu rezultat relevant);

1) planificarea instruirilor periodice ale personalului cu privire la riscurile clinice i masurile
pentru prevenire a lor;

m) stabilirea modalitatilor de monitorizare a activitatilor cu risc (Preluarea-predarea
pacientilor, setul minim de date transmisibile la predarea-primirea pacientilor);

n) stabilirea patologiilor cu risc de cddere, precum si analize ale cazurilor cu risc de cadere;

0) elaborarea unui sistem de prioritizare a cazurilor pentru planificarea accesului la
mijloacele tehnice de diagnostic si tratament;

p) stabilirea indicatiilor de investigatii paraclinice pentru fiecare patologie sau asocieri de
patologii.

(2) Comisia (grupul) de analiza/studiu 1si va desfasura activitatea anual sau ori de cate ori
este necesar si va intocmi proces verbal care va fi Tnaintat spre analizd managerului spitalului.
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(3) Hotararile comisiei se vor aproba cu majoritatea simpld a membrilor prezenti.

Art. 117 (1) Comisia de biocide si materiale sanitare urmare Ordinului Ministerului
Sanatatii nr. 1082/2016 si a Regulamentului (UE) nr. 528/2012 al Parlamentului European si al
Consiliului privind punerea la dispozitie pe piatd si utilizarea produselor biocide, Comisia fiind
constituitd prin decizia interna a managerului spitalului. Are in principal urméatoarele atributii:

a) stabileste tipurile de biocide necesare unitatii sanitare n functie de riscul epidemiologic;

b) evalueaza documentatia tehnica;

c) elaboreaza instructiunile de lucru pentru biocidele utilizate in unitatea sanitara;

d) instruieste personalul cu privire la folosirea biocidelor;

e) verificd utilizarea corecta a biocidelor conform instructiunilor de lucru;

f) se asigurd de derularea legald a achizitiilor si aprovizionarea tehnico-materiala, prevazute
in planul de activitate sau impuse de situatia epidemiologica din unitate, in vederea diminuarii ori
evitarii situatiilor de risc sau limitarii infectiilor asociate asistentei medicale;

g) propune directorului economic/financiar-contabil planificarea aproviziondrii cu materiale
necesare prevenirii infectiilor asociate asistentei medicale, elaboratd de sectiile spitalului, cu
aprobarea sefului serviciului/coordonatorului compartimentului de prevenire a infectiilor asociate
asistentei medicale;

h) centralizeaza necesarul de dezinfectanti si materiale pentru curatenie, detergenti, materiale
pentru igiend, pe baza masuratorilor efectuate (suprafete) si a monitorizarii consumurilor istorice;

1) elaboreaza Fisele de date ale achizitiei, conform legialatiei specifice.

(2) Activitatea comisiei se va desfasura anual sau ori de cate ori este necesar, intocmind un
proces verbal care va fi Tnaintat spre analizd managerului spitalului.

(3) Hotararile comisiei se vor aproba cu majoritatea simpla a membrilor prezenti.

Art. 118 (1) Comisia de autoevaluare a serviciilor medicale si de ingrijiri prestate a fost
constituitd prin decizia internd a managerului unitdtii in baza Ordinului nr. 446/2017 pentru
aprobarea Procedurilor, standardelor si metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor. Din
comisia de evaluare a serviciilor medicale si de Ingrijire fac parte: membrii Consiliului Medical
(director medical si medici sefi), asistentele sefe de sectii si compartimente, Responsabilul cu
Managementul Calitatii (RMC).

Comisia are in principal urmatoarele atributii:

a) elaboreazd rapoarte de autoevaluare a gradului de implementare a procedurilor
operationale (PO), protocoalelor medicale (PM), protocoalelor de practica medicala (PPM)
insotite de recomandari de imbunatatire a activitatilor in scopul cresterii calitatii serviciilor;

b) analiza rezultatelor utilizarii protocoalelor si ghidurilor de bund practica adoptate in
unitatea sanitara;

¢) realizarea imbunatatirii standardelor clinice si a modelelor de practica in scopul acordarii
de servicii medicale de calitate, In scopul cresterii gradului de satisfactie a pacientilor;

d) monitorizarea procesului de implementare a protocoalelor si ghidurilor de practica
medicala la nivelul Intregii unitati sanitare;

e) monitorizarea procesului de implementare a ghidurilor si protocoalelor de practica
elaborate de Ordinul Asistentilor Medicali si Moaselor din Roménia si aprobate de Ministerul
Sanatatii;

f) urmadrirea criteriilor de calitate si reactualizarea periodica a acestora;

g) monitorizarea calitatii Ingrijirilor medicale In raport cu indicatorii activitatii clinice si
financiare;

h) prezentarea propunerilor de imbunatatire a calitdtii serviciilor medicale, de pe sectii si
global pe unitate sanitara;
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1) cooperarea cu reprezentantii desemnati pentru monitorizarea externd a calitatii serviciilor
medicale oferite clientilor/ pacientilor unitatii;

j) analiza incidentelor si riscurilor terapeutice si infectioase ale activitatii medicale din
unitatea sanitard comparativ cu precizarile protocoalelor si procedurilor implementate in unitate;

k) verificarea modului de completare a FOCG cu identificarea problemelor de completare sau
erorilor frecvent Intdlnite in documentele verificate;

1) propunerea de recomandari de completare corectd a documentelor medicale cu respectarea
cerintelor legale aflate in vigoare;

m) respectarea procedurilor specifice de completare a FOCG la nivelul de competenta pentru
medici, asistente si sore medicale prin monitorizarea corecta a procedurilor de ingrijire oferite
pacientului;

n) monitorizarea respectarii procedurilor de gestiune, pastrare a FOCG, acces la propria
FOCG a pacientului;

0) elaboreaza planuri de masuri pentru Tmbunatatirea calitatii.

(2) Comisia se va intruni anual sau ori de cate ori este necesar si va intocmi proces verbal
care va fi Tnaintat spre analizd managerului spitalului.

(3) Hotararile comisiei se vor aproba cu majoritatea simpld a membrilor prezenti.
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CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 119 (1) Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se aplica
tuturor angajatilor Spitalului de Psihiatrie “Sf. Maria” Vedea, indiferent de felul si durata
contractului de munca, precum si pentru:

(2) Personalul incadrat intr-o alta unitate care efectueaza stagii de pregatire profesionala,
cursuri de perfectionare, specializare, voluntariat.

Art. 120 Regulamentul de Organizare si Functionare este redactat in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare.

Art. 121 Atat angajatorul, cat si angajatul sunt obligati sd respecte, enumerate dar nu
limitative, atributiile ce-i revin, inclusiv hotararile adoptate de manager, ale consiliilor si
comisiilor organizate la nivelul Spitalului de Psihiatrie “Sf. Maria” Vedea a caror componenta si
atributii se regasesc in prezentul regulament.

Art. 122 Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage
raspunderea disciplinara, patrimoniala, contraventionald, civild sau penald, dupd caz, in conditiile
legii.

Art. 123 (1) Pe baza prezentului regulament este elaboratd fisa postului pentru fiecare
functie.

(2) Toate atributiile cuprinse in Regulamentul spitalului se vor regasi in fisele posturilor
salariatilor spitalului.

Art. 124 Regulamentele de organizare si functionare ale comisiilor vor fi atasate ca anexe la
prezentul Regulament.

Art. 125 Intreg personalul indiferent de functia pe care o ocupa, este obligat si cunoasc si
sa respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a unitatii.

Art. 126 Continutul prezentului Regulament de Organizare si Functionare va fi modificat si
completat, conform legii, ori de céte ori va fi necesar.

Art. 127 Incilcarile dispozitiilor prezentului regulament, vor fi analizate de conducerea
unitatii, aplicandu-se sanctiuni conform normelor legale in vigoare.

Art. 128 (1) Regulamentul de organizare si functionare al spitalului intrd in vigoare
incepand cu data aprobarii de catre Consiliul Judetean Arges si va fi adus la cunostinta intregului
personal, pe baza de semnatura.

(2) La data intrarii in vigoare a prezentului regulament de organizare si functionare al
spitalului se abroga dispozitiile vechiului Regulament de organizare si functionare al spitalului.
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