J)
k)

)

m)

n)

)

q)
r}

5)

t)
u)

aa)

bb)

requlilor de igiend In caz de urgentd (atunci cdnd pacientul este adus direct in sala de operatii);
asigurd curditenia, dezinfectia si pdstrarea recipientelor utilizate, in conditiile stabilite;

ajutd la pregdtirea bolnavilor pentru manevre specifice {ex.punctii, interventii chirurgicale) si
asigurd curGtirea aparaturii imediat dupd utilizare;

ajutd la pregdtirea bolnavilor in vederea examindri;

executd, la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnicd a mobillerului din sali de operatii;
pregdteste, la indicatia asistentului medical, blocul operator pentru dezinfectie, ori de cite orj
este necesar;

efectuaezd curiitenia §i dezinfectio, a tdrqilor si a celorlalte obiecte care ajutd bolnavul fa
deplasare si se ocupd de intretinerea lor;

eolectenrd materialele sanitare si instrumentardl de unicd felusimld, utilizate, In reciplente
speciale i asigurd transportul lor la spatiile amenajate de depozitare, in vederan neutralizéirii;
ajutd asistentul medical si brancardierul la pozitionarea bolnavului imobilizat;

dupd decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medieal, pregéiteste cadavrul si ajutd
la transportul acestuia, la locul stabilit de cdtre comducereu institutied

nu este abilitatd sG dea informatii despre stareg sdndtdtii bolnavului;

se ocupd de transportul pacientilor, din blocul operator in si din sectie;

poartd echipamentul prevdzut de regulamentul de ordine interioard, care va fi schimbat zilnic,
pentru pdstrarea igienei si a aspectului estetic personal;

respecté reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

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

asigurd pdstrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care Il are In primire;

primegte si rdspunde de pdstrareq in bune conditii a materialelor de curétenie ce le are in grijd;
efectueazd nerisirea periodicd a incdperilor din salile de operatii;

ajutd personalul autosanitarelor la cobordrea urgentelor si la transportul bolnavilor In incinta
salilor de operatii;

ajutd personalul din sala de operatii la mobilizarea bolnavilor, precum si la imobilizarea celor
agitati;

cc) face dezinfectio materialului rulant: brancard, cérucior etc.;

da)

ee}

duce piesele recoltate in timpul interventiilor chirurgicale, lo laborator respectdnd normele
igienico-sanitare in vigoare;

respectd circuitele functionale (a deseurilor, lenjeriei,etc. ).

g 12.1.0rganizare

{1)Laboratoarele medicale asigurd efectuarea analizelor, investigatiilor, recoltarea de produse patologice,

tratamentelor, preparatelor si oricdror alte prestatii medico-sanitare specifice profilului de activitate a
Spitalului Municipal Gheorgheni.

{2)Laboratoarele se organizeazd ca octivitdfi unice pe profile, deservind atét sectiile cu paturi cét si
ambulatoriul integrat, fiind in subordinea Directorului Medical.
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(3)Laboratoarele functioneazd pe baza unui program de lucru stabilit prin Regulamentul Intern si este
adus la cunogtinta sectiifor cu paturi si cabinetelor din ambulator,
{4)L.aboratoarele tin evidenta serviciilor medicale oferite, astfel incdt s fie identificabil atdt asiguratul cdt

§f persoana care o oferit serviciul, diagnosticul, tratamentul precum si data si ora cénd acesta g fost
furnizat.

{5)Laboratoarele detin si utilizeazd tipizate conform reglementdrilor legale in vigoare.

{6)Personalul incadrot in Loboratoare are obligatia pdstrdrii confidentialitdtii asupra tuturor informatiilor
decurse din serviciile medicale acordate asiguratilor.

{7)Laboratoarele nu vor utiliza materiale si instrumente a céiror conditii de sterilizare nu este sigurd.
{8)Personalul care lucreazd In cadrul Laboratoarelor poarté in permentd echipament specific si ecuson pe
care se afd inscriptionat numele si calificarea angajatului respectiv.

12.2. Structuru

{1)In structuro Spitalului Municipal Gheorgheni sunt organizate;
1. Laberator de analize medicale- serviciu externalizat;
2. laborator radiologie si imagistica medicala;
3. Laborgtorul de explorari functionale;

4. Laborator recuperare, medicing fizica si balneologie.

g 12.3. Laborator de analize medicale - serviciu externalizat;

{i}laboratorul de Analize Medicale este organizat conform O.M.S. nr. 1301/2007 pentru aprobarea
Normelor privind functionarea laboratoarelor de analize medicale, cu modificari ulterioare. Atributiile sunt
determinate in conformitate cu contractul incheiat intre prestatorul (firma care a castigat licitatiile
publice}, anexat prezentei,

| 12.4. Laboratorul de radiologie si imagisticd medicald

{1)Grupeazd toate investigatiile bazate pe utilizarea radiatiei Roentgen si afte tipuri de radiatii, pentru
aducerea in domeniul vizibilului a structurilor anatomice interne. Tehnicile de diagnostic fac parte dintr-un
sistem mai amplu de Investigatii, cel al tehnicilor de examinare imagistico.

(2)Modul de utilizare a radiatiei Roentgen pentru diagnosticul medical, conditiile ce trebuie sd le
indeplineascd aparatura, precum si modul de alcdtuire, dimensionare si ecranare la radiatii a incdperilor,

sunt strict conditionate de normele de securitate nucleard -regimul de lucru cu surse de radiatii nucleare.
T

a)efectuarea examenelor radiologice Tn laborator sila patul bolnavuluis

b}colaborarea cu medicii in scopul precizdrii diagnosticului ori de cite ori este necesar;

¢ introducereq rezuftatelor examindrilor radiologice in sistemul computerizat af spitaiului, inclusiv
imaginile radiologice;

d)organizareq i utilizarea corespunzitoare g filmotecii;
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e) aplicarea mdsurilor pentru prevenirea iradierii bolpavifor si o personalului din laborator;

1} pdstrarea confidentialitGiii asupra tuturor informatiilor decurse din serviciile medicole acordate

g

asiguratilor;
Ineutilizarea materialelor si o instrumentelor de a cdror conditie de sterilizare nu este sigurd;

hstabilirea unui plan de pregdtire profesionald continud a personalului medical;

i} inregistrarea §i depozitarea adecvatd a medicamentelor si materialelor sanitare utilizate;

Jb in cadrut activitdfii medicale (conform recomanddrilor din prospectul de utilizare);

k}asigurarea accesului persognelor cu disabilitati locomotoriis

12.4,3.Medic primar/specialist radiologle

a}
b}
¢

d)

b,
gl
h)
i)
i
k)

I}

m}

n}

o

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

executd, impreuna cu intreg colectivul pe care il conduce examenele si tratamentele solicitate de
medicii din sectiile cu paturi si ambulatoriul de specialitate, conform programdirii din ziug
anterioard; Exceptie fac urgentele medico chirurgicale;

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

controleqza si raspunde de buna intretinere si utilizare o aparatelor, instrumentelor, instalatiilor
de orice fel si altor obiecte de inventar;

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

urmareste aplicarea masurilor de protectie contra iradierii, atat pentru personalul din suberdine
cat si pentru bolnavii care se prezinta pentru examene radiologice si tratament;

stabileste precis dozajul, filtrui, kilovoltajul, timpul de iradiere, numarul sedintelor si dota
aplicarii lor, etc si tratamentul radioterapic;

colaboreaza cu medicii sefi ai sectiifor cu paturi si of celorlalte laboratoare, in vederea stabilirii
diagnosticului, aplicarii tratamentului si a modului in care se folosesc rezultatele;

asigurd gi respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora;

inregistreaza pacientul in registrul de investigotii si/sau in sistemul informatic al unitatii, cu
datele de identitate personale, datele clinice, examinarea efectuata, consumul de materiale,
dozele de iradiere si rezultatul explorarii;

rezultatul explorarii va fi trecut si in foaia de observatie a pacientului, impreuna cu materialele
consumate si dozele de iradiere;

inscrie rezultatele interpetarii filmelor in registrul de consultatii radiologice,

12.4.4.Asistent medical radiologie

a)

h)

c/

prezinta medicului de serviciu, pacientul pentru examinare si il informeaza asupra starii clinice a
acestula si procedurile radiologice ce urmeoza a fi efectuate;

are in raspundere punerea in functiune a aparaturii cu care lucreaza, aspectul acestuia,
respectarea parametrilor de lucru, buna functionare, timpii de pauza, normele de radioprotectie
etc;

pregateste pacientul si materialele necesare examenului radiologic;
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d)
e

b

g/
h)

)
k)
i}

mj

n)

p}

gl
r}

s)

t)

executa investigatio radiologicala indicatia medicului radiolog;

asigura protectia radiclogica o padientilor cu echipamentul specific din dotare si acorda prim
ajutor in situatii de urgenta si/sau cheama medicul de specialitate;

participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in serviciu, mafjoritatea timpului de lucru
desfasurandu-se in cadrul locului de munca unde este repartizat;

efectueazd radiografiile sub supravegherea si indicatiile medicului de specialitate;

executd developarea filmelor radiologice si conscrvd filmele in filmotecd, conform indicatiifor
medicului;

pastreaza filmele radiografice, prezenta'nd medicalui radiolog toate filmele radiografice pentru
Interpretare;

Inregistreusu filmele in camera obscura si dupa uscarea lor inscrie datele personale pe copertile
filmelor;

tine evidenfa substantelor si materiatelor consumabile;

asigura cvidenta examenelor radioscopice si radiografice si a examinarilor ecografice;

pastreaza evidenta fa zi a filmelor consumate;

tine evidenta activitdtii de radiologie si radioterapie;

are in raspundere in tura de serviciu buna functionare o aparaturii din dotare, inventarul,
securitateq spatiilor, iar eventuale nerequli vor fi anuntate la seful de laborator sifsau asistentului
sef radiolog;

executa sub supravegherea medicului impreuna cu intreq colectivul examenele si tratamentele
solicitate de medicii din sectiile cu paturi si ambulatoriuf de specialitate, conform programdérii din
ziua anterioard. Exceptie fac urgentele medico chirurgicale;

raspunde de recuperarea filmelor radiologice si depozitarea lor;

intocmeste si raporteaza zilnic examinarile efectuate, consumul de filme radiclogice, substante de
developat, si alte materiale, sesizand in timp util medicului privind necesarul de noi materiale si
substante;

supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unico folosinta utilizat si se asigura
de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

poarta echipamentul de protectie prevazut de normele legale si uniforma de serviciu, care va fi
schimbataori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic,

{I)Laboratorul de explordri functionale asigurd efectuarea investigatiilor medicale conform solicitdrilor

medicilor de specialitate si in raport cu dotareq existentd avénd urmdtogrele atributii:

» grupeozd, centralizat pe spital, 0 mare varietate de tehnicl de investigare, bazate pe utilizareq

aparaturii specializate de inaltd tehnologie care permite obtinerea de date referitoare la
potentialul functional af diferitelor organe si sisteme ale corpului uman.

(2}in cadrul Laboratorului de Explordri Functionale se efectueaza urmitoarele investigatii medicale:

electrocardiogramé  (EKG), test efort, oscilometrie; bronhoscopie, spirometrie; punctii  pleurale;

ecocardiografie, doppler; audiogramé; ecografie generald.
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12.5.2.1.Asistentul medical din cadrul Iaboratorului de explorari functionale

a)

b)

primeste pacientii in vederea efectuérii investigatiilor in baza recomanddrilor medicilor de
specialitate;

pregdteste bolnavii in vederea efectudrii explordrilor: mésurarea Inélimii, o greutdtii corporale
etc.;

¢} informeazd paclentii asupra modului de efectuare a explordrilor functionale in vedereq obtinerii
unef bune cooperdri din partea acestuia;

d} efectueazd electrocardiograma bolnavilor sub indrumarea medicului curant;

e) efectuenzd teste de ekg la efort sub indrumarea mediculul curant;

f} pregdteste traseele electrocardiografice inregistrate in vederea prezentdrii medicului specialist;

g) supravegheazd in permanenta starea generala a bolnavului investigat si acorda primul ajutor
daca este necesar.

EZ. 6.Laborator recuperare, medicina fizica si balneologie J

¢

d}
e)
b/

tinerea evidenei boinavilor, invalizilor si deficientilor inclusi in actiunile de recuperarea medicala;
intocmirea planurilor de recuperare medicala a bolnavilor, invalizilor si deficientifor, impreuna cu
personalul de specialitate din cabinetele ambulatoriulul integrat;

pastrarea confidentialitdtii asupra tuturor informatillor decurse din serviciile medicale acordate
asiguratilor;

newtifizarea materiglelor i g instrumentelor de o céror conditic de sterilizare nu este siqurd;
stabilirea unui plan de pregétire profesionald continud a personalului medical

asigurareg in permanentd a sterilefor in termenii de valabilitate a sterilizdrii, conform normelor
legale in vigoare,

12,6.1.1.Medic

al
b)
¢}
d)
e}
7
gl

h)

efectueaza investigatii si tratament de specialitate;

intocmeste si semneaza documentele privind investigatiile squ tratamentele efectuate;
urmuareste perfectionarea pregatirii personalului din subordine;

controleaza activitatea personaglului subordonat;

urmareste introducerea in practica @ metodelor si tehnicilor noi;

foloseste corect bunurile in griju si ia masuri pentru conservareq, repardrea si inlocuirea lor;
raspunde de asigurarea conditiilor igenico — sanitare la locul de munca, de discipling tinuta si
compaortamentul personalului din subordine;

asigura respectareu si respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca
indiferent de naturg acestora, far in cazul parasirii serviciului prin desfacere de contract de
munca, transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca
este atacabila;

indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului, in limitele competentelor.
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12.6.1.2. Asistent medical

a}

b)
a)
b)
¢/
d}
e}

b
gl

h)

i
k)
i)
m)

n)

o)

p)
q)

aplicd procedurile de balneofizioterapie. in vederea recuperdrii medicale conform prescriptiei
medicului;

consemneazd In fisele de tratament procedurile efectuate bolnavifor;

rdspunde de buna pdstrare si utilizare a aparaturii, utilajelor si instrumentarului din dotare;
pregdteste si verificd functionarea aparaturii semnalénd deficlentele;

urmdreste si rispunde de aplicarea fntocmirii mdsurilor de protectia muncii;

supravegheazd s rdspunde de aplicarea mdsurilor de igiend si antiepidemice;

asigura tratamentul recuperator ol bolnavilor spitalizati si ambulatorii sub indramarea
medicului;

supavegheaza starea pacientilor pe periocada aplicarii procedurilor fizioterapeutice;
supavegheoza si inregistreaza in permonenta datale despre starea pacientuiui si informeaza
medicul asupra modificarilor intervenite;

informeaza si instruieste pacientul asupra tratamentului pe care-l efectueaza;

aplica procedurile de balneo-fizio-terapie cu toti parametrii agentului fizic, in vederea recuperarii
medicale, conform prescriptiilor medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnicl o
fiecarei proceduri;

manifesta permanent o atitudine plina de solicitudine fata de bolnav;

respecta intocmai prescriptiile facute de medic pe FOCG /F5Z ale bolnavilor;

consemneaza pe fisele de tratament procedurile efectuate bolnavului;

tine evidenta tratarentelor si procedurilor efectuate si trasmite datele catre statistica;

utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se
asigura de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

se preocupa de aprovizionarea si utilizarea solutiilor medicamentoase necesare la aplicarea
procedurifor fizioterapeutice;

acorda prim gjutor in situatifle de urgenta si cheama medicul;

pregateste materialele si instrumentarul, in vederea sterilizarii.

(1}Activitatea de prosecturd este organizatl in conformitate cu Legea nr. 104/2003 privind manipularea
cadavrelor umane si prelevarea organelor i tesuturilor de la cadavre in vederea transplantului. si HGR nr.
451/2004- Norme metodologice de aplicare o Legii nr. 104/2003 privind manipularea cadovrelor umane si
prelevarea tesuturilor si organelor de la cadavre conform procedurii aprobaté de conducerea spitalulul,

(2jActivitatea de prosecturd constd in urmétoarele activitati de restaurare a aspectului cadavrelor,

precum: imbalsamarea, spalarea, imbracdarea $i cosmetizarea cadavrelor, acestea reprezentand o masura
medicala obligatorie pentru prevenirea contaminarii, care trebuie efectuate de personalul specializat al
faboratoruluf.
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13.1.2. 1, Atributiile laboratorului

a)

b}

d}

e

7
g

h

i)

efectueaza necropsie la toate cazurife decedate in spital , in prezenta medicului care a ingrijit
bolnavul si a medicului sef de sectie in vederea stabilirii sau confirmdrii diagnosticului i precizérii
cauzei medicale a mortii;

efectueaza toate examenele histopatologice pe piesele operatorii, biopsice si necropsice;
colaboreazd cu celefete laboratoare din cadrul spitalului in vederea efectudrii unor cercetéri
complementare speciale( bacteriologice, biochimice,experimentale);

cosemneaza in registrul de protocoale datele necropsiei, iar in foala de observatie, diagnosticul
necropsic;

dispune imbolsamarea cadavrelor isi io masuri pentru eliberarea cadavrelor in termen de cel mult
tref zile de la deces;

completeaza, impreuno cu medicul curant, certificatul constatator de deces si-l semneaza;
analizeaza impreuna cu medicii din sectiile cu paturi, concordanta diagnosticului clinic cu cel
anatomo-patologic;

ia masurile prevazute in dispozitiile in vigoare, pentru cadavrele decedatilor cu boli transmisibile,
precum si a cazurilor medico-legale.

pdstrarea confidentiolitdtii asupra tuturor informatiilor decurse din serviciile medicale acordate
asiguratitor;

13,1,2.2. Medicul de anatomie patologica

al
b)
e}
d)
e
A

g)

h)

i

k)
i

m)

n)

o)

efectueazd analize, investigatil sau tratamente de specialitate;

Intocmeste si semneazd investigatiile efectuate;

efectueazd toate examenele histopatologice pe piesele operatorii, biopsice si necropsice;
consemneuzd In registrul de protocoale rezultatele investigatiilor efectuate gi elibereazd buletine;
completeazd, impreund cu mediewf curant, certificatul constatator de deces si-l semnegzd;
analizeazd, Impreund cu medicii din sectiile cu paturi, concordante diagnosticului clinic cu cel
anatomo-patologic;

fa mdsurile previzute in dispozitiile legale In vigoare pentru cadavrele celor decedati cit si pentru
cazurile de medicind legald.

executa cu intreg colectivul, examenele si analizele cerute de medicii din sectiile cu paturi;

aduce la cunostinta medicului sef de laborator toate faptele deosebite petrecute in laboratorul
de anatomie patologica;

controleaza si raspunde de bung intretinere si utilizare a materialelor, instrumentelor,
instalatiilor de orice fel si a altor obiecte de inventar;

verifica prin sondaj in sectiile spitalului modul de recoltare u probelor biopsice;

colaboreaza eficient cu medicii sefi de sectie in ceea ce priveste modul de stabilire af rezultatelor;
urmareste aplicarea masurilor de protectie a muncii si de prevenire a contaminarii cu produse
infestate;

asigura si raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemiologice;

indeplineste orice olte sarcini stabilite de medicul sef de laborator in legatura cu profesia si
specialitatea;
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p) intocmeste si semneaza documentele privind Investigatiile sau analizele efectuate;

q) urmareste introducerea in practica a metodelor si tehnicilor noi din domeniul de activitate;

r}  foloseste corect bunurile afiate in grija sa, ia masuri pentru conservarea, repararea si infocuirea for;

5) efectueaza necropsiu in termen de 24 de ore de la deces, in prezenta medicului care a ingrijit
bolnavul si a medicului sef de sectie;

f) efectueaza toate examenele histopatologice pe piesele operatorii, biopsice si necropsice;

u} consemeneaza in registrul de protocoale datefe necropsice, iar in foaia de observatie,
diagnosticul necropsic;

v] dispune imbalsamarea cadavretor si io masuri pentru eliherarea acestora in termen de cel mult 3
zZite de la data decesului;

w} completeaza impreuna cu medicul curant, certificatul constatator de deces si-l semneaza;

x) analizeaza, impreuna cu medicii din sectiile cu paturi, concordanta diagnosticului clinic cu cel
anatomo-patologic; '

13.1.2.3. Asistentul medical din anatomie patologica

al primeste, Inregistreozd si prelucreazd piesele biopsice, operatorfi, necropsice sifsau alte piese in
vederea examenului histopatologic si citologie;

b) efectueazd frotiuri din materialele trimise;

¢} prelucreazd in toate fozele (la gheata sau parafina) piesele si produsele realizénd preparatul
pentry diagnosticul histopatologic sifsau citologic;

d} pregdteste solutiile, reactivii, colorantii si fixatorii necesari tehnicilor de lucru;

e} ajuta medicul la efectuareo necropsiei;

I} rdspunde de pdstrarea pieselor operatorii in intervalul de timp stabilit prin legislatia in vigoare;

g} arhiveazd si rispunde de pdstrarea formularelor de consimjdmént pentru distrugerea pieselor
conform legisiatiei in vigoare;

h)  se ocupa de sterilizarea materialelor necesare investigatiilor de laborator;

i} respectd normele de pdstrare si conservare a reactivilor de laborator, cu care lucreazd;

J} inregistreazo si anunta decesul, apartinatorifor

k) intocmeste documente (buletine de analizd, inregistrarea rezultatelor de iaborator}.

13.1.2.4.Autopsierut

a) primeste si stabileste identitatea cadavrelor;

b} pregateste decedatii si instrumentarul pentru necropsie;

¢} efectuenza impreuna cu medicul anatomo-patolag, necropsia;

d) reconstituie prin coasere, cadavrele autopsiate;

e} imbalsameazo codavrele autopsiate si neautopsiate, lo dispozitia medicufui;
) cosmetizeaza si imbraca decedatii;

g} elibereaza decedatii apartinatorilor.

@ 13.2.Compartiment de Prevenire si control al infectiilor asociate asistentei medicale

b fips

{1)Serviciul de Prevenire a Infectiilor Asociate Asistentei Medicole (5.P.LA.A.M.} este organizat in
conformitate cu prevederile OMS nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire
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si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;

{2)Comportimentul este subordonat din punct de vedere administrativ Managerului, iar indrumarea
metodologicd este realizatd prin compartimentul de specialitate din cadrul D.5.P Harghita.

{3)Este compartimentul de lucru care organizeaza, coordoneoza, controleoza si supravegheaza starea

Igenico-sanitara corespunzatoare in spital, respectarea regulilor de comportament jgenico-sanitar ol
intregului personal, vizitatori, apartinatori, pentru prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale.

13.2.2,1.Atributiile unitdtii sanitare In octivitatea de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor
asociate gsistentei medicale

a)

b)

¢}

d}

7

g

k)

i)

i

k)

1}

m)

n}

organizeazd si participd la intdlnirile Comitetului de prevenire a infectiifor asociate asistentei
medicale;

propune managerului sanctiuni pentru personalul care nu respectd procedurile si protocoalele de
prevenire 5i limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

seful/responsabilul contractat participd in calitate de membru fa sedintele Comitetului director al
unitétii sanitare si, dupd caz, propune acestuia recomanddri pentru implementarea
corespunzdtoare a planulul anual de prevenire a infectiilor, echipamente si personal de
specialitate;

elaboreazd si supune spre aprobare plonul onual de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale din unitatea sanitard;

organizeazd, in conformitate cu metodologia elaboratd de institutul National de Sdndtate
Publicd, anual, un studiu de prevalentd de moment a infectiilor nosocomiale si a consumuiui de
antibiotice din spital;

organizeazd si deruleazd activitdfi de formare a personalului unitdfii in domeniul prevenirii
infectiilor asociate asistentei medicale;

ofganizeazd activitatea serviciului/compartimentuiui de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale pentru implementarea si derularea activitdtilor cuptinse In planul anual de
supraveghere si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale al unitdtii;

propune §i initiazd activitdti complementare de preventie sau de limitare cu caracter de urgentd,
in cazul unor situatii de risc sau al unui focar de infectie asouiuld usisteniei medicale;

elaboreazd ghidul de izolare ol unitdtii sanitare si coordoneazd aplicarea precoutiilor specifice in
cozul depistérii colonizdrilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti la pacientii internati;
intocmeste harta punctelor si zonelor de risc pentru aparitia infectiilor asociate asistentei
medicale 5i elaboreazd procedurile si protocoalele de prevenire si limitare in conformitate cu
aceasta,

implementeazd metodologiile nationale privind supravegherea bolilor transmisibile si studiile de
supraveghere a infectiilor asociote asistentei medicale;

verificd completarea corectd a registrului de monitorizare a infectiilor asociate asistentei
medicale de pe sectii 5i centralizeazd datele in registrul de monitorizare a infectiilor al unitétii:
raporteazd la directio de sdndtate publicd judeteand si a municipiului Bucuresti infectiile asociate
osistentei medicale ale unitdtii si culculeazd rata de incidentd a acestora pe unitate si pe sectii;
organizeazd si participd la evaluarea eficientei procedurilor de curdtenie si dezinfectie prin
recoltarea testelor de autocontrol;
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o}

pl

g

r)

s)

t}

u)

v/

w)

x)

y)

z)

aa)

colaboreazi cu medicul de laborator pentru cunoasterea circulatiei microorganismelor patogene
de la nivelul sectiilor si compartimentelor, cu preciddere a celor multirezistente sifsau cu risc
epidemiologie major, pe baza planului de efectuare a testelor de autocontrof;

solicitd trimiterea de tulpini de microorganisme izolate la laboratoarele de referintd, n
conformitate cu metodologiile elaborate de Institutul National de Sdndtate Publicd, in scopul
obfinerii unor caracteristici suplimentare;

supravegheazd si controleazd buna functionare a procedurilor de sterilizare si mentinere a
sterilitdtii pentru instrumentarul si materiglele sanitare care sunt supuse sterilizéirii;
supravegheazd §i controleazd activitatea de triere, depozitare temporard si eliminare a
deseurilor periculoase rezultate din activitatea medicald;

organizeazd, supravegheazd si controleazd respectorea circuitelor functionole ale unitdtii,
circulatia pacientilor si vizitatorilor, a personaluluf $i, dupd coz, a studentilor si elevilor din
invdtdmantul universitar, postuniversitar sau postliceal;

avizeazd orice propunere a unit@tii sanitare de modificare in structura unitdtii;

supravegheazd §i controleazd respectarea In sectiile medicale si paraclinice a procedurilor de
tricj, depistare si izolare a infectiilor asociate asistentei medicale;

rdspunde prompt lo informatia primitd din sectii i demareazd ancheta epidemiologicd pentru
toate cazurile suspecte de Infectie asociatd asistentei medicale;

dispune, dupd anuntarea prealabild a managerului unit@tii, mdsurile necesare pentru limitarea
difuziunii infectiei, respectiv organizeazd, dupd ceaz, trigje epidemiologice si investigatii
paraclinice necesare;

intocmegte i definitiveazd ancheta epidemiologicd a focarului, difuzeazd informatiile necesare
privind focarul, in conformitate cu legisiatia, intreprinde mdsuri si activitdfi pentru evitarea
riscurilor identificate in focar;

solicitd colabordrile interdisciplinare sau propune solfcitarea sprijinului extern de la directia de
sdndtate publicd sau Institutul National de Séndtate Publicd - centru regional la care este
arondat, conform reglementdrilor in vigoare;

raporteazd managerului problemele depistate sau constatate in prevenirea si limitarea Infectiilor
asociate asistentei medicale;

intocmeste rapoarte cu dovezi fa dispozitia managerului spitalului, Tn cazurile de investigare a
responsabilitdtilor pentru infectii asociate asistentei medicale.

13.2.2.2. Medic de boli infecticase sau medic responsabil de politica de utilizare a antibioticelor

118

a)

b}

¢

d)

e)

efectueazd consulturile de specialitate in spital, in vederea diagnosticdrii unei patologii
infectioase §i a stabilirii tratamentului etiologic necesar;

elaboreazd politica de utilizare judicioasd a antibioticelor in unitatea sanitard, inclusiv ghidurile
de tratoment initial in principalele sindroame infectioase sl profilaxie antibioticd;

coordoneazd elaborarea listei de antibiotice esentiale care sd fie disponibile in mod permanent in
spital;

elaboreazd lista de antibiotice care se elibereazd doar cu avizare din partea sa si deruleazd
activitatea de avizare a prescrierii acestor antibiotice;

colaboreazd cu farmacistul unitdtii in vederea evaludrii consumului de antibiotice In unftatea
sanitard;
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7

gl

h)

j

k)

efectueazd activitdti de pregdtire o personalului medical in domeniul utilizérii judicicase a
antibioticelor;

oferd consultantd de specialitate medicilor de altd specialitate Tn stabilirea tratomentului
antibiotic la cazurile internate, Tn cooperare cu medicul microbiolog/de laborator (pentru a se
utiliza eficient datele de microbiologie disponibile}; _

oferd consultan{d pentru stabilirea profilaxiei antibiotice perioperatoril si in alte situatii clinice,
pentru pacientii la care nu este aplicabild schema standard de profilaxie;

coopereazi cu medicul microbiolog/de laborator in stabilirea testelor de sensibilitate microbiand
la antibioticele utilizate, pentru a creste relevanta clinicd a acestei activitdti:

evalueazd periodic cu flecare sectie clinicd fn parte modul de utilizare a antibioticelor in cadrul
acesteia sl propune modalititi de fmbundtitire a acestuia {educarea prescriptorilor);

elaboreazd raportul anual de evaluare a gradului de respectare a politicii de utilizare judicioasd a
antibioticelor, a consumului de antibiotice (in primul rénd, al celor de rezervd) si propune
managerului mdsuri de imbundtdtire.

13.2.2.3.Medicul curant (indiferent de specialitate}

a)

b)

d)

b

gl

h}

b/

protejarea propriilor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi infectat, cu
respectarea ghidului de jzolare elaborat de serviciul/compartimentul de prevenire a infectiifor
asociate asistentei medicale;

aplicarea procedurilor 5i protocoalelor implementate de serviciul/compartimentul de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale;

obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cdnd o infectie este prezentd sau
suspectd, in conformitate cu protocolul de diagnostic si cu definitiile de caz i inainte de initierea
tratamentului antibiotic;

réspunde de depistarea si raportarea lo timp o infectiilor asociate asistentei medicale;

consilierea pacientilor, vizitatorilor si a personalului in legdturd cu procedurile de prevenire a
transmiterii infectiilor;

instituireqa tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei Ingisi si implementarea
mdsurilor instituite de serviciul/compartimentul de prevenire a infectillor asociate asistentei
medicale pentru a preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special pacientilor;
soficitarea consultului de boli infectivase in situatiile in care considerd necesar si/sau conform
ghidurilor/protocoalelor locule, cu respectarea politicii de utilizare a antibioticelor, implementatd
in unitatea sanitard;

respectd procedura de declarare o infectiifor asociate asistentei medicale elaboraté de
serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate ingrijirifor medicale, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

dupd caz, rdspunde de derularea activitdtii de screening al pacientilor in sectii de terapie
intensivd  si alte sectii cu risc pentru depistarea colonizdrilor/infectilor cu germeni
multiplurezistenti, in conformitate cu prevederile programului national de supraveghere si
control al infectiilor asociate asistentei medicale si monitorizare a utilizdrii antibioticelor si a
antibioticorezistentei;

comunicd infectia/portajul de germeni importanti epidemiologie la transferul pacientilor s&i in
altd sectie/altd unitate medicald.
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12.2.2.4.Medic epidemiolog/sef compartiment

120

a) elaboreaza si supune spere aprobare planul anual de supraveghere si control al infectiilor
nosocomiale din unitare;

b} eloboreaza cartea de vizita o unilatii cure cuprinde: caraclerizarea succinta a activitatilor
actreditate, organlzarea serviciilor, dotarea utilitara si tehnica a unitatii, facilitatile prin dotari
edilitar-comunitare de aprovizionare cu apa, incalzire, curent electric, prepararea si distribuirea
alimentelor, starea si dotarea spalatoriei, depozitareq, evacuuren si neultulicureu dupu cuz o
rezidurilor menajere, precum si a celor rezultate din activitatile de asistenta medicala; circuitele
organice si functionate din unitate in vederea acardcterizarii colitative si cantitative a riscurifor
pentru infectiile nosocomiale;

c) colaboreaza cu sefii de sectie pentru implementarea masurilor de supraveghere si control al
infectiifor nosocomiale in conformitate cu planul de actiune al unitatii;

d) raspunde de implementarea si indeplinirea atributiilor personalului sectiei pe care o conduce;

e} raspunde pentru dotarea cu echipament si materiale a CPIAAM;

1l raspunde de eficienta si costul activitatilor depuse;

g) raspunde de orientarea si evaluareq performantei activitotii personalului din subordine;

h) raspunde de instruirea privind respectarea normelor de igiena si protectie o muncii de catre
personalul din subordine;

i} stobileste sistemul de supraveghere epidemiologica, organizand si urmarind identificareq,
declararea, inregistrarea, colectarea, analiza, interpretarea si diseminarea datelor legate de
infectiife nozocomiale;

j) raspunde de elaborareq funara a buletinului informativ privind aspecte legate de infectiile
nozocomiale, de difuzarea acestuia si de prezentarea lui directiunii;

k) raspunde de raportareo cazurilor de infectii nozocomiale precum si de informarea operativa,
conform reglementarilor in vigoare;

1} colabareaza cu sefii de sectii ale spitalului pentru elaborarea metodologiei specifice de prevenire
a infectiifor nozocomiale;

m) verifica prin inspectie starea de igiena, respectareq metodelor si procedurifor de tinere sub
control a infectiffor nozocomiale, respectarea asepsiei si antisepsiei in efectuarea tratamentefor
parenterale,a explorarilor si tratamentelor pe mucoase normal sterile;

n) organizeaza impreuna cu medicul de laborator efectucrea testelor de control
privind.sterilizarea,mentinerea sterifitatii materialelor sanitare si a solutiilor injectabile,igiena
produselor dietetice pentru nou-nascuti si sugari,evaluarea starii de igiena a spitalutui;

o) efectueaza ancheta epidemiologica in izbucniri epidemice si initiaza programul masurilor de
control;

p} identifica nevoile educationale,nivelul de intelegere si aptitudinile cadrelor medico-sanitare si
stabileste prin evaluare cele mai eficiente metode instructiv-educationale privind prevenirea
infectiifor nozocomiale;

q) alcatuieste testele de verificare a cunostintelor medicilor privind prevenirea si controlul infectiilor
nozocomiale;

r) valideaza testele de verificare a cunostintelor personolului mediu si auxiliar privind prevenirea si
controluf infectiilor nozocomiale;

s} inainteaza rezultatele testelor de verificare o cupostintelor privind prevenirea si controful
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infectiilor nozocomiale la directorul spitafului pentru analiza si includere in calificativul anual de
competenta;

t} depisteaza si propune limijtareq tratamentelor parenterale abuzive (ex. care puteau fi executate
si pe cale orala);

u} anafizeaza si recomanda modul de folosire in codrud spitalulul o dezinfectantelor autorizate;

v} solicita colaborarile interdisciplinare sau propune solicitarea sprijinului extern conform
reglementarilor in vigoare;

w} colaboreaza cu medicul laboratorului de microbiclogie pentru cunoastereq circulatiei
microorganismelor patogene la nivelul sectiifor si compartimentelor si o caracteristicilor
1zolatelor sub aspectul antibiocinotipiilor;

x} supravegheaza si controleaza huna functionare o procedurilor de sterifizare si mentinere a
sterifitatii pentru instrumentarul si materialele sanitare care sunt supuse sterilizarii;

y} supravegheaza si controledaza efectuarea decontaminarii mediului de spital prin curatare chimica
si dezinfectie;

z} suprevegheaza si controleaza activitatea blocului alimentar;

aa) supravegheaz si controleaza activitatea prestatiilor efectuate la spalatorie;

bb) supravegheaza si controleaza activitatea de indepartare a rezidurilor rezultate din activitateg
medicala;

cc) supravegheaza si controleaza respectarea circuitelor functionale ale unitatii;

dd) supravegheonza si controleaza respectarea in sectiile medicale si paraclinice a procedurilor de
supraveghere, triaj, depistare, izolare , diognostic si tratament pentru infectiile nosocomiale;

ee) dispune masurile necesare pentru limitarea difuziunii infectiei nosocomiale;

ff} intocmeste rapoarte cu dovezi lu dispozitia manogerului spitalului in cozurile de investigare o
responsabilitatilor pentru infectie nosocomiala.

12.2.2.5.Asistent de igiena

a) colecteazd, prelucreazd si tine evidenta datelor privind infectiile asociate osistentei medicale
provenite din spital;

b} verifica datele privind infectiile asociate asistentei medicale inregistrate de sectii/compartimente,
colecteazd datefe privind cozurile gdsite nediagnosticate si/sou nedeclarate si informeazd
medicul CPIAAM;

¢) participa la realizarea anchetelor epidemiologice;

"d) colaboreazd cu asistentele sefe din sectii/compartimente pentru aplicarea optima g precautiilor
de izolare a bolnavilor, o masurilor de antisepsie, a tehnicilor aseptice, o masurilor de igiena si
dezinfectie;

e} verifica respectarea metodelor si procedurilor de tinere sub control a infectiilor asociate
asistentei medicale;

fl réspunde si participa la recoltarea corecta a probelor de laborator pentru controlul sterilizérii,
mentinerii sterilizdirii materialelor sanitare si a soluliilor injectabile, igiena spitaliceasca;

g} identifica nevoile educationale, nivelul de infelegere si aptitudinile cadrelor medii si auxiliare si
stabileste prin evaluare, mpreuna cu medicul CPIAAM si asistenta sefa pe spital, cele mai
eficiente metode instructive/educative privind prevenirea infectiilor asociate asistentei medicale;

Intocmit: cons.jur. Poliner Eniko

121



h)

supravegheazd in toate sectiile si compartimentele spitalului in functie de specificul fiecdruia
manoperele si tehnicile de ingrijire, modul de efectuare si mentinere a sterilizéirii, de efectuare si
menfinere o curateniel si dezinfectiel, modul de folosire si Intretinere a echipamentului de

protectie;

i} urmdreste igiena spitaliceasca, circuitele bolnavilor, a vizitatorilor, a personatului;

j} urmdregte igiena spitaliceasca de cazare, circuitul lenjeriei murdare si curate si modul de spélare
a acesteia;

k) urmdreste calitatea alimentelor, modul for de depozitare, preparare si distribuire;

) urmdreste functionarea in conditii corespunzdtoare g bucGtdriei dietetice din pediatrie si
neonatologie;

m) urmareste modul de efectuare a colectarii, neutralizarii, indepartarii si distrugerii reziduurifor
rezultate din activitatea medicala.in acest sens raspunde de masurarea cantarirea si predarea la
societateq specializata « deseurilor periculoase;

n} Informeaza medicul CPIAAM despre orice neregulf constatate iar in absenta acestuia, in situaiii
deosebite informeazd conducereg unitdtii sou medicul de garda pentru luarea masurilor
corespunzdtoare;

o] mentine la standarde de performanta activitatea ce o desfasoara;

p) da dovada de profesionaiism in relatiile de subordonare, coordonare si colaborare; -raspunde de
gestionarea echipamenteleor si materialelor din dotare;

q) colecteaza, prelucreaza si tine evidenta infectiilor nosocomiole provenite din spital; -verifica
datele privind infectiile nosocomiale inregistrate de compartimente/sectii, colecteaza datele
privind cazurile gosite nediagnasticate sifsau nedeclarate si informeaza medicul;

r) intocmeste lunar buletinul informativ privind aspecte legate de infectiile nozocomiale, de
difuzarea acestuia si de prezentarea iui directiunii:

s) raporteazd cazurile de infectii nozocomiale, conform reglementarilor in vigoare;

t) coloboreaza cu asistentele sefe de sectii si compartimente pentru aplicarea optima a precautiilor
universale de izolare a bolnavilor, @ masurilor de antisepsie, a tehnicilor aseptice, o masurilor de
igtena si dezinfectie;

u) raspunde si participa la recoftarea corecta  probelor de laborator pentru controlul sterilitatii
materialelor sanitare, a solutiflor injectabile, igiena spitaliceasca, etc.;

v} Impreuna cu medicul din cadrul CPIAAM din spital, participa anual la testarea personafulul mediu
si auxiliar privind infectiile nosocomiale;

w] poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat zilnic, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic persanal,

X} respectd reglementiirile privind prevenirea, controlul si combaterea Infectiilor Asociate Asistentel
Medicale conform prevederilor in vigoare si desfiscare activitatea in asa fel fncét sd nu se
expund la pericol de accidentare sau imboindvire profesionald atdt propria persoana, cGt si pe
celelalte persoane participante la procesul de muncd.

12.2.2.6.Agent

a) dezinfecteaza zilnic instalatiile sanitare din spital;

b} efectueaza dezinfectia saloanelor pentru bolnavi;

¢) dezinfecteaza salvarile sau aite mijloace de transport care au transportat bolnavi contagiosi;
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d) supravagheaza transportul corect al rezidurilor solide, depunerea lor in recipiente si spalarea
galetilor de transport;

e) raspunde de buna intretinere a aparaturii de dezinfectie, dezinsectie, de repararea ei la timp si de

folosirea ei in conditii corespunzatoare;

E 13.1.0rganizare

{1)in cadrul spitalului functioneaza farmacia cu circuit inchis care asigura asistenta cit medicamente de uz
uman o bolnavilor internati in spital,

{2)Farmacia este condusa de un farmacist sef cu contract de prestari servicii, care participa la raportul de
garda in vederea imbunatatirii permanente a actului terapeutic si care stabileste necesarul de
medicamente si materiale consumabile.

(3)Farmacistul urmareste drumul parcurs de medicamente pana lo administrarea acestora bolnavului,
precum si valabilitatea medicamentelor aflate pe sectii in dulapurile de urgenta.

{4)Farmacia detine si elibereaza numai produse medicamentoase care au autorizatie de punere pe piata si
pe care le achizitioneaza de la unitati farmaceutice autorizate de Ministerul Sanatatii,

{5)Farmacia detine literatura de specialitate care sa asigure informarea personalufui medico-farmaceutic
in legatura cu orice aspect legat de actiunea si de administrarea medicamentului. -

8 13.2 Atributii speciale

a}) se depoziteaza produse conform normelor in vigoare tinandu-se seamea de natura si proprietatile
for fizica-chimice.

b} obligativitatea pdstrérii confidentialitdtii asupra tuturor informatiilor decurse din serviciile
farmaceutice acordate asiguratilor

¢} obligativitatea ocorddrii serviciilor farmaceutice in mad nediscriminatoriu asiguratitor;

d) obligativitatea informdrii asiguratilor asupra modului de adrministrare af medicamentelor si a
pulerilivlelur tiscuri suu efecte udverse;

e} obligativitatea asigurdrii de medicamente care nu existd in stecul farmaciei in momentut

I} stabilirea unui plan de pregdtire profesionald continud pentru farmacisti si asistentii de farmacie;

a) supravegheazd i coordoneazd activitatea de eliberare a produselor farmaceutice;

b} verifica validarea prescriptiilor medicale;

¢) asigurd §i rdspunde de depozitarea, conservarea si gestionarea medicamentelor, materialelor
sanitare, produselor toxice si stupefiante;

d) réspunde de buna aprovizionare cu medicamente si materiale sanitare pe care le depoziteazd si
gestioneazd Impreuna cu asistentul de farmacie conform normelor in vigoare;
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e}

7

gl
k)

i
k}

m}

n)

p)

q)

r}

s}

t)

u)

a)

b)
¢}

d)

participd la receptia cantitativd o medicamentelor si materialelor sanitare, intrate in farmacie si

efectueazd receptio contitativa si calitativéd o acestora;

verificd periodic, cantitatea medicamentelor si materiolelor sanitare cu data de conservare sau

actiune terapeuticd limitatd in vederea preschimbérii lor sau scoaterii lor din consum;

elibereazd medicamente;

depoziteazd si distribuie preparatele farmaceutice, utilizand practici care limiteazd posibilitatea

transmisiei agentului infectios cdtre pacienti;

distribuie medicamente antiinfectioase si tine o evidentd adecvatd {incompatibilitate, conditii de

depozitare si deteriorare);

obtine si depoziteazd vaccinuri sau seruri gi le distribuie in mod adecvat;

pdstreazd evidenta antibioticelor distribuite departomentelor medicale;

inainteazd céitre serviciul de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale o sumarului
rapoartelor si tendintelor utilizérii antibioticelor;

rispunde de corecta gestionare a medicarnentelor si materialelor sanitare punénd la dispozifia
conducerii unitdtii sau a organelor de control obilitate o documentelor cerute privind procesul de
gestionare a medicamentelor si a materialelor sanitore;

inregistreazd in sistemul informatic si rdspunde de corecta gestionare pe calculator ¢ tuturor
datelor privind intrérile, consumurile si stocurile de medicamente si materiale sanitare;

pune la dispozitia biroului contabifitate datele din sistemul informatic privind intrdrile, consumul,
stocul de medicamente si materiale sanitare;

distribuirea medicamentelor antiinfectioase cu respectarea reglementérilor privind avizarea
acestel prescrieri existente in spital si tinerea unei evidente adecvate;

obtinerea 5i depozitarea vaccinurilor sau imunoglobulinelor specifice/serurilor heterologe si
distribuirea lor in mod adecvat;

pdstrarea evidentei antibioticelor distribuite departamentelor medicale;

raporteazd citre serviciul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale, medicului
responsabil de politica utilizéirii antibioticelor consumul de antibiotice pe clase si pe sectiile
unitdtii sanitare si participd lo evaluorea tendintelor utilizéirii antibioticelor;

colaboreazd cu medicul infectionist responsabil de elaborarea politicii de utilizare judicioasd a
antibioticelor In monitorizarea consumului de antibiotice;

orgunizeazd si realizeazd baza de date privind consumul de antibiotice din unitate, pe clase de
antibiotice si pe sectii/compartimente, cu calcularen DDD/100 zile spitalizare si a duratel medii a
terapiei cu antibictice per pacient internat, pe suport electronic.

preia medicamentele si materialele sanitare de la furnizori, verificdnd calfitativ si cantitativ
produsele, inclusiv termenul de valabilitate a medicamentelor §i termenul de valobilitate a
sterilizdrii in cozul materialelor sanitare sterile si le respinge pe cele necorespunzétoare {receptia
acestora); '

confruntd concordanta dintre cantitétile facturate §i cele livrate;

introduce fn sistemul informatic toate medicamentele si materialele sanitare receptionate cu
toate specificatiile;

asigurd depozitarea corespunzdtoare a medicomentelor si materialelor sanitare in conditiile de
depozitare recomandate de producétor: temperatura, lumina, umiditate;
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I} raspunde de calitatea si corectitudinea sterilizarii;

m} asigura predarea materialelor sterile pe sectii;

n} o fiinstruitd §i acreditatd (autorizatd) sé lucreze cu vase sub presiune.

o] controleazd calitatea penetrdrii aburului cu ajutorul testului Bowie & Dick.

p} la extragerea materialului sterilizat din sterilizatorul cu abur sub presiune, va verifica: -parametrii
fizici - integritatea pachetelor - indicatorii fizico-chimici de eficienéi — controful umiditdtii textilelor ~
filtrul de lo supapa de admisie a aerului atmospheric.

g} noteazd in caietul de sterilizare: data, numérul autoclavei, continutul pachetelor din sarjé si numdrul

lor, numdrul sarjei, temperatura si presiunea la care s-a efectuat sterilizarea, ora de Incepere si de
fncheiere a ciclului {(durata), rezultatele indicatorifor fizico-chimici, semndtura persoanei responsabile
cu sterilizarea materialului steril,

E 15.1.0rganizare

{1)Ambulatoriu Integrat af Spitalului Municipal Gheorgheni este organizat conform prevederiior OMS nr.
39/2008 privind recrganizarea ambulatoriului de specialitate af spitalului si asigurd asistentd medicald
ambulatorie de specialitate pentru toate localitatea Gheorgheni, avdnd in structurd atét cabinete
medicale de specialitate core au corespondent in speclalitdtile sectiilor cu paturi, precum si cabinete
medicale de alte specialitdfi, in vederea asigurdrii unei asistente medicale complexe.

{2}JAmbulatoriul integrat asigurd esistenta de speciglitate ambulatorie, este subordonat directoruiui
medical,

(3)Ambulatoriul integrat functioneazd cu urmdtoarele cabinete: Cabinet Medicing Interna, Cabinet
Neurologie, Cabinet Chirurgie Generala, Cabinet Ortopedie si Traumatologie, Cabinet Obstetrica-
Ginecologie, Cabinet Dermato-Venerologie, Cabinet Oftalmologie, Cabinet Pediatrie, Cabinet cardiologie,
Cabinet endocrinologie, Cabinet urologie.

(4)Programul de lucru ol Ambulatoriului Integrat este stabilit astfel incat sd se asigure accesibilitatea la
asistenfa medicald si evitarea aglomeratiei pentru toate categoriile de populatie.

{5}Ambulatoriul de specialitate al spitalului este unitate sanitard fdrd personalitatea juridicd ce face parte
din structura spitaluiui, care acordd asistenta medicald de speciaiitate fn ambulator.

(6)Ambulatoriul de specialitate functioneazd in baza aprobdrii Ministerului Sanétdtii,

(7)Consultatiite bolnavilor fn ambulatoriul de speciafitate ca si examenele la laboratorul de diagnostic se
acordd de medicii specialisti pe baza recomadirilor scrise ale medicului de familie, care trebuie sé
cuprindéd motivul trimiterii si diagnosticul prezumtiv, cazurilor de urgentd, bolnavilor aflafi in
supraveghere activd, li se acordd asisten{d medicald férd recomandarea medicului de familie.

g 15.2.Atributif speciale ambulatoriului integrat

a} asigurareq asistentei medicale de specialitate bolnavifor ambulatorii, asigurd primul ajutor
medical si a asistentei medicale de urgentd in caz de boald sau accident, indrumarea boinavilor
cdtre spital, in cazurile clnd este necesard internarea,

b} stabilirea diagnosticului si tratamentul pacientilor care s-qu prezentat cabinetelor de specilitate
cu bilet de trimitere de la medicul de familie, de la un alt medic specialist din ambulator aflati in
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e} preia din sistemul informatic toate comenzile de medicamente si materiale sanitare transmise
din sectiile spitalului si elibereazd produsele solicitate;

f}  informeazd colectivul medical in cazul inexistentei produseior prescrise in vederea inlocuirii
acestora cu alte produse medicamentoase recomandate de medicul curant;

g} eliberarea medicamentelor se face pe baza comenzilor fnaintate de sectii/fcompartimente,
comenzi care contin lista pacientilor cu medicatia aferenta;

h} arhiveazd comenzile pe decade, le inregistreazd in registrul de intriri-iesiri, dupd care se depun la
serviciul contabilitate;

i) semneazd si rdspunde de eliberarea medicamentelor previzute in comenzile de medicamente si
materiale sanitare care provin de la nivelul tuturor sectiilor si compartimentelor;

i} oferd informatii privind efectele si reactiile adverse ale medicamentuiui la cererea personalului
medical din spital;

k) verificd termenele de valobilitate o medicamentelor si produselor farmaceutice

ﬂ 14.1.0rganizare

{1)Compartimentul de sterilizare este amplasatd astfel Incét distanta fatd de sectifle/compartimentele
medicale i salile deoperatii, precum si fata de cabinetele ambulatoriului sé fie optimd.

{2jModulul de sterilizare este format din mai multe echipamente si aparaturi care asigurl procesareq,
(sterilizare), instrumentarului medical din spital,

{3)Statia de sterilizare o instrumentarului medical asigura sterilizarea seringilor, instrumentelor si
materialelor sanitare necesare tratamentelor si interventiilor medicale care se executa in spital.

B 14.2.Atributii personal

a) preia materialele si instrumentarul pregatite in sectii in vederea sterilizarii;

b) verifica fiecare cutie si casoleta in parte, modul in care au fost pregatite, integritatea cutiilor, a
casoletelor, identificarea lor;

¢} executa sterilizarea propriu zisa la autoclav, poopinel, plasma;

d} oare obligatia sa cunoasca in totalitate aparatele de sterilizare cu care lucreaza, modul de functionare
al acestora;

e} respecta in totalitate normele tehnice de sterilizare;

I} anunta imediat personalul tehnic de intertinere asupra oricarei defectiuni care apare la aparatele de
sterilizare, defectiuni pe care le consemneazd in registrul de predare a aparatului;

g} se asigura co sterilizareq s-a efectuat corect verificand martorii de eficienta ai sterifizarii {indicatori
fizico-chimici, indicatori integratori, indicatori biclogici);

h} isiinsuseste tehnicile de sterilizare si noutatile din domeniu prin educatie medicala continua;

i} eticheteaza trusele cu materialele sterilizate notand cazanul in core s-a efectuat sterilizarea,
numarul sarjei, data si ora sterilizarii, persoana care a efectuat sterilizarea;

i) postreaza evidenta stricta a procesului de sterilizare in coietul de evidenta;:

k) pastreaza in caiet indicatorii fizico — chimici pentru fiecare sarja si indicatorii biologici saptamanal;
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c)

d)

€}

1l

g}
h}

relatie contractuald cu Cosa Judeteand de Asigurdri de Sdndtate sau de la oricare medic cu drept
de libera practica i care nu necesitd internared in regim de spitalizare continua sau spitalizare de
zi.

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 famifie
pentru afectiunile pentru care au fost internati.

raportarea serviciilor medicale efectuate in ambulotor in vederea decontdrii de cdtre Casa
Judeteand de Asigurdri de Sandtate.

respectarea indicatorilor precum si alte date solicitate, conform reglementdrilor flegale fn
vigoare;

s8 furnizeze tratament adecvat si sd respecte conditiile de prescriere a medicamentelor
prevdzute In Nomenclatorul de medicamente, conform reglementdrilor in vigoare;

sd respecte criteriile medicale de calitate privind serviciile acordate;

oferd informatii pacientilor asigurati despre drepturile pe care le au si care decurg din calitatea
de asigurat, despre serviciile oferite si sd-i consilieze in scopul prevenirii imbolndvirilor si al
pdstrdrii sdndtatii;

acordd servicii medicale in mod nediscriminatoriu;

asigurd consuitatii interdisciplinare pentru pacientif internati in unitate sau pentru cei internati;

a)

b)
c)

d)

e)

7

gl

h)

b

k)
i}

programarea judicioasd a bolnavilor la cabinetele de specialitate, pentru evitarea aglomeratiei si
a amdndrilot;

executarea mdsurilor specifice de prevenire si combatere a bolilor cronice si degenerative;
organizarea §i efectuarea examenelor de specialitate si a investigatiilor de laborator in cadrul
examenului medical la angajare si controlul medical periodic al unor categorii de salariati;
stabilirea incapacitdtii temporare de muncd pentru angajatii domiciliali in raza teritoriului
Ambulatoriul de Specialitate;

organizarea depistdrii active, prevenirii i combaterii tuberculozei, bolilor venerice, tulburdrilor si
bolilor psihice;

studierea morbiditdfii din teritoriu, cu prioritate pentru afectiunile cu pondere importanid:
evidenta acestor boli si efectuarea de studii cu caracter epidemiologic;

dispensarizarea unor categorii de bolnavi 5i @ unor persoane sdndtoase supuse riscului de
Imbolndvire;

intocmirea documentelor medicale pentru bolnavii din teritoriu potrivit dispozitiilor in vigoare;
efectuarea investigatiilor necesare expertizei capacititii de muncd, colaborarea cu serviciile de
expertizd si recuperare medicald o capacitdtii de muncd, in stabilirea capacitdtii de munce;
informarea permanentd a bolnavilor, privind problemele medico-sanitare importante din
teritoriv, precum si asupra drepturilor si indatoririlor pe care le au pentru cunoasterea si
pdstrarea propriei sdndtati;

efectuarea actiunilor de educatie sanitord o populatiei;

plstrarea confidentiolitdtii asupra tuturor informatiilor decurse din serviciile medicale acordate
asiguratilor;
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m) acordarea serviciilor medicale in mod nediscriminatoriu asiguratilor;

n) respectarea dreptului de libers alegere a furnizorului de servicii medicale in situatiile de trimitere
in consuituri interdisciplinare;

o} neutilizarea materialelor si a instrumentelor de a céror conditie de sterilizare nu este sigurd;

p) completarea prescriptiifor medicale conexe actului medical atunci cdnd este cazul pentru
afectiuni acute, subacute, cronice;

q} actualizarea listei asiguratilor cronici vizatd de coordonatorul judetean pentru afectiunile cronice
conform reglementdrilor in vigoare;

r) stabilirea unui plan de pregédtire profesionald continud a personafului medical;

s} asigurarea in permanentd a sterilelor in termenii de valabilitate a sterilizdrii, conform normelor

legale in vigoare;

11,

12,

13,

14,
15

16.

17.

18.
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examineazd bolnavii, stabileste diagnosticul, folosind mijloacele de dotare de care dispune, indica,
sou dupd caz, efectueazd tratamentul corespunzétor;

consemneozd gceste date in fisa bolnavuiui;

indruma bolnavii care nu necesita supraveghere si tratament de specialitate, la medicii de famitie, cu
indicatia conduitei terapeutice;

acorda primul gjutor medical si organizeazd transportul precum si asistente medicala pe timpul
transportultui in spital, pentru bolnavii cu afectiuni medico-chirurgicale de urgenta;

recomanda internarea in sectia cu paturi a bolnovilor care necesita aceasta, in funciie de gradul de
urgenta si intocmegte biletul de trimitere;

acorda asistenta medicala bolnavilor internati in sectia cu paturi, potrivit programului stabilit de
conducereq unitatii:

anunia cazurile de boli infectivase si boli profesionale depistate;

dispensarizeazd bolnavii cu probleme medicale deosebite, conform normelor in vigoare;

coluboreazdi cu medicii de familie pentru dispensarizarea unor bolnavi din evidenta acestora;
stabileste incapacitatea temporara de munca si emite certificatul medical potrivit reglementarilor
legale in vigoare;

efectueazd in specialitatea respectiva consultatii medicale pentru angajare si control medical
perfodic, persoanelor trimise in acest scop;

completeazd fisa medicala pentru bolnavii care necesita trimiterea la comisia medicala de expertiza
o capacitatii de munca;

utilizeaza sistemul informatic instalat in cabinetul de ambulator, introducand datele culese din
registrul de consultatie in aplicatiile informatice utilizate in spital;

completeaza si elibereazd scrisoarea medicald medicuiui de familie care a trimis pacientul;
completeaza si elibereqzd bilete de trimitere, concedii medicale in caz de incapacitate temporard de
muncd precum si afte acte medicale, parafate, semnate, conform reglementdrifor legale in vigoare;
indruma bolnavii care nu necesita supraveghere si tratament de specialitate, o medicii de famifie cu
indicatia conduitei terapeutice;

efectueaza interventii de rmica chirurgie la nivelul posibilitatilor de rezolvare ambulatorie, conform
indicatiilor M.S.

anunto Centruf sanitaro-antiepidemic sau Laboratorul de epidemiologie, cazurile de boli infecticase

Intocmit: cons. jur. Poliner Eniko



si profesionale depistate;

19. dispensarizeaza unele categorii de bolnavi cu probleme medicale deosebite, conform normelor in

vigoare;

20. colaboreaza cu medicii de medicina generala pentru dispensarizarea unor boinavi din

evidenta acestorg;

21, stabileste incapacitatea temporara de munca si emite certificatul medical potrivit reglementarilor in
vigoare;

22, efectuenza in specialitatea respectiva consultatii medicale pentru angajare si control medical

periodic persoanelor trimise in acest scop de medicii de medicina generala,

15.2.2.1, Medicul de specialitate obstetrica ginecologie

a)

b}

c)

supravegheaza prin consuttatii gravidele cu risc crescut, indiferent de varsta sarcinii si

gravidele incepand din luna a Vil-a de sarcina din teritoriul arondat, in care scop colaboreaza cu
ceilalti medici de specialitate;

completeaza formele de internare in maternitate pentru gravidele din luna a IX-a de sarcina, iar
pentru gravidele cu risc crescut, in orice perioada a graviditatii, cu indicarea datei prezumtive a
nhasterif precum si a unitatii sanitore unde urmeaza g fi asistata nastereq;

efectueaza controlul oncologic pentru depistarea precoce a cancerului uterin la femei care se’
prezinta la consultatiile curente sau examene ginecologice periodice.

15.2.2.2. Medicul de specialitate pediatrie

a} examineaza copiii din colectivitati la solicitarea medicului de colectivitate;

b) analizeaza morbiditatea si anchetele de deces a copiilor sub un an, initind masurile

carespunzatoqre,

15.2.2.3.Medicul de specialitate dermato-venerologie

a)
b)

.
d)

e/

efectueaza anchetele epidemiologice ale bolnavilor cu afectiuni veneriene din teritoriu si aplica
masurile de lupta in focar;

comunica telefonic medicului coordonator dermato-venerolog, cazurile de sifilis recent depistate
in teritoriu, precum si colectivitatile cu morbiditate crescuta prin boli venerice;

intocmeste fisele de declarare a cazurilor noi de boli venerice;

stabileste luarea si scoaterea din evidenta a bolnavilor cu boli venerice, potrivit normelor in
vigoare,;

tine evidenta si efectuegza controlul medical periodic al persoanelor surse potentiale de boli
venerice.

1)

2}

efectueaza planificarea activitatii proprii prin stabilirea graficului zilnic de lucru in functie de
prioritati {identificarea urgentelor, prelevarea probelor biologice, efectuarea explorarilor
functionale);

raspunde de organizarea propriei activitati in corelatie cu programul celorlalte servicii de
specialitate din cadrul unitatii sanitare si se adupteaza la situatiile neprevazute ce pot interveni pe
parcursul zilei;
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3)

4)

5)

6}

7)

8)

5}
10

~=

11}

12}
13}

14)
15}
16)
17)
18)
19)
20)
21)
224

23)

24)
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participa, alaturi de medic, la consultatie (initiala,de control, la cerere sau a bolnavilor inclusi in
programe de sanatate);

se ocupd de programarea pacientilor pentru consultatie si intocmeste liste de prioritate pentru
serviciile medicale programabile, daca este cozul;

soficita documente justificative care atesta calitatea de asigurat, in conditiile prevazute in normele
metodologice de aplicare o Contractului-cadru privind conditiile acordarii asistentei medicale in
cadruf sistemului de osigurari sociale de sanatate;

preia biletul de trimitere, verifica corectitudinea datelor inscrise pe bilet si verifica daca medicul
care trimite pacientul se uffa pe liste medicitur de fumilie in relatie contractuala cu CIAS sou pe
lista medicilor speclalisti care isi desfasoara activitaten in sistem ambulatar in relatie contractualn
cu CIAS;

in cazul pacientului care se prezinta la consultatie lo cerere, incaseaza contravaloared
consultatiei;

prezinta biletul de trimitere medicului din ambulator, iar in cazul consultatiel de control pune la
dispozitie si fisa de consultatie a pacientului:

pregateste pacientul pentru examinare si asista medicul specialist in realizarea investigatiifor;
deserveste medicul cu materiale sanitare in vederea consultatiei si ajuta lo manoperele care
necesita asistenta;

pune lu dispozitia medicului documentul de observatie clinica medicala (fisa de consultatie
medicala), registrul de consultatii, concedierul medical, retetaru, formularele de bilete de
trimitere speciale si formularele de scrisoare medicala (documente tipizate) in vederea finalizarii
actului medical de consultatie si raporteaza lunar consultatiile in dosarul statistic;

face pregatirea psihotogica a pacientului pentru efectuarea explorarilor functionale;

pentru a fi supus la metode de preventie, diagnostic si tratament cu potential de risc, pacientului |
se solicita acordul scris;

pentru obtinerea acordului scris, asistenta medicala este datoare sg prezinte pacientului
informatii la un nivel stiintific rezonabil pentru puterea de intelegere o acestuia;

efectueaza diverse explorari functionole in functie de specificul cabinetufui;

efectueaza tratamente la recomandarea medicului speciafist si in limita competentel si le
consemrneqza in registrul de tratamente sau in registrul de pansamente, dupa caz si raporteaza
funar numarul de tratamente in dosarul statistic;

promoveaza masuri de preventie efectuand educatia pentru sanatate a pacientilor (dieta, regim de
viata, automedicatia, Importanta respectatil graficului de control);

identifica procedurile de sterilizare in functie de obiectul sterilizarii, respectand normele igienico-
sanitare in vigoare si caracteristicile obiectului de sterilizat;

confectioneaza materialul moale si il pregateste pentru sterilizare;

pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarij;

pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;

asigura pregatirea pacientului in vederea interventiei chirurgicale;

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

depoziteaza materialele consumabile si instrumentarul cu tespectarea conditiilor specifice
necesitate pentru fiecare produs in parte;
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25} efectueaza stocul cantitativ fa materialele sanitare pe core le foloseste in ambulator;

26) planifica pacientii in vederea consultatiifor interclinice in functie de natura afectiunii, starea
botnavilor si gradul de urgenta;

27) acorda asistenta medicala in caz de urgenta medico-chirurgicala, ori de cate ori se solicita;

28) se obliga sa indeplineasca,conform competentelor si responsabilitatilor sale si deciziitor medicului,
orice activitate pentru a evita punerea in pericol a vietif pacientului;

29) acorda cu prioritate asistenta medicala femeii gravide;

30) dafiseaza la loc vizibil programul medicilor din ambuiator si a consuitatiilor interclinice si il
actualizeoza ori de cate ori este nevoie;

31} asigura necesarul de medicamente in corelatie cu stocul de urgenta aprobaot;

32} intocmeste documentele de evidenta a circulatici medicamentele cu:datg, nume/prenume,
nr.registru de consultatii, dg.denumire produs, UM, cantitatea, semnatura si parafo medicului
specialist, semnatura asistentei;

33) tine evidenta stocurilor pe produse zilnic;

34} raspunde de gestiunea aparatulul de urgenta;

35} respecta  circuitele  functionale in  cadrul  spitalului  (personal  sanitar/bolnavi/
apartinatoriflenjerie/materiale sanitare/deseuri);

36) identifica, declara si oplica masuri de izolare g surselor de infectie pentru evitarea raspandirii
bolilor si epidemiilor;

37) raspunde de aplicarea regulilor generale de curatenie si dezinfectie,urmareste reolizarea
igienizarii in spatiul de lucru si verifica respectarea planuiui de curatenie al personalului abilitat;

38} respecta si aplica normele in vigoare privind asigurarea curateniei, dezinfectiei, efectuarea
sterlizarii si pastrarea obiectelor si materialelor sanitare;

39) respecta si aplica normele privind prevenirea si combaterea infectiilor asociate asistentei
medicale;

40) raspunde de curatenia si dezinfectia cabinetului;

41} respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiifor privitoare la osigurati, precum si
intimitatea si demnitatea acestora;

42) respecta « Drepturile pacientului » conform Legii nr. 46/2003;

43) organizeaza, gestioneaza si arhiveaza fisele de consultatie in fisieru! ambulatorului;

44) conduce un registru de evidenta a fiselor in care completeaza: numar de ordine, nume/prenume,
CNP, diagnostic;

45} tine evidenta lunara, pe medic,a biletelor de trimitere si le arhiveaza la sfarsitul fiecarei luni;

46) raspunde de modul de gestionare,evidenta si pastrare o formularelor tipizate fconcediere
medicale, retetare, bilete de trimitere speciale);

47) utilizeaza sistemul informatic instalat in cabinetul de ambulator, introducand datele culese din
registrul de consultatie in aplicatiile informatice utilizate in spital;

48} raporteaza caselor de asigurari de sanatate datele necesare pentru urmarirea desfasurarii
activitatii in asistenta medicalg, prin serviciul de statistica;

49) raspunde de gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe {de specificat) existente in
cabinetul de ambulator, conform normelor in vigoare,;

50) respecta programul de lucru de 8 ore si programarea concediului de odihng;

51} se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru o efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de sectie;
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52)
53)

541
55
56)

57)

58}

59)

60)

lo inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

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

respecta codul de efica al Ordinului Asistentilor Medicali si Moaselor din Romania;

respecta legislatia in vigoare privind raﬁpunderea civila a personalului medical;

asistentul medical are obligatio sa-si reinciasca Autorizatio de Libera Practica in momentul
expirarii acesteia, astfel incat sa nu existe discontinuitate intre data expirarii si data eliberarii noii
autorizatii;

asistentul medical care acorda asistenta medicala in sistemul public este obligat sa incheie o
asigurare de mualpraxis pentru cazurile de raspundere civila profesionala pentru prejudicii cauzate
prin actul medical;

declara imediat asistentei sefe orice imbolnavire ocuta pe care o prezinta precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familief sale; '

in situatia in care la unele cabinete din ambulatorul integrat ol spitalului adresabilitatea este
redusa sau medicul lipseste pentru o anumita perioada, personalul sanitar mediu poate completa
schema de personal pe sectii si compartimente, cu respectarea profilului medical, in vederea
cresterii calitatii actului medical, cu respectarea fisei postului de asistent medical de pe sectia cu
paturi;

se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindepiinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului,

a)

b)
c)
d)
e
k]
g)

h)

J)

k)

)
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efectueaza curatenia si dezinfectio in conditii corespunzatoare in spatiul repartizat sub
indrumarea si supravegherea asistentului sef pe spital ;

raspunde de folosirea si pastrarea in bune conditii o materialelor de curatenie ce le are in grija;
efectueaza aerisirea periodica a incaperilor;

curata s dezinfecteazo baile si we-urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste scopuri;
transporta pe circuitul stabilit reziduurile solide la rampa de gunoi sou crematoriu, curata si
dezinfecteaza recipientele;

efectuenza dezinfectia curenta a pardoselilor ,peretilor, grupurilor sanitare si pastrarea lor in
mod corespunzator;

colecteaza materialele sanitare si instrumentarul de unica folosinta ,utilizate, in recipiente
speciale si asigura transportul lor la spatiile amenajate de depozitare in vederea neutralizarii;
indeplineste toate indicatiile asistentei sefe pe spital , privind intretinerea curateniei, salubrizarii,
dezinfectiei si dezinsectiei;

respecta permanent requlile de igiena personala si declara asistentei sefe pe spital imbolnavitile
pe care le prezinta personal sau imbolnavirile survenite la membrii de familie;

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

efectueaza  dezinfectic  tuturor echipamentelor cu folosinta multipla,cu  respectarea
concentratilor de utilizare a substantelor dezinfectante si o timpului de contact, conform
recomnandarilor;

efectueaza curatenia cabinetelor, oficiiior, coridearelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor, usilor si
grupurilor sanitare;
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m)} nu este abilitata sa dea relatii despre starea de sanatate a bolnavului;

n} are grija de protectia si securitatea echipamentelor si aparaturii din cadrul cabinetulus;

o] respecta un comportamen etic fata de bolnavi si apartinatori si fata de personalul medico-
sanitar;

p) respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

g 16.1.0rganizare

{1)in structura spitalului functioneaza si urmatoarele cabinete de specialitate:
»  Cabinetul de Boli infectioase;
¥ Cabinetul de Planificare Familiala;
¥ Cabinetul de Diabet Zaharat;
¥ Dispensaruf TBC,

{2)Sunt organizate in structura unitatii sanitare in baza prevederilor Legii nr. 95/2006 a reformei in
domeniul sanatatii si @ O.M.S nr. 39/2008 privind reorganizarea ambulatoriului de specialitate al
spitalului, ca structura de sine statatoare.

8 16.2. Dispensarul T.B.L. |

(1)Spitalul Municipal Gheorgheni, in derularea activitdtii de bazd, desfdsoard si activitali specifice
programelor nationale de séndtate, prevdzute de legislatio nationald privind aprobarea si desfdsurarea
acestor programe,

{2)in derularea acestor programe unitatea sanitard are obligatii alGturi de medicii coordonatori, printre
care:

a} rdspunde de utilizarea fondurilor primite potrivit destinatiei aprobate;

b} dispune mdsurile necesare in vederea asigurdrii realizérii obiectivelor programului;

¢} rdspunde de organizarea, monitorizarea si buna desfdsurare a activitdtifor medicale din codrul
programelor si subprogramelor de sdndtate;

d) rdspunde de raportareq corectd si lo timp a datelor cdtre Casa de Asigurdri de Sdnétate si M.S.;

e} rdspunde de modul de organizare a contabilitdtii, a evidentelor tehnico-operative, de utilizarea
sumelor potrivit destinatiilor aprobate, cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare, precum si
de exactitatea si realitatea datelor raportate Casei de Asigurdri de Séndtate si M.S.;

] rdspunde de gestionareu eficientd a mijloacelor materiale si binesti si de organizarea evidentelor
contabile a cheltuielilor pentru fiecare program/subprogram si pe paragrafele si subdiviziunile
clasificatiei bugetare, atdt pentru bugetul aprobat, cdt i in executie.

g} alte atributii si responsabilitGti previzute de legislatia in vigoare aplicabild;

(3)Medicii coordonatori de programe/subprograme nationale de sanatate sunt numiti prin Decizie de
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céitre managerul unitdtii, pentru fiecare program sau subprogram, inclusiv inlocuitorii acestora. Acestia

rdspund pentru neexecutarea intocmai §i la timp o responsabiltitilor pe care le au in derularea

programelor nationale de séndtate.

(4)Dispensarul TBC este condus de un medic coordonator si are drept scop de activitate prevenirea si

combaterea bolilor respiratorii tuberculoase sifsau netuberculoase cu risc de cronicizare.

af

b}

b,
g)

h)

J)

k)

o)

p)
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asigurarea asistentei medicale de monospecialitate precum si tratamentul bolnavilor TBC adulti
sifsau copii;

asigurareda primului gjutor medical si « asistentei medicale de urgenta cu sau fara dovada de
asigurat);

programarea bolnavilor lo controalele periodice conform recomandarilor din Programului
National de Control a Tuberculozei;

aplicarea masurifor specifice de prevenire si combatere a tuberculozei si o altor boli cronice
respiratorii care sunt incadrate in sindroamele posttuberculoase;

organizarea si efectuarea examenelor de specialitate in codrul examenului medical la angajare si
controlul medical periodic af unor categorii de salariati, contra cost, cu respectarea clauzelor din
contractele incheiate cu tertii;

organizarea depistarii active, prevenirii si combuoterii tuberculozei pulmonare;

studierea morbiditatii si mortalitatii din teritoriul aferent prin tuberculoza, precum si efectuarea
de studii cu caracter epidemiologic;

dispensarizareq pacientifor cu tuberculoza respiratorie si extrarespiratorie cu localizare mai ales
intratoracica, precum si a unor persoane sanatoase supuse risculuf crescut de imbolnavire the;
informarea permanenta a bolnavilor privind problemele medico - sonitare asupra drepturifor si
indatoririlor pe care le au pentru cunoastere si pastrarea proprief sanatati, potrivit prevederilor
legale;

instituirea fnregistririlor in evidenta activa a tuturor cozurilor de tuberculoza de pe teritoriul
municipiului

consultarea si urmarirea tratamentului antituberculos pentru pacientii de pe teritoriul
municipiului

recoltarea de spute in camera speciala, pentru toti pacientii in curs de tratament antituberculos;
evaluarea functiei respiratorii pentru toti bolravii de tuberculoza carora le sint solicitate
documentare medicale pentru precizarea stadiului bolii;

depistarea precoce a tuberculozei pulmonare sifsqu extrapulmonare de tip intratoracic in réndul
populatiel arondate {consultatii pentru urgente respiratorii, pentru persoanele asigurate, cu bilet
de trimitere eliberat de medicul de familie si medicii de alte specialitati, consulturi intersectii);
asigura asistenta ambulatorie de monospecialitate {pneumoftiziologie} bolnavilor cu afectiunine
- TBC acute si cronice conform ghidurilor de diagnostic si tratament -la suspiciunea majora de
tuberculoza pulmonara activ-evolutiva, luarea de masuri imediate de trimitere a bolnavului spre
internare in spital cu profil Pneumoftizielogie sau in sanatorii T.B.C.;

orguanizarea de actiuni de supreveghere si aplicare de masuri specifice in focarele T.8.C. cazuri
noi, readrmise, esecuri, etc. respectiv efectuarea, cu personai colificat, de anchete epidemiologice
cu controlul contoctilor intrafamiliali si de la locul de munca; instituirea tratomentelor
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q)

r}

3)

antituberculoase profilactice sau curative (DOTS); cu monitorizarea aplicarii DOTS;

asigura preluarea bolnavilor cu T.B.C, externati din spitale, sanatorii si continuarea tratamentuiui
antituberculos in faza sa ambulatorie;

asigura evalugrea bacteriologica, radiologica si clinica a boinavilor de tuberculoza in curs de
tratament conform Programului National de Control al Tuberculozei;

asigura organizarea, desfasurarea si evaluareu activitatii de depistare a tuberculozei prin
instituirea de activitati specifice de tip SCREENING.

bj
¢/
d)
e}
7
gl

h)

i

k)

1

elabareaza propuneri de norme si proceduri proprii privind desfésurarca activitdtii specifice si le
transmite spre avizare directorulul medical s spre aprobare managerului;

respecta normele de protectia muncii;

respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

stabileste normarea fiecarui cadru medical;

face propuneri de achizitii de medicatie specifica si materiale sanitare;

coordoneaza toate octivitatile privind derularea Subprogramului National TBC pe care le
efectueaza impreuna cu personalul aflat in subordinea sa;

stabileste atributiile dispensarufui in conformitate cu cele prevazute de Programul National de
Control al Tuberculozel.

stabileste responsabilitatile cadrelor medicale;

dispune masurile necesare aplicarii metodologiei de program in vederea asigurarii indeplinirii
obiectivelor prevazute;

raspunde de organizarea, monitorizarea si buna desfasurare a activitatilor medicale din cadrul
subprogramului de sanatate PN si de raportarea la timp o datelor catre Spitalul Municipal
Gheorgheni

asigura coordonarea datelor statistice care rezuma intreaga activitate profesionala -asigura
verificarea si sumarea activitatilor specifice prestate ,cu prelucrarea statistica a acestor date,
transmiterea lor catre retelele de rang superior

raspunde de veridicitatea si confidentialitatea datelor transmise conform legisiatiei in vigoare cu
aplicarea tuturer penalitatilor prevazute;

raspunde de comunicarea la termen a actiunilor sub forme statistice profesionale, financiare prin
activitati defalcate si asumate;

evalueoza impactul tuberculozel asupra starii de sanatate o populatiei cuprinsa in subprogramul
de sangtate;

urmareste imbunatatirea continua a calitatii actului medical;

asigura un nivel tehnic profesional superior al personalului medico - sanitar propriu si al instruirii
personaltului medico - sanitar aflat in subordine;

analizeoza periodic starea de sanatate o populatiei, o calitatii asistentei medicale (concordanta
diagnosticului, respectarea tratamentului indicat), precum si altor aspecte medico-legale
aferente desfasurarii actufui medical,
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a) asisto si gjuta medicul lo efectuarea consultatiilor medicale;

b} raspunde de starea de curatenie g cabinetului, temperatura si aerisirea incaperilor, existenta
rechizitelor si @ imprimatelor necesare activitatii;

¢) semnaleaza medicului examinarea boinavilor gravi;

d) termometrizeaza bolnavii, recolteaza lo indicatia medicului unele probe biologice pentru
analizele de laborator curente, care nu necesita tehnici speciale si gjuta la efectuarea diferitelor
proceduri medicale;

e} acorda primul gjutor in caz de urgenta;

fl efectueaza la indicatio medicului injectii, vaccinari, spirometrii, IDR, pulsoximetrii, precum si alte
tratamente prescrise;

g} raspunde cu promptitudine lu solicitarile bolnavilor si informeaza medicul asupra oricarei
solicitari care se refera la ingrifirea medicala a bolnavilor;

h} raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie si de dezinsectie, potrivit normelor in vigoare;

i) primeste, asigura si raspunde de buna pastrare si utilizare a jnstrumentarului, aparaturi si
utilajelor cu care lucreaza si se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si
inventarului moale existent in dotare;

i} tine la zi centralizatorul statistic si intocmeste darile de seoma si situatiile statistice privind
activitatea cabinetului potrivit normelor legale in vigoare;

k) poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat zilnic,
pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

E 16.3.cabinet Planificare Familiald

(1)Cabinetul de planificare famifiaré in asistenfa medicald de specialitate are drept scop realizarea
reproduceri optime si scdderea numérului de complicatii provocate de sarcina cu risc crescut si de avortuf
provocat,
{Z2)Cabinetul trebuie sd asigure o mare accesibilitate a populatiei la informatie, educatie, sfat in
probleme de sdndtate g reproducerii umane si planificare familialti - efectuate mai ales ca sfat individual,
de cuplu si de grupuri mici.
{3)Datele individuale ale pacientilor si cuplurilor aflate in evidenta cabinetului se vor consemna pe fise tip
ce corespund cerintelor de prelucrare automatd a datelor si se vor raporta conform metodologiei ce se va
stabili cdtre centrele judetene de calcul si statisticd sanitaré si céitre Centrul de Séndtate a reproducerii si
planificare familiald, la care este arondat si cu sprijinul autoritdtilor medicale locale.

16.3.2.1.Cabinetul de Planificare Familiala

a) stabilirea diagnosticului clinic si, pe cét posibil, de laborator al sarcinii si indrumarea pacientei
(dupd obtinerea individuald si tindnd cont de indicatiile medicale si medico-sociale} pentru
dispensarizarea specificd prin consultatie prenatald sau pentru intruperea cursului sarcinii;
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b} stabilirea diagnosticulul clinic si de laborator (in iimitele competentelor si dotdrii cu echipament)
a pacientilor cu patologie genitald si a cuplurilor cu probleme: sterilitate,
infertilitate, boli cu transmitere sexuald de cuplu;

¢} efectueazd consultatia contraceptivd - In raport cu competenta In planificare familiald o
personalufui; _

d} consilirea persoanelor inclusiv a cuplului, In ceea ce priveste identificarea nevoilor acestora
legate de sdndtotea reproducerii, in a-si planifica sarcinile in anumite momente dorite din viald,

in a-i gjuta sd-si aleagd metoda cea mai potrivitd in ceeq ce priveste contraceptia;

e) consilierea in timpul sarcinii, precum sii consilierea cu privire la evitarea bolilor cu transmitere
sexual;

f} distribuirea de contraceptive gratuit sau contra cost;

g) distribuirea la nevoie de teste de sarcind;

h) vaccinare HPV;

i} transmiterea lunard a situatiilor cdtre D.S.P Harghita si CJAS Harghita.

16.3.2.2. Asistent medical planificare famifiald

a) asista si ajuta medicul la efectuarea consultatiilor medicale;

b) raspunde de starea de curatenie a cabinetului, temperatura si aerisirea incaperilor, existenta
rechizitelor si a imprimatelor necesare activitatii;

c) efectueaza la indicatio medicului infectii, precum si alte tratamente prescrise -raspunde cu
promptitudine la solicitarile pacientilor si informeaza medicul asupra oricarei solicitari care se
refera la ingrijirea medicala a bolnavifor;

d} raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie si de dezinsectie, potrivit normelor in vigoare;

e) primeste, asigura si raspunde de buna pastrare si utilizare a instrumentarului, aparaturii si
utilajelor cu care lucreaza si se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si
inventarului moale existent in dotare;

fl tine la zi centralizatorul statistic, fisele de cabinet si intocmeste darile de seama si situatiile
statistice privind activitatea cabinetului potrivit normelor legale in vigoare.

a 16.4.Cabinet de diabet, nutritie si metaholice

o g

(1)Este organizat in structura unitatii sanitare in baza prevederilor Legii nr. 95/2006 a reformei in
domeniul sanatatii si a O.M.5 nr. 38/2008 privind reorganizarea ambulatoriului de specialitate al spitalului
Responsabilitatile acestui cabinet deriva din reglementarile legale cu privire la derularea programului
national de diabet, nutritie si boli metabolice.

{2}in cadrul acestui cabinet se efectueaza consulturi de specialitate a bolnavilor de diabet, respectiv
inregistrarea cazurilor noi.

{3jFinantarea acestui cabinet se realizeaza de catre casa de asigurari de sanatate, pe baza raportarilor
funare a serviciilor realizate, cuantificate in puncte, iar medicamentele sunt asigurate bolnavilor prin
programul national de diabet, nutritie si boli metaboice de la Ministerul Sanatatii si Casa Nationalo de
Asigurari de Sanatate, prin farmaciile cu circuit deschis.
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¢/
d}

monitorizarea bolnavilor cu diabet affati in evidenta cabinetului;

_raportarea lunard, trimestriall, semestrialG si anuald a evidentei balnavilor inscrisi in programul

de diabet la D.5.P, Harghita i CAS Harghita;
fnregistrarea in program a noilor cazuri depistate;
educatia noilar pacienti cu diabet.

E 16.5.Cabinet de boli infectioase

{1)Este orgonizat conform prevederilor OMS nr. 39/2008 privind reorganizarea ambulatoriviui de

specialitate af spitalului 5i asigurd asistentd medicald ambulatorie de specialitate.

16.5.2.1.Personalul din cadrul cabinetului de boli infectioase

a)

b}

d)
e]
fl

gl
h)

i
k}

f)

m)
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stabilirea diagnosticului si tratamentul pacientilor care s-au prezentat cabinetelor de specilitate
cu bilet de trimitere de la medicul de familie, de la un olt medic specialist din ambulator aflati in
relatie contractuald cu Casa Judeteand de Asigurdri de Sdndtate sau de la oricare medic cu drept
de libera practica si care nu necesitd internarea in regim de spitalizare continua sau spitalizare de
zi

monitorizarea gi 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
pentru afectiunile pentru care au fost internati.

monitorizarea pacientilor cu hepatita tip A, B, C;

raportarea serviciifor medicale efectuate in ambulator in vederea decontdrii de citre Casa
Judeteand de Asigurdri de Siindtate.

respectarea indicatorifor precum i alte date soficitate, conform reglementérilor legale in
vigoare;

sa furnizeze tratament adecvat i sd respecte conditiile de prescriere a medicamentelor
prevazute in Nomenclatorul de medicamente, conform reglementdrilor in vigoare.

s5d respecte criteriile medicale de calitate privind serviciile acordate,

oferd relatii pacientilor asigurati despre drepturile pe care le au si care decurg din calitatea de
asigurat, despre serviciile oferite si sti-i consilieze in scopu! prevenirii imbolndvirilor si al pdstrdrii
sangtatii; :

acordd servicii medicale in mod nediscriminatoriu;

eliberarea certificatelor medicale In cazul incapacitdfii temporare de muncd conform
reglementdrilor legale in vigoare;

asigurd consultatii interdisciplinare pentru pacientii internati in unitate sau pentru cei internati in
alte spitale.

orice alte atributii prevazute de normele legale in vigoare.
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16.5.2.2. Atributii Cabinet boli infectioase

a)

b)
c

d}
e)

b
gl
h)
i}
b,
k)
i}

m}

asigurarea asistentei medicale de specialitate bolnavilor ambulatori ; asigurarea primului ajutor
medical si asistentel medicale de urgenta, in caz de boala sau accident;

indrumarea bolnavilor catre unitatile sanitare cu paturi in cazurile cand este necesara internarea;
programarea judicioasa a bolnavilor la cabinetele de specialitate pentru evitarea aglomeratiei si
amanatilor;

executarea masurilor specifice de prevenire si combatere a bolilor cronice si degenerative;
organizarea si efectuarea examenelor de specialitate si a investigatiilor de laborator, in cadrul
examenului medical la angajare si controlul medical periodic al unor categorii de salariati;
stabilirea incapacitatii temporare de munca pentru angajatii domiciliati in raza teritoriului
ambulatorului ;

organizarea si asigurarea recuperarii capacitatii de munca pentru adulti si copii;

organizarea si asiqurarea tratamentelor medicale pentru adulti si copii la domiciliul bolnavilor;
organizareq depistarii active, prevenirii si combaterii tuberculozei, bolifor venerice, tulburarilor si
bolilor psihice, etc.;

studierea morbiditatii in teritoriu, cu prioritate pentru afectiunile cu pondere importanta;
evidenta acestor boli si efectuarea de studif cu caracter epidemiofogic;

efectuarea investigatiilor necesare expertizei capacitatii de munca ; colaborarea cu sectiile si
serviciile de expertiza si recuperare medicala a capacitatii de munea, in stabilirea capacitatii de
munca;

informarea permanenta a bolnavilor, privind problemele medico-sanitare importante din
teritoriu, precum si asupra drepturilor si indatoririlor pe care le au pentru cuncasterea si
pastrarea propriei sanatati,

16.5.2.3.Atributiile generale ale medicilor de specialitate

a)

b)
¢

d)

1}

gl
h)

anamneza, examenul clinic general, examenul clinic specific specialititii respective, stabilirea
protocolului de explordri sifsau interpretareq integrativd o explordrifor si a analizelor de
laborator disponibile efectuate la solicitarea medicului de fomilie sifsou o medicului de
specialitate, in vederea stabilirii diagnosticului;

unele manevre specifice pe care medicul le consideré necesare;

stabilirea conduitei terapeutice sifsau prescrierea tratomentului medical si igieno-dietetic,
precum si instruirea In legdturd cu mésurile terapeutice si profilactice;

recomandare pentru ingrijiri medicale la domiciliu, dupd caz;

recomandare pentru dispozitive medicale, dupd caz;

evaluare clinicd si paraclinicd, prescrierea tratamentului si urmdrirea evolutiei bolnhavilor cu
afectiuni cronice, in limita competentelor, trimestrial sau, dupd caz, lunar, conform prevederilor
legale in vigoare;

eliberare biletul de trimitere cdtre alte speciofitdti/internare, dupd caz;

eliberare de concediu medical, dupd caz;

depistarea de boli cu potential endemo-epidemic - examen clinic, diagnostic prezumtiv, trimiterea
la spitalele de specialitate pentru confirmare §i tratament. Bolile cu potential endemoepidemic
sunt cele previzute la punctul i din anexa lo H.G. nr. 1186/2000.( Bolile infecto-contagicuse din
grupa A).
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16.5.2.4.Asistent medical din Cabinet Boli infectioase

a) asista si gjuta medicul la efectuarea consultotiilor medicale;

b} raspunde de starea de curatenie a cobinetului, temperatura si aerisirea incaperilor, existenta
rechizitelor si @ imprimatelor necesare activitatii;

¢) semnaleazo medicului de urgenta examinarea bolnavilor gravi;

d} monitorizeaza functiile vitale;

e} acorda primul ajutor in caz de urgenta;

fl  efectuearu la indicatia medicului infectii, precum si glte tratamente prescrise;

g} raspunde cu promptitudine la solicitarile bolnavilor si informeaza medicul asupra oricarei
solicitari care se refera la ingrifirea medicala a bolnavilor;

h)  raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie si de dezinsectie, potrivit normelor in vigoare;

i} primeste, asigura si raspunde de buna pastrore si utilizare o instrumentarului, oparaturli sf
utilgjelor cu care lucreaza si se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierulul si
inventarului moale existent in dotare;

i tine Ja zi centralizatorul statistic, fisele de cobinet si intocmeste darile de seama si situatiile
statistice privind activitatea cabinetului potrivit normelor legale Tn vigoare.

k) monitorizarea bolnavilor cu boala Lyme;

}  poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat zilnic, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

m} la solicitarea conduceriii executd si alte sarcini de serviciu {corespunzditoare postului si in fimita
competentelor profesionale).

E 1 7‘,1.0rganizare |

{1)Activitatea de pregdtire a alimentatie se desfdsoard In codrul blocului alimentar, care functioneaza in
regim cu circuirt inchis, dimensionat, amenajat si structurat in raport cu mdrimea unitdtii si cu cerintele
specifice acestuia.
{2)Blocul alimentar cuprinde in mod obligatoriu:

- bucditdria propriu-zisd;

- $pativ pentru fransat carne si separat pentru peste;

- camerd pentru curdtot, spdlat si prelucrat rarzavatul;

- camert pentru pdstrarea alimentelor pentru o zi;

- spatiu pentru spdlarea vaselor din bucétdrie;

- spatiu pentru depozitarea veselei din buc@tdrie;

- oficiu pentru distribuire hranei de la bucdtdrie in sectii;

- vestiar pentru personaful blocului alimentar;

- grupul sanitar;

- camere frigorifice;
{3)Spatiile sunt utilate, luminate i ventilate corespunzitor. In blocul alimentar se stabilesc si se respectd
circuite distincte pentru alimentele neprelucrate i pentru méncarea pregdtitd, respecténdu-se procesul
tehnologic s5i orientarea fltixului fntr-un singur sens, evitand incrucisdrile intre fozele salubre si cele
insalubre,
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{4)Blocul alimentar este dotat cu un numar suficient de vesela, tacimuri, prosoape de hirtie pentru maini,
sdpun lichid dezinfectant, recipiente metalice si saci negru pentru colectarea rezidurilor culinare si
menajere, stergare pentru vesela, materialul pentru intretinerea curateniei si substante dezinfectante
necesare.

{5)Se va asigura procurarea alimentelor conform necesitatii lor de pregatire a meniurilor definitivate de
comisia de alimentatie din spital. Pentru a se evita alterarea alimentelor, se recomanda ca aprovizionarea
cu alimente perisabile, sa se faca zilnic.

{6)Primirea alimentelor este asiguratd de magazioner si la nevoie de o corisie de receptie In prezenta
obligator a asistentef dieteticiand.

{1)Prescrierea regimului alimentar pentru fiecare bolnav internat se face zilnic la vizita de dimineatd,
odatd cu examinarea bolnavului, consemnindu-se in foaia de observatie dieta corespunzdtoare..

{2)Asistenta dieteticiand din spital insumeazda totalul regimurilor aduse din sectii pe grupe de regimuri,
intocmeste foaia de alimentatie centralizatd si incarca in sistemn.

{1)Predarea si primirea alimentelor de la magazine cétre bucdtdrie se face pe baza listei zilnice de
alimente in prezenta asistentei deteticiand s5i a bucdtarului, care verificd calitatea alimentelor.

{2)in bucdtdrie sunt aduse alimente necesare pregdtirii meselor pentru o singurd zi. Materiile prime
Sfolosite sunt proaspete, nealterate squ degradate, in periooda de gerantie. Transportul din magazine se
efectueazd cu liftul special numai pentru alimente. Orice aliment gdsit suspect va fi pus la o parte si
sesizat imediat asistenta dieteticiand. Materia primd si produsele finite se prelucreazd pe mese diferite.
(3)Asistenta dieteticiand supravegheazd si rdspunde de modul in care se respectd refeta de pregdtire
specificd o fiecdrei diete si de repartizarea alimentelor pe cele trei mese.

{4)Eliberarea mancdrii din bucdtdrie se face numai cu avizul asistenter dieteticiene.

{5)Mdncarea e distribuita in sectii in cutii termoizolante, gata proportionate, precum si in casserole de
catering de unica folosinta in cazul sectiei de boli infectioase.

{6)Blocul alimentar este obligat de o pdstra timp de 36 cre cite o probd din fiecare méncare ggtitd.
Probele se vor pdstra in vase perfect curGtate prevézute cu capac 5i sunt etichetate cu continutul si data

prepardrii. Aceste vase sunt pdstrate intr-un frigider, separate.

(1)In Blocul alimentar se va efectua curditenia zilnicd, toate incdperile componente sunt tinute permanent
intr-o stare. de curdtenie.

(2)Peretii cu faiantd si pardoselile sunt spdlate zilnic, mesele de lucru, bazinele de spélat se spald si se
dezinfecteazd zilnic. Butucii de tdiat carne se curlitd i se spald cu apd caldd cu peria, dupd care se sterg §i
se presard cu sare de bucdtdrie. Mesele din sala de mese se spald zilnic.
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(3)in timpul functiondrii blocului alimentar aerisirea incdperifor se face numai prin ferestre prevéizute cu
pinzd metalicd sau plasticd, sau prin instalatile de ventilatie, fiind interzis tinerea usilor si ferestrelor
deschise . _

{4)Vasele folosite la prepararea §i servirea alimentelor sunt curdtate, spdlate si dezinfectate imediat dupé

folosire si sunt pdstrate In dulapuri inchise,la addpost de praf,insecte,rozétoare.

(5)Dupd terminarea lucrulul flecare selariat este obligat s curdtd locuwl séu de muncd,
(6)in scopul distrugerii insectelor si rozdtoarelor se va urmdri:
- mentinerea igienicl a curfii, a tuturor incdperilor blocului alimentar si locul recipientelor de
gunoi;
- alimentele sunt depozitate numai in dulapuri, rafturf sau Gzl acoperite;
- togte cdile de gcees ale rozétoarelor sunt acoperite cu tabld sau ciment;
- orificiile de ventilatie sunt inchise cu sité metalicd.
(7)Operatiunile de dezinsectie si deratizare vor fi efectuate de personal desemnat de conducerea
spitalului- instruit de organele de specialitate ~ sau executatd de firme autorizate,

(1})Angajarea personalului la blocu! alimentar se face cu respectarea regulilor de recrutare: examen clinic,
RBW si coproculturd.

{2)Se asiguré controlul medical periodic al personalului prin examen clinic, serologic si coprologic.
Angajatii blocului alimentar sunt obligati sd poarte in timpul serviciului echipamentul sanitar de protectie
$i 4 pdstreze ordine si curdtenie la locul de muncd;

{3)56 se acorde o atentie deosebitd igienei personale, sd-si spele mdinile cu apd caldd si sépun la intrare Tn
serviciu i sd-si intretind igiena personald pe tot timpul serviciului.

g 17.2.Atributii speciale

{1)Personalut din blocul alimentar va avea carnet de sndtate cu examenul clinic, investigatii de laborator
conform controfulul medical periodic anual si legilor in vigoare.

{2}Personalul are obligatia de sd-si insuseascd intructiunile privitoare la igiena de la locwl de muncd.
{3}Personaluf din blocul alimentar va respectd normele de protectia muncii:

a)  va purta obligatoriu echipament de protectie corespunzétor operatiunilor pe care le executd, pe
toatd perioado serviciului, Halatul de protectie va fi schimbat zilnic sau in decursul zilei ori de
cdte ori este nevoie;

b) se interzice folosirea persoanelor care iau parte la procesul de prelucrare al alimentelor, pentru
intretinerea curdteniei vestiarelor, grupuri sanitare, etc. se interzice fumatul In blocul alimentar si
anexe;

¢} se interzice utilizarea focului de la masinile de gdtit in alt scop decdt cel de preparare ol
alimentelor;

d} NU se va ldsa focul aprins nesupravegheat;

e} se va desemna persoana responsabild de verificarea stingerii focului Tnainte de pdrdsireo
bucdtdriei.
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by,

g}

se va purta echipament de protectie astfel incat acesta sd nu prezinte pericol de aprindere a
persoanei la masina de tocat carne, robotul de bucatarie, masina de curdtat cartofi, sau sd fie
inflamabil;

se recomandd indepdrtarea bijuteriilor in timpul procesului de preparare a alimentelor.

(4)Asistenta dieteticiand are obligatio de a controla starea de sdndtate a personalului din bucdtdrie lo
intrarea in serviciu {leziuni cutanate, tulburdri digestive, febrd, etc).

(5)Este interzisd manipularea alimentelor de citre orice personal din afara blocului alimentar.

{6)Se interzice intrarea in sdlile de prelucrare a alimentelor cu hainele proprii,
(7}5¢ interzice prepararea mdncdrurilor pentru ziva urmdtoare.

(8)Este interzisd pdstrarea alimentelor preparate in vase descoperite, precum si amestecarea celor

rdmase cu cele proaspdt pregdtite.

{9)Este obligatoriu recoltarea probelor de la fiecare fel de méncare, etichetate cu data, ora $i felul
alimentelor. Probele se vor tine la frigider timp de 36 de ore.

e}

I
gl
h)

isi desfdsoard activitatea in mod responsabil, conform reglementdrilor profesionale sf cerintelor
postuiui;

verificd regimurile alimentare profilactice si terapeutice pentru grupurile de pacienti spitalizati;
verificd activitatea de dieteticd urmdrind finalitatea acesteia;

verificd regimurile alimentare in functie de: indicatia medicului curant; indicatiile dietetice
specifice fiecdrei afectiuni;

verificd prin sondaj: dieta prescrisd, orarul de masd, calitatea alimentelor si numdrul de portii
solicitate, normele de igiend la servire;

verificd periodic planurile de diete si meniuri;

verificd prin sondaj valoarea ratiei alimentare;

verificd prin sondaj calitatea si cantitatea preparatelor alimentare (valabilitate, proprietdti
organoleptice);

verificd prin sondaj modul de pdstrare a alimentelor/hranei pentru pacienti;

este membru in comisia de alimentatie si dieteticd, indeplinind obligatiile care frevin, conform
deciziei Managerului.

.0}

b)

c)

d)

e}

conduce si coordonenzd activitatea echipei din blocul alimentar si bucdtdrie, privind pregétirea
alimentelor si respectarea prescriptiifor medicale;

controleazd respectarea normelor igienico-sanitare in bucdtdrie si blocul alimentar, curdtenia §i
dezinfectia curentd a veselei;

supravegheqzd respectarea de cdtre personalul din blocul alimentar a normelor in vigoare privind
prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale a normelor de protectie a muncii si g
regulamentului de ordine interioard;

verificd calitatea §i valabilitatea alimentelor cu care se aprovizioneazd spitalul, modul de
pdstrare In magazie si calitateq si valabilitutea alimentelor la eliberarea din magazie;
supravegheazd si participd la prepararea regimurilor speciale;
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bij
g)

k)
i)
k)
]
m)
n}

p)

q)

s}
t)

realizeazd periodic planuri de diete si meniuri;

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

controleazd distribuired ulimenlulivi pe seufii yi lu bolnuvi;

calculeazd regimurile alimentare $f verificd respectarea principiifor alimentare;

intocmeste zilnic lista cu alimente si cantitiitile necesare;

raspunde pentru corectitudinea distribuirii mesei la bolnavi:

recolteazd si pdstreazd probele de alimente;

respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectilorasociate
asistentei medicale;

respectd regulamentul de ordine interioard;

controleazd starea de functionare a instalatiilor frigorifice pentru conservarea alimentelor;
informeazd conducerea spitalului despre deficientele constatate privind prepararea, distribuirea
si conservarea alimentelor;

organizeazd activitdti de educatie pentru sdnétate privind o alimentatie sénétoasd;

participd la formarea asistentilor medicali de dieteticd/nutritionigtilor;

respectd normele igienico-sanitore §i de protectie a muncii;

se preacupd permanent de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continud si conform cerinfelor postului,

k)
i

n)
o)
p)

q)

prepard dietele repartizate de asistenta dieteticiana;

respectd normele de pdstrare, preparare si distributie o alimentelor;

respectd regulile de igiend sanitard;

distribuie hrana la sectiile stabilite, potrivit graficului de distributie;

urmdreste ca personalul bucdtdriei si efectueze curdtenia conform indicatiilor asistentului de igiend;
réspunde de pregdtirea legumelor si rdddcinoaselor;

participd la prepararea hranei, executdnd indicatiile asistentelor dieteticiene, cu respectareq
stricta n retetelor <i o dictelor dispuse;

distribuie dimineata pdinea si micul dejun in sectie;

participd la distribuirea mesei la prdnz sau seara;

sesizeazd conducerea compartimentului de deficientele semnalate In functionalitatea utilajelor
din dotarea bucdtdries;

insofeste transportul de alimente de la magazie la bucdtdrie;

efectueazdl operatiunile pentru tocarea clrnii, prepararea piureuritor, maionezelor etc.;
urmidreste spalarea veselei ce se utilizeazd In procesul de prelfucrare culinard a alimentelor;
dirijeazd procesul de curtire fn bucdtdrie;

pune probele alimentare in borcane, potrivit indicatiilor asistentei dieteticiene;

asigurd si rdspunde de aplicarea tuturor mdsurilor de igiend, ontiepidemice si antiseptice, a
normelor de protectia muncii, precum si circuitele functionale stobilite;

respectd normele igienico-sanitare, de protectio muncii, precum si circuitele functionale stabilite.
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a 18.1.0rganizare

{1)Birourile/compartimentele tehnico-administrative se constitue pentru indeplinirea atributiifor ce revin
unitatii, cu privire la activitatea econamico-financiara si administrativ gnspndarensen.

{2)Compartimentele functionale sunt organizate in birouri sau compartimente, in functie de volumul de

munca, complexitatea, importanta activitatii precum si de capacitatea unitatii. Pentru indeplinirca

atributiilor ce revin cu privire la activitatea economicd, financiard si administrativd, Spitalul Municipal
Gheorgheni are in structurd birouri si compartimente functionale:financiar-contabilitate,asigurat prin
serviciu externalizat, achizitii, aprovizionare-transport, resurse umane, juridic, tehnic, administrativ,

informaticd si statisticd medicold, managementul calitatii, relatii cu publicul, securitatea muncii, P.8.1,
protectie civild si situatii de urgentd.

E 18.2.Biroul de management al calitatii

{1}La nivelul Spitalului Municipal Gheorgheni exista o structura de management al calitatii
organizata la nivel de serviciu pe baza Ordinufui nr. 975 din 2012 si se afla in subordinea
managerului unitatii.

a)
b)

d
e/

fl
g}

h)

i
k)

)

pregdteste sf analizeazd Planul anual al managementului calit@tii; .
coordoneazd activitdtile de elaborare a documentelor sistemului de management al calitdtii:

a.  b1) manualul calitdtii;

b.  b2) procedurile.
coordoneazd si implementeazd programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul
unitdtii, pe baza procedurilor operationale specifice fiecdrei sectii, laborator etc. si a standardelor
de calitate;
coordoneazd si implementeazd procesul de imbundtétire continud a calitétii serviciilor;
colaboreazd cu toate structurile unitétii in vedereg imbundtdtirii continue a sistemului de
management al calitdtii;
implementeazd instrumente de asigurare a calitdtii si de evaluare a serviciilor aferite;
asigurd Implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare lo managementul calitdtii declarate
de manager;
asigurd implementarea si mentinerea conformitéitii sistemului de management ol calitdtii cu
cerintele specifice;
coordoneazd activitdtile de analizd a neconformitdtilor constatate si propune managerulul
actiunile de imbundtdtire sau corective ce se impun;
coordoneazd analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitétii;
asiqurd aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a unitdtii in domeniul medical in scopul
asigurdrii sanatdtii pacientilor;

asistd si rdspunde tuturor solicitdrilor managerului pe domeniul de management al calitdtii.
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18.2.2.1.Consilier juridic cu atributii de management al caiitatii

(1)Exercitd atributiile in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 975/2012 privind organizarea structurii

de management al calitdtii serviciilor medicale In cadral unititilor sanitare cu paturi din refeaua

Ministerului SGndtdtii si a autoritdtilor administrafiel publice locale. Toate documentele se supun spre

aprobarea expresd a managerului,

a}

b)

¢}

d}

e)

f

gl

h)

i

k}
0

p}
g)

146

asigura organizareq, coordonareq, implementarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de
control intern managerial;

elaboreaza programul de dezvoltare o sistemului de controf intern managerial o institutiei,
program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitdti, termene,precum si alte masuri
necesare dezvolfdrii acestuia;

supune aprobarii conducdtorului institutici programul de dezvoltare o sistemului de control
intern managerial al institutiei;

urmiregte realizarea si asigura actuolizarea programului de dezvoltare o sistemului de control
intern managerial ori de cate orl este nevoie;

coordoneaza si indruma sectiile / compartimentele/ serviciile/ birourile din cadrul institutiei in
vederea elaboratii procedurilor operationale din cadrul institutiei:

prezintd conducitorului institutiei, ori de cate ori este necesar, dar cel putin trimestrial, informdri
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltareg sistemului de control intern
managerial, in raport cu programul adoptat, la actiunile de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legturd cu acest
domeniu;

verifici din punct de vedere gl legalitdtii documentele Intocmite in vederea implementdrii:
sistemului de control intern managerial, managementul calitétii serviciilor medicale si acreditare
servicii medicale;

pregiiteste si analizeaza Planul anual al managementului calitatii:

coordoneaza activitatile de eloborare a documentelor sistemuluf de management al calitatij,
Manulul calitatii, Procedurile;

coordoneaza si implementeazd programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul
institutiei, pe boza procedurilor operationale specific fiecdrei sectii laborator etc si a
standardelor de calitate; ‘

coordoneaza si implementeazd procesul de imbunatative continua a calitatii serviciilor;
colaboreaza cu toate structurile institutiei in vederea imbunatatii continue a sistemului de
management al calitati;

asigura implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul cafitatii declarate
de manager;

asigura implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu
cerintele specifice;

asigura aplicarea strategiei sapjtare si politica de calitate a unitatii in dormeniul medical in scopul
asigurarii sanatatii pacientilor;

asigura si rdspunde tuturor solicitérilor manegerului pe domeniul de management ol calitatii:
monitorizeazdi, coordoneaza si indruma activitatile privind implementarea si dezvoltareq
sistemului de control intern managerialin in toate sectiile / compartimentele / serviciile / birourile
Spitalului Municipal Gheorgheni;
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r)

5}

t)

u)

18.2.2.2,

a)
b)
¢}
d)

e)

bij
g)

h)

Vi

k)

1

coordoneaza, monitorizeazd si analizeaza actiunile specific fiecdrui standard, de control intern
managerial necesare implementdrif lor in cadrul tuturor sectiifor / compartimentelor / serviciilor
/ birourifor din cadrul Spitalului Municipal Gheorgheni

intocmeste situatiile si rapoartele privind stadiul de implementare a standardelor de control
intern manageriaf;

verifica din punct de vedere al legalitatii documentele intocmite in vederea implementdrii:
sistemului de control intern managerial, managementul calitatii serviciilor medicale si acreditare
servicii medicale;

consiliaza, la cerere, sefil de servicil / sectii / compartimente privind actele normative care au
legdturd cu activitatea de implementare o sistemului de control intern managerial,
managementul ealitatit servieillor medicale sl acreditare servicii medicale.

coordoneazd implementarea standardelor de ucreditare CoNAS. la nivelul spitalului.

Referent

pregiiteste si analizeaza impreuna cu seful de birou Planul anual al managementului calitatii;
elaboreaza impreuna cu seful de birou toate documentele sistemului de management al calitatii;
elaboreaza impreuna cu seful de birou Manualul Calitatii;

implementeazd impreuna cu seful de birou programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in
cadruf unitatii, pe baza procedurilor operationale specifice fiecéirei sectii, compartiment etc si a
stondardpinr de calitate;

implementeazd si colaboreaza cu toate structurile unitatii in vederea imbunatatirii continue a
sistemutui de management al calitatii;

implementeazi instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite;

asigura corespondenta In format electronic si pe suport de hértie intre BMC si celelate structuri
ale spitatului, verifica daca informuatia trimisa a fost perceputa de structuri;

asigura implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la standardele de acreditare pa
partea medicald;

asigurd implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la implementarea scim-ului;

asigura implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calitatii stabiiite
de manager;

asiqura alaturi de seful de birou implementarea si mentinerea conformitdtii sistermului de
management al calitatii cu cerintele specifice:

elaboreaza alaturi de seful de birou analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management
al colitatii;

asigura alaturi de seful de birou aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a unitatii in
domeniul medical in scopul asigurarii sanatatii pacientilor;

asista si rdspunde tuturor solicitdrilor manogerului pe domeniul de management af calitatii;
informeaza seful de birou despre evenimente deosebite legate de activitatea biroului;

respecta toate procedurile operationale (PO} de lucru aplicabile in cadrul biroului;

informeaza periodic seful de birou management calitate doca la nivelul birourilor, serviciifor,
sectiilor, compartimentelor se respecta si se aplica procedurile operationale aprobate, ghidurile si
protocoalele medicale in vigoare, standardele de acreditare prevdzute, cu modificdri si
completdri ulterioare;
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r} intocmeste impreuna cu sefii de birouri, servicii, sectil, compartimente toata documentatic
necesara acreditarii/reacreditaril spitalului;

s} in situatia in care identifica eventuale puncte sau verigi slabe la nivelul unitatii, face propuneri
sefului de birou privind identificarea unor eventuale functii sensibile, precum si propuneri privind
rotatia cadrelor cu privire la aceste functii;

t}  rdspunde alaturi de seful de birou de implementarea tuturor recomanddrilor specifice rezuftate in
urma controalelor, auditurilor si verificdritor efectuate in cadrul spitalului, pe linie de
management al calitatii;

u}  pastreaza confidenfialitatea datelor si informatiflor privind managementul calitatii; are grijo ca
toate procedurile operationale, ghidurile medicale care constituie proprietatea intelectuala a
unitatii si care sunt arhivate in cadrul biroului sa nu fie sterse, modificate sau instrainate;

v} mentine la standardele unei bune functionari computerele si toata aparatura din dotarea biroului
sl anunta orice defectiune persoonelor abilitate;

B 18.3.Biroul RUNOS

(1)Biroul resurse umane asigura cadrul legal pentru strategio de personal a managerului unitdtii, Tn
vederea realizarii obiectivelor privind asigurarea unei structuri de personal functionala, motivata §i
eficienta, asociata atat cu resursele financiare prevazute In bugetul de venituri si cheltuleli, precum si cu
obligatiile contractuale asumate fn domeniul sanétatif
{2)Biroul resurse umane are ca obiect de activitate recrutarea, selectared, angajareq, raporturile de
munca i salarizareq personalului, Tn concordanata cu structura organizatorica sl complexitatea
atributiifor unitéti, pe demeniul de activitate pe care {l reprezinta, in vederea realizdrii cu eficientd
maximd a obiectivelor unitatii sanitare si o satisfacerii nevoilor angajatilor.
(3)Principiile esentiale ale managementului resurselor umane sunt:
> apreciereo factorului uman ca o resursé vitald;
¥ corelarea, intr-o manierd integratd, a politicilor si sistemelor privind resursele umane cu
rmisiunea §i strategio organizatiei din unitatea sanitard;
»  preocuparea sustinutd de concentrare §i directionare a capacittilor si eforturilor individuale
in vederea realizéirii cficiente a misiunii si obiectivelor stabilite;
¥ dezvoltarea unei culturi organizationale sdindtoase.
(4)Obiectivele urmdérite de managementul resurselor umane consta in:
¥ cregterea eficientei si eficacitdtii personalului;
¥ reducerea absenteismului;
P crestereo satisfactiei in muncd a angajatilor;
»

cregterea capacitdtii de inovare, rezolvare a problemelor si schimbare a culturii organizationale.

a) planificd, organizetzd si normeazd componenta umand, se ocupa cu proiectarea planului de
personal si inainteaza spre avizare managerului;
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b)

<)

d)

e)

A

g

h)

i

k}

N

mj

n)

o)

p)

q)
r}

inainteazd spre aprobarea comitetului director pe baza propunerilor survenite din
compartimentele de lucru din spitol si cu consultarea sindicatelor, necesarul de resurse umane
ale spitatului;

organizeazd si coordoneazd intregul proces de recrutare si selectie de personal pentru posturile
vacante;

urmdreste si rdspunde de activitatea de stimulare a personalului conform normelor legale si
prevederilor contractului colectiv de muncd;

elaboreazd planul anual de formare profesionala a personalului spitalului la propunerea comisiel
de pregatire profesionald;

tine evidenta documentatiei necesare a activitdtii biroului, privind salarizarea, asigurdrile sociale,
fluctuatia de personal, angajédri, promovdri, transferuri, pensiondri;

asigurd activitatea de evidentd a carnetelor de muncd in REVISAL, a contractelor individuale de
muncd, evidenta concediilor medicale si de odihna, pontajul, intocmeste dosarele de pensionare,
conform legisfatiel in vigoare;

coordoneazd realizarea si implementarea sistemelor de evaluare a performantelor profesionale
ale angajatilor;

coordoneazd activitatea de reactualizare a fiselor de post, Regulament Intern, Regulamentului de
Organizare si Functionare, a Contractuiui colectiv de muncd;

realizeazd si raporteazd o serie de situatii cerute de conducerea spitalului, privind structura
personaluful pe diverse categorii de vdrstd, sex, socio-profesionale, fluctuatia de personal,
cauzele acestora, etc. '

participd la solutionarea conflictelor de muncd si pldngerilor salariatilor si mentine o legGturd
strénsd cu reprezentantii sindicatelor;

elaboreazd proceduri de lucru in cadrul biroului, privind principalele activitdti de resurse umane
(recrutare si seleclie, planificarea resurselor umane, instruire, evalugrea performantelor
profesfonale acordarea drepturilor salariale si calcularea contributiilor aferente) si se asigurd de
respectarea acestora de clitre intreg personalul compartimentului;

onalizeazd periodic indicatorii calitGii proprii compartimentului si propune masuri de
imbundtitire;

supervizeazd intretinerea s actualizarea bazel de date a salariatilor;

asigurd anuntarea a locurilor vacante, precum si fn siteul spitalului si in presd, 7in incinta
spitalului si propune data concursurilor/examenelor;

participd la trierea CV-urilor, intervievarea §i testarea condidatilor si se asigurd de corecta
desfisurare a concursurifor/examenelor scrise; comunicd rezultatele candidatilor, ficdnd parte
din comisia de examinare si promovare a personalului;

asigurd interpretarea corectd si aplicarea politicilor de personal ale spitalului;

urmdreste si rdspunde de activitatea de stimulare si sonctionarea g salariatilor, conform
normelor legale si prevederilor CCM;

planificd si coordoneaz orientarea noilor angajati pentru a facilita integrarea acestora fn
unitate, urmdrind evolutio lor dupd anumite perioade de timp, din punct de vedere a
performantelor profesionale si adaptabilitaten la cerintele spitatului;

rezolvd prompt cererile venite din partea tuturor salariatilor si le trateazd nediscriminatoriu;
executd calitativ 5i la termen sarcinile de serviciu;
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aa)

bh)

cc}

dd)

ee)

m

gg)

plstreazd confidentialitatea datefor si informatiilor privind resursele umane si vegheazd la
respectarea normelor privind securitatea muncii;

respectd programul de lucru, conform normelor interne ale spitalului;

respectd metodologia de lucru fn domeniul resurselor umane §i procedurile de sistem si de lucru
existente In cadrul spitalului;

asigurd intocmirea documentatiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a
numdruiui de posturi, statului de functii, statului de personal, structura, a regulamentului de
organizare si functionare, a regulamentului intern;

efectueazd incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de muncd
precum si acordarea tuturor drepturilor prevézute de legislatia muncii;

urméreste intocmirea si actualizarea de cdtre conducdtorii de compartimente a fiselor de post si
asigurd gestionarea lor conform prevederilor legale;

gestioneazd procesul de realizare a evaludrii $i intocmirea rapoartelor/fiselor de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

stabileste si actualizeazd conform reglementdrilor legale, salariile de incadrare si celelalte
drepturi salariale pentru personalul din cadrul unitétii;

fntocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si asigurd introducerea in baza de
date — REVISAL a informatiilor referitoare la personal potrivit reglementarilor legale in vigoare;
intocmeste documentatia privind pensionarea pentru limitd de vdrstd, pensie anticipata sau
invaliditate pentru personaiul din unitate;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
lucrdirile privind incadrarea in muncé a candidatilor declarati admisi pe baza proceselor verbale
ale comisiilor, In conformitate cu prevederile legale;

caletleazd vechimea in specialitate si vechimea in muncé la incadrare;

hh} fundamenteazd fondul de salarii necesar personalului din unitate In vederea intocmirii profectului

ii)

i

18.3.2.1.

150

de Buget de Venituri si Cheltuieli;

intocmeste si transmite situatiile periodice solicitate de CL, MS, DSP, CIAS, Directio judeteand de
Statisticd.

elibereaza adeverinte de venituri necesare banciilor, CL, scoli si catre alte institutii.

Biroul RUNOS intocmeste si tine evidenta urmdtoarelor documente

evidenta salariatilor;
contractele de administrare;
registruf de evidenta a decizillor;

Y ¥V ¥V VY

deciziile de Tncadrare, schimbare a locului de munce, modificarea salariuiul, promovdri fn
functii, imputatii, sanctiuni 5i pedepse;

Y

contractele individuale de munca, contractele de administrare, actele aditionale ale
acestora;

foile colective de prezentd;

evidenta registrului de salariati in forma electronicd;

condicile de prezentd;

statele de functii pentru personalul unitdtii sanitare;

liste nominale de functii pe sectii, servicii, laboratoare, compartimente;

YV V.V Y Y

adrese de comunicare a posturilor vacante si temporar vacante;

{intocmit: cons.jur. Poliner Eniko



documentatia de concurs/examen;

planul de formare profesionald o angajatifor spitalului;
registru de evidenta o contractelor de munca;

dosarele personale ale angajatilor;

registrul de evidentd a intrdrilor fiesirilor de documente;
corespondenta cu exteriorul privind resursele umane;

¥V VV VY VY

protocolul semnat cu sindicatele si procesele verbale incheiate Tn sedintele comisiel de
paritate;

A4

statele de platd  salarii pentru personalul din cadrul spitalufui ce se intocmesc pe sectii
compartimente, servicii si birouri;

¥ statele de platd a ajutoarelor de boald;

¥ statele de platd o premiilor trimestriale si anuale.

18.3.2.2. Sef birou RUNGS

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10}
11}

12)
13)

14)

15}

15,

~—

17,

—

18)

19)

planificarea, organizarea si coordonarea activitatilor de resurse umane si g situatiei de personal
la nivel de spital;

intocmireq statuluf de functii conform legisiatiei in vigoare;

urmdrirea folosirii integrale a timpului de lucru de cétre toti salariatii unitdtii, efectuarea controlului
prestdrii muncii, atdt in cadrul programului de lucru, cét si in afara acestui timp (gérzi);

asigura anuntarea la presa locald si nationald a locurilor vacante, precum si in incinta spitalului;
intocmirea contractelor individuale de muncd pentru personalul nou fncadrat;

tinerea evidentei salariatilor, pdstrarea pe timpul angajdrii a dosarelor personale;

intocmirea, actualizarea si transmiterea a Registrului general de evidenta salariatifor,

intocmirea dosarelor cerute de legislatia In vigoare in vederea pensiondirii;

intocmirea formelor privind modificirile intervenite In contractele individuale de muncd ale
salariatilor (promovare, schimbarea functie, desfacerea contractului)etc;

intocmirea de criterii si obiective pentru fisele de evaluare g posturilor;

organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante din unitate,
conform legislatiei in vigoare;

asigurarea intocririi statisticilor privind necesarul fortei de muncd, reciclri, perfectionéri, etc.;
urmdrirea aparitiei dispozitiilor cu caracter normativ si semnalarea organelor de conducere
asupra sarcinilor ce le revin;

intocmirea propunerifor privind scoaterea la concurs in limita posturilor disponibile a posturilor
de personal;

intocmirea si aducerea la cunostintd a fisei postului pentru personalul din subordine si verificareq
existentei fisei postului pentru fiecare angajat in parte;

eliberareq adeverintelor solicitate de salariati;

participarea lo fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli ol spitalului furnizdnd date de
specialitate si respectarea lor in fimita atributiilor; '

intocenirea ddrilor de seamd statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind
personalul Incadrat conform cerintelor;

urmdrirea existenta vizel controlului financiar preventiv asupra actelor ce intrd in competenta
biroului;
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20} transmiterea la CJAS a documentelor de asigurare de réspundere civild si o certificatelor de
membru al Colegiului Medicilor pentru medici a autarizatiilor de liberd practicd pentru asistentii
medicali in vederea fnchelerii contractului de furnizéri de servicii medicale;

21} intocmirea Ri, CCM, proceduri operationale;

22} asigurarea acorddrii drepturilor salariale ca; salarii de bazd, indemnizatii, spor vechime, spor
pentru conditii deosebite, gdrzi, premii de excelenta, indemnizatii de asigurdri sociale, alte
drepturi salariale, fn conformitate cu legislatia in vigoare,

23) totalizarea numdrului de zile de concediu medical pentru incapocilete temporard de muncd
avute in wtimele 12 luni in vedereo acordérii certificatelor de concediu medical pentru angajatii
unitétii; '

24} intocmirea fiselor de evidentd ale salariatilor;

25} verificarea corectitudinii intocmirii pontajelor pentru fiecare salariat;

26} intocmirea Proiectul de buget pentru capifolul Cheltuieli de personal pentru anuf urmdtor;

27) verificarea intocmirii formelor de platd si de decontare o tuturor drepturilor de personal ale
salariatilor unitatii;

28) efectuarea retinerilor din salarii, plata drepturilor citre bugetul statului si prezintd documentele
de platd a drepturilor salariale la controlul financiar-preventiv i terti:

29) rdspunde de corectitudinea datelor Inscrise;

30) intocmeste i prezinté studii privind evaluarea financiard a activitétii unitdtii sub aspectul
cheltuielilor de personal;

31} tine evidenja cértilor de muncéd /REVISAL ale acestora si efectueazd in ele operatii ca studii,
cdsdatorie, divorturi, certificate de perfectionare, etc;

32) efectueaza la timp si corect Inregistrérile in REVISAL;

33) rdspunde de intocmirea corectd si la timp a contractelor de muncd; angajéri, plecéri, promoviri,
schimbdri de functii, acorddri de grade si trepte profesionale,

34} raspunde de depunerea la timp a ddrilor de seamd la terti In ceeq ce priveste: situatii de
personal, refinerea si virarea impozitului pe salarii, a contributiei la asigurdrife sociole de la
asigurat, a contributiel la asigurdrile de sdndatate, a contributiei asigurarilor de munca si aitele
dupa coz in conformitate cu legislatia in vigoare;

35) se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau
alte forme de educatie continud si conform cerintelor postului;

36) raspunde de completarea chestionarelor privind satisfactia angajatilor si de prelucrarea datelor;

37} completeazd dosarele personale i riispunde de pdstrarea lor in conditii de sigurantd;

38) rispunde de activitatea de evidenta militara, de gestionarea si péistrarea documentelor
clasificate;

39) realizeaza si raporteaza situatii cerute de conducerea spitalului, privind structura personafului pe
diverse categoril de varsta, sex, socio-profesionale, fluctuatia de personal, absenteismul, cauzele
acestora, etc.;

40} urmdregste si adapteazd modificarile in structura la organigrarna si Ri;

41} participa la solutionarea conflictelor de munca si plangerilor angajatilor si mentine o legatura
stransa cu reprezentantii sindicatelor;

42} intocmeste tabelele de tichete de masd/indemnizatii de hrana, indemnizatii/vouchere de vacanta
s predd comanda;
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43} rezolva prompt cererile venite din partea celorlalti angajati si le trateaza nediscriminatoriu;

44) consultd managerul privitor la relatiile cu angajatii;

45} colaboreazd cu toate sectiile si compartimentele din spital;

46) pune la dispozitia conducerii toate datele solicitate in legdturd cu acest domeniu de activitate;

47) respecta confidentialitatea datelor de persongi;

48) intocmeste si transmite situatiile periodice solicitate de MS, DSP, CIAS, Directia Judeteand de
Finante, Directia judeteand de Statisticd; ITM, etc;

48) intocmeste orice alte lucrdri previizute de Codul Muncii §i legistatin Tn vigoare corespunzitoare
postuit;

50) respectd procedurile, protocoalele biroului si orfce alte Informdri, decizii, dispozitii, hotdrdri,
documente interne aprobate de cdtre conducered spitalului;

51) cuncaste, respecta legislatia in domeniul de activitate si raspunde de modul lor de aplicare;

52) rdspunde de modul de indeplinire a atributiilor/sarcinilor de serviciu;

53) executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postului si in limita competentelor
profesionale certificate}, la solicitarea conducerii.

18.3.2.3. Referent de specialitate

1) asigurd operarea programdrilor concediilor de odihna si efectuarea concediilor de odihnd ale
angajatilor;

2) intocmeste formalitdtile in vederea acorddrii de concedii cu/fdrd platd si tine evidenta acestora;

3) elibereazd lo cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atestd vechimea fin muncd sau
drepturile salariale;

4} intocmeste orice alte lucrdri prevdzute de Codul Muncii s legislatia Tn vigoare corespunziitoare
postului;

5} asigurd completarea si transmiterea formalitdfilor necesare citre bancd pentru intocmirea si
alimentarea cardurilor de salarii; '

6} intocmegte sl distribuie fluturagsii de salarii;

7} preia tichetele de muasd/voucherele de vacanta, le distribuie pe baza listelor iar listele semnate
de salariati vor fi predate la contabliitate;

8} réspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor emise;

8} executd la termenul precizat, orice altd lucrare repartizatd de citre conducereg unitdtii privind
problemele specifice biroului;

10} pune in aplicare prevederile contractului colectiv de munca la nivel de unitate, negociat de
conducerea unitatii cu sindicatul reprezentativ din unitate.

11} tine evidenfa pe calculator a drepturilor salariale ale angajafilor pentru calcularea veniturilor
brute sl nete In baza evaludrll performantel profesionale Individuale corelate cu cerintele
postului;

12} tine evidenta salariatilor pe sectii si compartimente asigurdnd exactitatea datelor privind
incadrarea pe grade profesionale si salarizare, precum si o datelor de stare civild;

13} introduce In programul de calcul salariile tarifore lunare, indemnizatiile de conducere, spor de
vechime, spor pentru conditii periculoase si vatimdtoare si altele conform legislatiei in vigoare;

14) introduce in programul informatic prezenta salariotilor conform foilor colective de prezentd
lunare si in baza datelor prezentate de referentii cu atributii pe locul de resurse umane, normare,

salarizare, determind drepturile efective de platd: salariu tarifar, indemnizatii, sporuri de
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vechime, sporuri pentru conditii periculoase sau vdtdmdtoare, indemnizatiile pentru timp
suplimentar lucrat, gdrzi, pentru pericade de concediu de odihnd si medical, afte drepturi
salariale, conform cu legisiatia in vigoare;

I5) usigwid refinerea impozitului pe sufurii conform contractelor de muncd Tncheiole, o wolelor
pentru asigurdri sociale §i de sdndtate, pentru fondul asigurarilor d munca, cotizatia pentru
colegiul medicilor si alte debite ale satariatfilor;

16} in baza datelor stocate in fisiere determing premiile trimestriale si anuale, in conditiile legilor in
vigoare, daca este cazul;

17) intocmegte si transmite lunar declaratiile privind drepturile salariale §i plata contributiei pentru
asigurdri de sdndtate, somaj etc.

18) tipareste la imprimantd statele de plotd, precum si extrasul cu drepturile bdnesti cuvenite tuturor
angajatilor, state desfdsurate cu toate calculele in vederea verificdrii corectitudinii calculelor;

19) executd grafice si lucrdri statistice;

20) intocmeste, tehnoredacteazd si imprimd decizii, adeverinte, adrese etc;

21) executd diverse modificdrf in programul de calcul si in cel pentru imprimarea tuturor
documentelor ce contin drepturi solariale etc., in functie de dinamica actelor normative in
vigoare;

22} respectl procedurile, protocoalele biroului si orice alte informdri, decizii, dispozitii, hotdrdri,
documente interne aprobate de cdtre conducerea spitalului;

23} rdspunde de modul de arhivare si de pdstrare o documentelor de personal si de salarizare;

24) respectd si indeplineste deciziile si prevederile din fisa postului, a Regulamentului intern si de
Regulamentul de organizare si functionare al spitalului;

25) rdspunde de modul de indeplinire a atributiilor/sarcinifor de serviciu;

26} se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, de insusirea cunostintelor necesare
utilfizarii echipamentelor, prin studiu individual sau alte forme de educatie continua;

27} executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postului si in limita competentelor
profesionale certificate), la solicitareda conducerii.

.2.4.Economist, cu atributii de statistician medical

1} prelucrarea si verificarea zilnica in colculator a Foilor de observatie de pe sectiile  spitafului
privind urmatoarele date: erori CNP, dovada de asigurat, criterii de internare sau asigurare gresit
completate;

2} verificarea foilor de observatie a boinavilor care apar ca neasigurati in baza de date a CIAS
Harghita; '

3} efectuarea de copii dupa Foile de observatie privind adresele sosite de la institutiile M.A.L si
Ministerului de Justitie si ingitarea lor catre Compartimentul Juridic al spitafului pentru raspuns;

4} verificarea si prelucrarea statistica a situatiflor speciale privind calitatea de asigurat de sanatate
{Euroéarduri si Asigurari voluntare);

5} introducerea in calculator a datelor statistice lunare in cadrul programelor informatice privind
procedurile efectuate precum si raportarea tuturor indicatorilor statistici  necesari pentru
decontarea de catre CIAS a serviciilor medicale contractate;

6} analizarea si prelucrarea datelor, intocmirea situatiilor statistice si inaintarea lor la termenele
stabile organelor competente;

7) urmarirea corectitudinii datelor colectate;
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8) participarea la intocmirea documentatiei necesare in vederea evaluarii, contractarii si acreditarii
spitalului;

9) wurmarirea permanenta a termenelor de valabilitate ale documentelor repartizate spre
maonitorizare, in baza carora se deruleaza contractele si conventiile cu CIAS;

10) efectuarea, raportarea {atat in format electronic cat si fizic, daca este cazul) tuturor situatiilor
statistice prelucrate electronic pentru intreg spitalul, ambulatoriul de specialitate {indicatorii de
performanta, indicatorii de eficienta, centralizatorul de morbiditate si alti indicatori, rapoartele
statistice lunare, trimestrigle, anuale si multianuale si altele cerute de conducerea spitalului,
D.5.P. si CJAS Harghita}, cat si pentru fiecare sectie din spital sau cabinet din ambulator pentru
urmarirea activitatii acestora;

11} realizarea si raportarea catre conducerea spitalului, CJAS si DSP a diferitelor rapoarte statistice
neprefucrate electronic;

12} efectuarea prevalidarilor, zilnic, in termenul legal de 72 de ore pentru toate servicille medicale
spitalicesti;

13} remedierea, in colaborare cu registratorul medical si medicii curanti, problemele aparute in
inregistrarea electronica a Foilor de observatie, care pot duce la invalidari ale cazurilor de catre
CJIAS HR;

14) instruirea si consolidarea asistentului medical cu atributii de registrator medical, a asistentelor si
mediciilor in legatura cu inregistrarea si utilizarea corecta a programului informatic al spitalului
in privinta obligatiilor ce le revin pe baza contractului cu CIAS;

15) trimiterea si raportarea, la termenele stabilite in norme juridice, SN tatre CIAS a cazurilor de
spitalizare continua, DRG si de zi, cronici, ingrijiri paleative, etc;

16) identificarea erorilor care duc lo involidarea cazurifor si luarea de masuri pentru  prevenirea
situatiilor aparute;

17) verificarea corectitudinilor datelor cu ajutorul unei aplicatii realizate si comunicarea codurilor
incorecte preluate din DRG spre medici, pentru verificare, analizare pentru prevenirea situatiilor
aparute in viitor;

18} extragerea de date necesare pentru calculul indicatorilor de management: nr. personal angajat
in fiecare sectie, nr. consultatii medicale din ambulatoriu, nr. bolnavi pe sectii, etc.

19) tinerea de evidenta a datelor statistice pe formularele stabilite de Ministerul Sanatatii si
intocmeste rapoartele statistice ale spitalului, verificand exactitatea datelor statistice cuprinse in
rapoartele sectiilor;

20} cunoasterea, respectarea si aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de activitate;

21) punerea la dispozitia sectillor datele statistice si documentatia medicala necesara pentru
activitatea curenta si de cercetare si asigura prelucrarea datelor statistice;

22) urmarirea si corelarea diferitilor indicatori de activitate comparativ cu alte unitati sau pe tara si
informarea sefiilor de sectii si directorul medical/manager in caz de abateri mari;

23) executarea altor sarcini de serviciu (corespunzatoare postului si in limita competentelor
profesionale certificate), la solicitarea conducerii.
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g 18.4.Compartimentul juridic

{1)Compartiment juridic este orgonizat in structurd spitalului si este subordonat direct managerului
spitafului

{2)Compartimentul juridic are ca obiect de activitate asigurarea legalitatii tuturor aspectelor legate de

activitatea unitdtii,

a)

b)
c

df

1

g)
h)
il
k)
]

m)

avizeazd la cererea conducerii, actele juridice pentru legalitate a spitalulul precum si orice acte
care produc efecte juridice;

participd la negoclerea si incheierea contractelor;

reprezintdl si apdrd interesele spitalului in fata organelor administratiei de stat, a instantelor
judecitoresti si a altor organe cu caracter furisdictional, precumn si in codrul oricdrel proceduri
previzute de lege, In baza delegatiei date de conducerea spitalului;

avizeazd contractele de munca si deciziile/dispozitiile emise de conducerea unitdtii;

avizeazd, pe baza documentatiei primite de la compartimentele de resort, contractele si
proiectele oricdror acte, cu caracter juridic, in legdturd cu activitatea unitétii;

colaboreaza la intocmirea deciziilor si instructiunilor emise de conducerea unitdtii sau a altor acte
cu caracter normativ, pentru asigurarea legalitdtii necesare si le avizeazd;

asigurd cadrul legal pentru desfdsurarea procedurilor de achizitii;

urmdreste aparitia actelor normative si semnaleazd organele de conducere;

solutioneazd contestatiile, clarificdrile, litigiile cu privire fa contractele intocmite;

asigurd consultantd de specialitate sefilor de sectii, birouri, compartimente si angajatiilor;
réspunde de primirea citatiilor, a titlurilor executorii;

respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de naturo
acestora, orice declaratie publicd cu referire la focul de muncd este interzisd;

cunoaste si respectd Codul de eticd si deontologie profesionald al consiliervlui juridic, prevederile
Legii nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consifier juridic;

g 18.5.Biroul aprovizionare si transport
4

e

a)

b}

¢l

d}
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intocmirea si executarea P.A.A.P.-lui anual, planului de aprovizionare cu respectarea baremului fn
vigoare; '

este responsabil de achizitio directa de produse sou servicii, atunci cénd legisiatia privind
achizitiile publice permite (studiu de piata, nota justificativa de aplicare a achizitiej, intocmirea
contractului-daca este cazul);

urmdregte si arhiveazd propunerile de angajare a unei cheltuieli, angajamentele bugetare
individuale sau globale, ordonantarea de platd;

aprovizionarea ritmicd si la timp cu toate bunurile, medicamentele si materialele necesare
bunului mers al octivitdtilor medicale, administrative si tehnice;
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b
g)

h}

i
k)
il

m)

n)

o)
p}

ql
r)
s)

fncheierea acordurilor cadru/contractelor economice cu furnizorii si urmdrirea livrérilor pentru
materialele necesare unitatii;

rédspunde de intocmirea corectd a comenzilor si a contractelor ce se inchele cu furnizorii;
urmdreste livrarea bunurilor la termenele stabilite si intocmirea formelor necesare in cazul cénd
termenele nu sunt respectate;

stabileste necesarul de produse pentru functionarea normald g spitalulul, asigurdnd realizarea
pdrtii corespunzdtoare a Planului anual de achizitii publice;

verificd si urmdreste eficienta aprovizionGrii unitdtilor cu medicamente, materiole sanitare,
consumabile etc. In vederea asigurdrii functiondrii acestora;

intocmeste situatiile specifice activitdtii de aprovizionare;

urmdreste efectuarea controlului preventiv asupra actelor ce intrd in competenta serviciulul;
asigurd amenajdrile si conditiile igienico-sanitare conform normativelor depozitelor si magaziilor,
avind o preocupare speciald pentru pregditirea obiectelor de conservare (butoaie, bidoane, saci,
containere ete.);

organizeazd activitatea de transport, achizitionarea gutovehiculelor, inscrierea acestora la
organele de politie, efectuarea rodajului si rdspunde de: controful zilnic, reviziile tehnice,
reparatiile curente si capitale ale autovehiculelor;

asigurd executarea la timp si in bune conditii a transporturilor si punerea la dispozitia spitalului,
conform graficului de lucru, a autovehiculelor necesare si a conducdtorilor auto pentru asigurarea
functionalitdtii institutiei;

intocmirea ddrilor de seamd privind aprovizionarea cu materiale;

autovehicolele inregistrate in patrimoniul institutiei vor deservi activitdtile ce se desfisoard in
aceqastd unitate;

autovehicolele vor fi date spre folosintd si intretinere conducdtorifor auto nominalizati;
mentinerea masinii in perfectd ordine de curdtenie in interior si exterior;

verificarea autovehiculelor zilnic, inainte de a pleca in cursd ca permanent sd fie in stare bund, a
putea executa tronsportul materialelor in perfecta sigurantd de circulatie;

defectiunile tehnice vor fi aduse la cunostinta sefului ierarhic superior, pentru remediere;

se va respecta legisiatia In vigoare cu privire la circulatia pe drumurile publice;

nu se vor transporta céldtor] i materiale nepermise in autovehicul;

autovehiculul nu se va folosi in scopuri personale;

foaia de parcurs se va completa conform normativelor si dispozitiilor in vigoare;

se va executa orice altd sarcind datd de conducerea spitalului, privitoare la activitatea medicald si
administrativa, in vederea realizdrii interesului unitati,

18.5.1.1. Sef birou

a}
b}

c)
d

e)
7

coordoneaza si raspunde de activitatea de gestionare ¢ patrimoniului unitdtii;

centralizeaza comenzile/raporturile de necessitate de la toate compartimentele/ sectiile
spitalului;

este responsabil pentru emiterea comenzilor catre furnizori si urmarirea lor pana la
livrarea/receptia catre compartimentul beneficiar;

raspunde de urmarirea confirmarilor de comandua si a livrarifor;

raspunde de negocierea conditiflor comerciale (preturi, termene de livrare) cu furnizorii;

organizeaza si raspunde de receptia, transportul, gestionarea si repartitio bunurilor achizitionate;
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g)
h)

i
k)
0

m)

n)

o)

p)

q)
r)

s}

t)

u)

w)
x)
v}
z)

ag)

bb)

cc)
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intocmeste documentatia necesara eliberarii autorizatiilor de functionare necesare unitatii;
intocmeste si actualizeaza fisele de post ale personalului in subordine;

raspunde de corectitudinea datelor cuprinse in documentele emise de birou si de personalul in
subordine;

raspunde de {ransmitereq dutelor statistice corecte siin termen catre institutiile abilitate;
participa la elaborarea bugetului de venituri si cheftuieli;

asigurd, in coloborare cu expertul-contabil, inventariereq patrimoniului, in conditiite si la
termenele stabilite prin actele normative;

organizeazd, urmdreste si verificd activitatea in urmditoarele sectoare:bloc alimentar,
spdldtorie, croitorie;

stabileste necesarul de materiale de Intretinere potrivit planului transmis din partea sectiflor;
asigurd evidenta consumurilor normaote si efective de carburanti si lubrefianti, a parcursului in
km echivalenti si rulajul autovehiculelor din dotarea unftéﬁr‘.

organizeaza, coordoneaza si controleaza intreaga activitate din blocul alimentar, supervizind
distribuirea meselor pentru pacienti si personalul de garda;

planificd si coordoneazd activitatea de aprovizionare cu materiale (folosite in unitate);

urmdregte respectarea prevederifor contractuale privind calitatea, cantitatea, termenele si
valoagrea produseior livrate;

intocmeste conform prevederilor legale a documentatiei aferente fiecarui mod de
achizitie si raspundere pentru daunele sau prejudiciile produse unitatii prin intocmirea gresita
a acestora;

intocmeste listele cu membrii comisiei de receptie si ai comisilor de evoluare a
ofertelor in cadrul procedurilor de achizitii publice;

cunoaste aplicarea O.M.S. prevederilor cu privire la incheierea si derularea contractelor de
achizitie publica pentru medicamente, materiale sanitare $§i reactivi necesare activitatii
unitatilor sanitare cu paturi din retequa Ministerului  Sanatatii, precum si prevederile
Legii 98/2016 privind atribuirea contractelor de achiziti  publice a contractelor de
concesiune de lucrarl publice si a contractelor de concesiune de servicii cu modificarile si
completarile ulterioare alegilor;

asigura  aprovizionarca  unitatii  cu materiale, instrumentar, aparotura, alimente,
medicamente in cele mal bune conditl;

efectueaza in permanent studii de piata cu solicitarea ofertelor de pret;

Intocmeste darile de seama specifice activitatii de aprovizionare;

urmareste efectuarea controlului  preventiv gsupra actelor ce intra in competenta biroului;

are obligatia de a stabili necesarul de produse proprii in  vederea realizarii partii
carespunzatoare a Planulul anual de achizitii ol spitafului;

colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate;

opereaza modificari sau completari  ulterioare in  programul anual ol achizitiifor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutief;

elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitdtilor si prioritétilor identificate
la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitétile de atragere a altor
fonduri;

Intocmit: cons.jur. Poliner Enika



dd)

ee}

7
gg)

hh)

il

kk)

i

elaboreazit documentafia de atribuire sou in cazul organizéirii unui concurs de solutii a
documnentatiei de concurs, In colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevd
necesitatea gi oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeazd sd
fie rezolvate in contextul aplicdrii procedurii de atribuire;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevézute in Legea nr,
98/2016 si HG nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publicd;

propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazd a fi atribuit;
elaboreazd notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusd pentru a
ft aplicati este alta decdt licitatia deschisd sau cea restrénsd, cu aprobareg conducdtorului
institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

osigurd activitatea de informare si de publicare privind pregdtirea si organizarea licitatiior,
obiectul acestora, organizaterii, termenele, precum si alte informatii care si edifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice; .

asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe boza proceselor verbale si a
hotdrdrilor de licitatii, prin inchelerea contractelor de achizitie publicd;

colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor fegate
de procedura de atribuire si pentru urmdrirea contractelor incheiate {derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);

urmdreste §i asigurd respectared prevederilor legale, la desfisurarea procedurifor privind
pdstrarea confidentialitdtii documentelor de licitatie si a securitdtii acestora;

asigurd constituirea si pdstrarea dosarului achizitiel, document cu caracter public;

mm)}  urmdreste derularea contractelor incheiate cu furnizorii de produse sifsau servicii;

nn} asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
oo} normative in vigoare.
18.5.1.2.Economist

a) pregateste toate documentele si actele care au legatura si trebuie sa fie predate catre contabilul-
expert;

b} inregistreaza introrile de produse in baza documentelor primite de la magazie;

¢} comunica cu toate compartimentele de colectare;

d) tine evidenta obiectelor de inventar date in folosinto;

g) executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postului si in limita competentelor
profesionale certificate), la solicitarea conducerii.

I} se ocupo cu wprovizionarea ritmica si la timp cu toate bunurile, medicamentele si materialele
necesare bunului mers al activitatifor medicale, administrative si tehnice;

g} respectarea legisiatiei in domeniul achizitiilor de bunuri;

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

i} cunoasterea si respectarea legisiatiei in vigoare privind achizitile publice si orice dft fel de
achizitii, prin colaborarea cu compartimentul juridic din unitate, asiqurand instruirea directa sau
indirecta a personalufui din subordine;

J)intocmirea conform prevederilor legale o documentatiei aferente fiecarui mod de achizitie prin
colaborarea cu compartimentul juridic din unitate.
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k)
i}

mj

n)
o)
p)

q)
r)
s}
t

v)
w)
x)

v

z)

Intocmirea referatelor cu memebrii comisiilor de receptive si ai comisiflor de evaluare a ofertelor;
efectuarea in permanenta a studiului de piata cu solicitareq ofertelor de pret;

stabilirea necesarului de produse pentru functionarea normal a spitalului, la propunerea sectiilor,
asigurand realizarea partii corespunzatoare a planului annual de achizitii;

urmaorirea incheieril si derularii controctelor de achizitii publice;

efectuarea licitatiei electronice;

dupa finalizarea proceduriilor de achizitie organizate se incheie contracte cu furnizorii stabilit
castigatori, urmareste groficul de livrari si respectarea clauzelor contractuale in vederea
aprovizianarii ritmice, cu incadrarea in fondurile alocate prin bugetul anual:

intocmeste planul de investitii pentru bugetul de stat si surse proprii;

urmareste achizitionarea produselor solicitate de sectii pentru fondurile alocate prin programele
netionale;

exercita controlul financiar preventive propriu in cadrul Spitalului Municipal Gheorgheni;
organizeaza si asigura controlul financiar preventive stabilind operatiunile si documentele care se
supun controlului financiar preventiv;

receptioneaza obiectele de inventor si cele de mijloace fixe;

tine evidenta pe fise de magazine a obiectelor de inventar date in Sfolosinta;

asigura folosirea integral a timpului de munca;

executa elte sarcini repartizate de conducerea unitatii, in limita competentelor certificate, si
aplicareq si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobareaq,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documetelor ce se utilizeaza;

raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si aparaturii
cu care lucreqza;

respecta prevederile legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu;

aa} utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii;
18.5.1.3.Economist

1. Asigura evidenta contabila a stocurilor, a relatiilor cy tertii, o trezoreriei si evidenta veniturilor si

cheltuielilor:

a)
b}
o
d)
e}
b

g

pe baza deciziei 5i emise spre utilizare pentru departamentele inregistreazé si urmdreste facturile
emise pentru clienti;

Inregistreqzd si umdreste documentele tipizate administrative cu regim special incredintate
spitalului;

Inregistreaza incasarile si platile in lei conform documentele intocmite;

opereazad incasarile si platile in numerar In registrul de casa;

inregistreaza facturi de prestotii furnizori:

inregistreaza intrari de bunuri (obiecte de inventar si mijloace fixe) in baza documentelor primite
de la magazie si de lo compartimentele de specialitate (facturi, NIR);

comunica cu toate departamentele de colectare a valorilor bénesti pe unitate.

2.Responsabifitatile postului legat de activitatile specifice, raspunde de:

a)
b)
c
d)
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eperareq zilnica o facturilor emise, a incasaritor pe facturi:

operareq zilnica a facturilor de la furnizori pt. prestatii diverse, precum si a platilor catre acestia;
verificarea zifnica a soldurilor din banca, casa in lei:

Intocmirea corecta si lu timp a platilor; aplicarea si respectarea regulamentului bancar privind
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1

g)
h)

il

k)
)

m)

n)

o)

p)
g

r)
5)
t)
u)
v)
w)

x)

v)

platile; urmarirea si justificarea lg termenele legale a platilor; calitatea raportarilor si a
informarilor efectuate si fnscrierea lor in termenele stabilite,
verificarea incadrarii corecte a documentelor primite spre contabilizare, pe venituri si cheltuieli,

gestioneaza numerarul si actele de valoare din contul unitéii;

raspunde de depunerea in termen la banca a tuturor sumelor provenite din incasari;

in exercitarea atributiilor de serviciu respecta intocmai prevederile regulamentului operatiunilor
de casa;

verifica daca documentele justificative primite spre inregistrare poarta viza, semnatura
persoanelor care raspund pentru legalitatea si necesitateg operatiunilor inscrise in documente si
daca toate actele cerute de formular sunt completate;

verifica documentele inagintate de magazioner §i de compartimentele de specialitate pentry
corectitudinea operatiilor inregistrate cu datele din liste, semnaleazdi $i corecteazd eventualele
greseli constatate;

tine evidenta prin program-soft a objectelor de in ventar si mijloace fixe date in folosinta;

tine evidenta debitorilor si creditorilor prin program-soft, analitic;

efectuaza controlul financiar-preventiv, verificand operatiunile si documentele ce se supun
controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exercita acest controf;

raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ef, in documente
Jjustificative a oricarei operatii care afecteaza patrimeniul unitatii si de inregistrarea cronologica
si sistematica in evidenta contabila g dacumentelor justificative in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

urmdreste efectuaren inventarierii generale a patrimoniului, in orice situatii prevazute de lege si
de cate ori managerul af unitatii o cere si participa la intocmirea operatiunilor de inventariere o
patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierif;

contribuie la organizarea controlului asupra operatiilor patrimoniale;

respunde de respectarea disciplinei de casq, a regulamentului operational de casa si a celorlaite
dispozitii privind operatiunile cu numerar, atit sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti
cit si sub aspectul securitatii acestora;

asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor unitdtii fata de bugetul statului si terti
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

contribuie la implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;

participa la sustinerea si discutareq lucraritor elaborate;

reprezinta unitatea in cazurile incredintate prin delegare;

raspunde de eficienta si calitateg lucrarilor executate in cadrul spitalului la termenele stabilite
prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

raspunde de respectarea programului de lucru si o disciplinei muncif in cadrul biroului;

raspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii nr, 82/1991, de
regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale in vigoare, pe
linie economica si financior-contabila;

raspunde disciplinar, civil, materigl si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasa a atributiifor sau prin neexecutarea acestoro.
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