E 18.6.5erviciu externalizat de contabilitate

18.6.1.In baza Acordului-cadru incheiat si anexat prezentel, prestatorul se obligd sd efectueze

operatiunile si activitdtile pe care le implicd réspundere de inregistrare in contabifitate a operatiunilor

patrimoniale de natura activelor, datoriifor, capituidriilor proprii, a veniturilor si cheltuielifor in baze

contabil

e de numerar s5i de angajamente, de plata cheltuielilor, de intocmirea situatiilor financiare si de

elaborarea §i fundamentarea proiectului bugetulul institutiei, In cadrul Spitalului Municipal Gheorgheni -
institutie publicd sanitard.

g 18.7.Compartiment achizi}ii publice/contractare

al

b}
cl

d

e}

fl
g)
h)

b
k)

U
18.7.1.1.
a)

b}

d}
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aprovizionarea ritmicd §i lo timp cu toate bunurile, medicomentele si materiolele necesare
bunutui mers al activitétilor medicale, administrative si tehnice;

respectarea legisiatiei in domeniul achizitiilor de bunuri;

incheierea contractelor economice cu furnizorii, intocmirea si urmdrivea graficului de livrdri
pentru materialele necesdre unitdtis;

cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare privind achizitiile publice si orice alt fel de
achizitii, prin colaborarea cu compartimentul juridic din unitate, asigurdnd instruirea directd sau
indirectd a personalului din subordine;

intocmirea conform prevederilor legale a documentatiei aferente fiecdrui mod de achizitie prin
colaborarea cu compartimentul juridic din unitate.

intocmirea referatelor cu membrii comisiilor de receptie si ai comisiilor de evaluare a ofertelor;
efectuarea In permanentd o studiului de piatd cu solicitarea ofertelor de pret;

stabilireq necesarului de produse pentru functionarea normald a spitalului, la propunerea
sectiilor, asigurdnd realizarea pdrtii corespunzétoare a Planului anual de achizitii;

urmdrirea incheierii si deruldrii contractelor de achizitii publice;

efectuarea licitatiei electronice;

dupd finalizarea procedurilor de achizitie organizate se incheie contracte cu furnizorii stabiliti
chgtiglitori, urmdéreste graficul de livrdri si respectarea clauzelor contractuale in vederea
aproviziondrii ritmice, cu fncadrarea in fondurile alocate prin bugetul anual; intocmeste planul de
investitii pentru bugetul de stat gi surse proprii;

urmdreste achizitionarea produselor solicitate de sectii pentru fondurile alocate prin programele
nationale.

Referent achizitii publice

Sfundamenteaza si intocmeste documentatiile privind pregramul anual de achizitii publice pentru
produse, lucrari si servicii, corelat cu necesitatile si prevederile bugetare ale spitalului.

initioza, intocmeste documentatio si organizeaza procedurile legale de licitatie, parcurgand
etapele prevazute de legisiatie.

asigura incheierea contractelor de achizitie publica, emiterea de comenzi sf urmarirea realizarii
contractelor.

asigura aprovizionarea tehnico-materiafa a spitalului, conform planului de achizitii si a
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referatelor aprobate de conducerea unitatii.

e} asigurd mdsurile de aprovizionore, pdstrare, manipulare §i folosire a formularelor cu regim
special.

[l tine evidenta lo zi a stadiului realizarii contractelor si actelor aditionale de furnizare si prestari
servicil.

g} urmareste livrarile de produse si prestarile de lucrari si servicil la termenele stabilite si intocmeste
formatitatlle necesare in cozul in care termenele nu sunt respectate sifsau nu corespund
cantitativ si calitativ,

h) intocmeste si pastreaza desarul de achizitie publica pentru toate contractele incheiate.

i) orgonizeaza, indruma si controleoza activitatile care asigura alimentatia bolnavilor,

J} la masurl pentru aprovizionarea ritmica a spitalului si optimizarea stocurilor.

k) asigura si raspunde de respectareqa tuturor etapelor din cadrul procesului de achizitie publica,
respectiv:
¥ intocmirea planului anual de achizitie publica

identificarea necesitatii

estimarea valorii

punerea in corespondenta cu CPV

ierarhizarea

alegerea procedurii

identificarea fondurilor

elaborarea calendarului

definitivarea si aprobarea programului

daca se impune; elaborarea si transmiterea anuntului de intentie

elaborarea documentatiei de atribuire;

stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive

stabilirea clauzelor contractual

stabilirea cerintelor minime de calificare, daca este cazul, a criteriilor de selectare

stabilirea criteriufui de atribuire

daca este cazul, solicitarea garantiei de participare

completarea Fisel de date a achizitiei

stabilirea formularelor si modelelor

anunt catre Ministerul Finantelor Publice privind verificarea procedurola

definitivarea documentatiei de atribuire

chemarea lg competitie

publicarea anuntului de participare

punerea lo dispozitie a documentatiei de atribuire

raspuns la solicitarile de clarificari

VVVV VY Y VYV VY Y VYV VY VYV VYVYYYVYYY

v

requli de participare si de evitare a conflictului de interese

1) intrd in relatii cu sectiile si serviciile din spital si cu furnizorii de materiale si medicamente;

m) centralizeazo programele de achizitii de la nivelul fiecdrui resort de activitate In programul anual
de achizitii publice s/ urmdreste corelarea acestuia cu creditele bugetare acordate unitdtii;

n) este responsabil cu toate achizitiile publice efectuate In cadrul spitalului;

o) mentine legitura cu medicii sefi de sectie si cu asistentele sefe astfel incat, sd fie asiquratd
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i
q)

r)

s}

continuitatea in aprovizionarea cu produse a unitatii;

asigura executarea tuturor fazelor procedurii de achizitie:

referat de necesitate al sectiei sau compartimentului pentru care se face achizitia, cu denumirea

produsului, serviciuluf sau lucrérilor si a specificatiilor tehinice, aprobat de managerul unitatii;

>

¥V ¥ ¥V ¥V VY Y

verificarea existentei produsului, serviciului sau lucrdrii respective fn programul de achizitie
publica al unitdtii;

organizarea procedurii de achizitie publicd;

anuntared castigatorilor licitatiei;

intocmirea controctelor;

viza de control financiar preventiv de la persoana imputernicita;

viza consilierului juridic ol al unitatii;

verifica si asigura intocmirea contractului saw a actului aditional de achizitie publica, de
catre personalul din birou, urmarind legalitatea datelor;

asigura semnarea contractelor sau actele aditionale de catre managerul unitdtii, directorul
financiar contabil, viza C.F.P si avizul juridic;

raspunde de aprobarea achizitiei de produse si servicii in aceasta ordine:

> primeste referatele de necesitate aprobate de ordonatorul de credite din partea sefilor de
sectii sau de compartimente;

> verifica incadrarea achizitiel In programul de achizitii publice;

»  verifica stocul si consumul mediu;

» selecteaza procedura pentru atribuirea contractului in functie de valogrea estimata a
acestuia, in conformitate cu legislatio in vigoare;

¥ raspunde de intocmirea documentelor pentru elaborarea §i prezentarea ofertei, in functie de
procedura aplicata pentru atribuirea contractului de achizitie publica, colaboreaza cu sefii
serviciilor de resort la intocmirea caietului de sarcini sau documentatiei tehnice descriptive;

¥ arhivarea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

asigura si raspunde de respectared tuturor etapelor din cadrul procesului de achizitie publica,

respectiv:

» intocmirea planului anual de achizitie publica

YY VYV VY YVY VY VY VY YVYYY

identificarea necesitatii

estimarea valorii

punerea in corespondenta cu CPY

lerarhizarea

alegerea procedurii

identificarea fondurilor

elaborarea calendarufui

definitivarea si aprobarea programului

daco se impune, elaborarea si transmiterea anuntului de intentie
elaborarea documentatiei de atribuire;

stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive
stahbilirea clauzelor contractual

stabilirea cerintelor minime de calificare, daca este cazul, a criteriilor de selectare
stabilirea criteriului de atribuire

daca este cazul, solicitarea garantiei de participare
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t)

completarea Fisei de date a achizitiei

stabilirea formularelor si modelelor

anunt catre Ministerul Finantelor Publice privind verificarea procedurala
definitivarea documentatiei de atribuire

chemarea la competitie;
publicarea anuntului de participare
punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire

Y VYV V VY YV

raspuns la solicitarile de clarificarf
> reguli de porticipare si de evitare a conflictului de interese
indeplineste alte sarcinl, in limita competentelor certificate.

E 18.8.Compartiment administrativ

(1)Este format din functi diferite si are ca obiect sprijinirea desfisurdrii activitdtiilor administrative si
functionale ale unitdtii,

o)
b)
c)

18.8.2.1.
a)

b)

c}
d)

b/

gl

h)

i)

)
k)

organizarea si asigurarea primirii, circuitului s pdstrarii evidentei corespondentei;

asigurarea pastririi arhivel unitdtii, conform normelor legale;

asigura in dublu sens a fluxului informational intre spital si colaboratorii externi, precum si intre
departamentele unitatii;

Referent de specialitate/secretara

asiqura repartizarea informatiffor dinspre management catre toate departamentele spitalulul,
precum si in sens invers;

asigura transmiterea informatiilor primite de la colaboratori, precum si a celor catre exteriorul
spitalului persoanelor carora Ii se adreseaza;

tehnoredacteza diferite materfale sf redacteaza corespondenta zilnica;

sorteoza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data,
denumireq firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare);

primeste persoanele din afara, if informeaza pe cei interesati despre sosirea acestora dupa care
conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent;

in cazul in care persoana care primeste vizita este ocupata / lipseste, secretara pune oaspetii in
legatura cu altcineva care cunoaste problema;

mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor {continutul
mesajului, numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (primite, trimise);

completeaza borderourile pentru prioripost, plicurile trimise recomandat {(prin curierat rapid sau
posta normala), completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza plicurile
trimise;

programeoaza interviurile si audientele;

copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite material;

primeste si transmite e-mail-uri;
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i)
m)
n}
o)
p)
g)
r)
s}

t)

uj

v)

w)

x}

executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in

realizarea strategiilor pe termen scurt ale unitatii in limitele respectarii temeiului legal;

asigura 0 buna comunicare cu toate sectiile, compartimentele, birourile si transmite corect si in

timp util informatiile;

manifesta atentie fota de toate persoanele straine care vin in spital indifdiferent in ce calitate se

prezinta acesteq;

are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de perscanele cu care vine in contact in

cadrul unitatii;

raspunde de corectitudinea si promptitudineda cu care furnizeaza / transmite informatii;

raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare;

raspunde de informarea imediata o persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare o echipamentului cu care isi desfasoara activitates;

urmareste in permanenta daca mesajele / corespondenty au fost receptionate / transmise si au
ajuns la destinatie;

transmite lunar raportarile prin e-mail, posta, curier sau fax;

repartizeaza corespondenta pe baza de semnatura in lista de difuzare/ retragere o
documentelor;

asigura expedierea docurmentelor prin posta si ridicarea corespondentei zifnic;

asigurg aducerea la cunostiinta conducerii, a informatiilor noi sau a problemelor intalnite pe
parcursul activitatii;

asigura efectuarea zilnica a mapef si distribuirea documentelor pe hirouri/ sectii/ compartimente.

18.8.2.2.Magazioner

a)

b)

c)

d)

e)
7

g)
h)
i}
i
k)

1)

166

primeste materialele care se aprovizioneaza, verifica cantitatile indicate in documentele care le
insotesc si controleqza cat este posibil calitatea acestorg;

raspunde de depozitarea for in bune conditiuni pentru a se erita degradarea respectandu-se si
normele de protectia munciisi PSi;

asigura integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de mica mecanizare si a sculelor de mana
din dotarea firmei;

colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupa de intocmirea bonurilor de materiale,
caruia ii furnizeaza denumirea si cantitatea acestora in functie de solicitarile;

periodic, verifica situatia stocurifor daca acestea corespund cu ceea ce se afia in magazie;

anunta seful de birou aprovizionare cand stocurile la anumite materiale sunt epuizate sau nu au
miscare;

materialele vor fi predate numai in baza bonurilor;

raspunde de depozitarea si de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;

_ are responsabilitati privind respectarea procedurilor, codurilor de conduité si eticd profesionald a

personalului contractual, protocoalelor, adrese de conformare, deciziifor si a altor documente
interne ale legislatiei in vigoare;

cunoaste si respecta procedurile interne in ceea ce priveste predarea primirea produselor din
gestiune;

nu permite accesul in depozit persoanelor straine sau g personalului decét tn scop determinat de
serviciu;

incuie si supravegheaza permanent depozitul;
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m)

nj

pl

q)
r)
s)
t)

v}

w)
x)
v
2)
aa)
bb)

cc)

dd)
ee)

Vit

intocmeste si completeaza documente specific;

intocmeste si completeaza fise de magazle, registre de intrare-iesire, procese-verbale de preduare-
primire, bonuri de consum, raportari comerciale, statistice sau economice, alte documente
specifice;

opereaza in programui de gestiune datele referitoare la stocuri:

primeste doar pe baza de borderou si semnatura documentele privind miscarile de

valorf materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale
etc.) prezentate la contabif pentru inregistrare;

primeste si elibereaza bunuri;

organizeaza sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, de lo partenerii comerciali;
participa activ la operafiunile de inclrcare/descircare a méirfii la/din magazia spitalului:
realizeaza receptio bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele Inscrise in
documentele de insotire impreuna cu Comisia de receptive a produselor;

Intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor sifsau deficientelor calitative de
orice provenienta (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste
marfo;

monipuleaza si aranfeaza bunurile in depozit cu ajutorul muncitorilor necalificati, astfel incdt sa
previna sustragerile si degradarile, pe categorii, loturi de marfa etc.;

raspunde de marfurile stocate;

elibereaza bunurile destinate sectiilor doar pe baza bonurilor de cansum;

descarca gestiunea Inregistrdnd iesirile in registrele specific;

efectueaza inventarieri ale bunurilor;

tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntdnd plusurile si minusurile obtinute;

verifica distribuirea bunurilor in codrul unitatii, evalueaza necesarul pentru reinnoirea stocului
minim si comunica in scris propunerife de aprovizionare;

pregateste depozitul pentru inventar;

efectueaza inventarieri periodice si participa la inventarierea anuala o bunurilor,

receptionarea calitativd si cantitotivd a materialelor, alimentelor, primite de lo furnizori si
asigurarea transportului acestora in conditii igienico-sanitare, in conformitate cu normele in
vigoare;

asigurd amenajdrile s conditiile igienico-sanitare conform normativelor depozitelor si magaziilor,
avénd o preocupare speciall pentru pregdtirea obiectelor de conservare {butodie, bidoane, saci,
containere etc.);

18.8.2.3.0perator de centrala telefonicd

a)

asigurarea legdturilor telefonice atdt pentru apelurile de acces cdtre spital cdt si cele soficitate in
interes de serviciu de cdtre angajatii spitalului;

b} primeste si transmite legdturile tefefonice de la /cdtre ceilalti angajali ai institutiel;
¢) consemneqzd legdturile telefonice initiate in nume propriu de cétre angajati;
d) deserveste tot personalul Spitalului privind comunicarey telefonicd;
e) pentru efectuarea convorbirilor telefonice cu societdti comerciale sau gite institutii, va apela
persoana cautatd si apoi va face legdtura solicitatd;
Intacmit: cons.jur. Pollner Eniko
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g

h)

Vi

k]

f}

o}
pl

q)

r)
s)

t)

x)

tine evidenta tuturor numerelor de telefon, fax, precum si o adreselor;

asigura informarea asupra oricarei numar de telefon cerut de catre angajati { chiar si prin
serviciul de informatii};

primeste persoanele din exteriorul spitalului si le indruma spre compartimentele cautate
competente;

preia si directioneaza apelurile telefonice, iar duca persoana solicitata este ocupata / lipseste,
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneazo apelul catre persaanele care ar
putea sa cunoasca problema;

inainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema; transmite aceste
informati persoanei interesate inainte de o transfera efectiv legatura;

primeste persoanele din ofara, ii informeaza pe cei interesati despre sosirea acestora dupa care
conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent:

primeste bolnavii internati, preia, verifica si xerocopiaza documentele justificative necesare
intaocmirii foiii de observatie;

ajuta lo organizareq transporturilor inter si intraspitalicesti cu masing spitalului;

efectueaza  xerocopierea  documentelor si formularelor  solicitate  de  sectii  si
cabinete/compartimente; '

asigura stocarea si distribuirea materialelor/echipamentului de protectie pentru vizitators;
incaseaza sumele acordate de catre terti pentru donatii, sprifinirea spitalului si emite
chitanta/bonurile fiscale;

efectueaza incasarile conform actului administrativ privind serviciile / tarifele aprobate de
conducerea spitalului si periodic depune aceste sume la caseria spitatului;

programeaza bolnavele lu consultatii pentru cabinetul de obstetrica-ginecologie;

poorta echipamentul prevazut de requlamentul de ordine interioara, daca este cozul, care va fi
schimbat zilnic, pentru pastrarea igienei si a aspectulul estetic personal;

timpul de munca se consemneazq zilnic in condicile de prezenta, cu trecerea orei de incepere a
prograrmului si a orei de terminare o programului de fucru;

colaboreazd cu tot personalul unitdtii, nu creeazd stir conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si
o tonalitate normaid pentru o nu crea disconfort In relatiile de lucru;

respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestoraq, orice declaratie publicd cu referire la locul de muncd este interzisd;

executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postului si in limita competentelor
profesionale}), la solicitared conducerii;

raspunde de modul de indeplinire a sarcinifor de serviciu,

18.8.2.4.Arhivar

168

aj

b}

c)

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective;

verifica si preia de lo compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fura evidenta, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si lesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;
cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conf.cu legile in vigoare;
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d)

e)

bii
g

h}

b

k)

i)

q)

pune la dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidente documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conf.prevederilor Legii Arhivelor
Nationale;

mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

solicita conducerii unitatii dotarea torespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace
Psis.a.)

informeaza conducerea unitatii i propune masuri in vederea asigurarii conditiflor
corespunzatoare de pastrare si conservare g arhivei;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarefe deestora, in vederea predarii fa
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale, dacd este cazul,

la preluare verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de constituire a dosarelor si
concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. In cazul constatarii unor
neconcordante ele se aduc la cunostintg compartimehtu!ui creator, care efectueaza corecturile ce
se impun;

evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se tine in registrul de
evidenta curenta;

in regsitrul de evidenta curenta, la capltelul ,Preluari”, se trec in ordinea preluarii, toate
inventarele dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat sub un alt numar de ordine;
scoaterea dosarefor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii creatorilor sou
detinatorilor de documente si cu confirmarea Arhivelor Nationale, in urma selectionarii
transferului catre aita unitate detinatoare sau ca urmare a distrugeril provocate de evenimente
neprevaziute;

dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupd caz:
proces-verbal de selectionare;

proces-verbal de predare primire;

proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor soir a lipsei ncestara,
documentele deteriorate vor fi scoase din evidenta in urma propunerii comisiei de selectionare,
aprobata de conducerea unitatii creatoare sau detinatoare si confirmata de Arhivele Nationale;
documentele care se gasesc in arhiva neconstituite conform nomenclatorului se ordoneuza,
inventariaza si selectioneaza la compartimentul de arhiva. In acest sens se au in vedere:
determinareqa aparentei la fond {fondarea), tinandu-se seama de: denumireq destinataruiui,
stampila de inregistrare, rezolutie sau note tergale continutului actului;

ordonarea documentelor in cadrul fondului, dupa un criteriy stabilit {pe ani si compartimente de
munca, iar in codrul comaprtimentului, pe probleme; pe compartimente sf ani, jar in cadrul anului
pe probleme, alfabetic s.a.),

in cazul in care un dosar cuprinde documente din mai multi ani se ordoneaza la anul cel mai vechi
af dosarului, fara a se fua in consideratie datele documentelor anexate,

numerotarea dosarelor se face incepand cu 1, pe fiecare an.
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7)

s}

prezentele atributii se completeazd cu atributiile generale si alte atributii si sarcini delegate prin
dispozitii manageriale.
arhivarul inlocuteste, dupa caz, pe secretaro sau referentul de la centrala telefonica.

@ 18.9.Compartimentul tehnic

i

k)
I}

asigurarea functionalitdtii in bune conditii a otelierelor de reparatii, a spdldtoriel, a blocului
alimentar si de lenjerie, sala de cazane;

asigurarea infrefinerii clddirilor, instalatiilor si inventarutui unitgtii;

asigurarea aplicdrii si respectdrii normelor PCI, NTS;

realizarea mdsurilor de protectio muncii, instruirea personaluiui cu normele de protectia muncii;
asigurareq intretinerii curdteniei prin curte si prin imprejurimi;

asigurarea pdstrarii arhivel conform normelor legale;

planificarea reparatiitor curente si capitale in spital;

repartizareq muncitorilor la executarea lucrérifor de reparatii si intrefinere, inventariearea
lucrdritor efectuate;

intocmirea evidentei dispozitivelor medicale prin instituireo unui registru general af dispozitivelor
medicale aflate in utilizare.

asigurd verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utiajelor conform dispozitiilor in
vigoare, ludnd mdsurile necesare pentru buna intretinere a imobilelor si instalatiilor aferente;
raspunde de asigurarea pdstrdrii arhivei unitGtii conform normelor legale.

coordoneaza Formatiile de Intretinere si Reparatii a aparaturii, instalatiiior, utilajelor, clgdirilor
din unitate, structurat pe urmdtoarele formatii de lucru:

> clddiri si instalatii sanitare
> centrala termicd

» instalatii electrice

> statie de oxigen

» alte spatii.

a)

b}

c)

d)

e

1!

170

organizeaza, coordoneazd, controfeaza si evalueaza activitatea formatiflor de lucru din
subordine, intocmeste rapoarte de lucru privind activitatea desfdsurata;

organizeaza si coordoneaza activitatea de intretinere si reparatii {mentenanta), precum si @
lucrarilor de investitii la spital, in vederea functionarii optime a instalatiilor tehnologice si
energetice;

participa la analizele privind defectiunile sau avariile instalatiilor, la stabilirea cauzelor care le-au
determinat si luarea masurilor de inlaturare a efectelor;

verifica regimul de functionare a centralei termice pentru furnizarea neintrerupta a utilitatilor
necesare desfasurarii activitatii spitalicestl;

controleaza starea mijloacelor fixe;

asigura elaborarea de instrumente si metode de reducere a consumului de utilitati;
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gl

h)

raspunde de calitatea investitiilor realizate, precum si de mentinerea unui raport optim
cost/calitate;

urmareste executareq verificarilor periodice pe linie ISCIR la utilaje, instalatii si recipient sub
presiune aflate in dotarea unitatii;

i) asigura buna-functionare si urmareste verificarea o timp a utilajelor si aporaturii in dotore,
intretinerea instalatiilor;

I} osigura remediereq situatiilor neprevazute;

k) face propuncri pentru planul de reporatii curente, capital si de investitii;

) participa la elaborarea documentatiilor pentru orgonizarea cererilor de oferta de pret si o
licitatiilor tehnice de achjzitii;

m) participa la intocmirea prolectelor st a studiflor de ferabilitate, propune salutii tehnice;

n} participa la receptionarea lucrarilor finalizate;

o) la solicitarea conducerii verifica din punct de vedere tehnic si semneaza situatiile de plata a
tertilor;

p} face propuneri conducerii unitatii pentru eficientizarea activitatii:

g} urmareste perfectionarea pregatirii angajatiflor din subordine;

r} organizeaza si raspunde de realizarea graficelor de intretinere si revizie tehnica a reparatiilor;

s)  urmareste respectarea normelor de protective a muncii de catre personalul unitatii;

t}  avizeaza graficele de lucru si le prezinte spre aprobare managerului;

u} intocmeste fisele de post ale personalului in subordine;

v} coordoneaza si controleaza activitatea personalului in subordine si defega sarcini acestora,
raspunde de calitatea activitatii si de indeplinirea atributiilor;

w) urmareste asigurarea documentatiei tehnice pentru investitii, reaparatii, infiintare noi structuri;

x} asigura functionarea ifuminatului de siguranta;

y} asigura si raspunde de cajetele tehnice intocmite pentru reparatii, investitii, etc;

2} organizeaza activitatea privind evidenta mobilierului, aparaturii, materialelor afiat in folosinta;

aa) urmdreste efectuarea de reparatii capitale $i de investitii, receptioneazd si verificd cantitativ si
calitativ lucrdrile executate de muncitori terti;

bb) stabileste cauzele degroddrii sau distrugerii constructiilor, instalatiilor sau utilajelor si propune
mdsuri corespunzdtoare;

cc) stabileste necesarul de materiale de intretinere;

dd) analizeazd dotorea unitdfii, a stdrii clddirii si elaboreazd projectul de plan de investitii sau de
reparatii capitale;

ee) urmdreste asigurarea documentatiei tehnice pentru investitii si reparatii capitale;

Jf) va lua mdsuri ca toti muncitorii, fn perioada in care nu sunt solicitati la interventii in cadrul
spitalului, sd execute alte servicii stabilite de conducere, pentru folosirea integrald a timpului de
muncd zilnic;

gg) muncitorii de la activitatea de intretinere vor consemna in caiete sau bonuri de lucru zilnice,
lucrdrile pe care le efectueazd. Cei de la posturi fixe vor consemna in registrele de turd, data, org
preddrii - preludrii schimbului, modul cum au functionat instalatiile, defectiunile constatate,
urgenta si remedierea acestorg, etc. Caietele, bunurile de lucru si registrele de turd vor fi
controlate si vizate de inginer coordonator, care certificd la finele fiecarei zile si funi indeplinirea
sarcinilor de serviciu a personalului din subordine in vederea acorddrii dreptului de salarizare;

hh) organizeaza si raspunde de intretinerea centralelor 5i punctelor termice in conformitate cu
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i}
i
ki)
i

prescriptiite tehnice ISCIR - pentru exploatarea cazanelor de abur.
exploateazd §i intretine instalatiile de oxigen, vid si aer comprimat;
usigurd functionarea instalatiilor frigorifice si de climatizare din dotare;
asiqurd functionarea iluminatului de sigurantd;

certificd consumurile de apd, gaz, electricitate, agent termic s.o. aferente spitalului;

mm)  stabileste interventiife necesure si modul de realizare o acestora atat pentru intretinerea

nn}

GO,

~

pp)

qq)

rr)

ss)

tt}

uu)}

vy}

ww}

xx)

¥yl
zz)

curenta {igienizari periodice} cdt si pentru lucrari speciale {amenajari sau consolidari);
participa alaturi de personaful abilitat la incheierea de contracte si urmareste realizarca acestora
pentru asigumred unitatii sanitare ot energie electrica, qaze naturale, servicli de apa si
canalizare;
asigura exploatarea corecta o acestorq §i incadrarea fn limitele de consum stabilite de actele
normative;
asigura §i raspunde de realizarea conditiifor de microclimat necesare functionarii pe timp de
iarna a activitdtii Unitatif sanitare prin mentinerea centralei termice i a instalatiilor de ventilatie
centralizate, In graficele optime de exploatare;
asigura si raspunde de functionarea acestora prin realizarea tuturor lucrarilor de revizie tehnica,
reparatii curente periodice §i intretinere curenta;
asfgurg §f raspunde de respectarea legisiatiei n vigoare privind activitdtile pe care le
coordoneaza;
asigura cadrul necesar functionarii in conditiile legale a activitdtii de urmarire a exploatarii
instalatiior sub incidenta normativelor 1.5.C.LR. precum gi a aparatelor A.M.C. (aparate de
masurare si controf) care sunt prevazute de legea metrologiel, prin numirea persoanelor
responsabile gi asigurarea pregatirii si atestarii acestora;
asigura si raspunde de pastrarea in conditiile legii a cartii tehnice a constructiilor din patrimoniul
unitatii sanitare:

¥ de pastrarea documentelor existente, scrise (schite, desene, planuri de situatii etc.}, si

cele informatizate;
» de pastrarea, completaren periodica o proceselor verbale din registrul evenimentelor, a
»  fiselor sintetice $i a proceselor verbale de constatare o tuturor documentelor anexa
cartii tehnice;
corilrolensy funclionarea Instolotiflor de automatizare, programare, luand dupd caz masur! de
infaturare a defectelor;
raspunde de pregatireq instalatiilor cu regim special in exploatare pentru verificarile tehnice
periodice;
asigura legatura permanenta cu echipele service ale furnizorilor de echipamente;

asigura realizarea tuturor reviziilor tehnice si a lucrarilor de interventie necesare echinamentelor,
astfel ca acestea sa poata fi mentinute in stare de functionare;
asigura buna functionare a centralei telefonice a spitalului si a retelei interioare;
coordoneaza si asigura buna functionare a spalatoriei spitelului, in conformitate cu actele
hormative care reglementeazo aceasta activitate,
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18.10.Compartiment de securitatea muncii, P.S.1, protectie civild gi situatii de urgentd

S

{1Jin confomitate cu HGR nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitdtii si sdndtatii in muncd la nivelul spitalului functioneazd in subordinea directd a
managerului.

a)

b)
c)

d)

€)

1

g

h)

b

k)
1)

n}

o)

p)
g)

identificarea pericolelor i evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de muncd,
respectiv executant, sarcind de muncd, mijlouce de muncd/echipamente de muncé si mediul de
muncd pe locuri de muncd;

elaborarea si actualizarea planulul de prevenire si protectie;

elaborarea de instrucfiuni proprii pentru completarea sifsau aplicarea reglementdrilor de
securitate si séinditate in muncd, tindnd seama de particularititile activitdtilor si ale unitéitii;
propunerea atributiifor si rdspunderilor In domeniul securitdtii si séndtdtii in muncd, ce revin
lucrdtorilor, care se consemneazd in fisa postuluf;

verificarea cunoagterii i aplicdrii de cdtre tofi lucrdtorii a mdsurilor previizute in planul de
prevenire §i protectie, precum si a atributiilor si responsahilitdtilor ce le revin in domeniul
securitdtii si sandtdtii in muncd, stabilite prin fisa postului;

fntoemirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucrétorilor in domeniul securitdtii si sdndtatii in muncd;

elaborareo tematicii pentru toate fazele de instruire, stobilirea periodicitédtii adecvate pentruy
fiecare Joc de muncd, asigurarea informdrii si instruirii lucrétorifor in domeniul securitdtii si
stindtdtii in muncd si verificarea cunoagterii si aplicdrii de cdtre lucréitori a informatiilor primite;
elaborarea programului de instruire — testare lo nivelul intreprinderif sifsau unitdtii;

evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdndtate in muncd, stabilirea tipufui
de semnalizare necesar;

eviden{a posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

evidenfa posturilor de lucru care, la recomandaree medicului de medicing muncii, necesitd
testarea aptitudinilor si/sdu control psihologic periodic;

informarea angajatorului, fn scris, asupra deficienfelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de muncd sl propunerea de mdsur! de prevenire si protectle;

evidenfa echipamentelor de muncd si urmdrirea ca verificirile periodice ale echipamentelor de
muncd s fie efectuate de persoane competente, privind cerintele minime de securitate si
sdndtate pentru utllizarea in muncd de cdtre lucrdtor! a echipamentelor de muncd;

identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
unitate si intocmirea necesarului de dotare a lucrétorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor Hotdrdrii Guvernului nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si
sdndtate pentru utilizarea de cdtre lucritori a echipamentelor individuale de protectie la locul de
muncd;

participarea la cercetarea evenimentelor;

elahoraren rapoartelor privind accidentele de muncd suferite de lucrdtorii din unitate;
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r} urmdrirea realizdrii mdsurilor dispuse de cétre inspectorii de muned, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetdrii evenimentelor;

s) colaborarea cu lucrdtorii sifsau reprezentantii lucrdtorilor, medicul de medicing muncii, in
vedereo coordondrii mdsurilor de prevenire i protectic;

t}  propunereq de sanctiuni §i stimulente pentru lucritori, pe criteriul Indeplinirll atributiilor Tn
domeniul securitdtii si sandtdtii fn muncd;

u} intocmirea unui necesar de miflouce maleriale pentru desfasurure goestor activitdyi

v} colaborarea cu fucrdlonii $i / sau reprezentunfii lucedtorito, medical de medicing muncii, in
vederea coordondrii mdsurilor de prevenire si protectie.

w) propunereq de sanctiuni §i stimulente pentru lucrditori, pe criteriul indeplinirii atributiitor in
domeniul securitdtii i sndtdtii in muned.

x} intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfdsurarea acestor activitéti.

v} se urmdreste modul in care se aplicd reglementdrile legislative in vigoare, privind protectia
mediului la nivelul spitalufui;

z) se monitorizeazd factorii de poluare ai aerului, apei si solului i se cautd solutii optime pentru

aa} mentinerea ucestora fn limitele admise de lege; -se raporteazé la agentia de protectie a mediului,
garda de mediu, autoritatea de sdndtate publicd, etc., daote legate de factorii de poluare, deseuri
si substante periculoase, ori de cate ori acesteq le solicitd;

bb) se tine evidenta gestiunii deseurilor conform O.M.S. nr.1226/2012, privind gestionarea gi
metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile infectate
rezultate din activitatea medicalé;

cc) se tine evidenta i se urmdreste circuitul deseurilor pe categorii de degeuri, de la generarea lor
pand la eliminarea finald {conform HG nr. 856 /2002);

dd} se cautd solutii ecologice de reciclare, valorificare si eliminare finald a deseurifor rezuftate in
urma scoaterii din folosintd prin casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar uzate;

ee} raspunde de obtinerea autorizatiei de mediu, in acest sens va intocmi documentatia necesara;

ff] colaboreaza cu medicul sef CPIAAM Tn scopul derularii unui sistem de gestionare corect si eficient
a deseurilor periculoase.

18.10.2. 1. Atributii privind P.5.1.

al participa lo elaborarea si aplicarea conceptiei de oparare impotriva incendiilor la nivelul
institutiei sau operatorului economic;

b} controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

c) propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijfloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

d) indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor ;

e} prezinta conducerii, anual sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii
de aparare impotriva incendiilor;

fI  ocorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiitor.

g) in situatio in care se executa controale si inspectii de prevenire impotriva incendiilor, cu acordul
conducatorului unitatii, prezinto documentele si informatiile solicitate si se obligos sa nu

ingreuneze sau so obstructioneze in niciun fel efectuarea acestora;
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h}

i

k)

I}

instruieste salarigtii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor prin instructajul introductiv
general;

participa la elaborarea actelor de autoritate emise de conducatorul unitatii privind aparareg
impotriva incendiilor ;

intreprinde dernersurile necesare in vederea achizitionarii formularelor tipizate utilizate in
domeniu

pastregza permanent legatura cu ofiterii ISUJ, membrii comitetului local/judetean pentru situati
de urgenta, cu omologii din celelalte institutl/sccietati comerciale, prin intermediul tuturor cailor
de comunicatii avute la dispozitie ;

insoteste ofiterii inspectiei de prevenire din cadrul ISUJ pe durata desfasurarii misiunilor de
control in unitate si pune la dispozitia acestorg informatiile, documentele, planurile si evidentele
specifice solicitate privind apararea impotriva incendiilor si protectie civila.

18.10.2.2. Atributii privind protectia civila

a)
b}
c)
d)
e}
z
g

h)

instruieste permanent in domeniu legislatiei de protectie civila si al managementului situatiilor
de urgenta ;

organizeaza instruirea introductiv generala in domeniu si educarea preventiva a salarigtilor din
unitate ; )

elaboreaza documentele specifice activitatii de protectie civila si gestionarea patrimoniului de
specialitate din cadrul institutiei in care isi desfasoara activitatea ;

preocupa de procurarea si afisarea lo vedere a mifloacelor de propaganda in domeniul protectiei
civile si al situatiilor de urgenta.

propune conducerii unitatii masuri privind identificarea, monitorizarea si evaluareq factorilor de
risc specifici, generatori de evenimente periculoase;

este membry al celulei de urgenta si loctiitor legal pe linie de protectie civila al sefului celului de
urgenta, reprezentat de conducatorul unitatii;

asigura arhivarea tuturor documentelor de protectie civila/aparare impotriva incendiilor ale
unitatii, inclusiv corespondenta pe linie de situatii de urgenta;

controleaza modul in care conducatorii directi ai locurilor de munca, efectueaza instructajele in
domeniuf situatiilor de urgente la locul de munca si periodice ale salariatilor din subordine;
participa la convocari, instruiri, exercitii, aplicatii si alte forme de pregatire specifice in domeniul
situatiilor de urgenta, cu ocordul conducatorului unitatii.

18.10.2.3.Pentru activitdiile de protectie si de prevenire a riscurilor profesionale din institutie, angajatul

desemnat privind securitatea si sdndtatea in munca

a)

b)

ia mdsurile de prevenire, precum si metodele de lucru aplicate de cdtre angajator su asigure
Imbundtdtirea nivelului securitditii si al protectiei sdndtdtii angajatilor si sa fie integrate in
ansamblul activitdtilor intreprinderii si/sau unitdtii respective si la toate nivelurile ierarhice;
asigura ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa facd obiectul consultdrilor cu angajatii
sifsau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecinfele asupra securitdfii si sGndtdtii
angajatilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de munca;
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d)

e)

7l

al

hj

i

k)

m)

informeaza, cat mai curdnd posibil, toli angajotii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav 5i
iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre mésurile luate ori care
trebuie sa fie luate pentru protectia lor;
fa mdsuri §f furnizeaza instructiuni pentru a da angojatilor posibilitatea sa opreascd lucrul sifsau
sa pdrdseascd imediat locul de munca i sa se indrepte spre o ronu sigura, in caz de pericol grav
siiminent;
fine evidenta aceidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3 zile
de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a
accidentelor de munca,
elaboreaza pentru autoritétile competente si in conformitate cu reglementdrile legale rapoarte
privind accidentele de munca suferite de angajatii séi.
intocmeste un plan de prevenire si protectie compus din mdsuri tehnice, sanitare, organizatorice
si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzdtor conditiilor de
munca specifice unitdgii;
oblind autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitdtii si s@ndtdtii in munca,
inainte de fnceperea oricérei activitdti, conform prevederilor legale;
stabileste pentru angajoti, prin fisa postului, atributiile si rdspunderile ce le revin In domeniul
securitétii si sandtdtii in munca, corespunzdtor functiilor exercitate;
asfgura si controleaza cunoasterea §i aplicarea de cdtre tofi angajatii a mésurilor prevazute in
planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitétii
si sGndtdtii in munca, prin angajatii desemnati ;
asigura informareg fiecdrei persoane, anterior angajdrii in munca, asuprg riscurilor lg care
aceasta este expusd la locul de munca, precum si asupra mésurilor de prevenire si de protectie
necesare;
la soficitarea inspectorufui de munca, participa la efectuarea controlului sau la cercetarea
evenimentelor;
asigura o instruire suficienta i adecvatd In domeniul securitdtii si sénditétii in munca, fn special
sub forma de informatii si instructiuni de tucru, specifice locului de munca si pastului sau:

» la angajare;

¥ la schimbarea locului de munca sau la transfer;

> u introducerea unui nou echipument de munca sau o unor modificiri ale

echiparmentului existent;
¥ laintroducerea oricérei noi tehnologii sau proceduri de fucru;
> la executarea unor hicréri speciale.

18.10.2.4. Activitétile pe linie de protectie a mediului

176

a)

b)

¢}

se urmdreste modul in care se aplicd reglementdrile legisiative in vigoare, privind protectia
mediului la nivelul spitalutui;

se monitorizeazd factorii de poluare ai aerului, apei si solului si se coutd solutii optime pentru
mentinerea acestora In limitele admise de lege;se raporteazd la agentia de protectie a mediului,
garda de mediu, autoritatea de séndtate publicd, ete., date legate de factorii de poluare, deseuri
si substante periculoase, ori de cate ori acestea le solicitd;

se tine evidenta gestiunii deseurilor conform O.M.5. 1226/ 2012, privind gestionarea §i
metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile infectate
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rezultate din gctivitatea medicald;

d) se tine evidenta §i se urmdreste circuitul deseurilor pe categorii de deseuri, de la generarea lor
pand la eliminarea finald (conform HG nr. 856 /2002);se cautd solufii ecologice de reciclare,
valorificare si eliminare finald a deseurilor rezultate In urma scoaterii din folosintd prin casare o
mijloacelor fixe si o obiectelor de inventar uzate;

e} raspunde de obtinerea qutorizatiei de mediu, in acest sens va intocmi documentatia necesara;

fl colaboreaza cu medicul sef SPCIN sau cu medicul delegat cu responsabilitati in prevenirea si
combaterea infectiilor nozocomiale in scopul derufarii unui sistem de gestionare corect §i eficient
a deseurilor periculoase; '

g} supravegheaza activitaten personalului implicat in gestionarea deseurilor periculoase, respectiv
supravegheaza activitatea Statlel de sterilizare deseuri medicale periculoase, care are
urmatoarele atributii:

V" rdspunde de prelucrarea degeurilor periculoase rezultate din activitatea medicald a sectiflor
spitalului;

v efectueazd procesul de neutralizare, tocare si mdruntire a deseurilor pericutoase si evacuarea lor
fa container;

¥ rdspunde de preluarea deseurilor periculoase ce nu pot fi neutralizate si predarea la o firmd
specializatd.

18.11.Compartimentul informaticd

{1)Serviciul de informatica este organizat ca structura de sine statatoare in subordineg directa a
Muonagerulul unitatii si reprezinta compartimentul unitatii care colecteaza si centralizeaza datele satistice
ale unitatil sanitare si efectueaza toate centralizarile si raportarile datelor din domeniul medical, in
vederea decontarii acestora de catre CJAS,

{2)Serviciul de informatica are ca obiect de activitate principal implementarea, colectarea si exploatarea
datelor si informatiilor referitcare la woctivitatea administrativa si medicala a unitdfii prin sistem
electronic, conform legistatiei de specialitate in vigoare.

(3}Aceasta activitate are ca scop urmatoarele objective:

v crestered eficientei operationale a unitdtii fn cadrul administratiei publice;

v’ informatizarea tuturor serviciilor adresate populatiei;
v integrarea serviciilor prestate in reteaua nationala de informatii;
: v’ asigurarea accesului la informatii de specialitate prin tehnologii de actualitate;
v imbunatatirea managementului fluxului de documente;
v' furnizarea catre strucurile competente autorizate a datelor de utilitate publico ale
unitatii;
¥'  cresterea disponibifitatii informatiilor despre activitatea medicala a unitdtis;
v

perfectionarea §i totodata simplificarea relatiilor unitdtii cu mediul de afaceri si cu
structurile administratiei publice.
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b)
¢}
d)
&)

/]
g)
h}
i)
)
k)
i)

m)

n)

organizeazd si rdspunde de buna functionare si corectitudinea sistemelor informatice de calcul 5i
bazelor de date in sistemul electronic ol institutiel;

coordoneazd intreaga activitate de informaticd a spitalului;

organizeazd si urmdreste functionarea intregului sistem informational al spitalului;

stocheazd informatiile pe support magnetic/optic si asigurd arhivarea lor;

asigurd primul nivel de interventie in cazul defectérii echipamenteior (calculatoare, imprimante,
servere} si contacteazd firmele de service fn cazul defectdrii acestor echipamente;

riispunde de respectarea legislatiei in domeniul tehnicii de calcul si al soft-ului;

asigurd functionarea cu licentd a programelor implementate;

instaleazd sisteme de operare,software,imprimante,etc.;

asigurd comunicarea cu producdtorul programelor;

asigurd buna functionare a retelei de calculatoare si a echipamentelor hardware la primul nivel
de interventie si comunicd permanent cu firmele care asiguré garantia echipamentelor;

asigurd octualizarea site-ul spitalului §i buna functionare o acestuia;

se ocupd de pregéitirea si instruirea de specialitate a personalului institutier;

pdstrazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

“arhiveazd la sfirsitul anului documentele specifice serviciului;

Din punct de vedere al statisticii medicale indeplineste urmdtoarele atributii:

o)

p)

a)
r)
5)

coordoneazd activitatea de raportdri statistice privind activitatea spitalului cdtre Ministerul
Sdndtdatii, Directia Judefeand de Sdndtate Publicd, Cosa Nafionald de Asigurdri de Sdndtate si
Casa judeteand de Asigurdri de Sdndtate;

coordoneazd activitatea de culegere si transpunere in format electronic a informatiifor ce trebuie
raportate;

sprifind celelalte compartimente in vederea colectdrii informatiilor necesare pentru raportare;
agregd informatiile prefuate de lao alte compartimente fn vederea raportdrii;

intocmeste situatiile statistice din spital si ambulator/lunar, trimestrial, semestrial, anual.

18.11.2 1.informatician/administrator

a)

b)

¢)
d)

e}
f

gl
h)

178

rdspunde de verificarea permanentd a stérii de functionare a echipamentelor informatice
apartindnd spitatului si asigurd utilizarea in bune conditii a acesteia;

verificd lucrdrile de intretinere periodicd si ocazionald a echipamentelor de calcul apartindnd
spitalului;

gestioneazd biblioteca de software si documentatii IT din dotarea spitalului;

preia sesizirile venite din partea unittilor apartindtoare privind defectiunile survenite la
echipamentele de calcul;

centralizeazd necesarul de tehnicd de calcul de la nivelul entitétilor apartindnd spitalului si face
propuneri pentru achizitionarea acesteia;

instaleaza statiile de lucru;

instaleaza imprimantele hardware/software;

asigura conectarea retelelor de calculatoare;
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i) participa la instalarea si configurarea serverelor, urmareste functionarea serverelor in
conformitate cu documentatia de administrarew primita de la furnizor;

i} participa la receptiile de tehnica de calcul si licente software de baza;

k) stabileste normele de utilizare in spital a tehnicii de calcul si comunicatiilor si aplicatiilor,
urmarind sa asigure securitaten retelei locale si a datelor;

I} participa cu informatii tehnice specific la licitatii si incheiereq unor contracte necesare pentru
realizarea lucrarilor legate de sistemul informatic, luerari care nu se pot face cu surse proprii;

m} Intocmeste si verifica rapoartele in SIUI pentru structurile clinice si paraclinice, transmite la CAS
Harghita pana la data de 5 ale lunii;

n}) coordoneazd activitatea de raportdri statistice privind activitatea spitalului cdtre Ministerul
Sdnéitdti, Directia Judeteand de Sdndtate Publicd, Casa Nationald de Asigurdri de Sdndtate si
Casa Judeteand de Asigurdri de Stndtate;

o} coordoneazd activitatea de culegere si tronspunere in format electronic a in formatiilor ce trebuie
raportate;

p) sprijing celelajte compartimente in vederea colectdrii informatiilor necesare pentru raportare;

g) intocmeste Fisa tehnicd necesard la efectuaren achizitiei;

r}  participd la receptionarea echipamentelor de calcul noi intrate in inventarul spitalului, urmdrind
ca acestea sd se Incadreze in parametrii tehnici §i intocmeste procesele verbale de
predare/primire;

s} identificd sl propune pentru casare echipamentele de calcul uzate.

l 19.1 organizare

(1)La Spitatul Municipal Gheorgheni s-a organizat sectorul activitéitii auxiliore format din muncitori
calificati, pentru reparatii si intretinerea instalatiilor sanitare, utitafelor, clddirilor si mijloacelor de
transport, spdlarea si edlcarea lenjeriei de pat si de corp a boinavilor internati.

| 19.2. Bloc lenjerie si spaldtorie

18.2.1.1.Colectarea la sursd gi ambalarea lenjeriei

(1)Lenjeria murdara se colecteazd la locul producerii, in asa fel incit s& fie cdt mai putin manipulatd si
scuturatd in scopul prevenirii contamindrii aerului, a persondiuluf si a pacientilor. Se interzice sortarea la
locul producerii a lenjeriei pe tipuri de articole. Rufele vor fi transportate in soci care se desfac singuri
eliberdnd astfel rufele in masina de spélat.
(2)Personalu] care colecteazd lenjeria va purta echipament de protectie corespunziitor, inclusiv médnugi.
{3)Ambalajul lenferiei murdare se face in functie de grad de risc, in :

- ambalaj dublu pentru lenjeria contaminatd:

- ambalaf simplu pentru lenjeria necontaminaté,
19.2.1. 2. Transportul si depozitareg lenjeriei murdare
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(4)Lenjeria murdard ambalatd este transportats lo spildtorie cu ajutorul uner cérucioare speciale pentru
saci cu coduri rosu i albastru.
Depozitarea lenjeriei murdure ambulate se face pe sectii intr-un spatiu in care pocientil §i vizitatorii nu au
gcees.Se limiteazd timpul de depozitare o lejeriel ambulate in pungi de polietilend la maximum 24 h.
18.2.1.3.5ortareu lenjeriei
{5)Sortarea lenjeriei se face in rona murdard din spdlitoric. La sirsitul fiecdrei ture de lucry masa de
sortare se spald si se dezinfecteazd,
Personalul care lucreaz& in zona murdord poartd holite de alté culoore fatd de uniformele folosite in zond
curatd,
19.2.1.4.Depozitarea si transportul lenjeriei curate
{6)Lenjeria curatd se depoziteazd in spéidtorie intr-un spatiu special amenajat fn zona curatd. Spatiul este
dotat cu rafturi etichetate si numerotate. Lenjeria curatd se ambaleazd pentru transport in saci noi.
{(7)Transportul lo sectii se efectueazd cu liftul special pentru lenjerie curatd.
Depozitarea lenjeriei curate pe sectii se face fn spatii special amenajate. Aceste spatii se supun curdfeniei
de rutind.
19.2.1.5. Spalitoreasy
a) rdspunde de buna functionare a spéldtoriei;
b) urmdreste aplicarea coduluf de procedurd, respectareq legislatiei sanitare si de protectia muncii
in vigore;
¢} planificd necesarul de echipamente de protectie pentru personalul din spéidtorie;
d} verificd duci personalul poartd echipamentul de protectie;
e} verificd lenjeria din uz din punct de vedere af calitdtii;
I} planificd necesarul de articole de lenjerie af sectiitor si compartimentelor;
g} intocmegte lista articolelor de lenjerie pentru achizitionare;
h)  verificd dacd personalul este pregdtit professional pentru a-gi indeplini reponsabilititile lo nivelul
de calitate cerut;
il raspunde de materialul moale existent pe rulaj;
J}  sorteaza, dezinfecteaza lenjeria;
k) introduce rufdele murdare in masini si raspunde de corecta spalare a rufelor dupa normele
igienice;
I} scowterea rufelor din masing, stoarcered, uscared, strungerea~operatiuni effectuate cu
respectarea normelor de igiena, ISU, SSM;
m) trigza lenjeria in scopul scoaterii celei necorespunzatoare;
n} preda la magazine lenjeria curate;
o) este interzis spalatul rufelor proprietate personala sau particulara;
pl respecta prevederite Ordinului MS nr. 1101/2016 si Ghidul practice de management al expuneri
accidentale la produse biologice;
q) respecta si aplica corect normele Ordinului MS nr. 961/2016-Norme tehnice privind curatarea,
dezinfectia si sterilizarea unitatii sanitare;
r}  respecta prevederile Ordinului MS nr. 1226/2012 privind depozitarea si  gestionareq
deseurilorrezultate din activitatiile medicale;
s)  respecta prevederile Ordinului MS nr. 1025/2000 pentru aprobarea normelor privind serviciile de
spalatorie pentru unitatiile sanitare;
t) indeplineste alte sarcini delegate de catre conducerea unitatii in limita competentelor.
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19.2.1.6.Muncitorii din spalatorie

a)
b)

c)
d

e}
f)

exploateazd in conditii optime utilajele de care rdspund;

aplicd proceduri de curdtire a suprafetelor si a utilajelor, de dezinfectie a benzii sau a mesei de
sortare, spald si dezinfecteazd céirucioarele;

respectd codul de procedurd;

complateazd formularele de evidentd o dezinfectiei termice si chimice pentru fiecare ciclu de
spdlare, la fiecare utilaj;

poartd echipament de protectie adecvat zonei de lucru;

rdspund de calitatea activititi prestate.

19.2.2.1.Paznic

a)

b)

c

d

e}

by

gl

h}

)
i

k)
1)

rdspunde de securitatea bunurilor si a pacientilor internati, Are drept de control i perchezitie in
cazuri special;

permite accesul fn unitdtile sanitare de care rdspund tuturor cazurilor de urgentd cu sau fard
bilet de trimitere. Sunt admisi maxim dof insotitori pentru un caz de urgentd;

la avizul medicului sef de sectie sau medicului curant se pot elibera bifete pentru un apartindtor
avdnd in vedere cd unii bolnavi au nevoie de ingrifire speciald. Aceste bilete tip trebuie sd
contind: numele si prenumele apartindtorului, numele si prenumele bolnavului, sectia, salonul,
perioada si orele de o care acestio pot sd Intre in spital, Portarul poate cere persoanel care
detine un asemeneq bilet un docurment de identificare;

se pot admite pentru control medicul numai persoanele care posedd o dovadd scrisd in acest sens
de cdtre medic;

sunt admisi posesorii biletelor de trimitere pentru internare eliberate de dispensare, medici de
familie, policlinici sau unitdti extrateritoriale obligatoriu semnate si parafate;

au obligatia sd verifice legitimatiile de serviciu al personalului medical care intrd in spital si sd
controleze bagafele suspecte a oricéirei persoane care intrd sou jese din spital;

sd nu permitd pdrdsirea incintei unitdtilor sanitare de cétre bolnavii internatfi dacd acestia sunt fn
tinutd de spital {pijama, halat etc.). in cazul in care acestia posedd bilet de trimitere semnat si
parafat de medic pentru examen de specialitate in alte unitati sanitarc acegtia vor avea tinutd de
oras;

in cazul persoanelor agresive sau turbulente care nu se supun acestor ordine portarul va anunta
prin cenlrala telefonicd medicul de fa trigj care va lua mdsurile necesare.

respectared orelor de vizite este obllgatoriu;

nortarii sunt obligati si poarte uniformd si s se comporte civilizat cu persoanele care intrd sau
ies din spital;

sd vind la schimb regulamentar, la timp si ordonat;

s6 nu fie sub influenta bduturilor alcoolice;

m} sd nu pdrdseascd locul de muncd fird aprobarea sefului ierarhic Superior;

n)
o)
p)

sd nu permitd accesul persoanelor strdine in cabina portarului;
sé controleze maginile care aduc marfd la lesiren acestora din spital;

sd nu facd schimburi fird aprobarea sefului ierarhic superior;
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g) sd nu permitd accesul maginilor stréine in incinta spitalului sau blocuren accesului fn curtea
spitalului:
r} s predea schimbului serviciul de pazd cu inventarul complet ce-l are in dotare;
s} sd anunge seful jerarhic superior de evenimentele petrecute in timpul serviciufui;
1} executd orjce alte sarcini trasate de seful ierarhic superior,
18.2.2.2.50fer

al conducerea si intretinerea autoturismelor aflate in dotarea institutiei;
b} sprijinirea celorlalte directii pentru buna desfésurare a activitdtii {aprovizionare cu consumabile,
ete.)l;
c) alte sarcini prin delegare de atributii, in limita competentelor certificate;
18.2.2.3. Muncitorii responsabili cu activitdti de intretinere si reparatif

al muncitorii executd personal sau fn echipd, orice fel de sarcini sau lucréri care se incadreazd in
atributiile de lucru, aplicd si riispund de respectarea normelor de protecfia muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor;

b] efectueazd lucriiri de reparatii curente Ia utitaje, instalatil;

¢} asigurd buna intretinere a aparatelor, instalatiilor si utilajelor;

d) stabilesc cauzele degradirii sau  distrugerii, instalatiilor si utilojelor si propun mdsuri
coerespunzdtoare remedierii lor;

e} justificd materialele de intretinere a utilajelor ridicate de la magazie, pe bazd de bonuri de consum
si a confirmirilor efectuate de cdtre beneficiarii lucrdrii;

flinformeazd coordonatorul de activitate despre greutdtile si lipsurile intdinite in timpul
programului de lucry;

g} rdspund de bund gospoddrire si utilizare a sculelor si aparatelor cu care lucreazd;

h)  folosesc in mod rational materialele si piesele de schimb primate;

i} muncitorii de la activitatea de intretinere vor consemna in caiete sau bonuri de lucru zilnice,
lucrdrile pe care le efectueazd. Cei de la posturi fixe vor consemna in registrele de turd, data, org
preddrii - preludrii schimbului, modul cum ou functionat instalatiile, defectiunile constatate,

urgenta si remedierea acestora, etc.

E 20.1 Generalitati ]

(1jActivitatea de prevenire si combatere o infectiilor asociate asistentei medicale se desfasoara intr-un
codru organizat, ca obligatie permanenta a fiecarui cadru medico- sanitar.
(2)Activitatea de supraveghere gi prevenire a infectiitor asociate asistentei medicale face parte din
obligatiile profesionale ale personatului si este inscrisa in fisa postului fiecarui salariat,
(3)Circuitele functionale trebuie sa faciliteze ¢ gctivitate corespunzitoare si sa impiedice contaminarea
mediului extern reducand la minimum pesibilitatea de producere a infectiilor.
(4} Principalele circuite functionale din spital sunt urmatoarele:

v circuitul bolnavului;

v circuitul personalului medico- sanitar;

v' circuftul si regimul vizitatorilor st insotitorilor;
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circuitul instrumentaruliui si a diferitelor materiale utilizate in practica medicala aseptica;;
circuitul alimentelor;
circuitul lenjeriei;

AN

circuitul deseurilor.

B 20.2.Circuitul bolnavului

{1}internarea bolnavilor in spital se face, in general, prin camera de gardd /birou de interndri,
(2)ia internare, se va asigura bolnavului/pacientului o stare de igiend individuald
corespunzdtoare (baie, deparazitare, etc.). Dupd aceastd operatiune si dupd intocmirea
documentelor necesare interndrii, bolnavul este condus de infirmierd cu liftul nr.1 in salon.

'{3)In sectie, bolnavul/pacientul este predat asistentei de turd, care-/ repartizeazd in safon si i dd
primele indicatii, referitoare la normefe generale de comportament In sectie si spital, drepturile
si obligatiile In calitate de pacient, a circuitelor pe care trebuie si fe cunoascd, si sd le respecte
avdnd libertate de deplasare nerestrictionata (exceptie perioadele de vizitd medicald) in
conditiile respectdrii circuitelor.

(4}Pacientul va avea acces la registrul de sugestii si reclamatii care se gdseste la nivelul fiecdrui
etaj. -
{5)Lucrurile personale ale bolnavilor se colecteazd, vor fi controlate de paraziti si depuse intr-o
husi de pdnzd la magazia de efecte boinavi/pacienti.

(6)in timpul interndrii, se va asigura togletq zilnicd o bolnavilor,

{7)La externare bolnavul este condus de infirmierd la camera de imbricare unde se vor preda
bunurile personale. Documentele de externare se vor elibera in sectie de medicul curant.
(8)Organizarea saloanelor respectd normele sanitare {spatiu/pat, luminozitate, instalatii
sanitare). Sunt asigurate spatii pentru activitdtile aferente ingrijirii bolnavului/pacientului: salg
de tratamente si pansamente, oficiu alimentar, depozite de lenjerie curatd, depozite pentru
materiglele de intretinere, substante dezinfectante, materiale sanitare. Pe fiecare etaj se afld un
depozit special de materiale sanitare/ dezinfectante/ lenjerie curatd,

(9)Programul orar privind dezinfectia si curdtenia saloanelor/rezevelor si a anexelor sanitare ale
acestora, curétenia si dezinfectia curentd a suprafetelor $i a pavimentelor se realizeazdi potrivit
protocoalelor pe fiecare sectie/compartiment din cadrul spitalului siori de cdte ori este nevoie.
(10)se interzice spitalizarea in acelasi timp intr-un pat a doua sou mai multe persoane,
(11}Triarea bolnavilor se face in functie de infectiozitate si receptivitatea lor — saloane separate
pentru bolnavii septici, aseptici si cef cu grad ridicat de receptivitate.

{12)in interiorul spitalului se asigura o circulatie dirijata a diferitelor categorii de bolnavi intre
fiecare serviciu de diagnostic (laborator, radiologie, etc.).

@ 20.3. Circuitul personalului medico-sanitar

{1)Accesul salariatilor spitalului este permis pe baza ecusonului,

{2}Intrarea personalului medico-sanitar in sectie se face dupd ce si-a ldsat bunurile personale la
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vestiare- unde se echipeaza in tinuta de spital si cu liftul personal (nr.3) agjunge in sectie.
{3)Circuitul personalului contractual implicd si elementele fundamentale de igiend individuald si
colectivd care constau in:

. starea de sdndtate;
. portul corect al echipamentului de protectie;
. igiena personald;

(4jSupraveghereq stérii de séndtate g personalului contractual este obligatorie si permanentd sf
constd in:

. efectuarea examenelor medicale la angajare si periodice;

. obligativitatea personalului declardrii imediat sefului iferarhic o oricdrei boli
infectioase;

. triajul epidemiologic zilnic, la intrareq in sefviciu, la intrarea in serviciu pentru
depistarea fa timp o oricarei afectiuni diareice, respiratorii, cutanate;

. examinarea clinica si de laborator g intregului personal (inclusiv medicii), in caz
de focar de infectii nosccomiale; '

. izolarea in sectia de boli infectioase sau la domiciliu {dupd caz) e oricdrui

suspect sau bolnav de boala transmisibilé;
. igiena mainifor personalului - factorul ,mana murdara”- calea cea mai

frecventa de transmitere a in fectiilor associate asistentei medicale.
{5)Portul echipamentului de protectie pe tot timpul prezentei in unitate g personalului este
obligatorie. Frecventa schimbdrii echipamentului pentru personalul core lucreazd in sectie se
face zilnic sau ori de cdte ori este cazul. De asemeneaq, personalul sanitar trebuie sd aibd unghiile
tdiate scurt i s& nu poarte bijuterii in timpul serviciului,
(6] Personalul medico-sanitar nu are voie si pdrdseascd locul de muncd decét in interes de
serviciu,
{7)este interzis accesul in salfile de nastere si de operatie a personalului care nu face parte din
echipa operatorie;

(8)Este interzis accesul altui personal in blocul alimentar,salite de operatil, biberonerie, statie de
sterilizare, farmacie.

g 20.4. Circuitul vizitatorilor si insatitorilor

{1)Potrivit Ordin MS nr. 1284 din 17 decembrie 2012 privind reglementarea programului de
vizite al apartinétorilor pacientilor internati in unitétile sanitare publice vizitarea pacientilor este
posibilé potrivit requiamentului aprobat de cdtre conducerea unitatii.

{2)Vizitatorii ajung in sectie prin holul special destinat for, cu fiftul septic (nr.2) sau pe scara
principala.

(3)Accesul in spital al vizitatorilor, afisat la poarta unitdtii, este permis de funi pénd vineri in
intervalul orar 15°°-20°° si sémbéta-duminica intre orefe 10°°- 20°°, cu respectarea urmétoarelor
conditii;
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» accesul se permite numai persoanelor cu tinutd decentd, prin intrarea $i in locurile si
spatiile special destinate vizitatorilor;
> accesul se permite numai in grup de maxim 3 pesoane pentry un pacient, pa bazg
ecusonului dedicat vizitatorilor, primit la poarta unitatii,

{4)in situatii epidemiologice deosebite, stabilite conform dispozitiilor qutorititii de sdndtate
publicd judetene, conducerea unitéitii va interzice vizitarea bolnavilor pentru anumite perioade
de timp.
(5)Este interzis accesul persoanelor striine, precum si a vizitatorilor in spital in zonele cu risc
crescut: punctul de colectare a deseurilor periculoase, centrala termicd, blocul alimentar,
spdititoria, altele, dupa caz.
(6)Este interzis accesul persoanelor stréine, precum si a vizitatorilor in spital Tn zonele cu risc
erescut, inclusiv cele cu risc epidemiologic.
(7)Este interzis vizitatorilor introducerea de alimente contraindicate regimului dietetic af
bolnavului/pacientului, precum si introducerea de bauturi alcoolice in spital, Vizitatorii vor evita
discutiile neplacute ce pot afecta pacientii, vor respecta linistea celorlalti bolnavi/pacienti
internati. Vizitatorilor le este interzis fumatul in spital, au obligatia sa respecte orele de vizita si
sa dea curs indicatiifor medicilor, a intregului personal sanitar sau personalului de pazd.
{8)Pe durata vizitelor, personalul medico-sanitar ia toate mdsurile necesare pentru respectarea
cu strictete a interdictiflor de acces in zonele cu risc precizate, a regulilor de acces si circulatie Tn
spital, precum si @ normelor de conduitd civilizatd. Tn cazul aparitiei oricGror nereguli, personalul
medico-sanitar va sesiza de urgentd serviciuf de pozd.
(9)Vizitatorii/apartindtorii/pacientii au acces neingrddit g registrul de sugestii, reclamatii si
sesizéiri existent pe fiecare sectie in parte.
(10)Asistentul sef de pe fiecare sectie rispunde de registru de sugestii si reclamatii.
{11) Fumatul este strict interzis in incinta spitalului, incdlcarea acestei dispozitii reprezentdnd
abatere disciplinard gravd, care poate fi sanctionatd conform legilor in vigoare, cu sanctiuni
disciplinare sau/si amenzi contraventionale. Fumatul este interzis in spatiile inchise si deschise al
spitalului, conform reglementdrifor in vigoare. Pe tot teritoriul spitalului, in corpurile cléddirilor
existente precum si in curtea spitalului, aruncarea la intémplare a resturilor de tigdri sgu
chibrituri aprinse este interzisd,

EZO.S. Circuitul instrumentarului 1

{(1)Circuitul instrumentarului si a diferitelor materigle utilizate, trebuie sd realizeze o separare
intre materialele sterile si cele utilizate.

{2)Pregdtirea materialelor pentru sterifizare se face la nivelul sectiel, de cdtre asistentii medicali,
conform protocolului existent.

{3}Dispozitivele medicale care nu suportd sterilizare la temperaturd (endoscoape, masti, baloane
ete.j se sterilizeazd chimic cu produse autorizate, conform protocolului si respectand
recomandarile producatorului. Orice utilizator este obligat sd tind evidenta tuturor proceduriior
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de sterilizare chimicd in Registrul de sterilizare chimicd.
(4)Se completeazd obligatoriu:

. produsuf utilizat si concentratia de fucru;

. data 3i org prepardrii solutiei de lucru;

. ora inceperii fiecdrei proceduri de sterilizare;

. lista dispozitivelor medicale sterilizate la fiecare proceduré;
. ora termindrii fiecdrei proceduri de sterifizare;

. numele §i semndtura persoanei carc a cfectuat procedura.

(5)Produsul utilizat pentru sterilizarea chimicd are un protocol care trebuie cunoscut de tot
personalul  medical ce lucreazd cu  aceste substante.Protocoful  va  respecta
indicatiile/recomdarile modului de utilizare date de fabricant/producator.

(6)In Registrul de evidenta a sterilizérii fizice se noteazd:

- data; continutul truselor; temperatura si presiunea la care s-a efectuat sterilizarea;ora de
incepere si de incheiere a ciclului: rezultatele indicatorilor fizico- chimici; semnitura persoanei
responsabile;se ataseazd diagrama ciclului de sterilizare;rezultatele testelor biologice - se glisesc
in registrul de evidentd a sterilizérii;

{7)Pentrua evalua eficacitateq sterilizérii:

* indicatorii fizico - chimici se folosesc pentru fiecare cutie cu instrumen tar;

{8]Trusele si casoletele sunt duse g sterilizare cu liftul septic{nr.1);

(9)Trusele si casoletele sterilizate sunt aduse in sectie cy fiftul aseptic (nr.2);

(10)Este interzis efectuarea sterilizarii in alte spatii decat cele prevozute in autorizatio sanitara de
functionare;

{11)Sterilizarea se realizeaza numai de personal special instruit;

(12}Se va asiguro controlul permanent al etanseitatii casoletelor, truselor si pachetelor cu materiale
sterile, in vederea scoaterii din uz g celor deteriorate.

ﬁ 20.6. Circuitul alimentelor si igiena alimentatiei

(1)Circuitul alimentelor indude blocul allmentar, modul de distributie si transport al mdancdrii
preparate, sala de mese, servirea mesei la bolnavi,

{2)Blocul alimentar se aflé in incinta spitalului.

(3)Se va urmari colitatea alimentelor la procurare, organizarea transportului, separarea
circuitului alimentelor neprelucrate, de circuituf alimentelor preparate si distribuite bolnavilor;
(4)Se va urmari curatenia permanenta a vaselor, utilajelor si ustensilelor, a mobilierului,
peretifor si pavimentului, evacuarea deseurilor s resturilor alimentare;

(5)Se verifica aplicarea permanenta a masurilor de prevenire a infestarii si de distrugere a
insectelor si rozatoarelor;

{6)Transportul afimentelor preparate de la blocul alimentar situgt la etajul 1 se realizeaza in
recipiente compacte izoterme etanse, separat pentru fiecare pacient,

{7)Alimentele sunt transportate cu carucioare speciale cu fiftul aseptic nr.2. in salile de mese din
sectii, unde se distribuie pacientilor.
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{8) Recipientele speciale, tavile compacte izoterme sunt duse la blocul alimentar cu carucior
special, cu liftul septic nr.1,
(9)Servirea mesei se va face in sala de mese din fiecarea sectie, iar pentru bolnavii
netransportabili masa va fi servitd la pat, ajutati de asistenta de la etajul respectiv say
infirmierd. Nu se permite pdstrarca alimentelor in salon.
(10)Operatiunea de spalare si dezinfectie a veselei folosite pentru brepararea alimentatiel in
blocul alimentar:

* Indepartarea resturilor alimentare;

s Spalarea vaselor cu apa calda si detergent de vase;

& Dezinfectia prin scufundare in solutie dezinfectanta;

» Scurgere, asezare pe statiy;

»  Nu se sterg vasele;

B 20.7. Circuitul Ienjeriei ]

{1)Circuitul lenjeriei include spafatoria, transportul lenjeriei curate si depozitarea oacesteia in sectie,
colectarea lenjeriel murdare si transportul ei la spalatorie, conform programului stabilit pe unitate,
{2)Sacii se transporta cu coruciorul, cu fiftul, numal intre orele alocate. ATENTIE! Se va folosi numai liftul
destinat transportului de lenjerie,
(3)Caruciorul se curgta si se dezin fecteaza cu solutii dezinfectante,
Scop:

> evitarea contaminarii mediului extern cu agenti patogeni proveniti de la pacienti,

»  prevenirea infectarii persoanelor care o manipuleqaza.
Cod culori:

*  rosu - galben - lenjerie murdara, lenjerie contaminate cu materii organice (sange, alte secretii,
materii organice); Lenjeriile care se colecteaza in sacul rosu-gathen vor fi pulverizate cu o solutie
clorigena in momentul colectarii lor/inginte d sigilarea saciilor.

¢ transparent-lenjeria curata;

»  albastru ~lenjerie nuradara nepatata,

{4)Sacii -se vor umple doar 1/3 din volum si se transporta inchisi etans.

(5)Colectarea lenjeriei murdare se face la patul boinavului, direct in sac, evitand manevre inutile (sortare,
scuturare).

(6)Lenjeria provenita de la pacientii cu diverse afectiuni infecto-contogioase se colecteaza separat, se
inscriptioneaza §i se anunta spalatoria,

{7)Se interzice numararea si sortareg lenferiei murdare in saloane, pe culoare sau alte puncte ale sectiel,
(7)Obligatoriu se folosesc manusi i masca pentru colectarea lenjeriei,

(8)Depozitarea lenjeriei curate se face in spatii special amengjate care vor fi periodic curatate i
dezinfectate.

{3})Pentru nou- nascuti lenjeria de pat si de corp este sterilizata precum si inventarul moale {cearceafuri,
campuri, echipament de protectie) utilizat pentru interventiile chirurgicale si asitenta la nastere.
{10)Periodic se fuce controlul microbiologic al lenjeriei de catre CPIAAM.
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%}0.8. Circuitul deseurilor —I

{1)Circuitul deseurilor include din punct de vedere sanitar mdsurile ce se iqu pentru evitarea contaminarii
mediului extern prin asigurareq unei colectari si evacuari corespunzéiteare a geestora.
(2)Generalitati:

»  reziduri rezultate din activitatea medicalo - toate deseurile (periculoase sau nepericuloase) care
se produc in unitatile sanitare.

»  reziduri nepericuloase - sunt ftoate deseurile menajere, ca si acele deseuri asimilate cu cele
mengjere (ambalaje din hartie, plastic etc, ) core nu sunt contaminate cu sange sau afte lichide
organice.

®  reziduri periculoase sunt deseurlle sofide i lichide, rare au venit in contact cu sange sau alte
lichide biologice (tampoane, comprese, tubulatura, seringi etc.}, obiecte taietoare- intepatoare
(ace, lame de bisturiu ete, S, resturi anatomo- patologice.

{3)Colectarea deseurilor

(3.1)Deseurile nepericutoase se colecteaza la locul de producere in pungi negre. Pungile vor fi ca lungime
dublul inaltimii recipientului, astfel incat sa imbrace complet si in exterior recipientul, in momentu!
JSolosirii. Dupa umplere se ridica partea exterioara, se rasuceste si se face nod. Pungile pline cu deseuri se
aduna de la locul de producere {soloane, Soli de pansamente, Sali de tratamente, camera de garda,
birouri etc.) in saci negrii.

(3.2)Deseurile periculoase se colecteara astfel:

- cele infectioase lichide si sofide in cutii galbene cu sac in interior, sacile sunt efichetate cu mentiuneq:
“Pericol biologic*,

- cele taietoare-intepatoare in cutii galbene din plastic.
Dupa umplere recipientele se inchid ermetic .

- cele anatomo- patologice se colecteaza fn cutii galbene cu saci in interior prevazute cu
dunga rosie.
(4)Transportul deseurifor:
Toate deseurile colectate in soci negri se transporta in pubele la rampa de gunoi a spitalului si se
depoziteaza pana la evacuare finala in containere. Toate deseurile colectate in cutii galbene se transporta
ta depozitul de infectioase a spitalului i se depoziteaza pana la evacuaren Jinala.
Transportul deseurilor periculoase pana la locul de eliminare finala se face cu respectarea stricta o
normelor de igiend gi securitate in scopul protejerii personalului si populatiei gerrera'.'e.
Transportul deseurilor periculoase in incinta unitdtii sanitare se face pe un circuit separat de cel al
pucientilor si vizitatorilor.
Deseurile sunt transportate cu ajutorul pubelelor; acestea se spala si se dezinfecteaza dupd fiecare
utilizare, in locul unde sunt descarcate.
Este interzis accesul persoanelor nequtorizate in incaperile destinate depozitarii temporare a deseurilor
infectionse. Locul de depozitare temporara o deseurilor infectioase este prevazut cu dispozitiv de inchidere
care sa permita numai accesul persoanelor qutorizate.
Pentru deseurile periculoase durata depozitarii temporare nu trebuie sg depaseasca 72 de ore, din care
maxim 48 de ore in incinta unitatii, maxim 24 de ore in incinta sectiei.
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[l 21.1.Definitii

1. Pacient: persoand sdndtoasd sau bolnavd care utilizeazd servicii de sdndtate;

2. Discriminare: distinctia care se foce intre persoane aflate in situatii similare pe baza rasei, sexului,
virstei, de apartenenta etnicd, originii nationale sau sociale, religiei, optiunitor politice sau antipatief
personale.

3.Jngrijiri de sdndtate: servicii medicale, servicii comunitare si servicii conexe actului medical

4. Interventie medicald: orice examinare, tratament sau olt act medical in scop de diagnostic preventiv,
terapeutic sau de reabilitare .

5. Ingrijiri terminale: ingrijirile acordate unui pacient cu mijloace de tratament disponibile,

atunci cdnd nu mai este posibild imbundtdtirea prognozel fatale a stdrii de boald, precum si

ingrijirile acordate in opropierea decesului,

cisse

{1}Drepturile pacientului sunt prevdzute in Legea nr. 46/2003 5i prevdd cd pacientil au dreptul la Tngrijiri
medicale de cea mai Jnoltd calitate de care dispune spitalul, In conformitate cu resursele umane,
financiare si materiale si de a fi respectate ca persoane umane, férd nici o discriminare. Unitatea asigura
accesul egal af pacientilor la ingrijiri medicale, fard discriminare pe bazd de rasd, sex, vdrsté, apartenentd
etnicd, origine nationald, refigie, optiune politicd sau antipatie personald.

{2})in baza unor acorduri de colaborare incheiate in temeiul prevederilor O.M.S. nr. 1091/2006, pacientii
critici sunt transferati lo unitati sanitare de rang supetrior.

(3)in scopui asigurdrii continuitdtii ingrijirilor acordate pacientilor, precum gi a serviciilor comunitare
necesare dupd externare, unitatea stabileste parteneriate cu alte unitafi medicale publice gi nepublice,
spitalicesti si ambulatorii, care dispun de medici, cadre medii sanitare si alt personal calificat.

{4)Asiquratii au dreptul sé aleagd furnizorul de servicii medicale.

{5)Spitalul asigura pacientilor sustinere psihologica si sprijin moral si confesional prin preotul de la
biserica.

21.2.1.Dreptul pacientului la informatia medicala

(1)Pacientul are dreptul de a fi informat cu privire Jo serviciile medicale disponibile, precum si la modul de
ale utiliza.

(2}Pacientud are dreptul de a fi infarmat asupra identitatii si statutului profesional af furnizorilor de servicii
de sanatate.

{3)Pacientul internat are dreptul de a fi informat asupra regulitor si obiceiurilor pe care trebuie sa le
respecte pe durata spitalizarii,

{4}Pacientul are dreptul de a fi informat asupra starii sale de sanatate, a interventiilor medicale propuse,
a riscurilor potentiole ale fiecarei proceduri, a alternativelor existente la procedurile propuse, inclusiv
asupra neefectuarii tratamentului si nerespectarii recomandarifor medicale, precum si cu privire lo date
despre diagnostic si prognostic.

(5)Pacientul are dreptul de a decide daca mai doreste sa fie informat in cazul in care informatiile
prezentate de catre medic i-ar cauza suferinta.

{6)informatiile se aduc la cunostintg pacientului intr-un limbaj respectuos, clar, cu minimalizarea
terminologiei de specialitate; in cazul in care pacientul nu cunoaste limba romana, informatiile i se aduc la
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cunostinta in limba materna ori in limba pe care o cunoaste sau, dupa coz, se va cauta o afta forma de
comunicare.

(7}Pacientul are dreptul de a cere in mod expres sa nu fie informat si de a olege o aita persoana care sa fie
informata in locul sau.

(8)Rudele si prietenii pacientului pot fi informati despre evolutia investigatiilor, diagnostic si tratament, cu
acorduf pacientului.

(9)Pacientul are dreptul de a cere si de a obtine o altg opinie medicala,

(10)Pacientul sau persoana desemnata in mod expres de acesta, ore dreptul sa solicite si sa primeasca, la
externare, un rezumat scris al investigatiilor, diagnosticului, tratamentului si ingrijirilor acordate pe
perioada spitalizarii.

21.2.2.Consimtamantul pacientului privind interventio medicala

(1)Personalului medical ii revine abligatia de a obtine consimtamantul informat al pacinetului, inainte de
arice act/interventie medicala. Pacientul are dreptul sa refuze sau sa opreasca o interventie medicaly
asumandu-si, in scris, raspunderea pentru decizia sa; consecintele refuzului sau ale opririi actelor medicale
trebuie explicate pacientului.

(2)Acordul pacientului informat cu consimtamantul pacientului trebuie sa fie conforma cu Anexa 1 din
Ordinul nr. 1411/2016 si se da in scris.

{3}Cand pacientul nu isi poate exprima vointa, dar este necesara o interventie medicala de urgenta,
personalul medical are dreptul sa deduca acordul pacientului dintr-o exprimare anterioara g vointei
acestuia.

{4)in cazul pacientului major cu care medicul, medicuf dentist, asistentul medical/mouasa nu poate
comunica fn mod eficient, din pricina conditiei medicale o poacientului la momentul la care este necesard
exprimarea consimtdmdntului, acordul scris se poate obtine de la sotul/sotia sau rudo majord cea mai
apropiatd a pacientului. Prin ruda cea mai apropiatd se in telege, in ordine, pdrintele, descendentul, rudele
in linie colaterald pdnd la al patrulea grad inclusiv,

{5)Pacientului care nu poate semna din pricing unei infirmitdti i se va solicita exprimarea verbald a
consimfdmadntului pentru actul medical, medicul, medicul dentist, asistentul medical/moasa urmdnd sd
Jacd o mentiune in acest sens pe formularul de consimidmdnt informat. Pacientului care nu stie carte sau
nu vede i se va citi cu voce tare textul acordului, va fiintrebat dacd acesta reprezintd vointa sa,
medicul/asistentul medical urménd sé focd o mentiune in acest sens pe formularul de consimfdmént
informat,

{6)In cazul in care pacientul necesita o interventie medicala de urgenta, consimtamantul reprezentantului
legal nu mai este necesar.

(7}in cazurile in care pacientul este lipsit de discerndmént, iar medicul, medicuf dentist, asistentul
medical/moasa nu pot contacta reprezentantul legal, sotul/sotia sau ruda majord cea mai apropiatd,
datoritd situatiei de urgentd, si nu se poate solicita nici qutorizarea autoritdtii tutelare, deoarece
intervaluf de timp pdnd la exprimarea acordului ar pune in pericol, In mod ireversibil, séndtatea si viata
pacientului, persoana care o acordat ingrijirea va intocmi un raport scris ce va fi pdstrat la foaia de
observatie a pacientului, prin completarea formularuluj Raport privind asistenta medical& acordaté in
situatil de urgentd, prevdzut in anexa nr. 2 din Ordin nr. 1411/2018,

(8lin cazul in care se cere consimtamantul reprezentantuluj legal, pacientul trebuie sa fie implicat in
procesul de luare a deciziei atat cat permite capacitatea lui de intelegere.
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(9)in cazul in care furnizorii de servicii medicale considera ca interventia este in interesul pacientului, iar
reprezentantul legal refuza sa isi dea consimtamantul, decizia este declinata unei comisii de arbitraj de
specialitate.

{10)Comisia de arbitraj este constituita din trei medici pentru pacientii internati in spital si de doi medici
pentru pacientii din ambulator.

(11}Consimtamantul pacientului este obigatoriu pentru recoltarea, pastrared, folosirea tuturor produselor
biologice prelevate din corpuf sau, in vederea stabilirii diagnosticului sau a tratamentului cu care acesta
este de acord.

{12)Consimtamantul pacientului este obligatoriu in cazul participarii sale in invatamantul medical si la
cercetarea stiintifica. Nu pot fi folosite pentry cercetare stiintifica persoanele care nu sunt capabile sa isi
exprime vointa, cu exceptia obtinerii consimtamaniului de la reprezentantul legal si daca cercetarea este
facuta siin interesul pacientului,

(13}Pacientul nu poate fi fotografiat sau filmat in spital fara consimtamantul sau, cu exceplia cazurilor in
care imaginile sunt necesare diagnosticului sau tratamentului si evitarii suspectarii unef culpe medicale.
(14)Fotografierea sau filmarea pacientilor in unitdti, in cazurile in care imaginile sunt necesare pentru
stabifirea diagnosticului i a tratamentului sau pentru evitarea suspectdrii unei culpe medicale, se
efectueazd fdrd consimidmdntul acestora.

(15)fn toate situatiile care nu sunt prevézute la alin. {1) unitdtile sunt obligate sé asigure obtinerea
consimgdmdntului scris  pacientului, prin completarea formularului "Acordul pacientulu privind
filmarea/fotografierea in incinta unitdtii sanitare”, prevézut in anexa nr. 1. din Norma de aplicare o Legii
drepturifor pacientului, art.7.

21.2.3.Dreptul la confidentialitatea informatiilor si viata privata a pacientului

{1jToate informatiile privind starea pacientului, rezuftatele investigatiilor, diagnosticul, prognosticul,
tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si dupa decesul acetuia.

{2)Unitétile trebuie séf asigure accesul neingrddit af pacientilor lg datele medicale personale,

{3)Solicitarea privind comunicarea datelor medicale personale se adreseazd institutiel medicale in scris,
prin completarea formularului "Solicitare privind comunicarea documentelor medicale personale”,
prevazut in anexa nr. 3 lg prezentele norme.

{4)Eliberarea copiilor documentelor medicale solicitate se face de cdtre unitdtile sanitare in termen de
maximum 48 de ore de la inregistrarea solicitérii.

{5)Eliberarea copiilor documentelor medicale solicitate se face dupd completarea de citre pacient a
formularului "Declaratie privind comunicarea documentelor medicale personale”, prevézut in anexa nr. 4
la norma de aplicare a Legii nr. 46/2004.

(6)informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care pocientul isi da
consimtamantul explicit sau daca o lege o cere in mod expres.

{7)in cazul in care informatiile sunt necesare altor furnizori de servicii medicale acreditati, implicati in
tratamentul pacientulul, acordarea consimtamantului nu mai este obligatorie.

(8)Pacientul are acces la datele medicale personale.

{9)La internare sau pe parcursul furnizdrii serviciilor de sdéndtate, dupd caz, medicul curant are obligatia sd
aducd la cunogtinta pacientului faptul ¢d are dreptul de a cere sd nu fie informat in cazul in care
informatiile medicale prezentate i~ar cauza suferintd, precum si dreptul de a alege o altd persoand care sd&
fie informatd in locul séu.

{10)Acordul pacientului privind desemnarea persoanelor care pot fi informate despre stareg s¢ de
sandtate, rezultatele investigatiiior, diagnosticul, prognosticul, tratamentul, datele persongle se exprimd
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in scris, prin completarea formularului "Acordul pacientului privind comunicarea dutelor medicale
personale”, prevdzut in onexa nr. 5 in norma de aplicare a Legii nr. 46/2004.

{11)Orice amestec in viato privata, familiola a pocientului este interzis, cu exceptia cazurilor in care
geeasta imixtiune influenteza pozitiv diagnosticul, tratamentul ori ingrijirile acordate si numai cu
consimtamantul pacientului,

(12)Sunt considerate exceptii cazurile in care pacientul reprezinta pericol pentru sine sau pentu sanatatea
publica.

21.2.4.Drepturile pacientului in domeniul reproducerii

(1}Dreptul femeii la viata prevaleaza in cazul in care sarcina reprezinta un factor de rise major si imediat
pentru viata mamei.

{2)Pacientul are dreptul la informatii, educatie si servicii necesare dezvoltarii unei vieti sexuale normale si
sanatatii reproducerii, fara nici o discriminare.

{3)Dreptul femeii de a hotara daca sa aiba sau nu copii este garantat, cu exceptia cazulul in care sarcina
reprezinta un factor de risc imediat si major pentru viata femeii. (2)Pacientul, prin serviciile de sanatate,
ore dreptul sa aleaga cele mai sigure metode privind sanatatea reproduceriy.

(4)Orice pacient are dreptul la metode de planificare familiala eficiente si lipsite de riscuri.
21.2.5.Drepturile pacientului la tratament si ingrijiri medicole

{I}n cazul in care furnizorii sunt obligati sa recurga la selectarea pacientilor pentru anumite tipuri de
tratament care sunt disponibile in numar limitat, selectarea se face numai pe baza criteriilor medicale.
(2)interventiile medicale asupra pacientului se pot efectua numai daca exista conditii de dotare necesare
si personal acreditat.

{3)Se excepteaza de la prevederila aliniatului (1) cazurile de urgenta aparute in situatii extreme,
{4)Pacientul are dreptul la ingrifiri terminale pentru a putea muri in demnitate.

{5}Pacientul poate beneficia de sprijinul familiei, af prietenilor, de suport spiritual, material si de sfaturi pe
tot parcursul ingrijirilor medicale. La solicitarea pacientului, in masura posibilitatilor, mediul de ingrijire si
tratament va fi creat cat mai aproape de cel familial,

{6)Pacientul internat are dreptul si la servicii medicale acordate de catre un medic acreditat din afara
spitalufui,

{7)Personaiul medical si nemedical din spital nu are dreptul sa supuna pacientul nici unei forme de
presiune pentru a-l determing pe acesta sa il recompenseze aitfel decat prevad reglementarite de plata
legale din cadrul unitatii.

{8)Pacientul poate oferi angajatitor sau unitatii plati suplimentare sau donatii, cu respectarea legii,
{9)Pacientul are dreptul la ingrijiri medicale continue pana lo ameliorarea starii sale de sanatate sau pana
la vindecare.

(20)Continuitatea ingrifirilor se asigura prin colaborarea si parteneriatul dintre diferitele unitati medicale
publice si nepublice, spitalicesti si ambulatorii, de specialitate sau de medicina generala, oferite de medici,
cadre medii squ de alt personal cafificat. Dupa externare pacientii au dreptul la servicii comunitare
disponibile.

{11)Pacientul are dreptul su beneficieze de asistenta medicala de urgenta in program continuu.
(12}Nerespectarea de catre personalul medico-sonitar a confidentialitatii datelor despre pacient si a
confidentialitatii actului medical, precum si a celorialte drepturi ole puacientului prevazute in lLegea
drepturilor pacientului nr. 46/21. 01. 2003 atrage, dupa coz, raspundereg disciplinara, contraventionala
sau penala, conform prevedetiler legale.
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(13}informatiile privind sanatatea persoanelor se pastreaza la directiile de sanatate publica teritoriale,
precum sila Centrul de Calcul si Statistica Sanitara si, dupa caz, la institutele de sanatate publica si pot fi
folosite in scopul intocmirii rapoartelor statistice nenominalizate, in vederea evaluarii starii de sanatate a
populatiei. Folosirea in olte scopuri a informatiilor inregistrate se poate admite numai daca este
indeplinita una dintre urmatoarele conditii:

a} exista o dispozitie legala in acest sens;

b} acordul persoanei in cauza;

cldatele sunt necesare pentry prevenirea imbolnavirii uneji persoane sau a comunitatii, dupa cuz;

d)stabilirea vinovatier in cadrul unei infractiuni prevazute de lege,
{14)Pastrarcn confidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie pentru toti salariatii
care au acces lo acesteq, prin activitatea pe care o desfasoara, in mod direct sau indirect.
{15)Pacientii au dreptul sa primeasca vizitatori, daca starea sanatatii le permite, in holurile pentru
vizitatori si nu in saloane, far in situatia in care conditiile meteorologice permit sa primeasca vizitatori in
curtea spitalului, respectandu-se programul de vizita.
{16)Accesul vizitatorilor in Blocul Operator, Blocul de nasteri, Sectia Neonatologie, Sectio AT, sterilizare
centrala, laboratoare, depozite de deseuri medicale periculoase, statie de oxigen este strict interzis.
{17)Este interzisa acordarea asistentei medicale in prezenta apartinatorilor,

{18}Prezentul capitol se completeaza cu prevederile privitoare la drepturile si obligatiile bolnavilor
existente in legislatia in vigoare.

a) Sd respecte regulile ce se aplicd in spital {ROF, Ri);
b) Sd pdstreze ordinea, linistea si curdtenia in spital;
¢} 54 respecte programul de vizite 5i de masd precum si circuitele functionale din spital;
d)  8d nu deterioreze bunurile din spital;
e} Sd respecte indicatiile terapeutice ale medicului pe perioada interndrii;
f} 5d nu utilizeze consumatori electrici decét cu aprobarea medicilor sefi de sectie;
gl S8 nu pdrdseascd spitalul fird aprobare pentru probleme extramedicale; fn cazul in care are
drept de invoire sd nu depdseascd timpul care i-a fost acordat;
h} 5d pdstreze si sd predea in bune conditii echipamentul de spital si lenjeria de pat primite pentru
sederea in spital;
i} Se interzice complet fumatul in unitatea sanitard.
(1)in cazul in care pacientii au credinta cdi drepturile lor nu au fost respectate, acestia poate depune o
pléngere sou o sesizare motivata, adresata Conducerii unitatii, prin inregistrarea acesteia la
Registratura/Secretariatul unitatii,
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g 22.1.Generalitati

{1}Pentru identificarea documentefor cu caracter secret de serviciu numdrul de inregistrare al acestorg va
fi precedat de litera S, iar pe fiecare paging se va inscrie “secret de serviciu®.
{2Hinformatiile secrete de serviciu constituite in dosare, precum si cele legate in volume distincte se
marcheaza pe coperta si pe pagina de titlu.
{3)Clasificarea informatiiflor este necesard pentru a permite atét alocarea resurselor necesare protejdrif
gcestera cdt g pentru a determina pierderile potentiale ca urmare a modifictritor, plerderii/distrugerii sau
divulgdrii acestora. Pentru @ asigurg Securitatea si integritatea informatiilor, acestea se Impart in trei
categorii principale:

s Publice

s Confidentiale

s Secrete
{4Managerul si sefii compartimentelor réspund de evaluarea periodicd a schemei de clasificare o
informatiilor. Toate informatiile din cadrul spitalului trebuie s& se regdseascd fn una din urmdtoarele
categorii. Clasificarea informatiilor pentru a permite atat alocarew resurselor necesare protejérii acestora
cat si pentru a determina pierderile potentiale co urmare a modificrilor, pierderil si distrugerii sau
divulgdrii acestora,
{5)Pentru asigurarea si integritatea informatiilor, acestea se impart in 3 categorii principale:

- Publice - informatii accesibile oricdrui utilizator din interiorul squ  exteriorul spitatului,
Divulgarea, utilizarea neautorizata sau distrugerea acestora nu produce efecte asupra spitalului, sau
acestea sunt nesemnificative, {ex: informatii de pe aviziere, servere web publice, stiri de presa, informdrile
managerului)

- Confidentiale - informatii previizute in legislatie care nu trebuie ficute publice. Se includ si
informatii pe care spitalul trebuie sa le protejeze conform legislatiei in vigoare.
= Secrete - informatii cu valoare economica ori aite informatii legate de acesta, ce nu au legdturé
cu identitatea (buletine de analiza, diagnostice, etc)
(6)La baza masurilor de prevenire o scurgerii de informatii stou urmatoarele:
- Autorizarea personalului pentru dcces la informatii obsolut necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu.
- Stabilirea si asigurarea aplicarii masurilor de protectie in mod diferentiat pe zone de securitate
si in functie de nivelurile de acces lo informatii.
{7)Accesul fa informatiile clasificate este permis numai in baza verificéritor si abilitatilor legale,
(8)Aplicarea in mod obligatoriu si unitar a masurilor de protectie atat in locurile in care se depoziteaza
informatiile clasificate si in cozul sistemelor informationale care stocheaza , prelucreaza sau transmit
informatii de acest fel,
{9)Raspunderea personala privind aplicarea masurilor de protectie stipulate de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate. -
(10)in cadrul spitalului se intocmesc, se pastreaza, proceseaza, multiplica, manipuleaza, transporta,
tronsmit si se distrug informatiil clasificate din clasa SECRET DE SERVICIU,
{11)Lista informatiilor clasificate (documente, date, obiecte sau activitati, indiferent de suport sau forme)
pe clase si niveluri de secretizare detinute Spitalul Municipal Gheorgheni detine informatii clasificate dupa
cum urmeaza:
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a} clasa secret de serviciu;

b} plon de paza, aparare, interventi, listd cu aparatura medicala din dotarea spitaiului;

€} situatii nominale si statistice;

d}  programul de scurgere a informatiilor clasificate;

e) documentele, datele si informatiile din activitatea medicola a spitaluiui si ambulatoriului;

f)  mijloace si procedee specifice, metode, tehnice si echipamente de lucru folosite in activitatea
medicala;

g} documentele, datele si informatiile primite in codrul relatiilor cu alte institutii;

h) regulamentul de organizare si functionare a spitalului;

i) documente centralizate cu privire la statele de plata, recompense si pedepse aplicate
personalului unitatii;

§} documnente specifive privind confectionare, evidenta, pastrare, predare- primire a stampilelor,
sigiliilor, a stantelor de timbru sec;

k} oactele de cercetare a personalului unitatii;

I} ordine, circulare, rapoarte, situatii, procese verbale si corespondenta privind postrareq,
manipularea si gestionarea documentelor care nu sunt destinate publicitatii;

m) ropoarte, dari de seama, informdri si sinteze ale activitatiilor cadrelor medicale;
n} orice alte documente, date si informatil care fiind date publicitatii ar afecta buna functionare
a spitalului ori drepturile si libertdtile persoanei {pacientilor).

SECRET:
- manager - 1 functie
- director medical -1 functie
- director financiar-contabil - 1 functie
(1)Prezentareq persoanelor desemnate sa indeplineasca atributii pe linia informatiilor clasificate:
(2}in baza deciziei emise de manager, la nivelul spitalului a fost desemnata sa indeplineasca atributiile
functionarului de securitate urmatoarea persoana:
. Nume, prenume: Calota Eniko
. Telefon fix si mobil
{3)Atributiile si competente privind asigurarea protectiel informatillor clasificate:
In conformitate cu prevederile art. 31, alin 1 din Anexa la HG nr. 585/2002 persoanele desemnate sa
indeplineasca atributiile functionarului de securitate la nivelul spitalului are urmatoarele atributii:
- pune in aplicare si verifica respectarea prevederilor Ordinelor Ministrului Sandgtatii si ale
Managerului;
- intocmeste programul de prevenire a scurgerilor de Informatil clasificate pe care if supune
avizarii managerului, iar dupa aprobare actioneaza pentru aplicarea acestuia.
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E 22.2.Prelucrarea datelor cu caracter personal privind starea de sdndtate

(1)Preiucrarea datelor privind starea de sdndtate poate fi efectuatd numai de cétre ori sub supravegherea
unui cadru medical, cu conditio respectdrii secretului profesional, cu exceptia situatiel in care persoana
vizatd si-a dat in scris §i in mod neechivoc consimgdmantul atdto timp cdt acest consimtdmant nu a fost
retras, precum si cu exceptia situatief in care prelucrareo este necesard pentru prevenirea unui pericol
iminent, pentru prevenirea sdvdrsirii unei fopte penale, pentru impiedicarea producerii rezultatului unei
asemenea fapte sau pentru inlfdturarea urmdrilor sale prejudiciabile.

{2)Cadrele medicale ale Spitalului Municipal Gheorgheni pat prelucra date cu caracter personal referitoare
la starea de sdndtate, fard autorizatio autorititi de supraveghere, numai dacd prelucrarea este necesard
{3)Prelucrarea dotelor cu caracter persanal in afara limitelor prevézute in autorizatie este interzisd. Cu
exceptia motivelor de urgentd, autorizatia previzutd la oliniotul de mai sus poate fi acordatd numai dupd
ce a fost consultat Colegiul Medicifor din Romdénia.

{4}Datele cu caracter personel privind starea de séndtate pot fi colectate numai de la persoana vizatd.
Frin exceptie, aceste date pot fi colectate din alte surse numai in mésura in care este necesar pentru a nu
compromite scopurile prelucririi, iar persoana vizatd nu vrea ori nu fe poate furniza.

{1)in cazul Tn care datele cu caracter personal sunt obtinute direct de la persoana vizats,
operatorut este obligat s§ furnizeze persoanei vizate cel putin urmatoarele informatii, cu
exceptia cazuluiin care aceastd persoand poseda deja informatiile respective:
a) identitatea operatorului §i a reprezentantului acestuia, dacd este cazul;
b) scopulin care se face prelucrarea datelor;
¢} informatii suplimentare, precum: destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor;
dacd furnizarea tuturor datelor cerute este obligatorie si consecintele refuzului de a le
furniza; existenta drepturilor previzute de prezenta lege pentru persoana vizatd, in
special a dreptului de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, precum si
conditiile in care pot fi exercitate;
d) orice alte informatii a cdror furnizare este impusd prin dispozitie a autorititii de
supraveghere, tindnd seama de specificul prefucririi.
{2)in cazul in care datele nu sunt obtinute direct de la persoana vizats, operatorul este obligat
ca, Tn momentul colectdrii datelor sau, dacd se intentioneazi dezviluirea acestora citre tert,
cel mai térziv pand n momentul primei dezviluiri, s3 furnizeze persoanei vizate cel putin
urmatoarele informatii, cu exceptia cazului in care persoana vizati posed3 deja informatiile
respective:
a) identitatea operatorului si a reprezentantului acestuia, dacé este cazul;
b} scopulin care se face prelucrarea datelor;
informatii suplimentare, precum: categoriile de date vizate, destinatarii sau categoriile de
destinatari ai datelor, existenta drepturilor previzute de prezenta lege pentru persoana vizatd,
in special a dreptului de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, precum si conditiile in
care pot fi exercitate;
d)orice alte informatii a cdror furnizare este impusd prin dispozitie a autoritdtii de supraveghere,
tindnd seama de specificul prelucrdrii.

196 intacmit: cons.jur. Poliner Eniko



(3)Prevederile alininatului de mai sus nu se aplicd in cazul In care prelucrarea datelor se face in
scopuri statistice, de cercetare gtiintificd, ori in orice alte situatii in care furnizarea unor
gsemenea informatii se dovedeste imposibild sau ar implica un efort disproportionat foté de
interesul legitim care ar putea fi lezat, precum si in situatiile In care inregistrarea sau
dezviluirea datelor este expres previzutd de lege.

g 22.3.Gestiunea datelor si informatiilor medicale

{1)Functia de gestiune a datelor si informatiilor medicale se refera la centralizarea, administrareq,
protejared si asigurarea back-up-ului datelor atat cu caracter general cat si cele cu caracter confidentiaf.
{2)Acest lucru se reqlizeaza prin metode specifice, avand ca suport atat partea structurala orgahizatorica
— infrastructura IT, proceduri de lucru departamentale, proceduri legate de securizarea confidentialitatii
datelor cat si partea de management -~ organizare a modului de lucry prin stabilirea unor ierarhii
administrative ce definesc accesul unic al fiecarui utilizator lo datele solicitate,

(3)Responsabilul privind gestiunea datelor este specific fiecarei activitati operationale. Astfel, directorul
financiar contabil este responsabil in ceea ce priveste siructura si managementul datelor cu caracter
contabil, seful compartimentului statistica este responsabil pentru procesarea in buna regula a datelor
centrolizate precum si limitarea accesuluf fizic la datele respective, seful fiecarei sectii este responsabil cu
confidentialitatea datelor mentionate in FOCG, iar angajatul raspunzator de suportul IT fiind in masura sa
gestioneze datele cat st fluxul acestora din punct de vedere hardwdre si software, asigurand asistenta
tuturor celor implicati in gestionarea datelor ce foc parte din fluxul Spitalului Municipal Gheorgheni, in
conformitate cu normele legale in vigoare cu privire la protectia datelor personale.

22.4.0rganizarea sistemului informatic si securitatea informaticd

(1)Crganizarea sistemului informatic fn cadrul Spitaiului,
{2)Reteaua de calculatoare este constituitd din:
- componente active de retea {router, switch)
- statif de lucru
- sisteme de operare pentru statii Windows,
- protocol de comunicatie TCP/IP.
3)Securitatea informaticd este Impdrtitd in urmdtoarele domenif:
A) Securitatea referitoare la instalare si functionare
¢ instalarea unui echipament de calcul trebuie sd respecte specificatiile furnizoruiui cu privire fa
alimentarea electricd, ventilare, magnetism, mediu electrostatic etc;
* administratorul de refea are obligatia de a instala sisteme de operare si programe;
¢ administratorul de refea are obligatia de a gestiona refecua wireless, de a parola retequa si de a
schimba parola lo o frecventd stabilitd. deasemenea are obligatia de a parola toate statiile de
lucru si de a pune la dispozitie parola doar useruiui numit prin decizie la statiile respective.
s in perioadele de indisponibilitate ale unui echipament, elaborarea lucrdrii {colectarea datelor) se
va face pe o altd statie de lucru din cadrul spitalului,
¢ g o frecventd stabilitd se realizeazd copii de sigurantd pentru calculator. copiile se pdstreazd
pentru o perioadd de 3 ani.
B} Securitatea sistemelor

Intocmit: cons.jur. Poliner Eniko

197



~Toate sistemele cu acces la internet sunt prevézute cu programe antivirus de calitate, astfel incdt sd se
poatd asiqura atdt securitateo sistemelor respective.
) Securitatea continutului documentelor si a bazelor de date
-Sunt stabilite reguli in ceea ce priveste autorizarea de creare/citire/copiere/stergere.
-Folosirea identificatorului de utilizator {user ID } si @ parolelor permite accosul la :
v oclivildli diverse asistate de calculator Cl
s date specifice unui cormnpartiment. ‘
D) Securitatea comunicatiei o

-Cu privire la protectia bunsfetwlui de date, se mentloheazd cf, In functie de pnzitics in rodead spitaiula

fiecare utilizalr esle qutorizat pentru creare, citire, capiere, stergere, modificare documente.,

-(IMPORTANT S APOI STERGI) - creezi un tabel cu numele personalului si dai drepturi cine are voie de
citire cine de scriere de creare fisier, de copiere, etc) intretinerea sistemului

La solicitarea utilizatorului se intervine pentru asigurarea functiondrii sistemutui prin:

-curdtarea, reglareq, infocuirea componentei defecte,

-infocuirea completd o sistemului si trimiterea lui la o firmé specializatd n vederea remedierii
defectiunilor.

22.5.Circuitul documentelor in unitate |

(1}Actele, documentele si lucririle elaborate in cadruf Spitalutui Municipal Gheorgheni pot purta
denumirea de dispozitie, decizie, notd internd, instiintare, comunicare, notificare, referat etc.
{2)Dispozitiile sunt elaborate de fiecare serviciu implicat si sunt trimise spre semnare managerului, fiind
apoi difuzate prin Intermediul secretariatului. '

{3)Numerele de dispozitii/decizii se dau de Biroul Runos si au numdr de inregistrare de la secretarigt,
Originalul dispozitiei/deciziei se pdstreazd la Biroul Runos.

{4)Notele de serviciufinforméri/cominicéri si notele interne de la manager sau ceilalti conducdtori
ferarhici, precum i intre serviciile/compartimentele unitdtii se comunicd celor interesati prin intermediul
secretariotului cu aprobarea managerului,

{5)Comunicdrile generale urgente ciitre seclie si ulle compartimente pot fi transmise si prin notd
telefonicd.

(6)Documentele si lucrérile expediate din spital se nainteazd spre aprobare si semnare managerului de
catre sefii sectoarelor de activitate si se transmit prin curier sau postd, fax, mail.

(7)Actul sau adresa se redacteazd in atdtea exemplare originale cGti detindtori sunt, plus un exemplar
care se va arhiva la serviciul de specialitate care I-a intocmit.

(8)Cererile salariatilor (CO, CM, cursuri perfectionare profesional, concediu féréd platd etc) trebuie sd aibd
aprobarea sefului ierarhic superior, precum si referatele de necesitate intocmite de sefii de sectii, se trimit
la secretariatul unitdtii care le vor redirectiona cdtre conducere sau serviciile implicate conform deciziei
managerului privind circulatia documentelor.

(9)Toate documentele care circuld in si intre diferitele compartimente ale spitalului, atdt cele externe
primite din afara unjtdtil, cét si cele interne, generate in unitate, vor primi un numér de inregistrare .
{10)Fiecare document (adresd} se va inregistra separat pentru o se putea urmdéri distinct circulatia, modul
de solutionare s5i detaliile expedierii documentului.
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(11)inregistrarea documenteior se vu face la secretariatul unjtdtfi,

(12)intre diferitele compartimente, documentele vor circula prin intermediu secretariatului, pe bazd de
semnditurd de predare/primire, Intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numdrul si data
inregistrdrii documentelor, duata preddrii/primirii, numele si semnédtura in clar a celui care a primit
documentul,

{13)Circuitul documentelor fizice de la manager la subordonatii directi se face prin secretariat.

{14jFiecare coMpartfment va stabili care cste circuitul nhormal ol fiecdrui tip de document, astfel incét sd
se elimine pe cdt posibil intdrzicrea nejustificatd a rezolvdrii unei probleme, cu respectared
reglementdrilor legale in vigoare.

{15)Circuitul unui tip de document se poate modifica in functie de necesitdti, prin stabilirea unor regulf
interne, care vor fi aduse la cunostintd celor implicati.

{16)in cazul in care se doreste expedierea unor documente prin ulte servicii postale (curierat rapld, postd
speciald, scrisoarea cu confirmare de primire} compartimentul care solicitd acest lucru trebuie s&
Intocmeased un referat prin care sd justifice necesitatea expedierii prin astfel de serviciu.

{12)n referat se va specifica clar: nurnele si adresa destinatarului si tipul de serviciu pogtal prin care se va
face expedierea.

(18}Documentele scoase din circuit vor fi arhivate cu respectarea reglementdrilor legale.

g 22.6.Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale

(1)Cererile, sesizéirile sau reclamatiile solariatilor/pacientilor vor fi depuse la secretariatul unitd@til, de unde
vor fi inaintate cdtre manager care le va direcfiona spre solutionare serviciilor implicate in functie de
problema reclamatd.

(2)Rdspunsul va fi comunicat petitionarului in maxim 30 de zile de la repartizarea spre solutionare a cererii
respective. In situatia in care aspectele sesizate in petitie necesitd o cercetare mal amdnuntitd, termenul
de rispuns poate fi prelungit cu cel mult 15 zile.

{34fn cazul in care petitionarul formuleazd doud sau mai muite petitii cu acelasi subiect acestea se vor
conexa urmdnd si primeascd un singur rdspuns. Dacd, dupd trimiterea rdspunsului se primeste o noud
petitie cu acelagi subiect, aceasta se va clasa, cu mentiuneqg ¢d s-a réspuns.

{4}Petitiile anonime nu se iau in considerare.

{5)Litigiile, reclamatiile, sesizdrile, se vor rezolva pe cale amiabild. in cazul in care nu se pot astfel rezolva,
salariatul se poate adresa instantei judecdtoresti competente.

{6)Solutionarea sesizérifor privind incélcarea normelor de conduitd si discipling in relatio pacient - medic -
asistentd este de competenta Consiliului Etic af unitétii,

{7)Sesizarea poate fi depusd la secretariatul unititii de pacient / apartinéitor /eadru medical sou a oricdre]
persogne cdreia i-au fost Incdicate drepturile recunoscute de lege n domeniul acorddrii asistentei
medicale,

(8)Cererile petitionarului legate de aspecte administrative, se vor trimite direct departamentelor implicate
care vor sofutiona problemele cu aprobarea managerului,

E 22.7.Comunticaren interna sf externa

(1)Medicii, asistenta sefd, sefii de birourifcompartimente au obligatia de a informa personalul din
subordine despre toate elementele noi apdrute de care au nevoie pentru desfdsurarea activitdtii sau care
trebuie cunoscute de angajati.

{2)Persoanele aflate direct in subordinea managerului, director medical, sef de sectie, birou, au obligatia
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sl informeze direct asupra datefor de uitimd ord apdrute in lipsa sa

{1}in cazui in care se hotdrdsc anumite aspecte {proceduri noi sau modificarea unor proceduri existente)
care implicd si alte compartimente, compartimentul care le-a creat sou din inftiative cdruia qu opérut

(seful sau persoana desemnatd) are obligatia de a informa toate celelalte sectii/compartimente implicate

asupra noilor reglementéri, in scris.

{(1}Toate materialele scrise adresate pentru exterior vor purta antetul spitalului §i cel putin semndtura

managertiui.

se sustin prin intermediul purtdtoruiul de cuvént- manager si pe linie

medicald -directorul medical/presedintele Consiliului Medical.

(1)Procedura de acces in Spitalul Municipal Gheorgheni a reprezentantilor mass-media este prevazuta In
regulamentul intern.

(2)Accesul reprezentantilor mass-mediei se face numai pe baza legitimatiei de gereditare in specialitate si
a documentului de identitate, precum si cu acordul Managerului spitalufui,

{3)Reprezentantii mass-mediei pot filma in spital numai in spatiile pentru care managerul si- a exprimat acordul
in mod explicit, iar intervievarea pacientifor sau filmarea acestora se poate face numai in conditiile legi.
{4)\Manageru! de spital desemneaze un purtator de cuvant ol institutiei, care if insoteste pe reprezentantii
maoss-mediei, pe durata prezentei acestora in incinta spitalutui.

(8}in conformitate cu lLegea nr. 544/3001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
art.3”asigurareq de catre gutoritatile si institutiile publice a accesului la informatiile de interes public se
face din oficiu conf.art.5 sau fa cerere, prin intermediu persoanel desemnate in acest scop.

{6linformatiile de interes public sunt solicitate in seris.

(7)Pentru informatiile solicitate, persoana desemnata pentru informare si relatii cu publicul are obligatia
sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul fa informatiile de interes public.

(8)informatiile de interes public solicitate se comunica in cadrul unui program minim stabilit de
conducerea unitatii.

(9IReprezentantul mifloacelor de informare in masa care va cere informatii de interes public va prezenta
reprezentantului desemnat acreditareq,

{10)Accesul la informatii de interes public aprobat de conducatorului unitatii, va respecta dreptul la
intimitate al pacientilor, fara o disturba activitatea si actul medical, se vor pune lo dispozitie
reprezentantului mass-media toate informatiile de interes public ce nu va incalca nici un alt drept

prevazut de lege.

23.1.Rdspunderea civild a unitiii

(1)Spitalul Municipal Gheorgheni rdspunde civil, prin reprezentantii sdi legali, pentru prejudiciile produse
In activitatea de preventie, diagnostic sau tratament, In situatia in care acestea sunt consecinfa:
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a) infectiilor asociate asistentei medicale, cu exceptia cozului cdnd se dovedeste o cauza externa
e nu a putut fi controlatd de citre institutie;

b} defectelor cunoscute ale dispozitivelor si aparaturii medicale folosite in mod abuziv fird a fi
reparate;

¢} folosirii materialelor sanitare, dispozitivelor medicale, substantelor medicomentoase s
sanitare, dupd expirarea periogdei de garanfie sau a termenului de valabilitate a acestora
dupd caz.

d} nerespectérii reglementarilor interne ale unitdtii furnizoare de servicii medicale, in mod direct
sau indirect;

e} acceptarii de echipamente si dispozitive medicale, materigle sanitare, substante
medicamentoase si sanitare de la furnizori féird asigurarea previzuta de lege, precum si
subcontractarea de servicii medicale sou nemedicale de lo furnizori firdg asigurare de
malpraxis;

B} prejudiciile produse de personatul medical angajat, in solidar cu acesta;

gl prejudiciile suferite din cauza personalului medical in exercitareq profesiunii, atunci cdnd
acesteq sunt cauza directa sau indirecta o nerespectdrii reglementarilor interne sau dotérii
necorespunztoare pentru activitateg practicata;

k) prejudiciile produse in activitatea de preventie, diagnostic si tratament ca urmare directd
saindirectd a viciilor ascunse ale echipamentelor si dispozitivelor medicale, substantelor
medicamentoase § materiale sanitare, in perioada de garantie/valabilitate conform
legislatiei in vigoare.

E 23.2.Ridspunderea civili a personalului medical contractual din unitate

{1JToate categoariile de personal medical au obligatia ebtinerii autorizatiei de practicG medicald, eliberatd
de qutoritatile competente din domeniu, corespunzitoare calificdrii profesionale insusite, precum si a
asigurdrii de rdspundere civild, pentru greseli in activitatea profesionald.

{2)Rdspunderea civilé o personalului medical se referd la:

a) prejudiciite produse din eroare, care includ gi neglijenta, imprudenta sau cunostiinte
medicale insuficiente in exercitareq profesiunii, prin acte individuale in cadrul procedurilor
de preventie, diagnostic squ tratament;

b} prejudiciile ce decurg din nerespectarea reglementdrilor privind confidentialitateq,
consimtdmdéntul informat si obligativitatea acorddrii asfstentei medicale;

¢} prejudiciile produse in exercitarea profesiel si atunci cdnd Tsi depdseste limitele
competentel, cu exceptia cazurilor de urgentd in care nu este disponibil personal medical
ce are competenta necesard,

{3)Rdspunderea nu infdturd angajarea rldspunderii penale, dacd fapta care a cauzat prejudicial constituie
infractiune conform legii,

{4)Toate persoancle implicate in actul medical vor rdspunde proportional cu gradul de vinovdtie qi
fieclruia.

{5}Personalul medical NU este raspunziitor pentru daunele si prejudiciile produse in exercitarea
profesiunii:

al cdnd acestea se datoregzd conditiilor de lucru, dotdrij insuficiente cu echipament de
diagnostic si tratament, infectiilor asociate asistentei medicale, efectelor adverse,
complicatiilor si riscuritor in general acceptote ale metodelor de investigatie si tratoment,
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viciilor ascunse ale materiatelor sanitare, echipamentelor st dispozitivelor medicale,
substangelor medicale $f sanitare folosite,
b)  cénd actioneazd cuy bund-credintd in situatii de urgentd, cu respectarea competentei

acordate,

{I)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Spitalului Municipal Gheorgheni, dupd aprobare
va fi adus la cunostintg salariatifor prin afisare Ia loc vizibil,

{2}in intreaga lor activitate, toate cadrele medico-sanitare vor adopta o conduita civilizata, politicogsa,
neomiténd formulele si saluturife de politete, atdt fatd de pacienti cdt 5i fatd de insotitorii $f vizitatorii
acestorq.

{(3)Toti salariatii spitalului precum si personalul ce deserveste paza §i curatenia {care pot fi angajati ai
unor firme de prestéri de servicii), vor actiona intr-un dimat de finiste care sg asigure confort psihic
pacientilor, evitdnd pe cér posibil, orice disconfort fonic (prin ton ridicat, zgomote ale utilgjelor si
dispozitivelor cu care Tsi desfasoara activitate) cu preponderenta in petioadele destinate odihnei
pacientilor,

{4)Atat medicii cdt si personalul cu pregdtire medie si auxiliard, se vor comporta cu pacientii si
apartinGtorii acestora intr-o manierg care sa excludd orice posibilitate de interpretare din parteg acestora
ca se doreste say se urmdreste o remunerare g actului medical 5i de Tngrijire, alta decét ceq previzuta de
actele normative in vigoare, respectiv decit salariul obtinut pe statul de plata,

(5)Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice alte dispozitii legale care privesc
activitatile unitatilor sanitare si a personalului din aceste unitqti.

{6)Regulamentul de organizare si functionare poate fi modificat squ completat, ori de cate ori necesititile
legale de organizare, functionare si discipling muncii in unitate le cer, :

{(7}Prezentul regulament va Ti prelucrat cu toti angajatii, pe sectii si compartimente, incheindu-se praces -
verbal sub semnéiturd de luare la cunogstintd; pentru personalul incadrat dupd intrarea in vigoare «
acestuia, prelucrarea se va face de cétre seful sectiei (compartimentului} in care acesto se angafeazd,
confirmarea de luare la cunostinta anexdndu-se la contractuf de muncd,

(8)intreq persongiut vg respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent
de natura acestora.

{9)intreg personalut are obligatio de g respecta si executa togte atributiile si responsabilitatiile ce decurg
din documentele Sistemului Integrat af Calitatii- Manualul Calitatii, din protocoalele de practica medicala
i procedurile operationale interne.

{10)Nerespectarea dispozitiilor legale in vigoare din domeniu si o Regulamentului de organizare si
functionare al spitaluiui atrage raspunederea disciplingra, mdterfafa, civila, contraventionala, dupd caz,
penala, in sarcina persoanelor vinovate.

{11 )incalcarite dispozitiilor prezentului Regulament vof fi andlizate de conducerea unitatil, aplicandu-se
sanctiuni conform cu normele legale in vigoare,

{12)Toate atributiile cuprinse in prezentul Regulament al spitaluiui se vor regasi in fisele posturilor
salariatiilor spitaluiui,

(13)Orice modificari in tervenite in structura si gtributiile unitatii se vor consemna imediat in Reguloment
de organizare si functfonare.
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Regulamentul de organizare si functionare a fost dezbatut si aprobat de Consiliul de Administrare
in sedinta din dato de 13.09.2018 si va intra in vigoare odata cu aprobarea lui de catre Consiliul Local
Gheorgheni.,

Contabil expert cu atribt rector financiar
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