ANEXA NR. 3
la H.C.L.S. 6 nr. 79/16.05.2013

REGULAMENTUL DE
ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL
CENTRULUI DE SANATATE
MULTIFUNCTIONAL
“SFANTUL NECTARIE”

- UNITATE
SOCIO-MEDICALA



CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Centrul de Sanitate Multifunctional SFANTUL NECTARIE este o unitate sanitard care
asigura asistentd medicala de specialitate, preventiva, curativa si de recuperare a bolnavilor in regim
rezidential si ambulatoriu de specialitate si functioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 2. Centrul de Sanatate Multifunctional SF. NECTARIE organizeaza, indruma, controleaza si
evalueaza starea de sanatate a persoanelor aflate in situatie de vulnerabilitate socio-economica,
militdnd pentru organizarea dezvoltarii economice si sociale in favoarea sanatatii si cresterii calitatii
vietii.

In acest scop:

a) Analizeaza starea de sanatate a populatiei si activitatea serviciilor de sanatate din Sectorul 6.

b) Actioneaza si raspunde pentru cresterea calitatii in domeniul serviciilor medicale.

c) Identifica si ierarhizeaza problemele de sanatate in functie de importanta, frecventa,
gravitate, consumul medical si impactul social al problemelor de sanatate si de asistenta
medical.

d) Actioneaza pentru obtinerea unor fonduri suplimentare din alte surse decat cele clasice.

Art. 3. Potrivit criteriilor pentru clasificarea de categorii a unitatilor si subunitatilor sanitare este
incadrat ca Centru de Sanatate Multifunctional .

Art. 4. Centrul Multifunctional SFANTUL NECTARIE se afla in subordinea D.G.A.S.P.C. Sector
6.

Art. 5. Prezentul Regulament stabileste atributiile personalului incadrat precum si regulile de
disciplind si raspundere disciplinard care se aplica acestuia indiferent de durata contractului de
munca. Prezentul Regulament se aplica si celor care lucreaza in cadrul unitatii ca detasati, precum
si elevilor si studentilor care fac practica in unitate.

CAPITOLUL II - CONDUCEREA CSM

Art. 6. Directorul General asigurd conducerea generala a CSM Sfantul Nectarie si rdspunde de
buna functionare a acestuia in indeplinirea atributiilor ce 1i revin. In realizarea atributiilor sale,
Directorul General este sprijinit de doi directori, un director medical si un director economic.

Art. 7. Directorul General indeplineste, in conditiile legii, urméatoarele atributii:

» Asigura conducerea generald a CSM Sfantul Nectarie si raspunde de buna lui
functionare in indeplinirea atributiilor ce ii revin;
In exercitarea atributiilor ce ii revin Directorul General emite decizii;
Exercita atributiile ce revin CSM Sf. Nectarie in calitate de persoana juridica;
Coordoneaza intreaga activitate a Centrului de Sanatate Multifunctional cu sprijinul
Directorului Medical;
Stabileste raspunderile si competentele si elaboreaza fisa postului pentru angajatii aflati
in subordine imediata;
Aproba figele de post ale tuturor angajatilor;
Asigura crearea conditiilor necesare desfasurarii activitatii unitatii;
Stabileste masuri pentru protejarea fondurilor gestionate si a patrimoniului si raspunde
de administrarea acestuia;
Colaboreaza permanent cu autoritatile administratiei publice locale si centrale, precum
si cu organizatii neguvernamentale cu preocupari in domeniul asigurarii Ingrijirilor
medico-sociale;
» Elaboreaza, impreund cu Directorul Medical, Regulamentul de Organizare si
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Functionare a Centrului de Sanatate Multifunctional, cuprinzand prevederi privind
functionarea unitatii, atributiile, competentele si raspunderile personalului;

Reprezinta CSM Sf. Nectarie in relatiile cu autoritatile si institutiile publice din tara si
din strdinatate, precum si in justitie;

Exercita atributiile ce revin CSM Sfantul Nectarie in calitate de persoana juridica;
Exercita functia de ordonator tertiar de credite;

Intocmeste proiectul bugetului propriu al CSM Sfantul Nectarie si contul de incheiere al
exercitiului bugetar, pe care le supune aprobarii DGASPC Sector 6;

Elaboreaza si supune aprobarii DGASPC Sector 6, proiectul strategiei anuale, pe termen
mediu si lung, de restructurare, organizare si dezvoltare a CSM Sfantul Nectarie;
Aproba statul de personal al CSM Sfantul Nectarie;

Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul CSM Sfantul Nectarie, potrivit
legii;

Elaboreaza si propune spre aprobare DGASPC Sector 6 statul de functii;

Controleaza activitatea personalului din cadrul CSM Sfantul Nectarie si aplica sanctiuni
disciplinare acestui personal;

Directorul General indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite de
DGASPC Sector 6 si/sau prin hotarare a Consiliului Local al Sectorului 6;
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In absenta Directorului General atributiile acestuia se exercita de catre unul dintre Directorii
subordonati, desemnati prin decizia sa.

Directorul General al CSM Sfantul Nectarie are in subordine urmatoarele directii/
compartimente:
1. Directia Medicala — coordonata de Directorul Medical;
» Ambulator
Ambulatorul este compus din urmatoarele cabinete medicale: Medicina de
familie, Pediatrie, Medicina interna.,Geriatrie, Oncologie, Diabet,
Endocrinologie, ORL, Oftalmologie, Neurologie, Psihiatrie,
Obstetrica-Ginecologie, Cardiologie, Explorari Functionale, RMFB,
Chirurgie, Ortopedie, Planificare Familiala, Ecografie gen., Psihologie,
Farmacie, Alergologie, Gastroenterologie, Reumatologie, Dermatologie,
Laborator (Citologie, Hematologie, Biochimie, Imunologie, Microbiologie) .
» Medicina Muncii;
» Spitalizare de zi - coordonat de Medicul coordonator;
Sectia spitalizare de zi este dotatd cu 20 de paturi §i asigurd asistenta
medicala in urmatoarele specializari: medicina internda, geriatrie, oncologie,
diabet, nutritie, recuperare.
» Compartiment Asistentd Medicald — coordonat de Asistentul Medical Sef
» Compartiment receptie si call-center;
» Compartiment medical.

In coordonarea Directorului General Adjunct se afla urmitoarele compartimente:
» Compartimentul Juridic si Resurse Umane
» Compartimentul Contabilitate si Achizitii Publice- coordonat de Contabil Sef
» Compartiment Logistica - coordonat de Contabil Sef.

CAPITOLUL IIT - ATRIBUTIILE DIRECTIILOR/COMPARTIMENTELOR

Art. 8. Directia medicald indeplineste urmatoarele atributii:
Atributii Ambulator:
» Asigurarea asistentei medicale de specialitate bolnavilor ambulatori, asigurarea
primului ajutor medical si a asistentei medicale de urgenta;
» Activitatile de asistenta medicala ambulatorie se referd in principal la: depistarea
precoce a bolilor cu caracter endemo-epidemic, a celor cu morbiditate crescutd —cancer,
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diabet - diagnostic medical, analize medicale, explorari imagistice, consult medical de

specialitate, administrare medicatie Tn ambulator, recuperare medicala;

In caz de boala sau accident grav, cand este necesar, indruma bolnavii citre alte unitati

sanitare cu paturi;

Programarea judicioasd a bolnavilor la cabinetele de specialitate, urmarind evitarea

aglomeratiei si a amanarilor;

Executarea masurilor specifice de prevenire si combatere a bolilor cronice si

degenerative;

Organizarea si efectuarea examenului medical si controlul medical periodic;

Stabilirea incapacitatii temporare de muncd pentru salariatii domiciliati in raza

teritoriului ambulatoriului de specialitate;

Organizarea §i asigurarea recuperarii capacitatii de munca pentru adulti;

Organizarea si asigurarea tratamentelor medicale pentru adulti la domiciliul bolnavilor;

Organizarea depistarii active, prevenirii $i combaterii bolilor transmisibile

(tuberculozei, boli venerice);

Intocmirea documentelor medicale pentru bolnavii din teritoriu, potrivit dispozitiilor in

vigoare;

Efectuarea investigatiilor necesare precizarii diagnosticului de boala;

Colaborarea cu medicii din dispensarele medicale in acordarea asistentei medicale a

populatiei in profilul respectiv si acordarea de consultatii de specialitate prin deplasarea

periodica a medicilor de specialitate din ambulatoriul de specialitate;

Informarea permanenta a populatiei privind problemele medico-sanitare importante din

teritoriu, precum si asupra drepturilor si indatoririlor pe care le au pentru cunoasterea si

pastrarea propriei sanatati;

» Efectuarea actiunilor de educatie sanitara a populatiei;

> Indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al
Centrului;

» Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.
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Atributii Cabinet de Medicina Muncii:

» Realizeaza examenele medicale de angajare, controalele medicale de adaptare si
periodice, examenele medicale la reluarea activitdtii pentru angajatori/angajati care
solicita aceste servicii medicale;

» Are toate atributiile si responsabilitatile specifice reglementate prin Legea nr. 418/2004:
1. Recomanda investigatiile adecvate necesare pentru a stabili diagnosticul bolilor

profesionale si/sau al celor legate de profesie;
2. Stabileste diagnosticul bolilor profesionale si al celor legate de profesie;
3. Colaboreaza cu specialisti din alte domenii in stabilirea diagnosticului bolilor
profesionale;
4. Efectueaza examinarii medicale la incadrarea in munca, de adaptare, periodice, la
reluarea muncii si la incetarea activitagii profesionale in respectivul loc de munca;
5. Coordoneazd monitorizarea biologicd a expunerii profesionale si a efectelor
biologice consecutive expunerii, dupa o prealabila selectie a celor mai adecvate teste, pe
baza parametrilor de sensibilitate, specificitate si a wvalorii lor predictive;
6. Tine evidenta si supravegheaza bolile profesionale, bolile legate de profesie si
supravegheaza bolile cronice in relatia cu munca;
7. Declara cazurile de boli profesionale, conform metodologiei aprobate de Ministerul
Sanatatii,
8. Inregistreaza bolile legate de profesie, conform metodologiei elaborate de Ministerul
Sanatatii,
9. Stabileste aptitudinea in munca, cu ocazia oricarei examinari medicale;
10. Participa la evaluarea riscurilor privind bolile profesionale si bolile legate de
profesie;
11. Viziteazd locurile de muncd pe care le are 1in supraveghere;
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12. Organizeaza primul ajutor si tratamentul de urgenta si instruieste angajatii cu privire

la aplicarea metodelor accesibile lor de prim ajutor si a procedurilor de urgenta, daca are

competenta in acest sens;

13. Face recomandari privind organizarea muncii, amenajarea ergonomica a locului de

muncd, utilizarea in conditii de securitate a substantelor folosite in procesul muncii,

precum s§i repartizarea sarcinilor de munca, tinand seama de capacitatea si aptitudinile

angajatilor de a le executa;

14. Consiliazd reprezentanfii angajatorului si ai angajatilor asupra programelor de

sdndtate i securitate Tn munca;

15. Evalueaza aptitudinea pentru munca in relatie cu starea de sanatate si promoveaza

adaptarea muncii la posibilitatile angajatilor, asigurand:

a) Evaluarea handicapului in relatie cu munca,;

b) Managementul clinic in procesul de recuperare a capacitatii de munca;

¢) Aplicarea principiilor ergonomiei in procesul de reabilitare;

d) Colaborarea cu specialistul in psihologia muncii In vederea reabilitarii angajatilor cu

probleme de sanatate mentald datorate unor factori aferenti procesului muncii si

relatiilor interumane de la locul de munca;

e) Masurile adecvate privind sanatatea si securitatea in munca a angajatilor cu probleme

speciale legate de utilizarea de droguri si  consumul de alcool;

f) Consilierea in probleme de reabilitare si reangajare;

e) Consilierea cu privire la mentinerea in munca a angajatilor varstnici si a celor cu

dizabilitati;

h)Promovarea capacitatii de munca, a sanatatii, Indemanarii si antrenamentului in

relatie cu cerintele muncii.

angajatului 1n circumstantele speciale ale unor grupuri vulnerabile: femei gravide,

mame in perioada de alaptare, adolescenti, varstnici i persoane cu handicap;

> Indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al
Centrului;

» Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si  Functionare ale
Regulamentului Intern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Atributii Spitalizare de zi:

>
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Asigurarea cazarii In regim spitalizare de zi;

Asigurarea cazarmamentului necesar;

Monitorizarea §i tratarea pacientilor cu boli cronice incluse in programele nationale de
sandtate — diabet, oncologie;

Indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al
Centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Atributii Compartiment receptie si call-center:

>
>

Coordonare activitati de informare si inregistrare asistai medico-social;

Asigurarea serviciilor de informare referitoare la:

o Drepturile si obligatiile in calitate de asigurat in sistemul medical, de asistat social
o Serviciile medicale oferite in cadrul Centrului Multifunctional

o Serviciile medicale oferite de furnizorii de servicii medicale de pe raza Sectorului 6
Asigura Inregistrarea, programarea, informarea pentru pacientii care se adreseaza
Ambulatoriului si Centrului de spitalizare;

Indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al
Centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.



Atributii Compartiment Medical:
Atributii Asistente medicale:
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Isi desfasoara activitatea responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului;

Respecta Regulamentul de Ordine Interioara;

Preia pacientul nou internat si insotitorul acestuia (in functie de situatie);

Verifica toaleta personald, tinuta de spital si 1l repartizeaza la salon;

Informeaza pacientul cu privire la structura sectiei si asupra obligativitatii respectarii
Regulamentului de Ordine Interioara (care va fi afisat in salon);

Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

Participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in salon;

Identifica problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste prioritatile, elaboreaza si
implementeaza planul de ingrijire si evalueazd rezultatele obfinute pe tot parcursul
internarii;

Prezinta medicului de salon pacientul pentru examinare §i il informeaza asupra starii
acestuia de la internare si pe tot parcursul internarii;

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

Pregateste bolnavul si ajutd medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii si
tratament;

Pregateste bolnavul prin tehnici specifice, pentru investigatii speciale sau interventii
chirurgicale, organizeaza transportul bolnavilor si la nevoie supravegheaza starea
acestora pe timpul transportului;

Recolteaza produse biologice pentru examenele de laborator, conform prescrisptiei
medicului;

Raspunde de ingrijirea bolnavilor din salon §i supravegheaza efectuarea de catre
infirmierd a toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat, crearii conditiilor pentru
satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarii pozitiei bolnavului;

Observa apetitul pacientilor, supravegheazd si asigura alimentarea pacientilor
dependenti, supravegheaza distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in foaia
de observatie;

Administreazd personal medicatia, efectueaza tratamentele, imunizarile, testarile
biologice, etc. conform prescriptiei medicale;

Asigura monitorizarea specifica a bolnavului conform prescriptiei medicale;

Pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;
Semnaleaza medicului orice modificari depistate (de ex. de auz, vedere, imperforatii
anale, etc.);

Verifica existenta benzii/semnului de identificare a pacientului;

Pregéteste materialele si instrumentarul Tn vederea sterilizarii,

Respecta normele de securitate, manipulare si descarcare a stupefiantelor, precum si a
medicamentelor cu regim special;

Organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate, activitati de consiliere,
lectii educative si demonstratii practice, pentru pacienti, apartindtori si diferite categorii
aflate in formare;

Participa la acordarea Ingrijirilor paleative si instruieste familia sau apartinatorii pentru
acordarea acestora;

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

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

Efectueaza verbal si In scris preluarea/predarea fiecdrui pacient si a serviciului in cadrul
raportului de tura;

Pregateste pacientul pentru externare;

Utilizeaza si pastreaza in bune conditii, echipamentul si instrumentarul din dotare,
supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se
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asigurd de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va
fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei i a aspectului fizic
personal;

Respectd reglementarile 1n vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

Respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;

Respecta si apara drepturile pacientilor;

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

Se integreaza in graficul de lucru stabilit in ture si inscrie n raportul de turd orice
modificare aparutd in starea pacientilor, raspunsul pacientilor la tratament si orice alt
eveniment care a avut loc in timpul turei respective;

Urmareste efectuarea de catre infirmiere a toaletei locale si generale a persoanelor
dependente;

Asigura si raspunde de buna utilizare, pastrare a instrumentarului si aparaturii cu care
lucreaza si se ingrijeste de buna Intretinere si folosire a mobilierului;

Sesizeaza aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice,
de oxigen in vederea remedierilor;

Sesizeaza conducerea despre orice tentativa sau situatie de abuz, neglijare;

Are o {inuta corespunzatoare fata de colegi, pacienti si vizitatori;

i este interzisa agresarea verbali sau fizici a pacientilor;

Asumarea raspunderii ce vizeaza calitatea muncii depuse;

Respecta si apara drepturile pacientilor;

Obtine consimtdmantul pacientului, familiei sau reprezentantului legal pentru
interventii conforme cu competentele profesionale;

Respecta vointa si dreptul pacientului de a refuza efectuarea tratamentului cu exceptia
cazurilor de forta majora si anunta medicul curant;

Evaluarea stdrii pacientului, masurarea si inregistrarea functiilor vitale;

Monitorizarea, consemnarea si raportarea valorilor functiilor vitale, vegetative ale
pacientului;

Participd la acordarea ingrijirilor paleative si instruieste familia sau apartinatorii pentru
acordarea acestora,

Participa la vizita si contravizita medicald si noteazd recomandarile facute de catre
medic in caietul de vizita al sectiei cu privire la ingrijirile medicale ce se impun;
Informeaza medicul curant/de garda despre modificarea starii pacientului ori de cate ori
este nevoie;

Monitorizarea, consemnarea §i raportarea medicului curant/ de garda a aparitiei de
manifestari patologice, reactii secundare ale substantei medicamentoase administrate;
Cunoaste si respectda administrarea substantelor medicamentoase (modul de
administrare prescris de medic, dozajul, orarul, ordinea de administrare,
incompatibilitate si interactiunile dintre substantele medicamentoase, timp de executie,
frecventa de administrare, contraindicatiile, efectele secundare, eficienta administrarii);
Efectueaza interventiile recomandate de medic in cazul aparitiei eventualelor reactii
secundare;

Respecta precautiile universale, principii de igiena in pregatirea si administrarea
substantelor medicamentoase;

Efectueaza tehnicile, procedurile medicale din activitatea terapeutica conform planului
de tratament indicat de medic;

Efectueaza intreaga activitate terapeuticd n conditii de igiend, asepsie, dezinfectie,
sterilizare cu mentinerea masurilor de prevenire, supraveghere si control al infectiilor
intraspitalicesti;

Respectd managementul pentru deseuri potential contaminate/indepartarea materialelor
taietoare si intepatoare dupa utilizare;
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Respecta circuitele functionale din sectie pentru: personal, medicamente, laborator,
lenjerie, alimente, vizitatori;

Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartindtorilor, conform
Regulamentului de Ordine Interioara;

Inregistrarea datelor de identitate si completarea foii de observatii;

Pacientii nu sunt dusi direct n saloane, predarea hainelor familiei/la garderoba pe baza
de inventar;

Dirijarea pacientului in sectie dupa caracterul afectiunii,

Asigura Insotirea pacientului pand la pardsirea sectiei in caz de externare, in caz de
transfer al pacientului in alte sectii sau unitafi sanitare il insoteste acordandui ingrijiri
necesare daca starea acestuia necesita;

In caz de deces constatat de medic, organizeazi dupa doud ore transportul acestuia in
cadrul serviciului de prosecturd, inventariaza obiectele personale si le preda
apartinatorilor.

Executa orice alte sarcini de serviciu la solicitarea sefului ierarhic;

Indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al
Centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Atributii infirmiere:

>
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Isi desfasoara activitatea in unitati sanitare si numai sub indrumarea si supravegherea

asistentului medical;

Pregateste patul si schimba lenjeria bolnavului;

Efectueaza sau ajuta la efectuarea toaletei zilnice a bolnavului imobilizat, cu respectarea

regulilor de igiena;

Ajutd bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice;

Ajutd bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tavite renale);

Asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate, in locurile si conditiile

stabilite (in sectie);

Asigura toaleta bolnavului imobilizat ori de cate ori este nevoie;

Ajuta la pregdtirea bolnavilor in vederea examinarii;

Transporta lenjeria murdara (de pat si a bolnavilor), in containere speciale la spalatorie

si o aduce curatd 1n containere speciale, cu respectarea circuitelor conform

reglemetarilor Regulamentului de Ordine Interioara;

Executa la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnica a mobilierului din salon;

Pregateste la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie ori de cate ori este

necesar;

Efectueaza curatenia si dezinfectia carucioarelor pentru bolnavi, a targilor si a celorlalte

obiecte care ajutd bolnavul la deplasare;

Pregateste si ajuta bolnavul pentru efectuarea plimbarii si i ajutam pe cei care necesita

ajutor pentru a se deplasa;

Colecteaza materialele sanitare si instrumentarul de unica folosinta utilizate, in

recipiente speciale si asigura transportul lor la spatiile amenajate de depozitare, in

vederea neutralizarii;

Ajutd asistentul medical la pozitionarea bolnavului imobilizat;

Goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile care colecteaza urina sau

alte produse biologice, excremente, dupa ce s-a facut bilantul de asistentul medical si au

fost Inregistrate in documentatia pacientului;

Dupa decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, pregateste cadavrul

si ajutd la transportul acestuia la locul stabilit de catre conducerea unitatii;

Nu este abilitat sa dea informatii despre starea sanatatii bolnavului;

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

Poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara, care

va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului etic
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profesional;

» Respectd Regulamentul de Ordine Interioara;

» Respecta regulile igienico-sanitare i de protectia muncii,

» Respectd reglementarile 1n vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

» Participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele de
igiend, si inspectorul de protectia muncii;

» Ajuta la pregatirea pacientului in vederea examinarii;

» Are obligatia de a asigura igiena corporala si de vestimentatie a pacientilor imobilizati,
a cazarmamentului (cearceaf, patura, fatd de pernd) ori de cate ori este necesar, zi §i
noapte;

» Asigura supravegherea si securitatea pacientului;

» Semnaleaza evolutia pacientilor asistentului medical;

» Ajuta asistenta medicala la recoltarea probelor biologice, transportd materialele de
laborator (lame, lamele, urocultoare, coprocultoare, vacutainere, eprubete), cu
respectarea circuitelor conform Regulamentelor de Ordine Interioara;

» Asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor in locurile si conditiile stabilite;

» Efectueaza spalarea materialelor de laborator in vederea sterilizarii;

» Pregateste materialele contaminate 1n vedrea decontamindrii sub indrumarea
asistentului medical;

» Dimineata, Tnainte de plecare, infirmierele din tura de noapte au obligatia de a preda
serviciul turei urmatoare, in bune conditii igienice (pacienti si incaperi);

» Asigura pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

» Semnaleaza serviciului administrativ orice deficienta aparutd in functionarea
instalatiilor electrice, sanitare si termice din centru;

» Pe timpul efectuarii serviciului, are obligatia de a fi in permanentd in mijlocul
pacientilor, pentru a preveni evenimente de orice naturd;

> i este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de
ebrietate;

> i este interzisa agresarea verbali sau fizica a pacientilor; are o tinutd corespunzitoare
fata de colegi, pacienti si vizitatori;

» Transporta alimentele de la bucatarie pe sectii sau la bucatarie cu respectarea normelor
igienico-sanitare in vigoare;

» Asigura ordinea si curatenia n salile de mese (oficiile alimentare);

» Executa orice alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sau a medicului;

> Indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al
Centrului;

» Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului

Intern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Art. 9 Atributii Compartiment de Monitorizare:

Principala atributie a compartimentului este reprezentata de asigurarea monitorizarii serviciilor

medico-sociale care include, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

» Realizeaza evaluarea persoanelor marginalizate sau intr-o situatie de vulnerabilitate sociala,
care solicitd acordarea de servicii medicale, directionate catre serviciile de specialitate din
cadrul Centrului Multifunctional Sfantul Nectarie.

» Realizeaza consilierea informativa a solicitantului prin echipa interdisciplinara (si a
familiei, reprezentantului legal, dupa caz) cu privire la modul si conditiile de acordare a
serviciilor medicale din cadrul Centrului Multifuncional Sfantul Nectarie in ceea ce priveste
persoanele aflate Tn evidenta acesteia ca beneficiare a unor masuri de protectie sociala;

» Acordarea de servicii medicale de specialitate ca urmare a evaluarii situatiei sociale si
medicale persoanelor marginalizate sau intr-o situatie de vulnerabilitate sociala;

» Centralizeaza si sintetizeaza toate informatiile primite din teritoriu, specifice domeniului de
activitate al Centrului;

» Elaboreaza materiale de sinteza si coordoneaza activitatea de colaborare cu autoritatile
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publice, organizatiile si organismele neguvernamentale, cu atributii legale in domeniul
asistentei sociale si protectiei copilului;

Intocmeste rapoarte cu privire la activitatea de asistenta sociala desfasurata;

Indruma beneficiarii catre serviciiile de specialitate din cadrul Centrului Multifunctional
»Sfantul Nectarie” In functie de nevoile indentificate in vederea unor masuri de protectie
social;

Indeplineste si alte sarcini, scrise sau verbale trasate de catre Directorul General al
Centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard precum si a altor prevederi legale
in vigoare.

Art. 10. Compartimentul Juridic si Resurse Umane indeplineste urmatoarele atributii:

Atributii din punct de vedere juridic:

» Avizarea legalitatii masurilor si actelor ce urmeaza sa se stabileasca de conducerea
unitatii;

» Asigurarea intocmirii formelor pentru sustinerea in justitie a drepturilor unitatii, a

redactarii plangerilor la organele penale, civile sau arbitrare, sesizarii organelor de

jurisdictia muncii, precum si a Intocmirii cererilor de eliberare a titlurilor notariale, etc.

Asigurarea prezentarii cererilor unitagii in fata organelor de judecata si exercitarea cailor

de atac;

Luarea masurilor asiguratorii asupra veniturilor sau averii debitorilor;

Urmarirea aparitiei dispozitiilor cu caracter normativ §i semnalarea organelor de

conducere asupra sarcinilor ce le revin unitatilor sanitare potrivit acestor dispozitii;

Urmarirea primirii copiilor de pe hotérarile instantelor de judecatd si depunerea lor

serviciilor de contabilitate;

Urmareste aparitia actelor normative si aducerea la cunostinta conducerii obligatiile ce i

revin Centrului;

Participa la negocierea Contractului Colectiv de Munci;

Participa la elaborarea Regulamentului de Ordine Interioara aducand la cunostinta

conducerii Centrului dispozitiile legale care trebuie respectate n acest caz;

Urmareste respectarea legalitatii in cazul incheierii, modificarii contractelor individuale

de munca;

Indeplineste si alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al

Centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara precum si a altor prevederi

legale 1n vigoare.

YV VvV ¥V VV YV V VYV VY

Atributii Compartiment Resurse Umane:

>

>

YV VvV VY V¥V

Asigura recrutarea personalului pe baza de competentd, conform prevederilor legale prin
concurs sau examen si acordarea drepturilor cuvenite personalului institutiei ;
Organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurilor si examenele pentru ocuparea
posturilor vacante, promovarea angajatiilor din cadrul institutiei si verificd indeplinirea de
catre participanti a conditiiilor prevazute de lege ;
Analizeaza propunerile serviciilor, compartimentelor din cadrul institutiei si pregateste
documentatia necesara in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de catre Consilul Local a
Organigramei institutiei;
Pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Ordine Interioara, a statului
de functii si de personal si al altor documente necesare unei bune functionarii a institutiei;
Tine evidenta fiselor de post si raspunde de corelarea si actualizarea acestora cu atributiile
din Regulamentul de Organizare si Functionare;
Colaboreaza cu Serviciul Contabilitate In vederea intocmirii documentatiei necesare
acordarii premiilor anuale si a celor lunare din fondul de premiere;
Tine evidenta condicilor de prezenta;
Intocmeste si elibereaza legitimatii de serviciu;
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Art. 11

Intocmeste raporturi statistice privind activitatea de personal din institutie;

Intocmeste programul anual de perfectionare profesionala a intregului personal al institutiei
prin centralizarea referatelor intocmite de catre sefii de compartimente;

Primeste si analizeaza ofertele pentru cursuri de perfectionare profesionala de la institutiile
abilitate in domeniu;

Raspunde de organizarea si tinerea la zi a evidentei personalului;

Intocmeste documentatia legali de incadrare, promovare, detasare sau incetare a
contractului de munca a personalului institutiei;

Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale si a concediilor fara plata;
Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de asigurat;

Asigura Intocmirea formalitatilor prin scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
institutiei conform prevederilor legale;

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs, examen desfasurate la nivelul institutiei si
intocmeste lucrarile privind incadrarea in munca a persoanelor declarate admise pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examinare;

Stabileste gradatia cuvenitd pentru vechimea In munca;

Colaboreaza cu celalalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
de serviciu;

Opereaza modificari ale drepturilor salariale determinate de indexari, promovarii de functii,
etc.;

Intocmeste si inregistreaza la ITM registrul de evidenta a salariatilor;

Indeplineste si alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al
Centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara precum si a altor prevederi legale
in vigoare.

Directia Economica indeplineste urmatoarele atributii:

Atributii Compartiment Contabilitate si Achizitii Publice:

>

VV V

VVVYVY VYV 'V

A\

Organizarea contabilitatii conform prevederilor legale si asigurarea efectuarii corecte si la
timp a inregistrarilor;

Asigurarea intocmirii la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a darilor de seama
contabile;

Exercitarea controlului financiar-preventiv in conformitate cu dispozitiile legale;
Participarea la organizarea sistemului informational al unitétii, urmarind folosirea cat mai
eficienta a datelor contabilitatii;

Asigurarea intocmirii, circulatiei si pastrarii documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

Organizarea evidentei tehnico-operative si gestionare, asigurarea tinerii lor corecte la zi;
Organizarea inventarierii periodice a mijloacelor materiale si regularizarea diferentelor
constatate;

Asigurarea masurilor de pastrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special,
Exercitarea controlului operativ curent, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
Organizarea actiunii de perfectionare a pregatirii profesionale pentru cadrele din serviciu;
Intocmirea studiilor privind imbunititirea activitatii economice din unitate si propunerea
de masuri corespunzatoare;

Intocmirea studiilor privind costuri comparative pe diversi indicatori, zi de spitalizare, pat,
pat efectiv ocupat, bolnav, etc. comparativ pe sectiile din unitate, analiza cauzelor care
determind diferente §i propunerea eliminarii celor subiective;

Analiza si pregatirea din punct de vedere financiar a evaludrii eficientei utilizarii
mijloacelor materiale si banesti puse la dispozitia unitatii, luarea masurilor necesare
pentru evitarea cheltuielilor neeconomicoase si inoportune;

Intocmirea proiectelor planurilor de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare;
Asigurarea efectudrii corecte si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de
incasari §i plati in numerar;
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Asigurarea creditelor necesare, corespunzator comenzilor si contractelor emise, in limita
creditelor aprobate;

Intocmirea instrumentelor de protocol si a documentelor de acceptare sau de refuz a platii;
Verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, confinutului si
legalitatii operatiunii;

Intocmirea propunerilor de plan casi pentru plati in numerar;

Luarea masurilor necesare pentru asigurarea integritdtii avutului obstesc si pentru
recuperarea pagubelor produse;

Intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost plitite gresit;
Intocmeste si depune la organele competente declaratiile privind retinerea si virarea
sumelor prevazute pentru asigurarea sociala de sanatate, contributia de asigurari sociale si
contributia pentru ajutorul de somaj, etc.;

Urmareste circulatia documentelor de decontare cu Trezoreria;

Intocmeste bilantul contabil al unitatii si balanta lunara;

Realizeaza si raspunde de intreagd activitate financiar-contabila;

Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei si propune rectificarea
sau modificarea acestuia;

Intocmeste lucrarile de fundamentare a propunerilor pentru bugetul anului urmitor in
etapele prevazute de lege;

Asigura derularea n bune conditii a executie bugetare;

Intocmeste lunar situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acestuia in limitele
cheltuielilor aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

Intocmeste documentatiile pentru deschiderea creditelor bugetare si repartizarea acestora;
Intocmeste si prezintd Directorului Centrului conturile lunare de executiei ale bugetului
institutiei;

Intocmeste bilanturile trimestriale si anuale;

Intocmeste dari de seama statistice;

Verifica calculul salariilor stabilirea corectd a impozitelor si a celorlalte retineri si
efectueaza virarea lor in conturile beneficiarilor;

Asigura intocmirea corecta si la timp a statului de plata si de achitare a drepturilor salariale
ale personalului;

Asigura intocmirea fiselor fiscale ale personalului angajat, depunerea lor in termen legal la
Autoritatea Locala Fiscala;

Intocmeste balanta de verificare si contul de executiei;

Intocmeste registrele contabile obligatorii;

Tine evidenta sinteticd si analiticd a mijloacelor fixe obiectelor de inventar, materiale,
debitori, creditori, furnizori;

Intocmirea si executarea planului de achizitii cu respectarea normelor in vigoare;

Incheie contractele de achizitii cu furnizorii, intocmeste si urmareste graficul de livrari
pentru materialele necesare unitatii;

Elaboreaza nota de estimare a valorii contractului;

Intocmeste documentatia de atribuire privind procedurile de achizitii publice;

Initiaza procedurile de achizitie publica prin publicarea pe SEAP a unui anunt sau invitatie
de participare;

Intocmeste procesele verbale de deschidere si raporturilor de atribuire a contractelor de
atribuire a contractelor de achizifie publica pe care le supune spre aprobare;

Comunica catre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie publica;
Asigura publicitatea in SEAP a anunfurilor de atribuire;

Inregistreaza contestatiile si asigurd formularea puctului de vedere si comunicarea
dosarului de achizitie publica Consilului National de Solutionare a Contestatilor;

Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor de drept;
Urmareste derularea contractelor de achizitie publica, de la semnare pana la finalizare. Se
urmdreste respectarea clauzelor din contract privind cantitatea si pretul bunurilor
comandate sau serviciilor prestate, precum si respectarea termenelor de livrare angajate de
fiecare contractant. De asemenea, se verifica concordanta intre comanda, nota de receptie
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si factura privind cantitatea , pretul si calculele aferete;

Intocmeste trimestrial raportul de achizitie publica;

Intocmeste trimestrial raportul de achizitii publice si-1 transmite citre ANRMAP;
Indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al
Centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Atributii Compartiment Logistica:

>

>
>
>
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Asigurarea masurilor necesare pentru utilizarea inventarului administrativ gospodaresc
in conditii de eficientd maxima;

Administrarea patrimoniului Centrului si pastrarea integritatii acestuia in conformitate
cu legislatia in vigoare;

Intocmirea si executarea planului de aprovizionare cu respectarea normelor in vigoare,
Asigura aprovizionarea unitatii cu medicamente, materiale sanitare, alimente, obiecte de
inventar, instrumentar medical, materiale de curatenie si Intretinere, inventar moale,
etc., cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 34/2006 privind achizitiile publice si
HGR nr. 925/2006;

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

Urmareste graficul de livrari pentru materialele necesare unitagii;

Asigurarea efectudrii inventarierii patrimoniului in conditiile si la termenele stabilite
prin acte normative;

Realizarea masurilor de protectia muncii si aducerea la cunostinta Intregului personal a
normelor de igiena si de protectia muncii;

Luarea masurilor necesare pentru imbunatatirea conditiilor de confort si de alimentatie a
bolnavilor;

Asigurarea receptiondrii, manipuldrii si depozitarii corespunzatoare a bunurilor;
Asigurarea functionalitatii in bune conditii a spalatoriei, a lenjeriei, blocului alimentar,
garderobei bolnavilor;

Asigurarea ntretinerii cladirilor, instalatiilor si inventarului unitatii;

Asigurarea aplicarii i respectarii normelor PSI;

Respectarea prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern;

Asigurarea intretinerii curdteniei;

Asigurarea si organizarea primirii circuitului pastrarii si evidentei corespondentei;
Sustinerea activitatilor IT si intretinerea site-ului;

Asigurarea pastrarii arhivei unitagii conform normelor legale in vigoare;

Indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al
Centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi n vigoare.

CAPITOLUL IV - ATRIBUTIILE COORDONATORILOR DIRECTIILOR /

COMPARTIMENTELOR

Art. 12. Directorul Medical are urmatoarele atributii:

>

>
>
>

Coordoneaza intreaga activitate a directiei medicale;

Are in subordine asistentul medical sef;

Intocmeste si supune spre aprobarea Directorului General toate fisele de post ale
angajatilor din subordine;

Organizeaza si raspunde de intreaga activitate Tn directia pe care o conduce;
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Organizeazd la inceputul programului raportul de gardd unde se analizeaza
evenimentele din Centru din ultimele 24 de ore stabilindu-se masurile necesare;
Controleaza si Indruma direct activitatea personalului din Centru;

Controleaza efectuarea investigatiilor prescrise, asigurd si urmareste stabilirea
diagnosticului, aplicarea corectd a indicatiilor terapeutice si hotdrdste momentul
externarii bolnavilor;

Organizeaza si raspunde de acordarea asistentei de urgenta la primire si n sectia cu
paturi;

Organizeaza si raspunde de activitatea de contravizita si garda, in sectia cu paturi,
conform reglementarilor in vigoare;

Organizeazd analiza periodica a calitatii muncii de asistentd medicala Tmpreuna cu
cabinetele de profil similar din ambulatoriu de specialitate si ia masuri corespunzatoare
pentru imbunatatirea acesteia;

Colaboreaza cu medicii, sefi ai altor sectii din alte unitati spitalicesti si laboratoare in
vederea stabilirii diagnosticului si aplicarii tratamentului corespunzator;

Organizeaza consulturi medicale de specialitate;

Urmareste introducerea 1n practicd a celor mai eficiente metode de diagnostic si
tratament;

Controleaza si indruma, raspunde de aplicarea masurilor de igiend in vederea prevenirii
infectiilor intraspitalicesti;

Controleaza si raspunde de aplicarea masurilor de protectie a muncii in sectia pe care o
conduce;

Controleaza si raspunde de completarea foilor de observatie clinica a a pacientilor si a
tratamentului aplicat;

Controleaza si raspunde de eliberarea conform normelor in vigoare si legale a
certificatelor de incapacitate temporara de munca si a tuturor actelor medico-legale
eliberate de sectie;

Raspunde de ridicarea continud a nivelului profesional al personalului din subordine;
Controleaza si contrasemneaza iesirea din spital a epicrizei §i a recomandarilor de
tratament;

Controleazd modul de pastrare in sectie pe timpul spitalizarii a documentelor de
spitalizare (foaie de observatie, foaie de temperatura, buletin de analize, bilet de
trimitere);

Raspunde de buna utilizare si Intrefinere a aparaturii, instrumentarului si intregului
inventar al sectiei si face propuneri de dotare corespunzatoare necesitétilor;
Controleaza si asigura prescrierea si utilizarea medicamentelor contrasemnand condica
de prescriere zilnicad a medicamentelor;

Controleaza calitatea alimentatiei dietetice si prepararea acesteia;

Organizeaza activitatea sanitard educativd §i controleaza respectarea regimului de
odihna, servirea mesei §i primirea vizitatorilor de catre bolnavi,

Controleaza permanent tinuta corectd si comportamentul personalului din directie;
Informeaza conducerea spitalului asupra activitatii directiei;

Intocmeste fisele anuale de apreciere a personalului din subordine;

Stabileste programul de lucru in ambulatoriu integrat astfel incat sa se asigure
accesibilitatea tuturor pacientilor la asistentd medicala si evitarea aglomeratiei;
Controleaza indeplinirea sarcinilor de serviciu pentru intregul personal din subordine;
Analizeaza eficienta activitatii personalului de specialitate din ambulatoriul de
specialitate, ludnd masuri de imbunatatire a asistentei medicale ce se acorda bolnavilor,
de ameliorare continud a adresabilitatii si a accesibilitatii populatiei si utilizarea
corespunzatoare a bazei materiale;

Urmareste §i ia masuri de respectarea programului orar de lucru al personalului si
stabileste conditiile necesare desfasurarii activitatii corespunzatoare in ambulatoriu de
specialitate;

Asigura activitatea periodica a medicilor din ambulatoriul de specialitate n sectia cu
paturi, potrivit programului stabilit de conducerea directiei medicale;
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Organizeaza deplasarea specialistilor din ambulatoriul de specialitate daca este cazul la
dispensarele din teritoriu arondat, analizeaza concordanta diagnosticului si altor indici
cantitativi si calitativi ai asistentei medicale din teritoriu arondat si ia masuri
corespunzatoare;

Asigura si controleaza folosirea rationala a fondurilor de medicamente;

Desfagoara activitatea de asistenta medicald potrivit cu specialitatea sa;

Controleaza permanent tinuta $i comportamentul personalului;

Organizeaza si indruma ridicarea continud a nivelului profesional al personalului din
subordine;

Controleaza si raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii;

Indeplineste orice alte sarcini prevazute de dispozitiile legale pentru functia pe care o
are, precum si sarcinile stabilite de conducerea centrului;

Indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al
Centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Art. 13. Asistentul Medical Sef are urmatoarele atributii:

>
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Coordoneaza activitatea compartimentului de receptie si call-center si a
compartimentului de asistente medicale si infirmiere;

Organizeaza si raspunde de intreaga activitate a compartimentelor coordonate;
Indruma si coordoneazi intreaga activitate a personalului sanitar mediu si auxiliar din
directie;

Asigura primirea bolnavilor in sectia cu paturi, precum §i informarea acestora asupra
prevederilor regulamentului de ordine interioard a CSM, referitor la drepturile si
indatoririle bolnavilor internati;

Semnaleaza directorului medical aspectele deosebite cu privire la evolutia si Ingrijirea
bolnavilor;

Insoteste directorul medical la viziti, consemneazi si asigura indeplinirea de citre
personalul din subordine, a tuturor indicatiilor date de acesta;

Intocmeste necesarul de regimuri alimentare pentru sectia cu paturi, organizeazi si
asista la distribuirea mesei,

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

Organizeaza pastrarea medicamentelor primite pentru tratamentul zilnic;

Raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa, asigurand utilizarea si pastrarea acestora in
conditii corespunzatoare;

Raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice;

Controleaza si raspunde de asigurarea sterilizarii instrumentarului §i a tuturor masurilor
de asepsie si antisepsie, necesare prevenirii transmiterii infectiilor intraspitalicesti;
Organizeaza si controleaza folosirea, integrald a timpului de munca, a personalului din
subordine, intocmeste graficul de lucru al acestuia, controleaza predarea serviciului pe
ture si asigura folosirea judicioasa a personalului in perioadele de concedii, 1n lipsa lui
deleagd un cadru mediu corespunzator care sa raspunda de sarcinile asistentului sef;
Controleaza si raspunde de tinuta si disciplina personalului din subordine si a bolnavilor
internati;

Se preocupa de ridicarea continud a nivelului profesional al personalului din subordine;
Supravegheaza desfasurarea vizitelor la bolnavi de catre aparfinatori;

Organizeazd si controleazd activitatea de educatie sanitard a bolnavilor de catre
personalul din subordine;

Organizeaza activitatile de tratament, explorari functionale si ingrijire din sectie;
Stabileste sarcinile de serviciu ale Intregului personal din subordine;

Coordoneaza, controleaza si raspunde de calitatea activitatii desfasurate de personalul
din subordine;

Evalueaza si apreciaza ori de cate ori este necesar, individual si global, activitatea
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personalului din subordine;

Supravegheaza si asigura acomodarea §i integrarea personalului nou incadrat, in vederea

respectarii sarcinilor din fisa postului;

Controleaza activitatea de educatie pentru sanatate realizatd/desfasuratd de asistentii

medicali si infirmiere;

Informeaza directorul medical despre evenimentele deosebite petrecute in timpul

turelor;

Coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire si combatere

a infectiilor nosocomiale;

Raspunde de aprovizionarea cu instrumentar, lenjerie si alte materiale sanitare necesare

si de intretinerea si Inlocuirea acestora conform normelor stabilite in unitate;

Asigura procurarea medicamentelor curente, controleaza modul in care medicatia este

preluatd din farmacie, pastrata si distribuita si administrata de cétre asistente;

Realizeaza autoinventarierea periodica a dotarii directiei medicale conform normelor

stabilite;

Stabilleste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine din sectie, pe care

le poate modifica, informand Directorul Medical;

Raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice;

Aduce la cunostinta directorului medical si sefului de unitate absenta temporard a

personalului in vedrea suplinirii acestuia potrivit reglementarilor legale 1n vigoare;

Tine evidenta miscarii bolnavilor in registrul de intrare si iesire al sectiei si transmite

situatia locurilor libere Directorului Medical;

Réspunde de respectarea normelor igienico-sanitare, in interiorul blocului alimentar,

consemnand zilnic, intr-un caiet special, starea de igiena a acestuia, starea de sanatate a

personalului din bucétarie, existenta probelor alimentare, starea agregatelor frigorifice si

existenta graficului de notare a temperaturii;

Participa la eliberarea alimentelor din magazie;

Intocmeste necesarul de regimuri alimentare pentru sectie;

Supravegheaza distribuirea si servirea mesei, alimentarea, hidratarea ti respectarea

regimului dietetic al pacientilor;

Urmareste efectuarea de catre infirmiere a toaletei locale si generale a persoanelor

dependente;

Asigura si raspunde de buna utilizare, pastrare a instrumentarului §i aparaturii cu care

lucreaza si se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului;

Asigura trimiterea condicilor de medicamente la farmacie si administrarea tratamentului

potrivit indicatiilor medicale;

Organizeaza pastrarea medicamentelor primite pentru tratamentul zilnic;

Raspunde de bunurile aflate in gestuinea sa, asigurand utilizarea si pastrarea acestora in

conditii corespunzatoare;

Sesizeaza aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz,

termice, de oxigen in vederea remedierilor;

Sesizeaza conducerea despre orice tentativa sau situatie de abuz, neglijare;

Are o tinuta corespunzatoare fata de colegi, pacienti si vizitatori;

i este interzisa agresarea verbali sau fizica a pacientilor;

Asumarea raspunderii ce vizeaza calitatea muncii depuse;

Respecta si apara drepturile pacientilor;

Obtine consimtdmantul pacientului, familiei sau reprezentantului legal pentru

interventii conforme cu competentele profesionale;

Respecta vointa si dreptul pacientului de a refuza efectuarea tratamentului cu exceptia

cazurilor de forta majora si anunta medicul curant;

Participa la acordarea Ingrijirilor paleative si instruieste familia sau apartinatorii pentru

acordarea acestora,

Participa la vizita si contravizita medicald si noteazd recomandarile facute de catre

medic 1n caietul de vizita al sectiei cu privire la ingrijirile medicale ce se impun;

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

Poarta echipament de protectie prevazut de fiecare unitate sanitara;

Respecta managementul pentru deseuri potential contaminate / Indepartarea
materialelor taietoare si Intepatoare dupa utilizare;

Respecta circuitele functionale din sectie pentru: personal, medicamente, laborator,
lenjerie, alimente, vizitatori;

Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor aparfinatorilor, conform regulamentului
de ordine interioara;

Dirijarea pacientului in sectie dupa caracterul afectiunii;

in caz de deces constatat de medic, organizeazi dupi doui ore transportul acestuia in
cadrul serviciului de prosecturd, inventariaza obiectele personale si le preda
apartinatorilor;

Indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al
Centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi n vigoare.

Art.14. Directorul General Adjunct are urmatoarele atributii:
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Asigura interimatul functiei de Director General si conduce institutia in absenta
acestuia;
Intocmeste si supune spre aprobarea Directorului General toate fisele de post ale
angajatilor din subordine;
Organizeaza si raspunde de intreaga activitate in directia pe care o conduce;
Controleaza indeplinirea sarcinilor de serviciu pentru intregul personal din subordine;
Coordoneaza Iintreaga structurd organizatoricd si functionalda a serviciilor,
compartimentelor din subordine sub conducerea Directorului General, conform
prezentului Regulament;
Organizeaza i indruma ridicarea continud a nivelului profesional al personalului din
subordine;
Réspunde de bunurile aflate In gestiunea sa, asigurand utilizarea si pastrarea acestora in
conditii corespunzatoare;
Asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a unitatii, in
conformitate cu dispozitiile legale;
Asigurd aducerea la indeplinire a dispozitiilor scrise si verbale ale Directorului General
si prezinta informarii acestuia asupra modului de indeplinire;
Participa la negocierea contractului de furnizare de servicii medicale cu Casele de
Asigurari de Sanatate;
Participa la negocierea contractului de furnizare de servicii medicale cu Casele de
Asigurari de Sanatate;
Angajeaza unitatea prin semnatura sa alaturi de Directorul General in toate operatiunile
patrimoniale;
Analizeaza planul de actiune pentru situatiile speciale prevazute de lege sau 1n situatii de
criza;
Asigurd indeplinirea obligatiilor unitatii catre bugetul statului si terti;
Asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti cuvenite personalului;
Intocmeste orice alte sarcini previzute de dispozitiile legale pentru functia pe care o are,
precum si sarcinile stabilite de conducerea Centrului;
La finele anului propune Directorului General, programul anual de achizitii publice
pentru anul viitor;
Evalueaza permanent personalul din subordine in scopul perfectiondrii activitatii
profesionale, luand masuri operative sau facand propuneri conducerii, conform
compententelor;
Controleaza din punct de vedere disciplinar personalul din subordine si propune masuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizarilor
profesionale si de disciplina muncii;
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Indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Directorul General al
Centrului;

» Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi n vigoare.

Art.15. Contabilul Sef are urmatoarele atributii:
Asigura Incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a incasdrilor si platilor, ce
se deruleaza prin Trezorerie, inregistrand in evidentele contabile operatiunile ce se impun;
Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului;
Coordoneaza si controleaza activitatea de venituri si cheltuieli;
Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate;
Organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a
activitatii financiar-contabile a institutiei in conformitate cu dispozitiile legale 1n vigoare;
Organizeazd si  coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea
imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si
rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de
gestiune In conformitate cu legislatia in vigoare;
Organizeaza si coordoneazd controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exercita
acest control;
Raspunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor;
Raspunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casa si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar;
Supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;
Efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant;
indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de catre Directorul General al Centrului;
Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE PERSONALULUI

Art. 16. Atributiile personalului de executie sunt stabilite in fisele de post, astfel incat sa se realizeze
atributiile directiilor/compartimentelor asa cum sunt prevazute la capitolul III din prezentul
Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 17. Figele de post se Intocmesc de catre functiile ierarhic superioare pentru angajatii din
subordine asa cum este stipulat la atributiile coordonatorilor in capitolul IV din prezentul
Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 18. Toate fisele de post se aproba de Directorul General al Centrului de Sanatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Liviu Sebastian Jicman
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