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REFERAT 4

Avand in vedere adresa nr.65684 din 22.11.2013, inregistrat’ la Primiria
Municipiul Baciu, prin care se solicitd aprobarea de citre Consiliul Local a
Organigramei Spitalului de Pneumoftiziologie Baciu, nemodificati fat3 de anul
2012, Statul de Functii al Spitalului de Pneumoftiziologie Baciu, in structura
cdruia se regdsesc: 21 de posturi de medici, 4 posturi de alt personal sanitar
superior(biologi, chimigti, farmacisti), 65 de posturi de personal mediu sanitar
(asistenti medicali, sord medicali,statician medical), 38 de posturi personal auxiliar
sanitar(infirmiere, ingrijitoare, spélitorese, garderobierd) si 29 de posturi pentru
aparatul functional, Statul de Funectii pentru Cabinetele Medicale Scolare din
Municipiul Baciu, in structura ciruia se regasesc: 22 posturi de medic, 57 posturi
de asistent medical, Regulamentul de Organizare si Functionare si
Regulamentul Intern ale Spitalului de Pneumoftiziologie Baciiu, actualizate in
conformitate cu prevederile legale, inaintate Consiliului Local Baciu spre analiza
$i avizare pentru prima dati de la preluarea Spitalului de Pneumoftiziologie Baciu,
Vva rugdm si aprobati inifierea unui proiect de hotirare privind avizarea acestor
documente.

Alaturat anexam documentele in original.
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Str. Oituz, nr.72, Baciu, Cod 5500

%F SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE BACAU
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E-maii:statfsticatbc@bacau.as_t_r_q_l:rg
Nr. 8835 din 22.11.2013
CONSILIUL LOCAL

BACAU /W
CATRE, oin 2 AL 92"3'
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI BACAU

Avénd in prevederile O.U.G. nr. 162/2008 privind transferul ansamblului

de atributii §i competente exercitate de Ministerul Sanitatii Publice citre
autorititile administratiei publice locale si a H:G. nr. 56/2009 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a O.U.G. nr. 162/2008, vi inaintim spre
aprobare §i avizare urmétoarele:

1.

2.

G2

Organigrama Spitalului de Pneumoftiziologie Bac#u, aflat in subordinea
Consiliului Local Bacau, organigrama nemodificats fati de anul 2012;
Statul de functii al Spitalului de Pneumoftiziologie Bac#u, in structura
caruia se regisesc: 21 posturi de medici, 4 posturi de alt personal sanitar
superior (biologi, chimisti, farmacisti), 65 de posturi de personal mediu
sanitar (asisten{i medicali, sori medicald, statistician medical), 38 de
posturi personal auxiliar sanitar (infirmiere, ingrijitoare, spalitorese,
garderobierd) $i 29 de posturi pentru aparatul functinal;

. Statul de functii pentru cabinetele medicale gcolare din Municipiul Baca,

In stwructura caruia se regisesc: 22 posturi de medic, 57 posturi de asitent
medical; '

Regulamentul de Organizare §i Functionare al Spitalului de
Pneumoftiziologie Bacu, actualizat In conformitate cu prevederile legale;
Regulamentul Intern al Spitalului de Pneumoftiziologie Baciu, actualizat in
conformitate cu prevederile legale.

Mentiondm c3 ambele regulamente sunt inaintate Consilinlui Local Baciu

spre analizd $i avizare pentru prima dati de la preluarea Spitalului de
Pneumoftiziologie Baciu.

BIROU R.U.NID.S.T.,
Ec. Irina Cercel




ROMANIA ANEXA Nr. 1
JUDETUL BACAU la Referatul nr. 8828 din 22.11.2013

PRIMARIA MUNCIPIUL BACAU
DIRECTIA SPORT CULTURA SANATATE

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE
AL SPITALULUI DE
PNEUMOFTIZIOLOGIE BACAU

aprobat in conformitate cu dispozitiile Ordinului MS nr. 1384/2010 — Anexa
nr. 1, art.5 (4), pet. 1. de citre managerul Spitalului de Pneumofiiziologie
Bac#u — dr. Gabriel Gavrila
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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Spitalul de Pneumoftiziologie Baciu este unitatea sanitara cu paturi, de utilitate
publica, cu personalitate juridica, in subordinea Consiliului Local al Municipiului
Bacéu, ce furnizeaza servicii medicale, cu sediul in Bacau, strada Oituz nr.72.

Spitalul de Pneumoftiziologie Baciu asigura asistenta medicala completa de
specialitate, preventiva, curativa si de recuperare a bolnavilor internati si ambulatori de
pe teritoriul arondat.

Spitalul de Pneumoftiziologie Bacau asigura conditii de investigatii medicale,
tratament, cazare, igiena, alimentatie si de prevenire a infectiilor nozocomiale, conform
normelor aprobate prin ordin al ministrului sanatatii.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Spitalul de Pneumoftiziologie Baciu are in structura 2 sectii, 3 laboratoare
(Laborator radiologie si imagistici medicals, Laborator de analize medicale,
Laboratorul de explorari functionale), 1 farmacie cu circuit inchis, 1 dispensar TBC, 1
cabinet de pneumologie (ambulatoriul integrat) .

CONDUCREA SPITALULUI
Spitalul de Pneumoftiziologie Baciu este condus de un manager numit prin ordin
al Primarului Municipiului Bacau si comitetul director al spitalului.

ACTIVITATEA ECONOMICO-ADMINISTRATIVA
Activitatea economico-administrativa are urmatoarea structura organizatorica;
a). Biroul R.U.N.O.S. si Informatica
b). Compartimentul Financiar — Contabilitate
¢). Birou Juridic
d). Serviciul Tehnic si Administrativ, care are in subordine:
centrala termica
spalatoria
blocul alimentar
personal de deservire
muncitori calificati
muncitori necalificati
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CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE SPITALULUI

In cadrul atributiilor sale , spitalul asigura:

a). prevenirea si combaterea bolilor transmisibile, bolilor profesionale, a bolilor
cronice si degenerative, precum si adaptarea si aplicarea la specificul teritoriului a
programelor nationale de sanatate publica;

b). controlul medical si supravegherea medicala sistematica a unor categorii de
bolnavi si a unor grupe de populatie expuse unui risc crescut de imbolnavire;

¢). primul ajutor medical si asistenta medicala de urgenta;

d). efectuarea consultatiilor, investigatiilor, tratamentelor si a altor ingrijiri
medicale bolnavilor ambulatori si spitalizati, In mod nediscriminatoriu tuturor
asiguratilor;

e). recuperarea medicala a bolnavilor , invalizilor si deficientilor;

f). depozitarea, prepararea si difuzarea medicamentelor precum si distribuirea
instrumentarului si altor produse tehnico-medicale, potrivit normelor in vigoare;
controlul si urmarirea calitatii medicamentelor in vederea ridicarii eficientei
tratamentelor, evitarea riscului terapeutic si a fenomenelor adverse; informarea si
documentarea in domeniul medicamentelor;

g). stabilirea factorilor de risc din mediul de viata si de munca, a influentei
acestora asupra starii de sanatate a populatiei si controlul aplicarii normelor de igiena;

h). efectuarea de analize si anchete medico-sociale pentru cunoasterea unor
aspecte particulare ale starii de sanatate;

i). respectarea dreptului la libera alegere a furnizorului de servicii medicale in
situatiile de trimitere in consulturi interdisciplinare ;

j)- completarea prescriptiilor medicale conexe actului medical atunci cind este
cazul pentru afectiuni acute, subacute, cronice (initiale);

k). crearca unei ambiante placute, asigurarea unei alimentatii corespunzatoare
afectiunii , atat din punct de vedere cantitativ cit si calitativ precum si servirea mesei in
conditii de igiena;

I). promovarea actiunilor privind educatia sanitara a populatiei;

m). realizarea conditiilor necesare pentru aplicarea masurilor de prevenirea
infectiilor interioare, protectia muncii si paza contra incendiilor, conform normelor in
vigoare, cu neutralizarea materialelor si instrumentelor a caror conditie de sterilizare nu
este siguré;

n). informarea bolnavului sau a persoanelor celor mai apropiate asupra bolii si
evolutiei acesteia, in scopul asigurarii eficientei tratamentului aplicat, cu respectarea
pastrrii de cétre personalul medical a confidentialitatii fata de terti (altii decit familia si
reprezentantii legali) asupra tuturor informatiilor decurse din serviciile medicale
acordate asiguratilor;

0). si respecte confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la
asigurafi, precum §i anonimatul, intimitatea si demnitatea acestora; :

p). acordarea asistentei medicale si a functionalitatii unitatilor sanitare m
de calamitati ( inzapeziri, inundatii, etc) sau in alte situatii cu caracter deosdpat
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r). realizarea conditiillor necesare pentru respectarea masurilor privind
sterilizarea instrumentarului utilizat la nivelul unitdtii spitalicesti de cétre intreg
personalul medical;

s). desfasurarea de activitati proprii de cercetare potrivit posibilitatilor de dotare si
incadrare ;

t). pregitirea profesionald a personalului medical in baza planului anual de
pregatire profesionala continué a personalului medical

u). respectarea de cétre intreg personalul spitalului a clauzelor contractuale cu
casa de asigurdri de s@nitate si aplicarea sanctiunilor stabilite prin lege in cazul
nerespectdrii lor.

v). respectarea de citre intreg personalul spitalului a drepturilor pacientului.

Sectiile si compartimentele cu paturi, au in principal, urmatoarele atributii:

A.IN CADRUL ASISTENTEI MEDICALE:
a), la primire:
a.l. la nivelul de primiri urgente
> asigura trierea si stabilizarea functiilor vitale a cazurilor cu
afectiuni acute;

examinarea imediata , completa , trierea medicala a bolnavilor , pentru
internare;
asigurarea baremului de urgenta , potrivit reglementarilor Ministerului
Sanatatii ;

imbaierea bolnavilor , dezinfectia si deparazitarea bolnavilor si efectelor;
asigurarea transportului bolnavilor in sectie;
asigurarea transportului si a tratamentului pe durata transportului ,
pentru bolnavii care se transfera in alte unitati sanitare;

La raportul de garda participa medicii , sefii de laborator,farmacistii, sefi sectie,
asistenta sefa; raportul de garda poate dura maximum 30 minute;

VVV V ¥

b). in sectie:

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

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

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

declararea cazurilor de boli contagioase s1 a bolilor profesionale
conform regulamentului in vigoare:

asigurarea tratamentului medical complet (curativ, preventiv si de
recuperare ), individualizat si diferentiat ,in raport cu starea
bolnavului,cu forma si stadiul evolutiv al bolii, prin aplzlggrea
diferitelor procedee si tehnici medicale si chlrurglcalgnpd' am\a}\
folosirea si administrarea alimentatiei dietetice, me m;e teJor \
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precum si a instrumentarului, aparaturii medicale si a mijloacelor
specifice;
internarti;

asigurarea medicamentelor necesare tratamentului indicat si administrat
corect a acestora, nefiind pastrate medicamente la patul bolnavului;

asigurarea conditiilor necesare recuperarii medicale precoce;

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

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

asigurarea securitatii copiilor contra accidentelor in comprtimentul de
pediatrie;

transmiterea concluziilor diagnostice si a indicatiilor terapeutice pentru
bolnavii externati, unitatilor sanitare ambulatorii;

educatia sanitara a bolnavilor si apartinatorilor;

alte activitati medico-sanitare necesare recuperarii peroanelor internate ;

B. IN ACTIVITATEA DE CONTROL A APLICARII
PROGRAMELOR NATIONALE DE SANATATE PUBLICA:

efectuarea controlului pe specialitati in unitatile sanitare din teritoriul arondat;

indrumarea, sprijinirea si controlul corect al modului de acordare a asistentei
medicale a populatiei in profilele respective, in dispensar;

urmarirea imbunatatirii continue a calitatii ingrijirilor medicale;

asigurarea unui nivel tehnic profesional superior al personalului medico-sanitar
propriu si a instruirii personalului medico-sanitar aflat pentru stagii practice;

analiza periodica a starii de sanatate a populatiei, a calitatii asistentei medicale
(concordanta diagnosticului intre cabinetul medical, ambulatoriul de specialitate si
spital), respectarea tratamentului indicat precum si a altor aspecte.

CAPITOLUL IV
SARCINILE PERSONALULUI

MEDICUL SEF DE SECTIE are urmatoarele atributii:
organizeaza si raspunde de intreaga activitate in sectia pe care o conduce;
raspunde de aplicarea dispozitiilor legale privind internarea bolnavilor in
paturi; 7
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organizeaza, la inceputul programului, raportul de garda, ultimele 24 de ore,
stabilindu-se masurile necesare;

examineaza fiecare bolnav la internare si ori de cate ori este nevoie;

organizeaza,controleaza si indruma direct activitatea personalului din sectia cu paturi;

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

controleaza efectuarea investigatiilor prescrise;

asigura si urmareste stabilirea diagnosticului, aplicarea corecta a indicatiilor
terapeutice;

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

organizeaza si raspunde de activitatea de garda in sectie, conform reglementarilor in
vigoare,

organizeaza analiza periodica a calitatii muncii de asistenta medicala;

colaboreaza cu medicii sefi ai altor sectii si laboratoare, in vederea stabilirii
diagnosticului si aplicarii tratamentului corespunzator;

organizeaza consulturile medicale de specialitate;

urmareste introducerea in practica a celor mai eficiente metode de diagnostic si
tratament;

organizeaza si raspunde de activitatea de recuperare medicala;

controleaza, indruma si raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice in
vederea prevenirii infectiilor interioare conform Ordinului MS nr. 916/2006;

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

controleaza si raspunde de completarea foilor de observatie clinica a bolnavilor in
primele 24 de ore de la internare si de inscrierea zilnica a evolutiei si a
tratamentului aplicate;

controleaza si raspunde de eliberarea, conform normelor legale, a documentelor
medicale intocmite in sectie;

raspunde de corectitudinea inregistrarii datelor in dosarul medical al pacientului
precum si de gestiunea dosarului pacientului

raspunde de ridicarea continua a nivelului profesional a personalului din subordine;

controleaza intocmirea, la iesirea din spital, a epicrizei si a recomandarilor de
tratament dupa externare;

controleaza modul de pastrare in sectie, pe timpul spitalizarii, a documentelor de
spitalizare (foaia de observatie, foaia de temperatura , buletine de analize, biletul
de trimitere,etc);

raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului si intregului
inventar al sectiei si face propuneri de dotare corespunzatoare necesitatilor;

controleaza si asigura prescrierea si justa utilizare a medicamentelor si evitarea
polipragmaziei;

raspunde de pastrarea , prescrierea si evidenta substantelor stupefiante; 7

controleaza calitatea alimentatiei dietetice, prepararea acesteia si modul de servi

I" -
-_-?; o
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organizeaza activitatea de educatie sanitare si controleaza si raspunde de respectarea

regimului de odihna, servirea mesei si primirea vizitatorilor de catre bolnavi;

organizeaza si participa la confruntarea anatomo-clinica a cazurilor deosebite;
controleaza permanent tinuta corecta si comportamentul personalului din sectie;
informeaza conducerea spitalului asupra activitatii sectiei;

respecta si raspunde de indeplinirea competentelor manageriale stabilite pin

protocoalele medicale si in planul startegic al spitalului

indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului;

MEDICUL DE SPECIALITATE are in principal urmatoarele sarcini:

>

»
>
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examineaza bolnavii imediat la internare si completeaza foaia de observatie in
primele 24 de ore, iar in cazuri de urgenta, imediat;

foloseste investigatiile paraclinice efectuate ambulator;

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

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

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

intocmeste si semneaza condica de medicamente pentru bolnavii pe care ii
ingrijeste ;

supravegheaza tratamentele medicale executate de cadrele medii si auxiliare
sanitare iar la nevoie le efectueaza personal;

recomanda si urmareste zilnic regimul alimentar al bolnavilor;

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

asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena si antiepidemice,
precum si a normelor de protectia muncii in sectorul de activitate pe care il are in
grija;

raporteaza cazurile de boli infectioase si boli profesionale potrivit dispozitiilor in
vigoare ;

raspunde de disciplina, tinuta si comportamentul personalului in subordine si al
bolnavilor pe care ii are in ingrijire;

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

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

raspunde de corectitudinea inregistrarii datelor in dosarul medical al pacientului
precum si de gestiunea dosarului pacientului

raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta si la consulturile din aceeasj,
si colaboreaza cu toti medicii din sectiile si laboratoarele din spital, n}finter
unei cat mai bune ingrijiri medicale a bolnavilor;
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» se preocupa in permanenta de ridicarea nivelului profesional propriu si contribuie
la ridicarea nivelului profesional al personalului in subordine;
> depune o activitate permanenta de educatie sanitara a bolnavilor si apartinatorilor;

MEDICUL DE GARDA din sectiile cu paturi are in principal urmatoarele sarcini:

raspunde de buna functionare a sectiilor si de aplicarea dispozitiilor prevazute in
Regulamentul de ordine interioara , precum si a sarcinilor date de managerul
spitalului pe care il reprezinta, in orele in care acesta nu este prezent in spital;

controleaza la intrarea in garda, prezenta la serviciu a personalului medico-sanitar,
existenta mijloacelor necesare asigurarii asistentei medicale curente si de urgenta,
precum si predarea serviciului de cadrele medii si auxiliare care lucreaza in ture;

supravegheaza tratamentele medicale executate de cadrele medii si auxiliare, iar la
nevoie le efectueaza personal;

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

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

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

raspunde de justa indicatie a internarii sau a refuzului acestor cazuri, putand apela la
ajutorul oricarui specialist din cadrul spitalului, chemandu-l la nevoie de la
domiciliu;

raspunde la chemarile care necesita prezenta sa in cadrul spitalului si cheama la
nevoie alti medici ai spitalului necesari pentru rezolvarea cazului;

intocmeste foaia de observatie a cazurilor intemate de urgenta si consemneaza in
foaia de observatie evolutia bolnavilor internati si medicatia de urgenta pe care a
administrat-o0;

acorda asistenta medicala de urgenta bolnavilor care nu necesita internarea;

asigura internarea in alte spitale a bolnavilor care nu pot fi rezolvati in spitalul
respectiv, dupa acordarea primului ajutor;

anunta cazurile cu implicatii medico-legale medicului sef de sectie sau managerului
spitalului, dupa caz; de asemenea, anunta si alte organe, in cazul in care
prevederile legale impun acesta;

confirma decesul, consemand aceasta in foaia de observatie si da dispozitii de
transportare a cadavrului la morga,dupa 2 ore de deces;

controleaza calitatea mancarurilor pregatite (organoleptic, cantitativ, calitativ)
inainte de servirea mesei de dimineata , pranz si cina; refuza servirea felurilor de
mancare necorespunzatoare, consemnand observatiile in condica de la blocul
alimentar; verifica retinerea probelor de alimente;

anunta prin toate mljloacele posibile managerul spltalulul si autorltatlle compefenie,

de interventie si prim ajutor cu mijloacele disponibile;
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urmareste disciplina si comportamentul vizitatorilor in zilele de vizita , precum si

prezenta ocazionala a altor persoane straine in spital si ia masurile necesare;
intocmeste , la terminarea serviciului , raportul de garda in condica destinata acestui

scop, consemnand activitatea din sectie pe timpul garzii, masurile luate,

deficientele constatate si orice observatii necesare;prezinta raportul de garda.

ASISTENTA SEFA DIN SECTIE este subordonata direct medicului sef de sectie si
are urmatoarele sarcini:
organizeaza activitatea de tratament , explorari functionale si ingrijire din sectie,
asigura si raspunde de calitatea acestora;
stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine din sectie, pe
care le poate modifica, informand medicul sef de sectie;
coordoneaza, coniroleaza si raspunde de calitatea activitatii desfasurate de
personalul din subordine, in cele trei ture;
evalueaza si apreciaza ori de cate ori este necesar, individual si global, activitatea
personalului din sectie;
organizeaza cu consultarea reprezentantului O.A.M.M.R., testari profesionale
periodice si acorda calificativele anuale, pe baza calitatii activitatii rezultatelor
obtinute la testare;
participa la selectionarea asistentilor medicali, a surorilor medicale si a personalului
auxiliar - prin concurs si propune criterii de salarizare pentru personalul din
subordine, potrivit reglementarilor legale in vigoare;
supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in
vederea respectarii sarcinilor din fisa postului;
controleaza activitatea de educatie pentru sanatate realizata/desfasurata de asistentit
medicali si surorile medicale;
coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire si
combatere a infectiilor nosocomiale;
raspunde de aprovizionarea sectiei su instrumentar, lenjerie si alte materiale sanitare
necesare si de intretinerea si inlocuirea acestora conform normelor stabilite in
unitate;
asigura procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgenta al sectiei,
controleaza modul in care medicatia este preluata din farmacie , pastrata ,
distribuita si administrata de catre asistentele si surorile medicale din sectie;
realizeaza autoinventarierea periodica a dotarii sectiei conform normelor stabilite si
delega persoana care raspunde de aceasta, fata de administratia institutie;
controleaza zilnic condica de prezenta a personalului si contrasemneaza;
raspunde de intocmirea situatiei zilnice a miscarii bolnavilor si asigura pedarea
acestora la biroul de internari;
analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din
subordine si le comunica asistentului sef de unitate; ,.--__‘:\
organizeaza si participa zilnic la raportul asistentilor si surorilor medlca]e/dm sectiey
la raportul de garda cu medicii; ]
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participa la vizita efectuata de medicul sef de sectie;

organizeaza instruirile periodice ale intregului personal din subordine prin
respectarea normelor de protectie a muncii;

asigura pastrarea secretului profesional si ofera informatii apartinatorilor, numai in
interesul bolnavilor;

in cazuri deosebite propune spre aprobare, impreuna cu medicul sef de sectie, ore
suplimentare conform reglementarilor legale ;

in cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din subordine, in cadrul
sectiei decide asupra modului de rezolvare si/sau sanctionare a personalului
vinovat si informeaza medicul sef al sectiei si conducerea unitatii;

intocmeste graficul concediilor de odihna, raspunde de respectarea acestuia si
asigura inlocuirea personalului pe durata concediului;

coordoneaza organizarea si realizarea instruirii clinice a elevilor scolilor postliceale
sanitare insotiti de instructorul de practica, conform stagiilor stabilite de comun
acord cu scoala;

1si desfasoara activitatea sub coordonarea medicului sef de sectie

ASISTENTUL MEDICAL are in principal urmatoarele sarcini:

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

respecta regulamentul de ordine interioara;

preia pacientul nou internat si insotitorul acestuia(in functie de situatie) verifica
toaleta personala, tinuta de spital si il repartizeaza la salon;

informeaza pacientul cu privire la structura sectiei si asupra obligativitatii respectarii
regulamentului de ordine interioara(care va fi afisat in salon);

acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

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

identifica problemele de ingrijire ale pacientilor ,stabileste prioritatile, elaboreaza si
implimenteaza planul de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute,pe tot parcurul
internarii;

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

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

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

pregateste bolnavul, prin tehnici specifice, pentru investigatii speciale, organizeaza
transportul bolnavului si la nevoie supravegheaza starea acestuia pe timpul
transportului;

recolteaza produse biologice pentru examenele de laborator, conform prescriptiei
medicului ;

raspunde de ingrijirea bolnavilor din salon si supravegheaza efectuarea de_catre
infirmiera a toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat, crearji cbndﬁihgg
pentru satisfacerea nevoilor fiziologice , schimbarii pozitiei bolna
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observa apetitul pacientilor, supravegheaza si asigura alimentarea pacientilor
dependenti, supravegheaza distribuirea alimentelor conform dietei in foaia de
observatie;
administreaza personal medicatia,efectueaza tratamentele, imunizarile, testarile
biologice, etc.,
asigura monitorizarea specifica a bolnavului conform prescriptiei medicale;
pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;
semnaleaza medicului orice modificari depistate;
pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii;
respecta normele de securitate, manipulare si descarcare a stupefiantelor, precum si a
medicamentelor cu regim special;
organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate, activitati de
consiliere, lectii educative si demonstratii practice, pentru pacienti, apartinatori si
diferite categorii profesionale aflate in formare;
participa la acordarea ingrijirilor paliative si instruieste familia sau apartinatorii
pentru acordarea acestora;
participa la organizarea si realizarea activitatilor psihoterapeutice de reducere a
stresului si de depistare a momentelor/situatiilor de criza;
supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor, conform
regulamentului de ordine interioara;
efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea fiecarui pacient si a serviciului in
cadrul raportului de tura;
pregateste pacientul pentru externare;
in caz de deces,inventariaza obiectele personale, identifica cadavrul si organizeaza
transportul acestuia la locul stabilit de conducerea spitalului;
utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta
utilizat si se asigura de depozitarea acestora in vederea distrugerii;
poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara,
care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a
aspectului estetic personal;
respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;
respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;
respecta si apara drepturile pacientului;
se preocupa de reactualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau
alte forme de educatie continua si conform cerintelor postului;
participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali;
supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul din subordine;
stabileste prioritatile privind ingrijirea si intocmeste planul de ingrijire;
efectueaza urmatoarele tehnici:
- tratamente parenterale;
- transfuzii;
- punctii aterio-venoase;
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- vitaminizari;
- imunizari;
- testari biologice;
- probe de compatibilitate;
- recolteaza probe de laborator;
- sondaje si spalaturi intracavitare;
- pansamente si bandaje;
- tehnici de combatere a hipo si hipertermiei;
- clisme in scop terapeutic si evacuator;
- interventii pentru mobilizarea secretiilor (hidratare , drenaj
- postural, umidificare, vibratie, tamponari, frectii,etc);
- OXigenoterapie;
- resuscitarea cardio-respiratorie;
- aspiratia traheobronsica;
- instituie si urmareste drenajul prin aspiratie continua;
- ingrijeste bolnavul cu canula traheo-bronsica;
- mobilizarea pacientului;
- masurarea functiilor vitale;
- pregatirea pacientului pentru explorari functionale;
- pregatirea pacientului pentru investigatii specifice;
- ingrijirea ochilor, mucoasei nazale, a mucoasei bucale,etc.;
- prevenirea si combaterea escarelor;
- monteaza sonda vezicala iar la barbati numai dupa ce sondajul
initial a fost efectuat de medic;
- calmarea si tratarea durerii;
- urmareste si calculeaza bilantul hidric;

O PERSONALUL MEDICAL DIN COMPARTIMENTUL S.P.C.IN. are in
principal urmatoarele sarcini:

>
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verifica modul de pregatire si impachetare a materialelor trimise pentru sterilizare
si respinge trusele necorespunzatoare;

efectueaza sterilizarea, respectand normele tehnice de sterilizare si instructiunile
de sterilizare a fiecarui aparat;

anunta imediat personalul tehnic de intretinere si pe asistenta responsabila cu
sterilizarea asupra oricarei defectiuni care survine la aparatele de sterilizare;
raspunde de igiena incaperilor in care s-a facut sterilizarea si de fluxul
materialelor inaintate si dupa sterilizare;

banderoleaza si eticheteaza trusele si pachetele cu materiale sterilizate tine
evidenta activitatii de sterilizare pe aparate si sarje.

efectueaza teste de control a sterilizarii si tine evidenta rezultatelor T

conduce si coordoneaza activitatea echipei din blocul alimentar si byéatarie, .
. . 5 . 0 . a0 0 i -y .

privind pregatirea alimentelor si respectarea prescriptiilor medicale; [/ "8 '*'“
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controleaza respectarea normelor igienico-sanitare in bucatarie si blocul
alimentar, curatenia si dezinfectia curenta a veselei;
supravegheaza respectarea, de catre personalul din blocul alimentar a normelor
in vigoare privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale a normelor
de protectie a muncii si a regulamentului de ordine interioara;
verifica calitatea si valabilitatea alimentelor cu care se aprovizioneaza instituia,
modul de pastrare in magazie si calitatea si valabilitatea alimentelor la eliberarea
din magazie;
supravegheaza si participa la prepararea regimurilor speciale;

realizeaza periodic planurile de diete si meniuri ;
controleaza modul de respectare a normelor de igiena privind transportul si
circuitele pentru alimente, conform reglementarilor in vigoare;
controleaza distribuirea alimentatiei pe sectii si la bolnavi;
calculeaza regimurile alimentare si verifica respectarea principiilor alimentare;
intocmeste zilnic lista cu alimente si cantitatile necesare;
verifica prin sondaj corectitudinea distribuirii mesei la bolnavi;
recolteaza si pastreaza probele de alimente;
respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;
respecta regulamentul intern;
controleaza starea de functionare a instalatiilor frigorifice pentru conservarea
alimentelor;
informeaza conducerea unitatii despre deficientele constatate privind prepararea,
distribuirea si conservarea alimentelor;
organizeaza activitati de educatie pentru sanatate privind o alimentatie sanatoasa;
respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;
respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii;
se preocupa permanent de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu
individual sau alte forme de educatie continua si conform cerintelor postului;
asista la primirea alimentelor de la magazia de alimente;
intocmeste foaia zilnica de miscare a bolnavilor in care precizeaza regimurile ce
urmeaza a fi pregatite de catre bucatarie;
centralizeaza zilnic regimurile dietetice recomandate de sectie si intocmeste zilnic
liste cu cantitatea si sortimentele de alimente necesare;
urmareste ca intreaga hrana repartizata de la bucatarie sa fie impartita la bolnavi;
indruma activitatea tehnica a blocului alimentar si raspunde de respectarea
regulilor sanitare si antiepidemice;
efectueaza convorbiri cu bolnavii in legatura cu calitatea hranei, modul ei de
distribuire, facand cunoscute sugestiile acestora medicului sau administratia;
viziteaza la ora de distribuire a mesei sectiile de bolnavi urmarind modul cum sunt
respectate regimurile;

raspunde de curatenia si igiena din sectorul de munca si sectorul unde.este-

repartizat; N
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» respecta la locul de munca normele de protectie a muncii si P.S.I. in timpul
executarii serviciului,

> nu permite intrarea persoanelor straine in incinta blocului alimentar.

» nu permite accesul persoanelor straine in zonele cu risc crescut sau cu risc
epidemilogic: laborator medical de analize, laboratorul de radiologie si
imagistica medicala, compartimentul de bronhologie, depozitele de deseuri
medicale periculoase, farmacia spitalului, centrala termica, subsolurile tehnice ale
cladirilor, blocul alimentar, beci, spalatorie, ateliere, precum si in orice alta zona
stabilita de managerul spitalului.

STATISTICIANUL MEDICAL are in principal urmatoarele sarcini:

> primeste documentatia medicala a bolnavilor iesiti din spital (foi de observatie,
foi de temperatura, etc.);

, » clasifica foile de observatie ale bolnavilor iesiti pe grupe de boli, pe sectii, pe ani:

Cj > tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de Ministerul Sanatatii si
intocmeste rapoartele statistice ale spitalului, verificand exactitatea datelor
statistice cuprinse in rapoartele sectiilor;

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

» urmareste in dinamica corelarea diferitilor indicatori de activitate comparativ cu
alte unitati sau pe tara si informeaza sefii de sectii si managerul in caz de abateri
mari;

> inregistreaza intrarile si iesirile bolnavilor din spital, tinand legatura cu serviciul

sau compartimentul financiar contabil pentru indeplinirea formelor legale, precum
si comunicarea nasterilor si deceselor;

completeaza si tine la zi evidentele corespunzatoare.

tine si intocmeste evidenta statistica si rapoartele statistice;

VY

()  INFIRMIERA are in principal urmatoarele sarcini:

isi desfasoara activitatea in unitati sanitare si numai sub indrumarea si supravegherea
asistentului medical:

pregateste patul si schimba lenjeria bolnavilor;

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

ajuta bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice;

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

asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate, in locurile si
conditiile stabilite(in sectie);

asigura toaleta bolnavului imobilizat ori de cate ori este nevoie;

ajuta la pregatirea bolnavilor in vederea examinarii;

transporta lenjena murdara (de pat si a bolnav1lor), in containere spemale J&

conform reglementarilor regulamentului de ordine mterloara 7
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executa, la indicatia asistentului medical, desinfectia zilnica a mobilierului din
salon;
pregateste, la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori de cate ori
este necesar;
efectueaza curatenia si dezinfectia carucioarelor pentru bolnavi, a targilor si a
celorlalte obiecte care ajuta bolnavul la deplasare;
se ocupa de intretinerea carucioarelor pentru bolnavi, a targilor si a celorlalte obiecte
care ajuta bolnavul la deplasare;
pregateste si ajuta bolnavul pentru efectuarea plimbarii si ii ajuta pe cei care necesita
ajutor pentru a se deplasa;
colecteaza materialele sanitare si instrumentarul de unica folosinta, utilizate, in
recipiente speciale si asigura transportul lor la spatiile amenajate de depozitare, in
vederea neutralizarii;
ajuta asistentul medical si brancardierul la pozitionarea bolnavului imobilizat;
goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile care colecteaza urina
sau alte produse biologice, escremente, dupa ce s-a facut bilantul de catre
asistentul medical si au fost inregistrate in documentatia pacientului;
dupa decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical pregateste
cadavrul si ajuta la transportul acestuia, la locul stabilit de catre conducerea
institutiei;
nu este abilitata sa dea relatii despre starea sanatatii bolnavului;
va respecta comportamentul etic fata de bolnavi si fata de personalul medico-
sanitar;
poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care
va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului
estetic personal;
respecta regulamentul de ordine interioara;
respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii;
respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea ,controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;
participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele de
igiena si protectia muncii;
transporta alimente de la bucatarie pe sectii sau la cantina, cu respectarea normelor
igienico-sanitare , in vigoare;
asigura ordinea si curatenia in oficiile alimentare;
executa orice alte sarcini de servici la solicitarea asistentulni medical sau a
medicului.

INFIRMIERUL DESEMNAT CU SARCINI DE DEZINFECTIE are in principal
urmatoarele sarcini:
dezinfecteaza saloanele, salile de operatii, sali de pansamente, cabinete cu proﬁL
chirurgical, camerele de primire a len_]enel murdare si alte incaperi; /, ®
prepara toate solutiile de dezinfectie si dezinsectie cat si substantele de deratlzare*
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in caz de necesitate face dezinfectia salvarilor sau a altor mijloace de transport
care vin cu bolnavi contagiosi,

efectueaza dezinfectia, dezinsectia si deratizarea in toate obiectivele Spitalului de
Pneumoftiziologie Bacau si Dispensarul TBC;

impreuna cu personalul de la servicile de triaj internari efectueaza deparazitarea
bolnavilor care prezinta paraziti de cap sau corp precum si a efectelor acestora,
urmareste acesti bolnavi in sectii, face deparazitari in saloane ori de cate ori este
nevoie;

supravegheaza transportul corect al reziduurilor solide si spalarea galetilor si a
tomberoanelor dupa golire; efectueaza dezinfectia tancului de gunoi, a
recipientelor si a plaformei din jurul tancului;

raspunde de buna intretinere a aparaturii din dotare;
distribuie materiale de dezinfectie pe toate sectoarele de activitate ale spitalului;
aplica si respecta normele de protectia muncii.

INGRIJITORUL DE UNITATE SANITARA are in principal urmatoarele sarcini:

efectueaza curatenia saloanelor, salilor de tratament, etc., coridoarelor si grupurilor
sanitare;

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

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

indeplineste toate indicatile asistentei sefe privind intretinerea curateniei, salubritatii,
dezinfectiei si dezinsectiei;

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

poarta in permanenta echipamentul de protectie stabilit, pe care-1 schimba ori de cate
Ori este necesar;

CAPITOLUL V
DISPENSARUL TBC

5.1. ORGANIZARE

Dispensarul TBC asigura asistenta de specialitate bolnavilor ambulatori si este
condus de unul din medicii acesteia care indeplineste si atributii de medic coordonator
ambulatoriu.

Programul de lucru al Dispensarului TBC se stabileste pentru tot timpul zileix.
diferentiat pe cabinete, astfel incat sa se asigure accesibilitatea la asistenta medfeéla sl
evitarea aglomeratiei, pentru toate categoriile de populatie. A
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Consultatiile bolnavilor in dispensar, ca si examenele la laboratoarele de
diagnostic, se acorda de medicii specialisti, pe baza recomandarilor scrise ale medicului
de familie, care trebuie sa cuprinda motivul trimiterii si diagnosticul prezumtiv.
Cazurilor de urgenta li se acorda asistenta medicala in ambulatoriu , fara recomandarea
medicului de familie.

5.2.ATRIBUTII

CABINETUL DE CONSULTATII MEDICALE DE SPECIALITATE are
in principal urmatoarele atributii:

asigurarea asistentei medicale de specialitate bolnavilor ambulatori; asigurarea
primului ajutor medicale si a asistentei medicale de urgenta, in caz de boala sau
accident; indrumarea bolnavilor catre unitatile sanitare cu paturi in cazurile cand
este necesara internarea,

programarea judicioasa a bolnavilor la cabinetele de specialitate, pentru evitarea
aglomeratiei si a amanarilor;

executarea masurilor specifice de prevenire si combatere a bolilor cronice si
degenerative;

organizarea depistarii active, prevenirii si combaterii tuberculozei, etc.;

studierea morbiditatii din teritoriu, cu prioritate pentru afectiunile cu pondere
importanta; evidenta acestor boli si efectuarea de studii cu caracter
epidemiologic;

dispensarizarea unor categorii de bolnavi si unor persoane sanatoase supuse riscului
de imbolnavire;

intocmirea documentelor medicale pentru bolnavii din teritoriu, potrivit dispozitiilor
in vigoare;

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

5.3. SARCINILE PERSONALULUI

MEDICUL COORDONATOR DIN DISPENSARUL TBC are in principal
urmatoarele sarcini:
organizeaza si raspunde de intreaga activitate a dispensarului;
urmareste solicitarile populatiei si in functie de necesitati, stabileste programul de
lucru al dispensarului si cabinetelor;
controleaza indeplinirea sarcinilor de serviciu pentru intregul personal din subordine;
analizeaza eficienta activitatii personalului de specialitate din dinspensar si

colaboreaza cu medicii sefi ai sectiilor cu paturi, luand masuri de imbunatatire.a.

4

asistentei medicale ce se acorda bolnavilor, de ameliorare con?iﬁﬁ'a'
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adresabilitatil si accesabilitatii populatiei si utilizare corespunzatoare a bazei
materiale;

urmareste si ia masuri de respectare a programului orar de lucru al personalului si
stabileste conditiile necesare desfasurarii activitatii corespunzatoare in dispensar,
solicitand la nevoie sprijinul medicilor sefi ai sectiilor cu paturi;

organizeaza si controleaza activitatea cabinetelor din teritoriul arondat;

analizeaza concordanta diagnosticului si alti indici cantitativi si calitativi ai asistentei
medicale din teritoriu si ia masuri corespunzatoare;

asigura si controleaza folosirea rationala a fondurilor de medicamente;

desfasoara activitatea de asistenta medicala, potrivit cu specialitatea sa;

controleaza permanent tinuta si comportamentul personalului in subordine;

organizeaza si indruma ridicarea continua a nivelului profesional al personalului in
subordine;

controleaza si raspunde de aplicarea normelor de igiena si de protectia muncii;

informeaza conducerea spitalului asupra activitatii dispensarului;

indeplineste orice alte sarcini prevazute in dispozitiile legale, pentru functia ce o are,
precum si sarcinile stabilite de conducerea spitalului.

MEDICUL DE SPECIALITATE are in principal urmatoarele sarcini:

examineaza bolnavii, stabileste diagnosticul, folosind mijloacele de dotare de care
dispun, indica sau, dupa caz, efectueaza tratamentul corespunzator, consemneaza
aceste date in fisa bolnavului;

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

acorda primul ajutor medical si organizeaza transportul precum si asistenta medicala
pe timpul transportului la spital, pentru bolnavii cu afectiuni medico-chirurgicale
de urgenta;

recomanda internarea in sectia cu paturi a bolnavilor care necesita aceasta, in functie
de gradul de urgenta;

intocmeste biletul de trimitere;

acorda consultatii de specialitate la domiciliul bolnavilor netransportabili, la
solicitarea medicului de la cabinetul individual de familie, altor medici de
specialitate sau a conducerii spitalului;

anunta Laboratorul de epidemiologie, cazurile de boli infectioase si profesionale
depistate;

dispensarizeaza unele categorii de bolnavi cu probleme medicale deosebite, conform
normelor in vigoare;

colaboreaza cu medicii de familie pentru dispensarizarea unor bolnavi din evidenta
acestora;

completeaza fisa medicala pentru bolnavii care necesita trimiterea la Comisia
medicala pentru expertiza capacitatii de munca;

participa la solicitare, la lucrarile Comisiei de expertiza medicala si TecUperare«a...
capacitatii de munca si alte Comisii medico-legale;
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intocmeste fisele medicale de trimitere la tratament de recuperare a bolnavilor care
necesita astfel de ingrijiri si verifica pe cele intocmite de medicii de familie
potrivit normelor in vigoare;

analizeaza periodic morbiditatea, mortalitatea si alte aspecte medicale din
specialitate, propunand masuri corespunzatoare;

efectueaza indrumarea metodologica a medicilor de familie din teritoriul arondat;

efectueaza garzi in spital potrivit reglementarilor in vigoare;

participa la actiunile de control medical complex al unor grupe de populatie,
organizate de conducerea spitalului sau dispensar;

se preocupa permanent de ridicarea nivelului profesional propriu si al personalului
din subordine;

urmareste si asigura folosirea si intretinerea corecta a mijloacelor din dotare;

controleaza respectarea normelor de igiena si antiepidemice.

O ASISTENTUL MEDICAL arein principal urmatoarele sarcini:

asista si ajuta pe medic la efectuarea consultatiilor medicale;

raspunde de starea de curatenie a cabinetului si a salii de asteptare, temperatura si
aerisirea incaperilor, existenta rechizitelor si imprimatelor necesare activitatii;
ridica de la fisier fisele medicale ale bolnavilor prezentati pentru consultatii de
specialitate si le restituie acestuia dupa consuitatii;

semnaleaza medicului urgenta examinarii bolnavilor;

termometrizarea bolnavilor, recolteaza la indicatia medicului unele probe
biologice pentru analizele de laborator curente care nu necesita tehnici speciale
si ajuta la efectuarea diferitelor proceduri medicale;

acorda primul ajutor in caz de urgenta;

efectueaza, la indicatia medicului, injectii, vaccinuri, pansamente precum si alte
tratamente prescrise;

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

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

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

desfasoara activitate permanenta de educatie sanitara;

se preocupa permanent de ridicarea continua a nivelului sau profesional;

tine la zi centralizatorul statistic, fisele de dispensarizare si intocmeste darile de
seama si situatiile statistice privind activitatea cabinetului.

vV V ¥V VYV VV V VYV
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ASISTENTUL MEDICAL FISIER / INTERNARI are in principal urmatos 'é‘fé\-‘
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urmareste corecta intocmire si pastrare a evidentelor primare 1a nivelul fisierului;

intocmeste fisa medicala cu datele privind identitatea bolnavilor, cand acestia se
prezinta pentru prima data in Dispensarul TBC;
pastreaza in conditii optime fisierul ambulatoriului de specialitate si evidentele
primare;
asigura programarile la consuitatii de specialitate, de medicina generala si
tratamente, la cererea bolnavilor si inregistreaza chemarile la domiciliu;
asigura un ritm si flux ordonat al bolnavilor 1a cabinetele de specialitate;
tine evidenta locurilor libere comunicate de spital si le transmite medicilor
specialisti;
informeaza , da lamuriri si indruma competent solicitantii in ceea ce priveste nevoile de
asistenta medicala ale acestora.
intocmirea si pastrarea fiselor de consultatie ale bolnavilor asistati in ambulatoriul de
specialitate;
centralizarea datelor statistice privind morbiditatea din ambulatoriu;
informarea bolnavilor si a altor persoane interesate asupra programului de lucru al
cabinetelor medicale de specialitate,

INGRIJITORUL DIN DISPENARUL TBC are in principal urmatoarele sarcini:
efectueaza curatenia si dezinfectia in conditii corespunzatoare in spatiul repartizat;
primeste si raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are
in grija;

efectueaza aerisirea periodica a incaperilor;

curata si dezinfecteaza baile si WC-urile cu materialele si ustensilele folosite numai
in aceste locuri;

transporta reziduurile la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare; raspunde de
depunerea lor corecta in recipiente;

curata si dezinfecteaza vesela in care se pastreaza sau transporta reziduurile;

CAPITOLUL VI
LABORATORUL MEDICAL

6.1. ORGANIZARE

In structura Spitalului exista urmatoarele laboratoare medicale:
laborator de analize medicale: pentru spital si dispensar ;
laborator de radiologie si imagistica medicala pentru spital si dispensar ;
laboratorul de explorari functionale
Laboratoarele medicale asigura efectuarea analizelor, investigatiilor, recoltarea de
produse patologice , tratamentelor, preparatelor si oricaror altor prestatit med1c0~samta1=& i
specifice profilului lor de activitate. padh
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Laboratorul functioneaza pe baza unui program de lucru afisat si adus la
cunostinta sectiilor cu paturi, ambulatoarelor de specialitate, cabinetelor individuale de
familie, care cuprinde:

zilele si orele de primire a probelor de la sectiile cu paturi;
zilele si orele de recoltare sau executare a anumitor analize deosebite;
orele de eliberare a rezultatelor de la laborator.

In spital, transportul produselor biologice la laborator se asigura in conditii
corespunzatoare , de cadrele medii si auxiliare din sectiile cu paturi.

Rezultatele examenelor se distribuie sub supravegherea statisticianului medical
din laborator in sectia cu paturi, asistentei sefe, iar la cabinetele de consultatii asistentei
de la cabinet in aceeasi zi sau cel tarziu a doua zi dupa efectuarea examenului si
obtinerea rezultatului.

Executarea investigatiilor medicale se face pe baza recomandarii medicului;, iar
redactarea rezultatelor se face de personalul cu pregatire superioara;

6.2. ATRIBUTII

LABORATORUL DE ANALIZE MEDICALE are in principal urmatoarele
atributii:

» efectuarea analizelor medicale pentru sectii si ambulator, de : hematologie,
citologie, biochimie, serologie, microbiologie, virusologie, parazitologie,
micologie, necesare precizarii diagnosticului, stadinlui de evolutei a bolii si
examenelor profilactice;

> receptionarea produselor sosite pentru examene de laborator si inscrierea
lor corecta,

> asigurarea recipientelor necesare recoltarii produselor patologice;

» redactarea corecta si distribuirea la timp a rezultatelor examenelor
efectuate.

LABORATORUL DE RADIOLOGIE SI IMAGISTICA MEDICALA are in
principal urmatoarele atributii :

> efectuarea examenelor radiologice in laborator;

> colaborarea cu medicii clinicieni in scopul precizarii diagnosticului, ori de
cate ori este necesar;

» organizarea si utilizarea corespunzatoare a filmotecii;

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

LABORATORUL DE EXPLORARI FUNCTIONALE are in principal urmatoarele

atributii ; gEnA

=
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» efectuarea explorarilor functionale respiratorii;

» colaborarea cu medicii clinicieni in scopul precizarii diagnosticului, ori de
cate ori este necesar.

6.3. SARCINILE PERSONALULUI

MEDICUL SEF AL LABORATORULUI DE ANALIZE MEDICALE are in
principal urmatoarele sarcini:
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organizeaza si raspunde de activitatea laboratorului;

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

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

executa , impreuna cu intreg colectivul pe care-l conduce, examenele cerute de
medicii din sectiile cu paturi, din dispensarul TBC, cabinetele individuale de
familie;

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

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

controleaza si conduce instruirea cadrelor in subordine;

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

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

verifica in cadrul laboratorului si prin sondaj in sectiile spitalului, modul de
recoltare pentru analize:

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

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

asigura si raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice.

MEDICUL DE SPECIALITATE DIN LABORATOR DE ANALIZE MEDICALE
are in principal urmatoarele sarcini:

>

YV VV VYV

efectueaza analize, investigatii sau tratamente de specialitate;
prezinta cazurile deosebite medicului sef de laborator;
intocmeste si semneaza documentele privind investigatiile sau tratamentele
efectuate;

urmareste perfectionarea pregatirii profesionale a personalului in subordine;
raspunde prompt la solicitari in caz de urgente medico-chirurgicale say. de...
consulturi cu alti medici; :
controleaza activitatea personalului subordonat;
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» urmareste introducerea in practica a metodelor si tehnicilor noi;

> foloseste corect bunurile in grija si ia masuri pentru conservarea, repararea si
inlocuirea lor;

> raspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare la locul de munca, de
disciplina , tinuta si comportamentul personalului in subordine;

MEDICUL DE SPECIALITATE - RADIOLOGIE, in afara sarcinilor prevazute mai
sus, are urmatoarele sarcini specifice:
> supravegheaza ca developarea filmelor radiografice sa se execute corect si in
aceeasi zi; raspunde de buna conservare si depozitare a filmelor radiografice;
» urmareste aplicarea masurilor de protectie contra iradierii , atat pentru personalul
din subordine cat si pentru bolnavii care se prezinta pentru examene radiologice si

tratament;
» stabileste precis dozajul, filtrul, kilovaoltajul, timpul de iradiere, numarul
O sedintelor si data aplicarii lor,etc. si tratamentul radioterapeut;

» urmareste evolutia afectiunii la bolnavul iradiat, precum si a zonei tegumentare
iradiate si consemneaza in fisa de tratament a bolnavului cele constatate.

CHIMISTUL, BIOLOGUL SI ALTI SPECIALISTI CU PREGATIRE
SUPERIOARA, din Laboratorul de analize medicale, au in principal urmatoarele
sarcini:

»> efectueaza analizele si determinarile stabilite de medicul sef, in conformitate cu
pregatirea lor de baza;
intocmeste si semneaza buletinele analizelor pe care le-au efectuat;
controleaza si indruma activitatea personaiului subordonat;
raspund de pastrarea , intretinerea si utilizarea judicioasa a aparaturii, precum si
de gestionarea si manipularea substantelor toxice,in conformitate cu prevederile
legale;
raspund de respectarea conditiilor de igiena si sanitaro-antiepidemice la locul de

Q- munca.
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ASISTENTUL MEDICAL DE LABORATOR, din Laboratorul de analize medicale
are in principal urmatoarele sarcini:
» pregateste fizic si psihic pacientul in vederea recoltarii, dupa caz.
> pregateste materialul necesar in vederea prelevarii produselor biologice;
» sterilizeaza materialele necesare investigatiilor de laborator;
» recolteaza produse biologice (in dispensar sau la patul bolnavului, dupa caz);
» preleveaza unele produse biologice necesare investigatiilor de laborator.
> prepara si pregateste colorantii , medii de cultura si anumiti reactivi necesari
pentru tehnicile de laborator;
> prepara solutii dezinfectante;
> pregateste animalele pentru experiente , urmareste evolutia lor, participa-la_
recoltari, inoculari si evaluarea rezultatelor; P | )
> asigura autoclavarea produselor biologice;

\Z:\

-
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» efectueaza tehnicile de laborator (hematologice, biochimice, bateriologice,
parazitologice, serologice, toxicologice, citologice si de anatomie-patologica);
respecta normele de pastrare si conservare a reactivilor de laborator cu care
lucreaza;
acorda primul ajutor in situatii de urgenta (accidente produse in timpul
recoltarii,etc);
intocmeste documente (buletine de analize, inregistrarea rezultatelor de
laborator, etc);
inmagazineaza datele de laborator pe calculator ,dupa caz.
raspunde de corectitudinea datelor inregistrate;
intocmeste si comunica datele statistice din laboratorul clinic.
asigura pastrarea si utilizarea instrumentarului si a aparaturii din dotare;
supravegheaza si controleaza efectuarea curateniei si a dezinfectiei laboratorului;
respecta normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;
utilizeaza si pastreaza , in bune conditii echipamentele si instrumentarul din
dotare, supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica
folosinta utilizat si se asigura de depozitarea acestora in vederea degradarii;
> respecta reglementarile in vigoare, privind prevenirea, controlul si combaterea

infectiilor nosocomiale;
> participa la realizarea programelor de educatie pentru sanatate ;
> informeaza persoana ierarhica superioara asupra deteriorarii
reactivilor si aparaturii din dotarea laboratorului;
> respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;
> se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale si de utilizare a
echipamentelor, prin studiu individual sau alte forme de educatie continua.

> participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali de laborator;
> respecta regulamentul de ordine interioara.
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ASISTENTA MEDICALA (SORA) din Laboratorul de radiologie si imagistica
medicala are in principal urmatoarele sarcini:

> pregateste bolnavul si materialele necesare examenului radiologic;
> inregistreaza bolnavii in registrul de consultatii pentru radioscopii si radiografii
cu datele de identitate necesare;

efectueaza radiografiile la indicatiile medicului;

executa developarea filmelor radiologice si conserva filmele in filmoteca,
conform indicatiilor medicului;

pastreaza filmele radiologice , prezentand medicului radiolog toate filmele
radiologice pentru interpretare;

inregistreaza filmele in camera obscura si dupa usacrea lor inscrie datele
personale pe copertile filmelor;

pastreaza evidenta substantelor si materialelor consumabile;

inscrie rezultatele interpretarii filmelor in registrul de consultatii radiologice;
asigura evidenta examenelor radioscopice si radiografice; P
pastreaza evidenta la zi a filmelor consumate; =
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participa impreuna cu medicul radiolog la procesul de invatamant si de
activitate de cercetare stiintifica;
asigura utilizarea in conditii optime a aparaturii si sesizeaza orice defectiune in
vederea mentinerii ei in starea de functionare;
amelioreaza pregatirea profesionala de specialitate prin perfectionarea
permanenta a cunostintelor teoretice si practice;
utilizeaza si pastreaza in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din
dotare, supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica
folosinta utilizat si se asigura de depozitarea acestora in vederea distrugerii;
> respecta regulamentul de ordine interioara;
> respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea

infectiilor nosocomiale;
> supravegheaza ordinea si curatenia la locul de munca.

Y V V V¥V

Q INGRIJITORUL din LABORATOR are in principal urmatoarele sarcini:
efectueaza curatenia incaperilor si suprafetelor de lucru din laborator si executa

operatiile de dezinfectie curenta,dupa caz, la indicatiile si sub supravegherea
asistentului medical de laborator;

executa curatenia si spalarea sticlariei si a materialelor de laborator, ajuta la
impachetarea si pregatirea materialelor ce urmeaza a fi utilizate in laborator
precum si la pregatirea mediilor de cultura;

transporta materialele de lucru in cadrul laboratorului (inclusiv materialele infectate)
precum si cele necesare pentru recoltari de probe in teren.

CAPITOLUL VII
FARMACIA

O 7.1. ORGANIZARE

Farmacia are ca obiect de activitate asigurarea asistentei cu medicamente.,

Organizarea spatiului farmaciei si dotarea cu mobilier si utilaje se fac astfel incat
sa asigurare desfasurarea rationala a procesului de munca, tinandu-se seama de
destinatia fiecarei incaperi, de modul de comunicare intre ele, precum si de conditiile
impuse de specificul activitatii.

Spatiul farmaciilor de circuit inchis va fi astfel organizat, incat acesta sa cuprinda
obligatoriu incaperile destinate prepararii apei distilate .

Conditiile de spatiu si dotare sunt cele stabilite de Ministerul Sanatatii.
Medicamentele si celelalte produse farmaceutice se aranjeaza in ordine alfabetica,
grupate de forme farmaceutice si in raport cu calea de administrare (separat pentru uz
intern si separat pentru uz extern).

Programul de functionare al farmaciilor se stabileste avandu-se in ved
accesibilitatea la asistenta cu medicamente sa fie asigurata in conditii corespunzath
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La aprovizionarea farmaciei se va tine seama si de necesitatea constituirii unui
stoc de rezerva, care sa asigure o desfasurare continua si in bune conditii a activitatii
acesteia.

7.2. ATRIBUTII

Farmacia are in principal urmatoarele atributii:

pastreaza, prepara si difuzeaza medicamente de orice natura si sub orice forma
potrivit prevederilor Farmaciei Romane in vigoare, specialitati farmaceutice
autorizate si alte produse farmaceutice , conform nomenclatorului aprobate de
Ministerul Sanatatii;

depoziteaza produsele conform normelor in vigoare, tinandu-se seama de natura si
proprietatile lor fizico-chimice;

organizeaza si efectueaza controiul calitatii medicamentului si ia masuri de cate ori
este necesar, pentru preantampinarea accidentelor, informand imediat organul
superior;

pastreaza, prepara, elibereaza si livreaza, in regim de urgenta (cand e cazul)
medicamente de orice natura si sub orice forma potrivit prevederilor in vigoare.

7.3. SARCINILE PERSONALULUI

In exercitarea atributiilor * sale, FARMACISTUL SEF are in principal

urmatoarele sarcini:

organizeaza spatiul de munca , dand fiecarei incaperi destinatia cea mai potrivita
pentru realizarea unui flux tehnologic corespunzator specificului activitatii:

intocmeste planul de munca si repartizeaza sarcinile pe oameni, in raport cu
necesitatile farmaciei;

raspunde de buna aprovizionare a farmaciei;

organizeaza receptia calitativa si cantitativa a medicamentelor si a celorlalte produse
farmaceutice intrate in farmacie, precum si depozitarea si conservarea acestora in
conditii corespunzatoare;

controleaza prepararea corecta si la timp a medicamentelor, raspunde de modul cum
este organizat si cum se exercita controlul calitatii medicamentelor in farmacie si
urmareste ca acestea sa se elibereze la timp si in bune conditii;

raspunde de organizarea si efectuarea corecta si la timp a tuturor lucrarilor de
gestiune;

asigura masurile de protectia muncii , de igiena, P.S.1. si respectarea acestora de catre
intregul personal;
In afara sarcinilor prevazute mai sus, farmacistul sef sectie al farmaciei de circuit

inchis , are si urmatoarele sarcini speciale:

colaboreaza cu conducerea medicala a unitatii sanitare pentru rezolvarca tuturor \

problemelor asistentei cu medicamente; :
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face parte din nucleul de farmacovigilenta al spitalului;

participa la raportul de garda.
supravegheaza si coordoneaza activitatea de eliberare a produselor farmaceutice
conditionate si materiale sanitare de catre asistentul de farmacie;
primeste , verifica, taxeaza, executa retete si elibereaza medicamentele;
asigura si raspunde de depozitarea , conservarea si gestionarea medicamentelor
toxice si stupefiante;
participa la receptia cantitativa a medicamentelor si materialelor sanitare intrate in
farmacie si efectueaza receptia calitativa a acestora;
verifica in timpul si dupa executarea retetelor, a preparatelor galenice si a
medicamentelor tipizate , in unitate, calitatea medicamentelor, efectuand controlul
organoleptic sau analitic;
verifica periodic, prin analize, calitatea medicamentelor si materialelor sanitare cu
durata de conservare sau actiune terapeutica limitata (drajeuri , preparate galenice
, Specialitati farmaceutice), in vederea preschimbarii lor;

ASISTENTUL MEDICAL DE FARMACIE are urmatoarele sarcini principale:

organizeaza spatiul de munca si activitatile necesare distribuirii medicamentelor si
materialelor sanitare;

asigura aprovizionarea, receptia, depozitarea si pastrarea medicamentelor si
produselor farmaceutice;

elibereaza medicamente si produse galenice, conform prescriptiei medicului;

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

ofera informatii privind efectele si reactiile adverse ale medicamentului eliberat;

participa , alaturi de farmacist , la pregatirea unor preparate galenice;

verifica termenele de valabilitate a medicamentelor si produselor farmaceutice si
previne degradarea lor;

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

participa la realizarea programelor de educatie pentru sanatate;

participa la activitati de cercetare;

respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;

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

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

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

participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali de farmacie; s SR

respectarea normelor igienico-sanitare si de protectia muncii; : ‘

respecta regulamentul de ordine interioara.
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INGRIJITORUL, are in principal urmatoarele sarcini:
face curatenie in incaperile farmaciei;
spala ustensilele , intretinere in stare de curatenie aparatura si mobilierul:
sesizeaza pe seful farmaciei in legatura cu orice deteriorare a incaperilor si
instalatiilor;
primeste si raspunde de inventarul necesar a curateniei;
evacueaza reziduurile si le depoziteaza la locul indicat.

UNITATEA DE TRANSFUZIE SANGUINA

In spital este organizati ca structurd independentd a spitalului Unitatea de
transfuzie sanguini, care este subordonati managerului spitalului.

Programul de lucru al Unitifii de transfuzie sanguina din spital este permanent.

In Unitatea de transfuzie sanguma din spital se desfagoard urmatoarele act1v1tat1
l.aprovizionarea cu singe total §i componente de singe, pe baza solicitarilor scrise din
sectiile spitalului;
2.receptia, evidenta, stocarea §i livrarea sdngelui total si a componentelor sanguine citre
sectiile spitalului;
3.distributia de sange i componente sanguine de la un centru de transfuzie furnizor citre
spitalul beneficiar, care se face in baza unui contract de furnizare ce stabileste conditiile
de distributie si documentatia aferenta obligatorie;
4.efectuarea testelor pretransfuzionale;

S.pregitirea unitdfilor de singe total si a componentelor sanguine in vederea
administrarii;

6.consiliere privind utilizarea clinica a sngelui total §i a componentelor sanguine;
7.prezervarea probelor biologice pretransfuzionale si a unititilor de singe sau a
componentelor sanguine administrate pentru o perioada de 48 de ore posttransfuzional in
spatiile frigorifice cu aceasta destinatie;

8.intocmirea documentatiei corespunzitoare tuturor activitifilor desfisurate;

9.raportarea tuturor evenimentelor legate de actul transfuzional citre centrul de
transfuzie teritorial;

10.pastrarea esantioanelor din ser sau plasma recoltate pretransfuzional, in cazul tuturor
pacienfilor transfuzafi, pentru o perioadd de minimum 6 luni, in spatii frigorifice (-15-
18*C) cu aceastd destinatie.

Conducerea spitalului are obligatia intocmirii planului anual de educatie continui
si evaluare periodici a personalului cu activitate in domeniul transfuziei.
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CAPITOLUL VIII
COMPARTIMENTE FUNCTIONALE

8.1. ORGANIZARE

Compartimentele functionale ale Spitalului de Pneumoftiziologie Bacau s-au
constituit pentru indeplinirea atributiilor ce revin unitatii, cu privire la activitatea
economico-financiara si administrativ-gospodareasca.

Activitatea economico-financiara si administrativ-gospodareasca se asigura prin
urmatoarele servicii sau birouri:

Biroul Resurse Umane, Normare, Organizare, Salarizare si Informatica
Serviciul Tehnic si Administrativ

Compartimentul Financiar- Contabil

Biroul Juridic

8.2. ATRIBUTII

BIROUL RESURSE UMANE, NORMARE, ORGANIZARE, SALARIZARE si
INFORMATICA are in principal urmatoarele atributii:

intocmirea statului de functii , conform normelor de structura aprobate, pentru toate
categoriile de personal:

intocmirea contractelor de munca pentru personalul de executie nou incadrat;

intocmirea st tinerea la zi a carnetelor de munca ale salariatilor;

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

aplica normele legale in vigoare privind formarea,incadrarea, transferul si detasarea
personalului sanitar, urmareste, evalueaza si ia masuri privind utilizarea eficienta
a personalului din unitate;

ia masuri pentru asigurarea ordinii, promovarea normelor morale si a deontologiei
profesionale a personalului din unitate;

este responsabil de modul in care se organizeaza si desfasoara concursurile in unitate;

indruma si urmareste modul cum sunt aplicate normele in vigoare privind incadrarea,
salarizarea, promovarea si acordarea drepturilor salariale;

intocmeste rapoarte statistice privind numarul si drepturile de personal,

propune modificari ale statului de functii , ale organigramelor si structurilor sanitare;

intocmeste statul de personal si il transmite spre aprobare la D.S.P.;

intocmeste lista posturilor vacante de medici si o transmite la D.S.P. in vederea
publicarii acesteia conform legislatiei in vigoare ;

realizeaza evidenta actelor normative cu aplicare in sistemul sanitar si a celor cu
caracter general ce se regasesc in activitatea spitalului;

stabileste strategia de dezvoltare si nevoile de personal cu consultarea sindicatelor;
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SERVICIUL TEHNIC SI ADMINISTRATIV are in principal urmatoarele

atributii:

» intocmirea si executarea planului de aprovizionare cu respectarea baremurilor in
vigoare:

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

» propune masuri si participa la imbunatatirea activitatii hoteliere a spitalului

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

> receptionarea calitativa si cantitativa a materialelor, alimentelor primite de la

furnizori si asigurarea transportului acestora in conditii igienico-sanitare, in
conformitate cu normele in vigoare;

intocmirea, urmarirea si executarea planului de transport;

intocmirea darilor de seama privind aprovizionarea cu materiale si alimmente si
utilizarea mijloacelor de transport;

raspunde de depozitarea corespunzatoare a carburantilor si lubrifiantilor precum si
de utilizarea bonurilor de benzina;

verifica si urmareste eficienta aprovizionarii unitatii cu medicamente, vaccinuri,
materiale sanitare.etc.

vV VWV VY

COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL are in principal urmatoarele
atributii:

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

organizarea analizei periodice a utilizarii bunurilor materiale si luarea masurilor
necesare impreuna cu celelalte birouri si servicii din unitate, in ceea ce priveste
stocurile disponibile, supranormative, fara miscare, sau cu miscare lenat, sau
pentru prevenirea oricaror alte imobilizari de fonduri;

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

exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile legale;

participarea la organizarea sistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cat
mai eficienta a datelor contabilitatii;

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

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

organizarea inventarierii periodice a mijloacelor materiale si regularizarea
diferentelor constatate;

elaboreaza propuneri de casare si transfer de bunuri materiale;

asigurarea mdephnlru conditiilor legale privind angajarea gestionarilor COHStltIJlI‘Q\
garantiilor si retinerea ratelor;
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asigurarea masurilor de pastrare , manipulare si folosire a formularelor cu regim
special;

exercitarea controlului operativ curent, in conformitate cu dispozitiile in vigoare;

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

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

propune lucrari de investitii, consolidare cladiri si reparatii capitale;

intocmierea proiectelor planurilor de venituri si de cheltuieli bugetare si
extrabugetare;

asigurarea efectuarii corecte si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor

O de incasari si plati in numerar;

asigurarea creditelor necesare, corespunzator comenzilor si contractelor emise, in
limita creditelor aprobate;

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

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

intocmirea propunerilor de plan casa pentru plati in numerar;

luarea masurilor necesare pentru asigurarea integritatii avutului obstesc si pentru
recuperarea pagubelor produse;

intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit platite;

urmareste modul de executare a bugetului aprobat.

8.3. SARCINILE PERSONALULUI
O.
BIROUL JURIDIC

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

participa la negocierea si incheierea contractelor;

redacteaza cererile de chemare in judecata, de exercitare a cailor de atac, modifica ,
renunta la pretentii si cai de atac, cu aprobarea conducerii spitalului;

reprezinta si apara interesele spitalului in fata organelor administratiei de stat , a
instantelor judecatoresti , a altor organe cu caracter jurisdictional, precum si in
cadrul oricarei proceduri prevazute de lege , in baza delegatiei date de catre
conducerea spitalului;

se preocupa de obtinerea titlurilor executorii si sesizeaza contabilul sef in vederea
luarii masurilor necesare pentru realizarea executarii silite a drepturilor de
creanta iar, pentru realizarea altor drepturi sesizeaza organul de executare silita.
competent; e TS
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urmareste aparitia actelor normative si semnaleaza organelor de conducere si

serviciilor interesate atributiile ce le revin din acestea,

contribuie la asigurarea respectarii legii, apararea proprietatii publice a statului aflate
in administrarea spitalului, precum si la buna gospodarire a mijloacelor materiale
si financiare din patrimoniu;

intocmeste constatari si propune luarea masurilor necesare in vederea intaririi
ordinei si disciplinei , prevenirea incalcarii legilor si a oricaror altor abateri;

la propunerea D.S.P.J. asigura consultanta de specialitate si asistenta juridica la
unitatile fara consilier juridic;

indeplineste orice alte lucrari cu caracter juridic;

SEF BIROU RESURSE UMANE, ORGANIZARE, NORMARE, SALARIZARE
are in principal urmatoarele sarcini:
coordoneaza intocmirea statului de functiuni, conform normelor de structura
O aprobate, pentru toate categoriile de personal;

coordoneaza lucrarile de incadrarea personalului de executie din unitate si raspunde
de corecta intocmire a contractelor de munca;

efectueaza controlul pregatirii muncii in cadrul programului normal de lucru sau in
afara lui;

raspunde de acordarea drepturilor de salarizare de toate categoriile;

raspunde de intocmirea corecta si la timp a darilor de seama statistice;

raspunde de justa intocmire a statelor de plata, a drepturilor de personal;

controleaza evidenta drepturilor platite salariatilor;

asigurarea incadrarii drepturilor de salarizare cu: salarii de baza , spor de vechime ,
spor pentru conditii deosebite, garzi, indemnizatii de conducere (spor in suma
fixa), premii;

stabilirea corecta a locurilor de munca ce beneficiaza de sporuri pentru conditii
periculoase si deosebite;

tine evidenta numarului total de personal, a miscarii curente a personalului si a

£ posturilor vacante;

emiterea deciziilor privind indexarea salariilor , a indemnizatiilor si a sporurilor in
suma fixa;

stabilirea locurilor de munca pentru acordarea concediilor de odihna suplimentare
conform anexelor la Contractul colectiv de nunca;

intocmirea situatiilor solicitate de Consiliul Local, D.S.P.Bacau si C.J.A.S.Bacau;
intocmirea deciziilor de schimbare a locului de munca, a salariilor, a functiiei, a

mamelor care solicita concediu platit pana la varsta de 2 ani a copiilor, a deciziilor

pentru desfacerea contractelor de munca a salariatilor din diferite motive,a

detasarilor,etc.;
eliberarea de diverse adeverinte pentru salariati (inscriere la examene, concursuri

rezidentiat, primar, specialist), carnete de sanatate , parafe medici, institutii bancare,

examen de grad principal cadre medii; T

T —
A e,
L et
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SEF SERVICIU TEHNIC SI ADMINISTRATIV are in principal urmatoarele
sarcini:

raspunde de intocmirea proiectului planului de aprovizionare pentru materii prime si
materiale necesare la reparatii curente si intretinere;

raspunde de intocmirea corecta a comenzilor si a contractelor ce se incheie cu
furnizorii;

urmareste livrarea bunurilor la termenele stabilite si intocmirea formelor necesare in
cazul cand termenele nu sunt respectate;

organizarea si receptionarea bunurilor procurate si intocmirea formelor necesare in
cazul cand bunurile primite nu corespund cantitativ si calitativ;

raspunde de intocmirea planului de transport pe fiecare autovehicul si lucrator in
parte;

elaboreaza propuneri pentru planurile de cheltuieli pe autovehicule;

ia masuri pentru inscrierea autovehiculelor repartizate la organele de politie;

asigura rodajul autovehiculelor;

asigura controlul zilnic, reviziile tehnice, repartitiile curente si capitale la
autovehicule, conform prevederilor normativelor auto;

asigura evidenta autovehiculelor si a rulajului anvelopelor, a consumului normat si
efectiv de carburant isi lubrefianti, a parcursului autovehiculelor in
km.echivalenti;

ia masuri pentru verificarea si sigilarea aparatelor de inregistrat kilometrii;

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

verifica starea conducatorilor auto care urmeaza sa plece in cursa;

ia masurile necesare in cazul cand autovehiculele prezinta urme de accidente;

controleaza inventarul fiecarui autovehicul;

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

raspunde de depozitarea corespunzatoare a carburantilor si lubrefiantilor , precum si
de folosire a bunurilor cantitati fixe de benzina;

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

ia masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodaresc in
conditii de eficienta maxima;

asigura, in colaborare cu seful contabilitatii inventarierea patrimoniului, in conditiile
si la termenele stabilite prin actele normative;

ia masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale, pentru asigurarea conditiilor
corespunzatoare de munca, prevenirea accidentelor si imbolnavirilor
profesionale;

ia masurile necesare pentru functionarea in bune conditii a spalatoriei, lenjeriei,
blocului alimentar;

controleaza si ia masurile de asigurare a curateniei in unitate;

organizeaza pastrarea in bune conditii a arhivei unitatii.

activitatea de intretinere si reparatii la instalatii sanitare, electrice, caldura ;

alte sarcini administrativ-gospodaresti ;
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REFERENTUL, din cadrul Biroului Resurse Umane, Normare, Organizare Salarizare
are urmatoarele sarcini:

>
>
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>

intocmirea dosarelor de angajare ;

tinerea la zi a registrului de numere matricole;

intocmirea documentatiei si a deciziilor de sanctionare;

urmarirea planificarii concediilor de odihna anuale;

calcularea vechimii in munca pentru concedii de odihna, concedii medicale si a
sporului de vechime in munca;

inregistrarea in carnetul de munca a actelor de stare civila, studii, salarii, functii,
etc.;

intocmirea unor lucrari solicitate de D.S.P.Bacau;

comunicarea posturilor vacante la oficiul Fortelor de Munca , a dispozitiilor de
repartizare;

tinerea la zi a evidentei tuturor salariatilor in ordine alfabetica pe locuri de
munca, pe functii;

tinerea la zi a evidentei tuturor plecatilor din unitate;

efectuarea lucrarilor anuale de arhiva;

tinerea evidentei a rezervistilor din unitate (veniti si plecati ,intocmirea fiselor);
intocmirea si deplasarea la Casa judeteana de pensii Bacau pentru depunerea
dosarelor de pensionare pentru limita de varsta,invaliditate, urmas si avizarea lor
in Comisia sociala a unitatii;

calculul vechimii salariatilor pentru stabilirea salarizarii;

primirea si verificarea pontajelor;

intocmirea si calcularea statelor de salarii

calcularea drepturilor de concedii pentru incapacitate temporara de munca ,
concedii de odihna , etc;

efectuarea operatiunilor si evidenta pe fisa a veniturilor lunare realizate de fiecare
salariat;

calcularea premiilor anuale;

evidenta si urmarirea efectuarii de catre salariati a concediilor de odihna;
intocmirea darii de seama lunare privind numarul de personal , timpul de lucru si
veniturile salariale rezultate lunar;

intocmirea raportului statistic S.1 operativ privind numarul mediu al salariatilor ,
fondul de salarii si alte venituri salariale,lunare;

executa orice alte sarcini stabilite de seful biroului.

CONTABILUL, din cadrul Compartimentului Financiar - Contabilitate are urmatoarele
sarcini:

tine evidenta sintetica a tuturor conturilor din evidenta contabila;

tine evidenta analitica a conturilor ; analizeaza situatia conturilor;

face regularizarea contului salarii, decontari cu bugetul statului, decontari cu

J—

asigurari sociale; AT
participa la actiunea de inventariere; W
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primeste toate actele de cheltuieli de la banca, unitati furmizoare, aprovizionare,
magazii,etc;

verifica existenta actelor de la extrasul de cont de la banci;

verifica actele primite spre avizare din punct de vedere al realitatii, legalitatii si
oportunitatii, calculeaza fiecare pozitie din factura , precum si avizarea
magazinerului de primire a marfurilor, efectueaza alimentarea carnetelor CEC cu
limita de suma;

solicita prin scrisori prelungirea termenului sau refuzului la decontare in caz de
neprimire a marfii inscrise in factura conform Normelor Metodologice nr.2 ale
B.N.;

verifica zilnic registrul de casa si justificarea sumelor pe baza de documentatie;

inscrie pe fiecare act, clasificatia bugetara unde urmeaza sa fie inregistrata cheltuiala;

raspunde ca actele de cheltuieli sa poarte viza de control preventiv si de aprobare a
platii;

intocmeste formele de recuperare a sumelor platite eronat si urmareste incasarea lor;

calculeaza si tine evidenta documentelor si avizarea facturilor pe baza de registru de
evidenta;

asigura buna desfasurare a efectuarii inventarierii anuale la sectii, potrivit
programarii compartimentului contabilitate;

asigura buna desfasurare a efectuarii platilor in numerar privind salariile, intocmirea
monetarelor, privind platile pe fiecare sectie, ambulatoriul de specialitate,
dispensare scolare;

efectueaza si alte lucrari in afara celor aratate care sunt repartizate de conducatorul
ierarhic si conducerea unitatii.

CASIERUL are urmatoarele sarcini:

intocmeste borderou pentru sumele depuse , in baza mandatelor postale primite in
contul unitatii;

conduce evidenta si intocmeste mandatele postale

in vederea expedierii sumelor retinute din retributie si date la posta pentru alocatii de
stat pentru copii , pensii alimentare, intretinere,etc;

primeste de la Banci avizarile si docuemntele de decontare din ziua precedenta
impreuna cu extrasul de cont;

efectueaza incasarea numerarului de la trezorerie pe baza de CEC in numerar
completat si vizat de contabilul sef sau inlocuitor si aprobat de ordonatorul de
credite al unitatii sau imputernicitii acestuia pentru concediu de odihna, ajutoare
de deces, creditori,etc.;

efectueaza zilnic incasarile de la mandatari , de la persoanele ce beneficiaza de
concedii de odihna , de la alti debitori ai unitatii, etc;

efectueaza platile numai pe baza de acte justificative vizate si aprobate , la efectuarea
platilor se verifica specimenele de semnatura din documentele pe baza carora se
face plata, va solicita din partea beneficiarului buletinul de identitate, msem;lanﬂ*
in documentele de plata cine a eliberat si data eliberarii B.1.;
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depune zilnic pe baza foilor de varsamant sumele rezultate din taxe spitalizare,
venituri proprii, imputatii;

intocmeste registrul de casa , verifica soldul scriptic cu cel faptic, depune
documentele justificative de incasare si plati cu registrul de casa la Biroul
financiar pentru verificare;

completeaza bilunar monetarele pe baza statelor de retributii;

primeste incasarile care justifica numerarul din celelalte incasari;

confrunt lunar cu contabilitatea , soldul de bilete din evidenta caseriiei si cel din
evidenta contabilitatii;

raspunde de asigurarea numerarului si siguranta caseriei unitatii.

ANALISTUL PROGRAMATOR are urmatoarele sarcini:

culegerea datelor la calculator de pe documente primare;

sa ajute pe ceilalti operatori pe calculator, in culegerea corecta a datelor 1a aplicatiile
proprii;

supravegherea exploatarii corecte de catre ceilalti operatori a calculatoarelor
(conectarea corecta la retea, deschiderea si inchiderea corecta a calculatoarelor
cu respectarea etapelor, listarea si conectarea corecta a imprimantelor, etc);

supravegherea manipularii corecta a dischetelor pentru a nu fi virusat calculatorul;

participa la analiza structurii organizatorice a sistemului informational pe activitati;

va acorda asistenta tehnica tuturor care exploateaza reteana de calculatoare;

executa orice alte sarcini stabilite de seful biroului.

MAGAZINERUL din cadrul Serviciului Tehnic si Administrativ are urmatoarele
sarcini:
primeste si depoziteaza corespunzator toate bunurile achizitionate, inregistrandu-se
in fisele de magazie;
receptioneaza cantitativ si calitativ toate produsele primite, receptionarea facandu-se
in prezenta merceologului in maximum 24 ore pe baza actelor legale;
inregistreaza toate bunurile primite in fisele de magazie in maximum 48 ore iar
actele sa fie predate pe baza de semnatura compartimentului financiar-contabil.
In cazul in care produsele aprovizionate nu corespund calitativ sau cantitativ, se
va chema comisia de receptie pentru intocmirea actelor legale cat si o persoana
de specialitate pentru a se pronunta asupra starii de fapt;toate bunurile primite in
gestiune vor fi depozitate si conservate corespunzator pe sortimente si tipo-
dimensiuni sau alte caracteristici , etichetate , evitandu-se sustragerea sau
degradare lor;
eliberarea bunurilor din magazie se va face pe baza actelor legale, actele purtand in
mod obligatoriu 0 semnatura din partea Serviciului aprovizionare-transport, si
una din partea Compartimentului financiar-contabil(se precizeaza cei cu drept de
samnatura din Serviciul aprovizionare-transport si financiar — contabil);

eliberarea bunurilor din magazie se face strict conform bonurilor aprobare; ATy

se vor intocmi situatiile de consum a materialelor si se vor deg;m
Compartimentul contabilitate; i
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va confrunta lunar fisele din magazie cu cele din contabilitate pentru a nu se
comite greseli in inregistrarea;

ia masuri ca ambalajele ce insotesc marfa sa fie restituite furnizorilor in termenele si
conditiile legale;

are obligatia de a aduce la cunostinta conducerii unitatii orice fenomen care apare in
cadrul gestiunii: de degradare a marfurilor , de plus sau minus in gestiune;

va executa , in afara sarcinilor de mai sus, si alte sarcini de serviciu din partea
sefului de serviciu.

SOFERUL din cadrul Serviciului Tehnic si Administrativ are urmatoarele sarcini:

are grija permanenta ca mijlocul de transport marfa sa fie bine ingrijit, protejat,
intretinut conform normelor in vigoare,exploatat in mod rational si numai in
scopul aprovizionarii cu marfuri pentru unitate;

nu efectueaza nici un fel de transport, fara aprobarea sefulni ierarhic;

face economii de carburanti;

pleaca in cursa numai cu autovehiculul in buna stare de functionare si cu forme
legale intocmite;

aduce la cunostinta imediat sefului ierarhic orice fenomen apare in timpul
transportului in mod prevazut sau neprevazut;

executa si alte sarcini pe care le primeste de la seful serviciului;

SECRETARUL are urmatoarele sarcini:
> raspunde de utilizarea legala a stampilei;
» inregistreaza corespondenta in registrul de corespondenta repartizand-o pe
sectoare;
» raspunde de expedierea prin curier si posta a corespondentei si gestioneaza
timbrele postale;
» efectuarea in registrul de intrare-iesire a corespondentei , a operatiunii de scaderea
a acesteia;
» inscrie intr-un registru special amenajat persoanele venite in audienta la
conducerea unitatii;
» convoaca personalul la sedintele ce se tin cu conducerea unitatii ori de cate ori
acestea sunt solicitate;
» darelatii telefonice si publiculului care solicita serviciile secretariatului;
» executa si alte sarcini solicitate de seful ierarhic;
C

BUCATARUL din Blocul alimentar are urmatoarele sarcini:
» conduce toate lucrarile de bucatarie pentru efectuarea unei munci de calitate in
pregatirea bolnavilor;
» impreuna cu asistenta dieteticiana elaboreaza meniul saptamanal
» primeste produsele de 1a magazie , verifica cantitatea si calitatea
lor si raspunde de corecta prelucrare si pastrare; e
» distribuie alimentele personalului in subordine pentru prepararea A
diferitelor meniuri;
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raspunde de pregatirea la timp a mesei si de calitatea mancarurilor;
nu permite intrarea personalului strain in bucatarie;
asigura respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucatarie si dependinte;
raspunde de corecta impartire a mesei, organizand munca de distribuire a felurilor
de mancare la ghiseu;
restituie chiar in ziua respectiva alimentele nefolosite la magazie;
raspunde de aplicarea masurilor de protectia muncii si a normelor de PSI,
facandu-se instructajul cu personalul din subordine;
impreuna cu intreg colectivul raspunde de gestiunea materialelor din cadrul
Blocului alimentar.

V VV VVVY

SPALATOREASA din cadrul Serviciului Tehnic si Administrativ - Spalatorie are
urmatoarele sarcini:
> primeste si elibereaza lenjeria bolnavilor de pe sectiile stabilite, numai pe baza de
bon;
» raspunde de calitatea lenjeriei spalate (uscate, calcate)cu respectarea circuitului
stabilit;
» respecta normele tehnice cu privire la incalcarea si durata de spalare a lenjeriei;
> raspunde de starea de curatentie a locului de munca , buna intretinere si
explotare a utilajelor;
» raspunde de folosirea si gestionarea judicioasa a materialelor de spalat;
> respecta si aplica normele de protectie a muncii si PSI in cadrul spalatoriei;
» interzice accesul persoanelor straine in spalatorie.

ELECTRICIANUL are urmatoarele sarcini:

executa lucrari de intretinere si reparatii conform planificarii si a dispozitiilor
primite;

raspunde de buna gospodarire si utilizare a sculelor si aparatelor de masura si
control cu care lucreaza;

» foloseste in mod rational si cu eficienta maxima piesele de schimb si
materialele primite;

» raspunde de calitatea lucrarilor pe care le executa;

executa personal sau in echipa lucrarile stabilite conform categoriei de calificare;

aplica si respecta normele de protectia muncii si PSI;

raporteaza ori de cate ori este nevoie asupra deficultatilor intampinate, a
defectiunilor si a modului de exploatare a aparatelor si utilajelor medicale;

indeplineste si alte sarcini pe linie de serviciu primite de la conducerea unitatii;

INSTALATOR SANITAR are urmatoarele sarcini-
foloseste judicios materialele din dotare;
respecta normele de protectia muncii si P.S.1.;
executa toate lucrarile incredintate , potrivit pregatirii sale profesionale ‘
categoriei de munca; AN
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executa operativ lucrarile de intretinere si revizii tehnice planificate si raspunde de
functionarea normala a instalatiilor san utilajelor ce i-au fost repartizate;
raspunde de buna gospodarire si de utilizare a sculelor si aparatelor cu care lucreaza;
executa personal sau in echipa orice fel de sarcini sau lucrari care se incadreaza in
atributiile formatiei, precum si alte sarcini pe care le primeste de la conducerea
unitatii.

CAPITOLUL IX
CONDUCEREA SPITALULUI

Conducerea unitatii se realizeaza prin :
MANAGER - reprezentantul legal al institutiei;
Comitetul Director;

Consiliul de Administratie

MANAGERUL SPITALULUI
Managerul are in principal urmatoarele atributii:
A. In domeniul strategiei serviciilor medicale:

1. elaboreazi, pe baza nevoilor de servicii medicale ale populatiei din zona arondata,
planul de dezvoltare a spitalului pe perioada mandatului, impreuni cu ceilalti membri ai
comitetului director si pe baza propunerilor consiliului medical; planul de dezvoltare a
spitalului se aproba de autoritatea de sdnitate publici, respectiv de Ministerul Sanatatii,
dupi caz, sau ministerele si institutiile cu refea sanitari proprie; planul de dezvoltare a
spitalului se structureazi pe etape anuale, evaluate la sfarsitul fiecirui an financiar;

2. aproba formarea si utilizarea fondului de dezvoltare al spitalului, pe baza
propunerilor comitetului director §i a consiliului medical, cu respectarea prevederilor
legale;

3. aprobd planul anual de furnizare de servicii medicale, elaborat de comitetul
director, la propunerea consiliului medical;

4. aprobd misurile propuse de comitetul director pentru dezvoltarea activitatii
spitalului, in concordanta cu nevoile de servicii medicale ale populatiei;

5. elaboreazi §i pune la dispoziie consiliului consultativ rapoarte privind activitatea
spitalului si participd la dezbaterile privind problemele de strategie si de organizare si
functionare a spitalului;

6. face propuneri, pe baza analizei in cadrul comitetului director si a consiliului
medical, privind structura organizatoric3, reorganizarea, schimbarea sediului si a
denumirii unittii in vederea aprobarii de céitre Ministerul Sanatitii sau, dupa caz,;:l,c w
catre ministerele care au spitale in subordine ori in administrare sau refea samtaf'a :
proprie, in conformitate cu reglementérile legale in vigoare;




40

7. aplicé strategiile i politica de dezvoltare in domeniul sanitar ale Ministerului
Sanatafii, adecvate la necesarul de servicii medicale pentru populatia deserviti; in cazul
ministerelor si instituiilor cu refea sanitaré proprie, aplici strategiile specifice de
dezvoltare in domeniul medical;

B. in domeniul managementului economico-financiar:

8. aprobi §i urméreste realizarea planului anual de achizitii publice;

9. aproba lista investitiilor §i a lucrarilor de reparatii curente si capitale care urmeazi
sé se realizeze intr-un exercifiu financiar, in conditiile legii, la propunerea consiliului
medical 5i a comitetului director, cu avizul autoritatii de sanatate publici judetene sau a
municipiului Bucuresti, al directiei medicale/structurii similare din ministerele si
instituiile cu refea sanitard proprie sau al Ministerului Sanatatii, dupa caz;

10. aproba bugetul de venituri si cheltuieli al spitalului public, cu acordul
ordonatorului de credite ierarhic superior;

11. aproba repartizarea bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului, pe sectii,
laboratoare gi compartimente si alte structuri din spital, pe baza propunerilor
fundamentate ale sefilor de sectii, laboratoare §i compartimente din structura spitalului;

12. urméreste executfia bugetului de venituri §i cheltuieli pe sectii, laboratoare si
compartimente, conform contractului incheiat cu sefii acestor structuri ale spitalului;

13. rispunde de respectarea disciplinei economico-financiare la nivelul sectiilor si
compartimentelor, prin intermediul consiliului medical;

14. in cazul existentei unor datorii la data incheierii prezentului contract de
management, acestea vor fi evidenfiate separat, stabilindu-se posibilititile si intervalul in
care vor fi lichidate in conditiile legii;

15. efectueaza plati, fiind ordonator secundar sau tertiar de credite, dupi caz, conform
legii;

16. impreuna cu consiliul consultativ, identificd surse pentru cresterea veniturilor
proprii ale spitalului, in limitele legii,

17. negociaza si incheie in numele §i pe seama spitalului contracte de furnizare de
servicii medicale cu casa de asigurdri de sinitate judefeans §i, dupa caz, cu case de
asigurari de sandtate private si alti operatori economici;

18. raspunde de organizarea §i desfasurarea activitaii de audit public intern, conform
legii. Pentru ministerele si institutiile cu retea sanitar3 proprie activitatea de audit intern
se desfagoard conform reglementérilor proprii;

C. In domeniul managementului performantei/calitatii serviciilor:

19. intreprinde masurile necesare §i urmdreste realizarea indicatorilor de performanti
ai managementului spitalului public, prevazuti in anexa nr. 2 la ordin. Nivelul
indicatorilor de performanti specifici spitalului se stabileste anual de citre autoritatea de
sanatate publica judeteani ori a municipiului Bucuresti sau de Ministerul Sanatatii, dupa
caz. Nivelul indicatorilor de performanta specifici spitalelor din subordinea ministerelor
si institutiilor cu refea sanitara proprie se stabileste anual de citre acestea. In situatii
exceptionale, din motive neimputabile conducerii spitalului, nivelul indicatorilor poate fi
renegociat o singura dati in cursul anului;
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20. nominalizeaza coordonatorii §i raspunde de implementarea si raportarea

indicatorilor programelor i subprogramelor de sanatate derulate la nivelul spitalului,
conform metodologiei elaborate de Ministerul Sanatitii;

21. raspunde de crearea conditiilor necesare prestirii unor acte medicale de calitate de
cétre personalul medico-sanitar din spital;

22. urméregte implementarea protocoalelor de practicd medicali la nivelul spitalului,
pe baza recomandarilor consiliului medical;

23. urmareste realizarea activitafilor de control al calitifii serviciilor medicale oferite
de spital, coordonati de directorul medical, cu sprijinul consiliului medical si al celui
stiintific;

24. negociaza si incheie in numele §i pe seama spitalului protocoale de colaborare
si/sau contracte cu alfi furnizori de servicii pentru asigurarea continuitafii si cresterii
calitatii serviciilor medicale;

25. raspunde, impreund cu consiliul medical, de asigurarea conditiilor adecvate de
cazare, igiend, alimentatie §i prevenirea infectiilor nozocomiale, in conformitate cu
normele stabilite de Ministerul Sanataii;

26. raspunde de monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activitatii medicale,
financiari, economici, precum si a altor date privind activitatea de supraveghere,
prevenire i control, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

27. analizeazd modul de indeplinire a obligatiilor membrilor comitetului director, ai
consiliului medical, consiliului stiintific si consiliului etic, pentru spitalele clinice si
institutele si centrele medicale clinice, dispunénd masuri de imbunitagire a activitatii;

28. urmareste modul de aplicare a prevederilor legale in vigoare cu privire la
respectarea drepturilor pacientului §i dispune misuri atunci cind se constati incilcarea
acestora;

D. in domeniul managementului resurselor umane:

29. aproba regulamentul intern al spitalului, precum si figa postului pentru personalul
angajat;

30. infiinteaza, cu aprobarea comitetului director, comisii specializate in cadrul
spitalului, necesare pentru realizarea unor activitati specifice, cum ar fi: comisia
medicamentului, nucleul de calitate, comisia de analizi a decesului etc., ale ciror
organizare si functionare se precizeazi in regulamentul de organizare si functionare a
spitalului;

31. stabileste si aproba numarul de personal pe categorii si locuri de munca, pe baza
propunerilor sefilor de sectii si servicii, cu respectarea reglementirilor legale in vigoare;
32. organizeazi concurs pentru ocuparea functiilor din cadrul comitetului director.
Numeste membrii comitetului director, cu exceptia spitalelor din subordinea ministerelor

si institutiilor cu retea sanitara proprie;

33. aproba organizarea concursurilor pentru posturile vacante, numeste si elibereaza
din functie personalul spitalului, in conditiile legii;

34. aproba programul de lucru pe locuri de munca i categorii de personal, pentru
personalul aflat in subordine;
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35. realizeazi evaluarea performantelor profesionale ale personalului aflat in

subordine directd, conform structurii organizatorice, i solutioneazi contestatiile in
functie de nivelul ierarhic la care s-au ficut;

36. aproba planul de formare si perfectionare a personalului, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

37. negociazi contractul colectiv de munci la nivel de spital, cu excepia spitalelor
din subordinea ministerelor si institutiilor cu retea sanitara proprie, cdrora li se aplicd
reglementarile specifice in domeniu;

38. incheie contract de administrare, pe durata mandatului, cu sefii de sectii,
laboratoare si servicii. In cuprinsul acestui contract de administrare sunt prevézuii
indicatorii de performant, al caror nivel se aproba anual de citre managerul spitalului,
dupd negocierea cu fiecare sef de sectie;

39. urmdreste incheierea asigurarilor de malpraxis de citre personalul medical din
subordine;

40. respectd prevederile legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese;

E. In domeniul managementului administrativ:

41. aproba si urméreste respectarea regulamentului de organizare i functionare;

42. reprezintd spitalul in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice;

43. incheie acte juridice in numele §i pe seama spitalului, conform legii;

44. raspunde de modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte §i dispune
misuri de imbunitatire a activitatii spitalului;

45. incheie contracte i asigurd conditii corespunzitoare pentru desfisurarea
activitafilor de invéfamant si cercetare stiintifics, in conformitate cu metodologia
elaboratd de Ministerul Sanatagii;

46. raspunde de obtinerea autorizatiei sanitare de functionare si a certificatului de
acreditare, in conditiile previzute de lege;

47. asigura respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului
profesional, pastrarea confidentialitafii datelor pacientilor internati, informatiilor si
documentelor referitoare la activitatea spitalului;

48. pune la dispozitie organelor §i organismelor competente, la solicitarea acestora, in
condittile legii, date privind activitatea spitalului;

49. prezinta directiei de sanitate publica judefene, a municipiului Bucuresti, directiei
medicale sau structurii similare din ministerele si institutiile cu refea sanitara proprie sau
Ministerului Sanatatii, dupa caz, informéri trimestriale si anuale cu privire la patrimoniul
dat in administrare, realizarea indicatorilor activitafii medicale, precum si la executia
bugetului de venituri si cheltuieli;

50. raspunde de organizarea arhivei spitalului si asigurarea securititii documentelor
prevazute de lege, In format scris si electronic;

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

52. raspunde de organizarea unui sistem de inregistrare si rezolvare a sugestiilor,
sesizérilor si reclamatiilor referitoare la activitatea spitalului; )

53. conduce activitatea curentd a spitalului, in conformitate cu reglementarile in ,/{
vigoare,







