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Cap I
1.1 Date generale
Spitalul de de Recuperare Bradet, judetul Arges, cu sediul in Bradet, a fost infiintat prin Decizia
Consiliului Popular al judetului Arges nr 297/21.08.1975, este de monospecialitate, presteaza servicii medicale de
recuperare, medicina fizica si balneologie ( recuperare medicala ) pentru asiguratii sistemului de asigurari de
sanatate si functioneaza in subordinea si in administrarea Consiliului Judetean Arges.
Spitalul de Recuperare Bradet este institutie publica finantata integral din venituri proprii si functioneaza
pe principiul autonomiei financiare.
Datele de contact ale Spitalului de Recuperare Bradet sunt urmatoarele:
. telefon 0248267755; 0248267756
. fax 0248267787
. email: office@spitalbradet.ro
Spitalul de Recuperare Bradet este unitatea sanitara cu paturi, de utilitate publica, cu personalitate
juridica, ce furnizeaza servicii medicale.

1.2 Atributiile generale ale spitalului

1) asigura calitatea serviciilor medicale, siguranta actului medical si eficienta acestuia, in scopul recuperarii
sanatatii celor internati,

2) acorda asistenta medicala bolnavilor, in toate stadiile de evolutie a bolii, prin cooperarea permanenta a
medicilor din spital sau din alte unitati sanitare (asistenta medicala, stabilirea diagnosticului, efectuarea
tratamentului, aplicarea unor masuri de prevenire a aparitiei unor invaliditati si complicatiilor date de boala,
etc);

3) dezvolta si perfectioneaza continuu asistenta medicala, corespunzator evolutiei stiintei medicale;

4) asigura specializarea si formarea profesionala a personalului medico-sanitar propriu si a instruirii personalului
medico-sanitar aflat in stadii practice in spital.

5) utilizeaza eficient resursele umane si mijloacele tehnice de investigatie si tratament;se informeaza si se
documenteaza in domeniul folosirii medicamentelor, urmarirea calitatii acestora in vederea ridicarii eficientei
tratamentului si evitarea riscului terapeutic si a fenomenelor adverse;

6) 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. -asigura
controlul si supravegherea medicala sistematica a unor categorii de bolnavi si a unor grupe de populatie
expuse unui risc crescut de imbolnavire.

7) asigura primul ajutor medical si asistenta medicala de urgenta asigura efectuarea consultatiilor,
investigatiilor,tratamentelor si al altor ingrijiri medicale bolnavilor ambulatori si spitalizati

8) informeaza bolnavul sau persoanele cele mai apropiate asupra bolii si evolutiei acestuia, in scopul asigurarii
eficientei tratamentului aplicat;

9) creeaza o ambianta placuta, asigura o alimentatie corespunzatoare afectiunii, atat din punct de vedere
cantitativ cat si calitativ, precum si servirea mesei in conditii de igiena;

10) realizeaza conditii necesare pentru aplicarea masurilor de prevenirea infectiilor intraspitalicesti, protectia
muncii si paza contra incendiilor, conform normelor in vigoare;

11) asigura asistenta medicala a functionalitatii unitatii in perioade de calamitati (inzapezire, inundatii. etc) sau in
alte situatii cu caracter deosebit;

12) asigura confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor;

13) organizeaza si administreaza activitatea de voluntariat, avand calitatea de organizatie-gazda in conformitate
cu prevederile Legii nr 78/2014.

1.3 Structura organizatorica. Organigrama (anexa 1)

Conform Ordinului Ministerului Sanatatii nr 567/20.05.2011 In functie de competenta, Spitalul de

Recuperare Bradet, este clasificat in categoria V

Structura organizatorica este aprobata prin OMS nr 679/02.06.2010 cu un numar de 200 de paturi, astfel:
Sectii cu paturi:

1) Sectia recuperare medicala I 70 paturi
2) Sectia recuperare medicala 11 65 paturi
3) Sectia recuperare medicala II1 65 paturi
Total 200 paturi

Farmacie
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Laborator recuperare,medicina fizica si balneologie (baza de tratament):
1) BFT
2) Kinetoterapie ( CFM)
3) Masaj
Ambulatoriu integrat cu cabinet de in specialitatea: Recuperare, medicina fizica si
balneologie
Aparat functional
1.4  Functiile spitalului
Prin sectiile, compartimentele si serviciile din structura , spitalul indeplineste urmatoarele functii:
1) Functia de asistenta medicala
2) Functia de indrumare tehnica si metodologica
3) Functia economica , de gospodarire si administrativa
4) Functia de personal
5) Functia de statistica-informatica
Cap Il Managementul spitalululi
2.1 Consiliul de Administratie
In conformitate cu Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicata, in cadrul spitalului este
aprobat si functioneaza consiliul de administratie format din:

1) 2 reprezentanti ai Directiei de Sanatate Publica Arges ;

2) 2 reprezentanti numiti de Consiliul Judetean Arges, din care unul sa fie economist;
3) unreprezentant numit de Presedintele Consiliului Judetean Arges;

4) un reprezentant al structurii teritoriale al Colegiului Medicilor Arges ;

5) un reprezentant al structurii teritoriale al Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moagelor si
Asistentilor Medicali din Romania, cu statut de invitat.

2.2 | Atributiile Consiliului de administratie

Atributiile principale ale consiliului de administratie sunt urmatoarele:

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

2) organizeaza concurs pentru ocuparea functiei de manager in baza regulamentului aprobat prin act
administrativ al presedintelui Consiliului Judetean Arges;

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

4) avizeaza programul anual al achizitiilor publice intocmit in conditiile legii;

5) analizeazda modul de indeplinire a obligatiilor de catre membrii comitetului director si activitatea managerului
si dispune masuri pentru imbunatitirea activitatii;

6) propune revocarea din functie a managerului si a celorlal{i membri ai comitetului director in cazul in care
constata existenta situatiilor prevazute la art. 180 alin. (1) si la art. 183”3 alin. (1).din Legea 95/2006 privind
reforma in domeniul sanitar, republicata.

7) Consiliul de administratie se intruneste lunar sau ori de catre ori este nevoie, la solicitarea majoritatii
membrilor sai, a presedintelui de sedinta sau a managerului, si ia decizii cu majoritatea simpla a membrilor

prezenti.
2.3 Managerul este ordonator de credite si reprezinta spitalul in relatiile cu tertii.
2.3.1 Atributiile managerului
2.3.1.1 Atributiile managerului in domeniul strategiei serviciilor medicale

1) elaboreaza, pe baza nevoilor de servicii medicale ale populatiei din zona arondata, planul de dezvoltare a
spitalului pe perioada mandatului, impreuna cu ceilalti membri ai comitetului director si pe baza propunerii
consiliului medical; planul de dezvoltare a spitalului se aproba de consiliul de administratie si se structureaza
pe etape anuale, evaluate la sfarsitul fiecarui an financiar; aproba formarea si utilizarea fondului de dezvoltare
al spitalului pe baza propunerilor comitetului director si a consiliului medical, cu respectarea prevederilor
legale;

2) aproba planul anual de furnizare de servicii medicale, elaborat de comitetul director, la propunerea consiliului
medical,

3) aproba masurile propuse de comitetul director pentru dezvoltarea activitatii spitalului in concordanta cu
nevoile de servicii medicale ale populatiei;
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4)

elaboreaza si pune la dispozitie consiliului de administratie rapoarte privind activitatea spitalului si participa
la dezbaterile privind problemele de strategie si de organizare si functionare a spitalului;

5) face propuneri, pe baza analizei in cadrul comitetului director si a consiliului medical, privind structura
organizatorica, reorganizarea, schimbarea sediului si a denumirii unitatii in vederea aprobarii de catre MSP,
in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

6) aplica strategiile si politica de dezvoltare in domeniul sanitar ale MSP, adecvate la necesarul de servicii
medicale pentru populatia deservita;

7) indruma si coordoneaza activitatea de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale in mediul sanitar;

8) negociaza si incheie contractul de furnizare de servicii medicale cu casa de asigurari de sanatate, in conditiile
stabilite in contractul-cadru privind conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul sistemului de asigurari
sociale de sanatate;

2.3.1.2 Atributiile managerului in domeniul managementului economico-financiar:

1) aproba si urmareste realizarea planului de achizitii publice;

2) aproba lista investitiilor si a lucrarilor de reparatii curente si capitale care urmeaza sa se realizare intr-un
exercitiu financiar, in conditiile legii, la propunerea comitetului director, cu avizul Consiliului Judetean;

3) aproba bugetul de venituri si cheltuieli al spitalului public, cu acordul ordonatorulul de credite ierarhic
superior;

4) aproba repartizarea bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului, pe sectii, laboratoare si compartimente si
alte structuri de spital, pe baza propunerilor fundamentate ale sefilor de sectii, laboratoare si compartimente
din structura spitalului;

5) urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli pe sectii, laboratoare si compartimente, conform
contractului incheiat cu sefii acestor structuri ale spitalului;

6) identifica, impreund cu consiliul de administratie, surse suplimentare pentru cresterea veniturilor spitalului, cu
respectarea prevederilor legale;

7) urmareste modul de aplicare a prevederilor legale in vigoare si dispune masuri atunci cand se constata
incalcarea acestora;

23.13 Atributiile managerului in domeniul managementului resurselor umane:

1) aproba regulamentul intern al spitalului, precum si fisa postului pentru personalul angajat;

2) 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 analiza
a decesului etc, a caror organizare si functionare se precizeaza in regulamentul de organizare si functionare a
spitalului;

3) stabileste si aproba numarul de personal pe categorii si locuri de munca, pe baza propunerilor sefilor de
sectii/laboratoare/serv/etc., cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

4) repartizeaza personalul din subordine pe locuri de munca;

5) aproba programul de lucru, pe locuri de munca si categorii de personal, pentru personalul aflat in subordine;

6) organizeaza concurs pentru ocuparea functiilor din cadrul comitetului director; numeste membri comitetului
director;

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

8) aproba programul de lucru pe locuri de munca si categorii de personal, pentru personalul aflat in subordine;

9) realizeaza evaluarea performantelor profesionale ale personalului aflat in subordine directa, conform structurii
organizatorice, si solutioneaza contestatiile in functie de nivelul ierarhic la care s-au facut;

10) aproba planul de formare si perfectionare a personalului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

11) participa, anual, la un program de perfectionare profesionala , pe durata a cel mult 3 luni, organizat de Scoala
Nationala de Sanatate Publica si Management Sanitar;

12) negociaza contractul colectiv de munca la nivel de spital;

13) incheie contract de administrare, pe durata mandatului, cu sefii de sectii, laboartoare, servicii, etc. In
cuprinsul acestui contract de administrare sunt prevazuti indicatori de performanta, al caror nivel se aproba
anual de catre managerul spitalului, dupa negocierea cu fiecare sef de sectie/laborator/serv/etc.;

14) urmareste incheierea asigurarilor de malpraxis de catre personalul medical din subordine;

15) respecta prevederile legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese;

23.14 Atributiile managerului in domeniul managementului administrativ

1) aproba si urmareste respectarea regulamentului de organizare si functionare, cu avizul Consiliului Judetean;
2) incheie acte juridice in numele si pe seama spitalului, conform legii;
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3) raspunde de modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte si dispune masuri de imbunatatire a
activitatii spitalului;

4) incheie contracte si asigura conditii corespunzatoare pentru desfasurarea activitatilor de invatamant , in
conformitate cu metodologia elaborata de Ministerul Sanatii; raspunde de obtinerea autorizatiei sanitare de
functionare si a certificatului de acreditare, in conditiile prevazute de lege;

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

6) pune la dispozitie organelor si organismelor competente, la solicitarea acestora, in conditiile legii, date privind
activitatea spitalului;

7) prezinta Directiei de Sanatate Publica informari trimestriale si anuale cu privire la patrimoniul dat in
administrare, realizarea indicatorilor activitatii medicale, precum si la executia bugetului de venituri si
cheltuieli;

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

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

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

11) conduce activitatea curenta a spitalului, in conformitate cu reglementarile in vigoare;

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

13) propune, spre aprobare, Consiliului Judetean un inlocuitor pentru perioadele cand nu este prezent in spital;

14) nu poate transmite altei persoane drepturile si obligatiile care rezulta din contractul de management incheiat.

24 Comitetul director — asigura conducerea executiva a spitalului

24.1 Componenta comitetului director

Din Comitetul director fac parte:

1) Managerul

2) Directorul medical

3) Directorul financiar contabil

Functiile specifice comitetului director se ocupa prin concurs organizat de manager.

[242 | Atributii generale ale comitetului director
In conformitate cu O.M.S.P. nr. 921 /2006 comitetul director al spitalului public are urmatoarele atributii
generale:

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

2) elaboreaza, pe baza propunerilor consiliului medical, planul anual de furnizare de servicii medicale al
spitalului;

3) propune managerului, in vederea aprobarii:

a) numarul de personal, pe categorii si locuri de munca, in functie de reglementarile in vigoare;

b) organizarea concursurilor pentru posturile vacante, in urma consultarii cu sindicatele, conform legii;

c) eclaboreaza regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si organigrama spitalului, in urma
consultarii cu sindicatele, conform legii;

4) propune spre aprobare managerului i urmareste implementarea de masuri organizatorice privind
imbunatatirea calitatii actului medical, a conditiilor de cazare, igiend si alimentatie, precum si de masuri de
prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale in mediul sanitar, conform normelor aprobate prin ordin al
ministrului sanatatii publice;

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

6) urmareste realizarea indicatorilor privind executia bugetului de venituri si cheltuieli pe sectii si
compartimente, asigurand sprijin sefilor de sectii §i compartimente pentru incadrarea in bugetul alocat;

7) analizeaza propunerea consiliului medical privind utilizarea fondului de dezvoltare, pe care il supune spre
aprobare managerului;

8) asigura monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activitatii medicale, financiari, economici, precum si
a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire i control, pe care le prezinta managerului, conform
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metodologiei stabilite;

9) analizeaza, la propunerea consiliului medical, masurile pentru dezvoltarea si imbunétatirea activitatii
spitalului, in concordanta cu nevoile de servicii medicale ale populatiei, dezvoltarea tehnologiilor medicale,
ghidurilor si protocoalelor de practica medicale;

10) elaboreaza planul de actiune pentru situatii speciale si asistenta medicala in caz de razboi, dezastre, atacuri
teroriste, conflicte sociale si alte situatii de criza;

11) la propunerea consiliului medical, intocmeste, fundamenteaza si prezinta spre aprobare managerului planul
anual de achizitii publice, lista investitiilor i a lucrarilor de reparatii curente si capitale care urmeaza sa se
realizeze intr-un exercitiu financiar, in conditiile legii, si raspunde de realizarea acestora; analizeaza,
trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte si
propune managerului masuri de imbunatatire a activitatii spitalului;

12) intocmeste informari lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli, pe
care le analizeaza cu consiliul medical si le prezinta autoritatii de sanatate publica judetene, precum si
Ministerului Sanatatii Publice, respectiv ministerelor cu retea sanitarad proprie, la solicitarea acestora;

13) negociaza, prin manager, directorul medical si directorul financiar-contabil, contractele de furnizare de
servicii medicale cu casele de asigurdri de sanatate;

14) se Intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie, la solicitarea majoritatii membrilor sii ori a managerului
spitalului public, si ia decizii In prezenta a cel putin douad treimi din numarul membrilor sii, cu majoritatea
absoluta a membrilor prezenti;

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

16) negociaza cu seful de sectie/laborator/compartiment/serv/etc. si propune spre aprobare managerului
indicatorii specifici de performanta ai managementului sectiei/laboratorului/serv/etc, care vor fi prevazuti ca
anexa la contractul de administrare al sectiei/laboratorului/serv/etc.;

17) raspunde in fata managerului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;

18) analizeaza activitatea membrilor sai pe baza rapoartelor de evaluare si elaboreaza raportul anual de activitate
al spitalului.

243 Atributiile specifice ale comitetului director

2431 Atributiile directorului financiar contabil

1) asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a unitatii, in conformitate cu
dispozitiile legale;

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

3) organizeaza contabilitatea in cadrul unitatii, in conformitate cu dispozitiile legale, si asigura efectuarea
corecta si la timp a inregistrarilor;

4) propune defalcarea pe trimestre a indicatorilor financiari aprobati in bugetul de venituri si cheltuieli,

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

6) angajeaza unitatea prin semnatura alaturi de manager in toate operatiunile patrimoniale, avand obligatia, in
conditiile legii de a refuza pe acelea care contravin dispozitiilor legale;

7) analizeaza din punct de vedere financiar planul de actiune pentru situatii speciale prevazute de lege, precum si
pentru situatii de criza;

8) incheie contracte de furnizare a serviciilor medicale spitalicesti, ambulatorii, paraclinice cu Casa de Asigurari
de Sanatate Arges. ;

9) participa la organizarea sistemului informational al unitatii urmarind folosirea cat mai eficienta a datelor
contabilitatii;

10) evalueaza, prin bilantul contabil, eficienta indicatorilor specifici;

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

12) asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti cuvenite personalului incadrat in spital;

13) asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

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

15) ia masuri pentru prevenirea pagubelor si urmareste recuperarea lor;
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16) asigura respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale si ia masuri pentru tinerea

la zi si corecta a evidentelor gestionarii,

17) raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin serviciului financiar-contabilitate cu privire la exercitarea

controlului financiar preventiv si al asigurarii integritatii patrimoniului;

18) indeplineste formele de scadere din evidenta a bunurilor de orice fel, in cazurile si conditiile prevazute de

dispozitiile legale

19) impreuna cu seful biroului administrativ intocmeste si prezinta studii privind optimizarea masurilor de buna

gospodarire a resurselor materiale si banesti, de prevenire a formarii de stocuri peste necesar, in scopul
administrarii cu eficienta maxima a patrimoniului unitatii a sumelor incasate in baza contractului de furnizare
servicii medicale;

20) organizeaza si ia masuri de realizare a perfectionarii pregatirii profesionale a cadrelor financiar -contabile

din subordine;

21) organizeaza la termenele stabilite si cu respectarea dispozitiilor legale inventarierea mijloacelor materiale in

unitate.

22) pe baza rapoartelor si propunerilor sefului serviciului administrativ intocmeste si prezinta studii privind

optimizarea masurilor de buna gospodarire a resurselor materiale si banesti , de prevenire a formarii de
stocuri peste necesar, in scopul administrarii cu eficienta maxima a patrimoniului unitatii si a sumelor
incasate in baza contractului de furnizare de servicii medicale.

2432 Atributiile specific ale directorului Medical

1)

2)

3)

4
5)
6)
7

8)
9

10

~

11)

12

-

13

~—

14)

15

~—

in calitate de presedinte al consiliului medical coordoneaza si raspunde de elaborarea la termen a propunerilor
privind planul de dezvoltare a spitalului, planul anual de servicii medicale, planulanual de achizitii publice cu
privire la achizitia de aparatura si echipamente medicale, medicamente si materiale sanitare, bugetul de
venituri si cheltuieli;

urmareste, in domeniul sau de responsabilitate, realizarea indicatorilor privind executia bugetului de venituri si
cheltuieli pentru incadrarea in bugetul alocat;

monitorizeaza calitatea serviciilor medicale acordate la nivelul spitalului, inclusiv prin evaluarea satisfatiei
pacientilor, si elaboreaza, impreuna cu sefii de sectii/laboratoare/serv/etc, propuneri de imbunatatire a
activitatii medicale;

propune spre aprobare managerului general si urmareste implementarea de masuri organizatorice si a modului
de desfasurare a activitatii, conform prevederilor legale in vigoare.

aproba protocoale de practica medicala la nivelul spitalului si monitorizeaza procesul de implementare a
protocoalelor si ghidurilor de practica medicala la nivelul intregului spital;

raspunde de coordonarea si corelarea activitatilor medicale desfasurate la nivelul
sectiilor/laboratoarelor/serv/etc. pentru asigurarea tratamentului adecvat pentru pacientii internati;
coordoneaza implementarea programelor de sanatate la nivelul spitalului;-intocmeste planul de formare si
perfectionare a personalului medical, la propunerea sefilor de sectii, laboratoare, servicii, etc;

avizeaza utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitati de cercetare medicala, in conditiile legii;
asigura respectarea normelor de etica profesionala si deontologie medicala la nivelul spitalului, colaborand cu
Colegiul Medicilor din Romania;

raspunde de acreditarea personalului medical al spitalului si de acreditarea activitatilor medicale desfasurate in
spital, in conformitate cu legislatia in vigoare;

analizeaza si ia decizii in situatia existentei unor cazuri medicale deosebite( de exemplu, cazuri foarte
complicate care necesita o durata de spitalizare mult prelungita, morti subite, etc)

participa alaturi de manager, la organizarea asistentei medicale in caz de dezastre, epidemii si in alte situatii
speciale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

stabileste coordonatele principale privind consumul de medicamente si materiale sanitare la nivelul spitalului,
in vederea unei utilizari judicioase a fondurilor spitalului, prevenirii polipragmaziei si a rezistentei la
medicamente;

supervizeaza respectarea prevederilor in vigoare referitoare la documentatia medicala a pacientilor tratati,
asigurarea confidentialitatii datelor medicale, constituirea arhivei spitalului;

raspunde de utilizarea in activitatea curenta, la toate componentele activitatilor medicale de preventie,
diagnostic, tratament si recuperare, a procedurilor si tehnicilor prevazute in protocoalele unitatii, a standardelor
de sterilizare si sterilitate, asepsie si antisepsie, respectiv a normelor privind cazarea, alimentatia si conditiile
de igiena oferite pe perioada ingrijirilor acordatecoordoneaza activitatea de informatica in scopul inregistrarii
corecte a datelor in documentele medicale,gestionarii si utilizarii eficiente a acestor date;
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16) ia masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale si contractul colectiv de munca aplicabil, pentru asigurarea
conditiilor corespunzatoare de munca, prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale;
2.5 Consiliul medical
2.5.1 Componenta consiliului medical
Conform art.186 din Legea 95/2006 republicata, in cadrul spitalului functioneaza un consiliu medical
alcatuit din medicii sefii de sectie si asistentul sef
252 Atributiile consiliului medical
Consiliul medical al spitalului are urmatoarele atributii (OMS 863/2004):
1) evalueaza necesarul de servicii medicale al populatiei deservite de spital si face propuneri pentru elaborarea:
a) planului de dezvoltare al spitalului, pe perioada mandatului;
b) planului anual de furnizare de servicii medicale al spitalului;
¢) planului anual de achizitii publice, cu privire la achizitia de aparatura si  echipamente medicale,
medicamente si materiale sanitare;
2) face propuneri comitetului director in vederea elaborarii bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului;
3) participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului intern ale spitalului;
4) desfasoara activitate de evaluare si monitorizare a calitatii si eficientei activitatilor medicale desfasurate in
spital, inclusiv:
5) evaluarea satisfactiei pacientilor care beneficiaza de servicii in cadrul spitalului sau in ambulatoriul acestuia;
6) monitorizarea principalilor indicatori de performanta in activitatea medicala;
7) prevenirea si controlul infectiilor asociate asistentei medicale in mediul sanitar.
8) Aceste activitati sunt desfasurate in colaborare cu nucleul de calitate, nucleul DRG si cu compartimentul de
prevenire si control al infectiilor asociate asistentei medicale in mediul sanitar de la nivelul spitalului;
9) stabileste reguli privind activitatea profesionald, protocoalele de practica medicala la nivelul spitalului si
raspunde de aplicarea §i respectarea acestora;
10) elaboreaza planul anual de imbunatatire a calitatii serviciilor medicale furnizate de spital, pe care il supune
spre aprobare directorului general;
11) inainteaza directorului general propuneri cu caracter organizatoric pentru imbunatatirea activitatilor medicale
desfasurate la nivelul spitalului;
12) evalueaza necesarul de personal medical al fiecarei sectii/laborator/serv/etc. si face propuneri comitetului
director pentru elaborarea strategiei de personal a spitalului;
13) evalueaza necesarul liniilor de garda si face propuneri directorului general cu privire la structura i numarul
acestora la nivelul spitalului, dupa caz;
14) participa la stabilirea fiselor posturilor personalului medical angajat;
15) inainteaza directorului general propuneri pentru elaborarea planului de formare si perfectionare continua a
personalului medico-sanitar;
16) face propuneri si monitorizeaza desfasurarea activitatilor de educatie si cercetare medicala desfasurate la
nivelul spitalului, in colaborare cu institutiile acreditate;
17) reprezinta spitalul in relatiile cu organizatii profesionale din tara si din strainatate si faciliteaza accesul
personalului medical la informatii medicale de ultima ora;
18) asigura respectarea normelor de etica profesionald si deontologie medicala la nivelul spitalului, colaborand cu
Colegiul Medicilor din Romania;
19) raspunde de acreditarea personalului medical al spitalului si de acreditarea activitatilor medicale desfasurate
in spital, In conformitate cu legislatia in vigoare;
20) analizeaza si ia decizii in situatia existentei unor cazuri medicale deosebite (de exemplu, cazuri foarte
complicate care necesitd o duratd de spitalizare mult prelungita, morti subite etc.);
21) participa, alaturi de directorul general, la organizarea asistentei medicale in caz de dezastre, epidemii si in alte
situatii speciale;
22) stabileste coordonatele principale privind consumul medicamentelor la nivelul spitalului, in vederea unei
utilizari judicioase a fondurilor spitalului, prevenirii polipragmaziei si a rezistentei la medicamente;
23) supervizeaza respectarea prevederilor in vigoare, referitoare la documentatia medicald a pacientilor tratati,
asigurarea confidentialitatii datelor medicale, constituirea arhivei spitalului;
24) avizeaza utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitati de cercetare medicald, in conditiile
legii;
25) analizeaza si solutioneaza sugestiile, sesizarile si reclamatiile pacientilor tratati in spital, referitoare la
activitatea medicala a spitalului;
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26) elaboreaza raportul anual de activitate medicald a spitalului, in conformitate cu legislatia in
vigoareimbunatatirea standardelor clinice si a modelelor de practica in scopul cresterii gradului de satisfactie
a pacientilor;
27) monitorizarea si evaluarea activitatii medicale desfasurate in spital in scopul cresterii performantelor
profesionale si utilizarii eficiente a resurselor estimate;
28) elaborarea proiectului de plan de achizitii al spitalului in limita bugetului estimat;
29) intarirea disciplinei economico-financiare
30) formeaza si dezvolta echipe multidisciplinare in scopul asigurarii unei cat mai bune calitati a actului medical:
a) medicii sefi de sectie sau coordonatori de compartimente au obligatia de a coordona si de a controla
acordarea consultatiilor interdiciplinare
b) consultatiile interdisciplinare se acorda la recomandarea medicului curant, aprobata de medicul sef de
sectie asigura cooperarea intre discipline si profesii, atat intre diferite nivele de asistenta cat si intre
specialisti de acelasi fel.
2.6 Consiliul de etica
2.6.1 Componenta
Conform art.186 din Legea 95/2006, republicata si Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 145/2015 , in cadrul spitalului
functioneaza un Consiliu de Etica, format din 7 membri, pentru o perioada de 3 ani, avand urmatoarea componenta:
1) 2 reprezentanti alesi ai corpului medical al spitalului;
2) 2 reprezentanti alesi ai asistentilor medicali din spital;
3) un consilier juridic sau un reprezentant al aparatului functional al spitalului cu studii superioare, desemnat de
catre managerul unitatii sanitare;
4) un reprezentant ales al asociatiilor de pacienti.
5) un secretar fara drept de vot cu studii superioare ales de managerul unitatii prin decizie
6) Consiliul de etica este condus de un presedinte ales prin vot secret dintre membrii
acestuia
2.6.2 Atributiile Consiliului de Etica

1) promoveaza valorile etice in randul personalului medico-sanitar, auxiliar gi administrativ al unitatii sanitare;
identifica si analizeaza vulnerabilitatile etice si riscurile aparute, propune managerului adoptarea si
implementarea masurilor de preventie a actelor de coruptie la nivelul unitatii sanitare;

2) formuleaza si inainteazd managerului propuneri pentru diminuarea riscurilor de incidente de eticd;

3) analizeaza si avizeaza regulamentul de ordine interioara al unitatii sanitare si poate face propuneri pentru
imbunatatirea acestuia;

4) formuleaza punct de vedere etic consultativ, la solicitarea comitetului director al unitatii sanitare;

5) analizeazi din punct de vedere etic situatiile de dubiu care pot apirea in exercitarea profesiei medicale. in
situatia in care un cadru medico-sanitar reclama o situatie de dubiu etic ce vizeaza propria sa activitate,
avizul etic nu poate fi utilizat pentru incriminarea cadrului medico-sanitar respectiv, daca solicitarea s-a
realizat anterior actului medical la care se face referire;

6) primeste, din partea managerului unitatii sanitare, sesizarile facute in vederea solutionarii.

7) analizeaza cazurile de incélcare a principiilor morale sau deontologice in relatia pacient - cadru medico-
sanitar si personal auxiliar din cadrul spitalului, prevazute in legislatia in vigoare;

8) verifica daca personalul medico-sanitar si auxiliar, prin conduita sa, incalca drepturile pacientilor prevazute
in legislatia specifica, pe baza sesizarilor primite;

9) analizeaza sesizdrile personalului unitatii sanitare in legatura cu diferitele tipuri de abuzuri savarsite de catre
pacienti sau superiori ierarhici. In masura in care constata incalcari ale drepturilor personalului, propune
masuri concrete pentru apararea bunei reputatii a personalului;

10) analizeaza sesizarile ce privesc nerespectarea demnitatii umane si propune masuri concrete de solutionare;

11) emite avize referitoare la incidentele de eticd semnalate, conform prevederilor prezentului ordin;

12) emite hotdrari cu caracter general ce vizeaza unitatea sanitara respectiva,

13) asigurad informarea managerului, a Compartimentului de integritate din cadrul Ministerului Sanatétii si a
petentului privind continutul avizului etic. Managerul poarta raspunderea punerii in aplicare a solutiilor
propuse;

14) aproba continutul comunicarilor adresate petentilor, ca raspuns la sesizarile acestora;

15) inainteaza catre organele abilitate sesizarile ce privesc platile informale ale pacientilor catre personalul
medico-sanitar ori auxiliar sau acte de conditionare a acordarii serviciilor medicale de obtinere a unor
foloase, in cazul in care persoanele competente nu au sesizat organele conform atributiilor de serviciu;

Pag 14/ 96



ACOERE U\ CONSILIUL JUDETEAN ARGES

A~ BE S\ .
f ==E= %) SPITALUL DE RECUPERARE BRADET

\? _TEE 2] Jud. Arges, Com. Bradulet, Sat Bradetu, CP 117147, CIF 4543972
\ =

\&PA" &/ Telefon: 0248.267.755; 0248.267.756 Fax: 0248.267.787

N v Email: office@spitalbradet.ro Web: www.spitalbradet.ro

16) sesizeaza organele abilitate ale statului ori de céte ori considera ca aspectele dintr-o speta pot face obiectul

unei infractiuni, dacd acestea nu au fost sesizate de reprezentantii unitatii sanitare sau de cétre petent;

17) aproba continutul rapoartelor bianuale si anuale intocmite de secretarul consiliului de etica; redacteaza

Anuarul etic, care cuprinde modul de solutionare a spetelor reprezentative din cursul anului precedent.
Anuarul etic este pus la dispozitia angajatilor, constituind in timp un manual de bune practici la nivelul
unitatii sanitare respective;

18) analizeaza rezultatele aplicarii chestionarului de evaluare, parte a mecanismului de feedback al pacientului.
19) Consiliul de etica poate solicita documente si informatii in legatura cu cauza supusa analizei si poate invita

2.6.3

1Y)
2)

3)
4)

2.6.4

1)
2)

3)

4)

9)
10)

11)
12)

13)

la sedintele sale persoane care pot sa contribuie la solutionarea spetei prezentate.

Atributiile presedintelui consiliului de etica
convoaca consiliul de etica, prin intermediul secretarului, lunar cat si ori de cate ori apar noi sesizari ce
necesita analiza de urgenta sau la solicitarea a cel putin patru dintre membrii acestuia;
prezideazia sedintele consiliului de etica, cu drept de vot. in cazul in care in urma votului membrilor
consiliului de etica se inregistreaza o situatie de paritate, votul presedintelui este decisiv;
avizeaza, prin semnaturd, documentele emise de catre consiliul de etica si rapoartele periodice;
informeaza managerul unitatii sanitare in cazul vacantarii unui loc in cadrul consiliului de etica, in vederea
completarii componentei acestuia.

Atributiile secretarului consiliului de etica
detine elementele de identificare - antetul si stampila consiliului de etica - in vederea avizarii si transmiterii
documentelor;
asigurd redactarea documentelor, inregistrarea si evidenta corespondentei, a sesizarilor, hotararilor si
avizelor de eticd;
introduce sesizarile colectate in sistemul informatic securizat, in termen de o zi lucratoare de la inregistrarea
acestora, si asigurd informarea, dupa caz, a membrilor consiliului de etica si a managerului unitatii sanitare,
prin mijloace electronice, cu privire la acestea. Informarea adresatda managerului se face doar in cazul
sesizarilor primite prin intermediul sistemului informatic;
asigurd realizarea si gestionarea bazei de date privind sesizarile referitoare la nerespectarea drepturilor
pacientilor de cdtre cadrele medico-sanitare si pe cele referitoare la abuzurile pacientilor fata de cadrele
medico-sanitare;
informeaza presedintele cu privire la sesizarile primite in vederea convocarii consiliului de etica;
convoaca membrii consiliului de etica ori de cate ori e necesar, la solicitarea presedintelui, cu cel putin o zi
inaintea Intrunirilor; asigurad confidentialitatea datelor cu caracter personal, pentru o corecta i impartiala
solutionare a spetelor supuse atentiei consiliului de etica;
intocmeste procesele-verbale ale sedintelor consiliului de etica;
introduce in sistemul informatic securizat chestionarele de evaluare ale mecanismului de feedback al
pacientului distribuite si colectate, de reguld, in prima saptimana a fiecarei luni. Asigura lunar informarea
membrilor consiliului de etica §i a managerului unitatii sanitare cu privire la rezultatele aplicarii acestora;
asigura postarea pe site-ul unitatii sanitare a informatiilor privind activitatea consiliului de etica;
formuleaza si/sau colecteaza propunerile de imbunatatire a activitatii consiliului sau a unitatii sanitare si le
supune aprobarii consiliului de etica;
intocmeste raportul semestrial al activitatii desfagurate in primele 7 zile ale lunii urmatoare semestrului
raportat §i il supune avizarii presedintelui si ulterior aprobarii managerului;
intocmeste raportul anual al activitatii desfasurate si Anuarul etic n primele 15 zile ale anului urmator celui
raportat si il supune avizarii presedintelui si ulterior aprobarii managerului.
La fiecare sedinta a consiliului de etica intocmeste un proces-verbal care reflecta activitatea desfasurata si
deciziile luate.

Cap III Finantarea spitalului

Spitalul de Recuperare Bradet este institutie publica finantata integral din venituri proprii si functioneaza

pe principiul autonomiei financiare. Veniturile proprii provin din sumele incasate pentru serviciile medicale
furnizate pe baza de contract incheiat cu Casa de Asigurari de Sanatate Arges, precum si din alte surse conform

legii.

Spitalul monitorizeaza lunar executia bugetara, urmarind realizarea veniturilor si efectuarea cheltuielilor

in limita bugetului aprobat.

Spitalul primeste sume de la bugetul de stat si de la bugetul local, sume ce vor fi utilizate numai pentru

destinatiile pentru care au fost alocate, dupa cum urmeaza:
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1)

2)

3)

de la bugetul de stat se asigura:

a) modernizarea , transformarea si extinderea constructiilor existente, precum si efectuarea de reparatii
capital

b) dotarea cu echipamente si aparatura medicala de inalta performanta, in conditiile legii;

¢) cheltuieli de personal ( pentru plata medicilor rezidenti)

de la bugetul local se asigura:

a) finantarea unor cheltuieli de administrare si functionare, respectiv bunuri si servicii, investitii, reparatii
capitale, consolidare, extindere si modernizare, dotari cu echipamente medicale

Spitalul poate realize venituri proprii suplimentare din :

a) servicii medicale, furnizate la cererea pacientilor;

b) donatii si sponsorizari;

¢) inchirieri de spatii , cu aprobarea Consiliului Judetean Arges, in conditiile legii;

d) alte surse ( coplata, taxa pentru confortul sporit, taxa parcare).

Contractul de furnizare de servicii medicale al Spitalului de Recuperare Bradet reprezinta sursa principala a

veniturilor in cadrul bugetului de venituri si cheltuieli si se negociaza cu conducerea C.A.S. Arges de catre

managerul unitatii in functie de indicatorii stabiliti in contractual cadru de furnizare de servicii medicale

Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli se elaboreaza de catre conducerea spitalului pe baza Normelor

metodologice aprobate de Ministerul Sanatatii.

e) In cazul de refuzului uneia dintre parti de a semna contractul de furnizare servicii medicale, se constituie
o comisie de mediere care in 10 zile trebuie sa remedieze divergentele.

f) Decontarea serviciilor medicale se face conform contractului de furnizare , pe baza de documente
justificative , in fucntie de realizarea acestora.

g) Salarizarea personalului de conducere precum si a celorlalte categorii de personal se stabileste conform
legii.

Cap IV Compartimente subordonate managerului

4.1
4.1

Biroul RUNOS

1 Organizarea Biroului RUNOS

Acest birou este organizat in structura unitatii in subordinea directa a managerului . Biroul resurse

umane asigura cadrul legal pentru strategia de personal a managerului unitatii, in vederea realizarii obiectivelor
privind asigurarea unei structuri de personal functionala, motivata si eficienta, asociata atat cu resursele
financiare prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli, precum si cu obligatiile contractuale asumate in
domeniul sanatatii .

Biroul resurse umane are ca obiect de activitate recrutarea, selectarea, angajarea, raporturile de munca si

salarizarea personalului, in concordanata cu structura organizatorica si complexitatea atributiilor unitatii, pe
domeniul de activitate pe care il reprezinta, in vederea realizarii cu eficientd maxima a obiectivelor unitatii
sanitare si a satisfacerii nevoilor angajatilor.

4.1
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

2 Atributiile Biroului RUNOS

Asigura intocmirea documentatiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a numarului de
posturi, a regulamentului de organizare si functionare, a statului de functiuni;

Efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca
precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii;

Urmareste intocmirea si actualizarea de catre conducitorii de compartimente a figselor de post si asigura
gestionarea lor conform prevederilor legale;

Gestioneaza procesul de realizare a evaluarii si intocmirea rapoartelor/figelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale;

Stabileste si actualizeaza conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si celelalte drepturi salariale
pentru personalul din cadrul unitatii;

Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidents a salariatilor si asigurd introducerea in baza de date —
REVISAL a informatiilor referitoare la personal potrivit reglementarilor legale in vigoare;

intocmeste documentatia privind pensionarea pentru limitd de varstd, anticipata sau invaliditate pentru
personalul din unitate;

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

Calculeazd vechimea in specialitate i vechimea in munca la incadrare;
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10) Executa lucrarile de normare a personalului aplicand criteriile de normare din normativele in vigoare;

11) Fundamenteaza fondul de salarii necesar personalului din unitate in vederea intocmirii proiectului de Buget
de Venituri si Cheltuieli;

12) intocmeste lucririle de salarizare lunar, lucrarile de promovare;

13) Stabileste salariile de baza ale personalului contractual ca urmare a evaludrii anuale;

14) Intocmeste si transmite situatiile periodice solicitate de CJA, MS, DSP, CJAS, Directia Judeteani de Finante,
Directia judeteana de Statistica;

15) Asigura operarea programarilor si efectuarii concediilor de odihna ale angajatilor;

16) Intocmeste formalititile in vederea acordarii de concedii cu/fara plati si tine evidenta acestora;

17) Elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atestd vechimea in munca sau drepturile
salariale;

18) Intocmeste documentatia privind sanctionarea personalului unititii in baza raportului Comisiei de Disciplina;

19) Intocmeste orice alte lucriri previazute de CodulExecuti la termenul precizat, orice alta lucrare repartizati de
catre conducerea unitatii privind problemele specifice serviciului resurse umane; - in cadrul biroului se
efectueaza toate lucrarile impuse de legislatia in vigoare cu referire la personal si cheltuielile de personal
aferente.

4.1.3 Atributiile personalului

4.1.3.1 Atributiile Sefului birou RUNOS

1) aplica legislatia in domeniul managementului resurselor umane privind angajarea, promovarea, evaluarea,
perfectionarea profesionala a resurselor umane din cadrul spitalului , asigura cadrul legal pentru strategia de
personal a managerului unitatii, in vederea realizarii obiectivelor privind asigurarea unei structuri de
personal functionala, motivata si eficienta, asociata atat cu resursele financiare prevazute in bugetul de
venituri si cheltuieli, precum si cu obligatiile contractuale asumate in domeniul sanatatii

2) organizeaza si conduce activitatea de recrutare, selectare, angajarea, raporturile de munca si salarizarea
personalului, in concordanata cu structura organizatorica si complexitatea atributiilor unitatii, pe domeniul
de activitate pe care il reprezinta, in vederea realizarii cu eficientd maxima a obiectivelor unitatii sanitare si a
satisfacerii nevoilor angajatilor.

3) asigura intocmirea documentatiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a numarului de
posturi, a regulamentului de organizare si functionare, a regulamentului intern, a statului de functiuni;
efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca
precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii;

4) urmareste intocmirea si actualizarea de catre conducatorii de compartimente a fiselor de post si asigura
gestionarea lor conform prevederilor legale; gestioneaza procesul de realizare a evaluarii si intocmirea
rapoartelor/figelor de eval

5) uare a performantelor profesionale individuale;

6) stabileste si actualizeaza conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si celelalte drepturi salariale
pentru personalul din cadrul unitatii;

7) intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si asigura introducerea in baza de date —
REVISAL a informatiilor referitoare la personal potrivit reglementarilor legale in vigoare;

8) intocmeste documentatia privind pensionarea pentru limitd de varsta, pensie anticipata sau invaliditate
pentru personalul din unitate;

9) asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste lucrarile privind
incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi pe baza proceselor verbale ale comisiilor, in
conformitate cu prevederile legale;

10) organizeaza calculculul vechimii in specialitate si vechimii in munca la incadrare;executa lucrarile de
normare a personalului aplicand criteriile de normare din normativele

11) legale in vigoare;

12) participa la fundamentarea fondului de salarii necesar personalului din unitate in vederea intocmirii
proiectului de Buget de Venituri si Cheltuieli;

13) intocmeste lucrarile de salarizare lunar, lucrarile de promovare;

14) stabileste salariile de baza ale personalului contractual ca urmare a evaluarii anuale;

15) intocmeste orice situatie solicitata de D.S.P., D.M.O.S, A.J.O.F.M, C.J.P.A.S, Consiliul Judetean Arges sau
de conducerea spitalului cu privire la personal si salarizare sau de alta natura in legatura cu atributiile
biroului RUNOS;

16) asigura operarea programarilor concediilor de odihna si efectuarea concediilor de odihna ale angajatilor;
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17) intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara platd si tine evidenta acestora;

18) elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atesta vechimea in munca sau drepturile
salariale;

19) intocmeste documentatia privind sanctionarea personalului unitatii in baza raportului Comisiei de Discipling;

20) intocmeste orice alte lucrari prevazute de legislatia in vigoare

21) executa orice alta lucrare repartizatd de catre conducerea unitatii privind problemele specifice biroului

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

23) tine evidenta pe calculator a drepturilor salariale ale angajatilor pentru calcularea veniturilor brute si nete in
baza evaluarii performantei profesionale individuale corelate cu cerintele postului;

24) intocmeste evidenta salariatilor pe sectii i compartimente asigurand exactitatea datelor privind incadrarea pe
grade profesionale si salarizare, precum si a datelor de stare civila;

25) introduce in programul de calcul salariile tarifare lunare, indemnizatiile de conducere, spor de vechime, spor
pentru conditii periculoase si vatamatoare si altele conform legislatiei in vigoare;

26) introduce in programul informatic prezenta salariatilor conform foilor colective de prezenta lunare si in baza
datelor prezentate de referentii cu atributii pe locul de resurse umane, normare, salarizare, determina
drepturile efective de plata: salariu tarifar, indemnizatie de conducere, sporuri de vechime, sporuri pentru
conditii periculoase sau vatamatoare, indemnizatiile pentru timp suplimentar lucrat, garzi, pentru perioade de
concediu de odihna si medical;

27) asigura retinerea impozitului pe salarii conform contractelor de munca incheiate, a cotelor pentru asigurari
sociale si de sanatate, pentru fondul de somaj, cotizatia pentru colegiul medicilor si alte debite ale
salariatilor;

28) in baza datelor stocate in fisiere determina premiile trimestriale si anuale, in conditiile legilor in vigoare;

29) intocmeste si transmite lunar declaratiile privind drepturile salariale si plata contributiei pentru asigurari de
sanatate, somaj etc.

30) tipareste la imprimanta statele de plata, precum si extrasul cu drepturile banesti cuvenite tuturor angajatilor,
state desfasurate cu toate calculele in vederea verificarii corectitudinii calculelor;

31) intocmeste declaratia 205

32) executa grafice si lucrari statistice;

33) tehnoredacteaza si imprima decizii, adeverinte, adrese etc;

34) intocmeste contractele individuale de munca pentru personalul de executie nou incadrat;

35) intocmeste declaratiile privind evidenta nominala a asiguratilor care au beneficiat de concedii si indemnizatii
si a obligatiilor de plata catre bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate pentru concedii
si indemnizatii conform O.U.G. nr. 158/2005;

36) completeaza certificatele de concediu medical potrivit Ordinului CNAS nr. 233 din 14.03.2006;

37) verifica corectitudinii intocmirii pontajelor pentru fiecare salariat;

38) respecta procedurile operationale de lucru

39) executd diverse modificari in programul de calcul si in cel pentru imprimarea tuturor documentelor ce contin
drepturi salariale etc., in functie de dinamica actelor normative in vigoare.

4.1.3.2 Atributiile Economistului /Referentului din cadrul biroului RUNOS

1) 1siinsuseste dispozitiile legale cu privire la organizarea muncii, normarea si salarizarea personalului;

2) intocmeste si tine la zi statele de plata ale angajatilor conform statului de functii, pentru toate sectiile si
compartimentele, conform structurii unitatii, repartizate de seful serviciului;

3) primeste foile colective de prezentd, certificatele medicale si cererile pentru concediul de odihna, aprobate de
conducerea sectiei si dupa caz de conducerea unitétii, si pe baza acestora intocmeste statele de plata pe care le
prezinta Serviciului Financiar- Contabil pentru efectuarea platilor;

4) calculeaza orele de garda ale medicilor din unitate, precum si a celor din afara unitati, verificand asigurarea
obligatiei lunare de garda;

5) controleaza asigurarea respectarii graficelor de lucru, atat pentru zilele lucratoare, cat si pentru zilele de
sarbatori legale, calculeaza drepturile banesti pentru munca prestata in zilele de sambata si duminica,
sarbdtori legale, ore de noapte, ore suplimentare, plata cu ora, etc;

6) asigura acordarea concediilor de odihna si a zilelor suplimentare conform vechimii si planificarilor anuale;

7) tine evidenta fiselor fiscale anuale si a documentelor in baza carora se intocmesc acestea;

8) tine evidenta documentelor in baza carora se stabilesc scutirile de impozit, plata concediului pentru cresterea
si ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani;
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9) primeste declaratii pe proprie raspundere, numai cu acte doveditoare, referitoare la persoanele aflate in
intretinere sau in vederea stabilirii dreptului de indemnizatie platita pentru cresterea copilului, pana la
implinirea varstei de 2 ani, ajutor de deces, etc;

10) tine evidenta concediilor medicale pentru incapacitate de munca si a concediului medical pentru sarcina si
lehuzie, cresterea si ingrijirea copilului;

11) tine evidenta pldtilor necuvenite i asigura recuperarea lor;

12) calculeaza drepturile salariale brute, in baza normelor de evaluare a performantelor profesionale, individuale:
retributii tarifare, indemnizatii de conducere, salarii de merit, sporuri vechime, sporuri pentru conditii
periculoase sau vatamatoare, ore suplimentare, garzi, premii trimestriale i anuale, indemnizatii concedii
odihna, concedii medicale etc.;

13) asigura efectuarea retinerilor din salariu pentru: impozit, contul de asigurari sociale si de sdnatate, gomaj,
cotizatia pentru colegiul medicilor, pensii alimentare, precum si alte retineri in conformitate cu prevderile
legale; intocmeste lunar centralizatorul pentru incapacitate de munca, pe categorii de afectiuni gi numarul de
zile lucratoare si calendaristice;

14) determina retinerile efectuate prin fondul de asigurari sociale si face corelatiile in vederea determinarii
fondului lunar de salarii utilizat pe tipuri de bugete;

15) colaboreaza cu seful de serviciu la intocmirea situatiilor statistice;

16) elibereaza adeverinte privind veniturile realizate, zile de concediu medical, concediu de odihnd solicitate de
catre salariati pentru diverse unitati de stat sau juridice;

17) da relatii privind veniturile realizate numai personal, fiecarui salariat, fara a discuta cu persoane terte,
neaccreditate, atat din unitate cat si din afara ei, despre situatia drepturilor salariale sau de personal a
angajatilor;

18) 1si insuseste tehnica implementarii pe calculator a evidentei salariale, prezinta datele primare pentru
determinarea retributie si verifica statele de platd scoase pe calculator si situatia reala din fisele de calcul a
retributiei pentru fiecare angajat pe sectii si compartimente;

19) verifica extrasele cu drepturile banesti cuvenite angajatilor;

20) verifica datele din centralizatorul lunar de salarii, intocmeste tabelele nominale de retineri pe categorii de
debite si unitati beneficiare si colaboreaza cu Serviciul Financiar- Contabilitate in vederea efectuarii corecte a
situatiilor finale de plata;

21) isi insuseste dispozitiile legale privind lucrarile specifice postului pe linie de salarizare si evidenta de
personal;

22) elibereaza adeverinte privind vechimea In munca, grupa de munca solicitata personal de salariati;

23) intocmeste statistica salariilor

24) asigura intocmirea lucrarilor de evidenta de personal privind intocmirea dosarelor personale ale angajatilor,
pastrarea si inregistrarea in carnetul de munca a actelor i documentelor personale in carnetul de munca;

25) intocmeste evident cu domiciliul salariatilor;

26) intocmeste state de functii §i actualizeaza permanent datele;

27) asigura intocmirea lucrarilor de statistica privind angajatii care sunt solicitate de diverse unitati din sistem;

28) intocmeste diverse situatii in vederea promovarii tuturor categoriilor de salariati;

29) isi insuseste tehnica implementarii pe calculator a evidentei salariale;

30) tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor;

31) prezinta spre verificare documentele intocmite, atat sefului ierahic, cat si structurilor competente din
interiorul cat si din afara unitatii, dupa caz.

4.2 Compartiment Juridic

42.1 Organizare

Acest compartiment este organizat in structura unitatii in subordinea directa a managerului unitatii.

Biroul resurse umane asigura cadrul legal pentru strategia de personal a managerului unitatii, in vederea realizarii

obiectivelor privind asigurarea unei structuri de personal functionala, motivata si eficienta, asociata atat cu

resursele financiare prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli, precum si cu obligatiile contractuale asumate in

domeniul sanatatii .

422 Atributiile compartimentului Juridic

Avizeaza, la cererea organelor de conducere ale unitatii, asupra legalitdtii masurilor ce urmeaza a fi luate,

precum i asupra oricaror acte care pot angaja raspunderea patrimoniald a unitatii;

Asiguri legalitatea tuturor aspectelor legate de activitatea unitdtii precum si urmarirea reglementarilor cu

caracter normativ.
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3) Avizeaza cu privire la interpretarea corecta a actelor normative care au aplicabilitate in unitatile sanitare;

4)  Participa la elaborarea si avizeaza contractul colectiv de munca la nivelul spitalului;

5) Avizeaza deciziile emise de conducerea unitatii;

6) Participa la elaborarea si avizeazd ROF si ROIL;

7)  Avizeaza toate actele care pot angaja raspunderea spitalului, acte care produc efecte civile, juridice,
financiare si patrimoniale.

8)  Avizeaza, pe baza documentatiei primite de la serviciul de resort, contractele si proiectele oricaror acte, cu
caracter judiciar, in legatura cu activitatea unitatii;

9) Colaboreaza la intocmirea instructiunilor emise de conducerea unitdtilor sau a altor acte cu caracter
normativ, pentru asigurarea legalitatii necesare;

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

11) Analizeaza, impreuna cu compartimentul financiar-contabil, situatia pagubelor si avizeaza, la cerere, in
legatura cu masurile de urmaérire a debitorilor, in conditiile actelor normative in vigoare;

12) Vizeaza situatiile debitelor din pagube ce se inainteaza organelor superioare

13) Urmareste aparitia actelor normative si semnaleaza organele de conducere si serviciilor interesate atributiile
ce le revin din aceste

14) Utilizeaza permanent programul de legislatie pe calculator;

15) Participa la redactarea raspunsurilor la solicitdri interne/externe ale angajatilor, pacientilor, mass-media
etc.)

16) Monitorizeaza modul cum sunt respectate dispozitiile legale in desfdsurarea activitatii unitatii;

17) Obtine titlurile executorii, sesizeaza managerul si contabilul sef/director financiar-contabil;

4223 Atributiile personalului( Consilier juridic)

4.2.3.1 Atributii care decurg din natura postului

1)  Avizeazd, la cererea organelor de conducere ale unitatii, asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate,
precum si asupra oricaror acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a unitatii;

2)  Asigura legalitatea tuturor aspectelor legate de activitatea unitatii precum si urmarirea reglementarilor cu
caracter normativ.

3)  Avizeaza cu privire la interpretarea corecta a actelor normative care au aplicabilitate in unitatile sanitare;

4) Participa la elaborarea si avizeaza contractul colectiv de munca la nivelul spitalului;

5) Avizeaza deciziile emise de conducerea unitatii;

6) Participd la elaborarea si avizeaza ROF si ROI;

7)  Avizeaza toate actele care pot angaja raspunderea spitalului, acte care produc efecte civile, juridice, financiare
si patrimoniale.

8)  Avizeaza, pe baza documentatiei primite de la serviciul de resort, contractele si proiectele oricéror acte, cu
caracter judiciar, in legatura cu activitatea unitatii;

9) Colaboreaza la intocmirea instructiunilor emise de conducerea unitatilor sau a altor acte cu caracter normativ,
pentru asigurarea legalitdtii necesare;

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

11) Analizeaza, impreuna cu compartimentul financiar-contabil, situatia pagubelor si avizeaza, la cerere, in
legdtura cu masurile de urmarire a debitorilor, in conditiile actelor normative in vigoare;

12) Vizeaza situatiile debitelor din pagube ce se inainteaza organelor superioare;

13) Urmareste aparitia actelor normative si semnaleaza organele de conducere i serviciilor interesate atributiile
ce le revin din acestea;

14) Utilizeaza permanent programul de legislatie pe calculator;

15) Participa la redactarea raspunsurilor la solicitari interne/externe ale angajatilor, pacientilor, mass-media etc.);

16) Monitorizeaza modul cum sunt respectate dispozitiile legale in desfasurarea activitatii unitatii;

17) Obtine titlurile executorii, sesizeaza managerul si contabilul sef/director financiar-contabil;

4232 Alte atributii decat cele care decurg din natura postului

1)  Cunoaste structura si organizarea activitatii din spital;
2)  Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii in munca si masurile de

aplicare a acestora conform Legii 319/2006, cap.IV art.23 (b) , privind securitatea si sdnatatea in munca,

Pag 20 /96



10)
11)

12)
1)
2)
3)
4)
5)
6)

ACOERECON CONSILIUL JUDETEAN ARGES

/v EE S\ M

[ ==E= % SPITALUL DE RECUPERARE BRADET

\? _TEE 2] Jud. Arges, Com. Bradulet, Sat Bradetu, CP 117147, CIF 4543972
\@_== ,

\Pa" %/ Telefon: 0248.267.755; 0248.267.756 Fax: 0248.267.787

N v Email: office@spitalbradet.ro Web: www.spitalbradet.ro

3)  Respecta normele PSI conform Legii 307/2006, Ordinul Administratiei Publice nr.163/2007 privind Normele
Generale de apdrare impotriva incendiilor de care a luat cunostinta prin semnarea fisei individuale de
Protectia muncii si PSI;

4)  Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii;

5)  Respecta procedurile operationale ale SMC,;

6) Respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru fiecare sectie/
birou / compartiment in parte;

7) Respecta si aplica procedurile operationale, protocoalele, instructiunile de lucru specifice postului;

8)  Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii optime ale
auditurilor interne si/ sau externe pe linie de asigurarea calitatii;

9) Respecta regulamentul de ordine interioard precum si normele de etica si deontologie profesionala, secretul
profesional, confidentialitatea informatiei medicale, anonimatul si drepturile pacientilor;

10) Se preocupa in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de
educatie, conform cerintelor postului;

11) Contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru cu echipa;

12) Asigurd pastrarea si folosirea in bune conditii a tuturor bunurilor spitalului;

13) Nerespectarea intocmai a sarcinilor de serviciu atrage Intreaga raspundere

43 Biroul de management al calitatii
43.1 Organizarea biroului de management al calitatii

Conform OMS 975/2012 la nivelul unitatilor sanitare cu paturi din reteaua Ministerului Sanatatii si a
autoritatilor administratiei publice locale se infiinteaza structura de management al calitatii serviciilor medicale in
subordinea managerului.
432 Atributiile biroului de management al cdalitatii
pregateste si analizeaza Planul anual al managementului calitatii;
coordoneaza activitdtile de elaborare a documentelor sistemului de management al calitatii:
manualul calitatii;
procedurile;
coordoneazd si implementeaza programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul unitétii, pe baza
procedurilor operationale specifice fiecarei sectii, laborator etc. si a standardelor de calitate;
coordoneaza si implementeaza procesul de imbunatatire continua a calitatii serviciilor;
colaboreazi cu toate structurile unitatii in vederea imbunatatirii continue a sistemului de management al
calitatii;
implementeaza instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite;
asigura implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calitdtii declarate de manager;
asigurd implementarea i mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu cerintele
specifice;
coordoneaza activitatile de analizd a neconformitatilor constatate si propune managerului actiunile de
imbundtatire sau corective ce se impun
coordoneaza analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitétii;
asigura aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a unitatii in domeniul medical 1in scopul asigurarii
sanatatii pacientilor;

asista si raspunde tuturor solicitarilor managerului pe domeniul de management al calitatii.

433 Atributiile personalului din cadrul biroului de management al calitatii

4.3.3.1 Atributiile Sefului biroului de management al calitatii

planificd, organizeaza si supervizeaza activitatile biroului de management al calitatii;

pregateste si analizeaza Planul anual al managementului calitatii in colaborare cu celelate structuri implicate

din cadrul spitalului;

elaboreaza documentele sistemului de management al calitatii: manualul calitatii, proceduri

coordoneazd si implementeaza programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul unitétii, pe baza

procedurilor operationale specifice fiecarei sectii, laborator etc. si a standardelor de calitatecoordoneaza si

implementeaza procesul de imbunatatire continua a calitatii serviciilor;

colaboreaza cu toate structurile unitatii in vederea imbunatatirii continue a sistemului de management al

calitatii;

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

Pag 21/96



ACOERE U\ CONSILIUL JUDETEAN ARGES

A~ BE S\ .
f ==E= %) SPITALUL DE RECUPERARE BRADET

\? _TEE 2] Jud. Arges, Com. Bradulet, Sat Bradetu, CP 117147, CIF 4543972
\@_== 4

\Fa . %/ Telefon: 0248.267.755; 0248.267.756 Fax: 0248.267.787

N v Email: office@spitalbradet.ro Web: www.spitalbradet.ro

9

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)
22)
23)

24)

25)
26)

27)
28)
29)
30)
4.3.3.
1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)
9

10)

asigura implementarea strategiilor i obiectivelor referitoare la managementul calitatii declarate de manager;
asigurd implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu cerintele
specifice;

coordoneaza activitatile de analiza a neconformitatilor constatate si propune managerului actiunile de
imbunatatire sau corective ce se impun;

coordoneaza analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitatii;

asigurd aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a unitatii in domeniul medical in scopul asigurarii
sdnatatii pacientilor;

asista si raspunde tuturor solicitarilor managerului pe domeniul de management al calitatii.

raspunde de pastrarea secretului profesional

intocmeste alte situatii cerute de CAS Arges ,DSP Arges, CJ Arges

arhiveaza documentele din biroul de management al calitati

planifica, organizeaza si supervizeaza activitatile biroului de management al calitatii;

pregateste si analizeaza Planul anual al managementului calitatii in colaborare cu celelate structuri implicate
din cadrul spitalului;

elaboreaza documentele sistemului de management al calitatii: manualul calitatii, proceduri

coordoneaza si implementeaza programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul unitatii, pe baza
procedurilor operationale specifice fiecdrei sectii, laborator etc. si a standardelor de calitatecoordoneaza si
implementeaza procesul de imbunatatire continua a calitatii serviciilor;

colaboreaza cu toate structurile unitatii in vederea imbunatatirii continue a sistemului de management al
calitatii;

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

asigura implementarea strategiilor i obiectivelor referitoare la managementul calitatii declarate de manager;
asigurd implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu cerintele
specifice;

coordoneaza activitatile de analiza a neconformitatilor constatate si propune managerului actiunile de
imbunatatire sau corective ce se impun;

coordoneaza analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitatii;

asigurd aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a unitatii in domeniul medical in scopul asigurarii
sdnatatii pacientilor;

asista si raspunde tuturor solicitdrilor managerului pe domeniul de management al calitatii.

raspunde de pastrarea secretului profesional

intocmeste alte situatii cerute de CAS Arges ,DSP Arges, CJ Arges

arhiveaza documentele din biroul de management al calitatii

2 Atributiile economistului din cadrul biroului de management al calitatii

planifica, organizeaza si supervizeaza activitatile biroului de management al calitatii;

pregateste si analizeaza Planul anual al managementului calitatii in colaborare cu celelate structuri implicate
din cadrul spitalului;

elaboreaza documentele sistemului de management al calitatii: manualul calitatii, proceduri

coordoneaza si implementeaza programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul unitatii, pe baza
procedurilor operationale specifice fiecdrei sectii, laborator etc. si a standardelor de calitatecoordoneaza i
implementeaza procesul de imbunatatire continua a calitatii serviciilor;

colaboreaza cu toate structurile unitatii in vederea imbunatatirii continue a sistemului de management al
calitatii;

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

asigura implementarea strategiilor i obiectivelor referitoare la managementul calitatii declarate de manager;
asigurd implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu cerintele
specifice;

coordoneaza activitatile de analiza a neconformitatilor constatate si propune managerului actiunile de
imbunatatire sau corective ce se impun;

coordoneaza analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitatii,
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11) asigura aplicarea strategiei sanitare i politica de calitate a unita{ii in domeniul medical in scopul asigurarii
sdnatatii pacientilor;

12) asista si raspunde tuturor solicitirilor managerului pe domeniul de management al calitatii.

13) raspunde de pastrarea secretului profesional

14) intocmeste alte situatii cerute de CAS Arges ,DSP Arges, CJ Arges

15) arhiveaza documentele din biroul de management al calitatii

4333 Atributiile asistentului medical din cadrul biroului de management al calitatii

1) planificd, organizeaza si supervizeaza activitatile biroului de management al calitatii;

2) pregateste si analizeazd Planul anual al managementului calitdtii in colaborare cu celelate structuri implicate
din cadrul spitalului;

3) elaboreaza documentele sistemului de management al calititii: manualul calitatii, proceduri

4) coordoneaza si implementeaza programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul unitatii, pe baza
procedurilor operationale specifice fiecdrei sectii, laborator etc. si a standardelor de calitatecoordoneaza si
implementeaza procesul de imbunatatire continua a calitatii serviciilor;

5) colaboreazi cu toate structurile unitétii in vederea imbundtatirii continue a sistemului de management al
calitatii;

6) implementeazd instrumente de asigurare a calitafii si de evaluare a serviciilor oferite;

7) asigurd implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calitatii declarate de manager;

8) asigurd implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu cerintele
specifice;

9) coordoneaza activititile de analiza a neconformitailor constatate si propune managerului actiunile de
imbunatatire sau corective ce se impun;

10) coordoneazi analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitatii;

11) asigura aplicarea strategiei sanitare i politica de calitate a unitatii in domeniul medical in scopul asigurarii
sanatatii pacientilor;

12) asista si raspunde tuturor solicitirilor managerului pe domeniul de management al calitatii.

13) raspunde de pastrarea secretului profesional

14) intocmeste alte situatii cerute de CAS Arges ,DSP Arges, CJ Arges

15) arhiveaza documentele din biroul de management al calitatii

4.4 Biroul Administrativ, protectia muncii, PSIT
4.4.1 Organizarea Biroului Administrativ, protectia muncii, PSI

Din punct de vedere administrativ acest birou este subordonat direct managerului
442 Atributiile Biroului Administrativ, protectia muncii, PSI

Are ca obiect de activitate administrarea si conservarea patrimoniului unitatii, asigurarea conditiilor de
hrana si cazare pentru bolnavii internati, intretinerea curateniei, organizarea sistemului de paza al unitatii etc.
443 Atributiile personalului din cadrul Biroului Administrativ, protectia muncii, PSI
4431 butiile sefului Biroului Administrativ, protectia muncii, PSI

raspunde de obtinerea autorizatiei de mediu, in acest sens va intocmi documentatia necesara.

supravegheaza activitatea personalului implicat in gestionarea deseurilor periculoase,

colaboreaza cu medicul delegat cu responsabilitati in prevenirea si combaterea infectiilor nozocomiale in
scopul derularii unui sistem de gestionare corect si eficient a deseurilor periculoase

executa orice alte sarcini primite de la sefii ierarhici superiori care deriva din reglementarile legale privind
domeniul sau de activitate trasate conform prevederilor legale si pregatirii profesionale raspunde de intocmirea
in timp util a caietelor de sarcini, in vederea achizitionarii publice de prestari de servicii prin licitatie.

asigura activitatea de mentinere a ordinii, disciplinei si a igienei la locul de munca si face propuneri concrete
de imbunatatire a activitatii privind gestionarea corecta a deseurilor si prevenirea infectiilor asociate asistentei
medicale in mediul sanitar.

coordoneaza buna functionalitate a Serviciului de Paza si ordine;

coordoneaza modul de functionare §i organizare a spalatoriei

intocmeste sau deleaga pentru executie la timp si in conformitate cu reglementarile legale,toate actele sau
documentele pe care le are ca sarcina.

raspunde de asigurarea, integritatea si confidentialitatea datelor in vederea achizitiei publice de servicii
precum si a tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora;
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10)verifica modul de colectare a lenjeriei murdare contaminate precum si calitatea spalarii;
11)ofera elementele necesare fundamentarii proiectului planului financiar al unitatii;
12)se preocupa de bunul mers al activitdtii in cadrul unitatii sanitare, studiaza legislatia si isi imbogateste nivelul

cunostintelor profesionale

13)raspunde de autorizatiile OTDM (termene de valabilitate, autorizatii pentru aparatura nou instalata sau pentru

amplasamente noi) perecum si pentru orice alte autorizatii sau avize;

14)raspunde de respectarea legii colectarii selective a deseurilor in unitatea sanitara
4432 Atributiile Referentului din cadrul biroului Administrativ, protectia muncii, PSI

1))

coordoneaza activitatea atelierelor de intretinere si reparatii, raspunzand si asigurand buna functionare a
echipelor de intretinere, reparatii §i exploatare a centralei termice, a stocatoarelor de oxigen, a gospodariei de
apa ai a postului general de transformare;

2) asigura prin personalul specializat din subordine urmarirea comportarii in timp a cladirilor din patrimonial
construit al spitalului; stabileste interventiile necesare si modul de realizare a acestora atat pentru intretinerea
curenta (igienizari periodice) cat si pentru lucrari speciale (amenajari sau consolidari);

3) asigura si raspunde de realizarea conditiilor de microclimat necesare functionarii pe timp de iarna a
activitatii, prin mentinerea centralei termice si a instalatiilor de ventilatie centralizate, in graficele optime de
exploatare; asigura si raspunde de functionarea acestora prin realizarea tuturor lucrarilor de revizie tehnica,
reparatii curente periodice si intretinere curenta;

4) asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare privind activitatile pe care le coordoneaza;

5)  asigura cadrul necesar functionarii in conditiile legale a activitatii de urmarire aexploatarii instalatiilor sub
incidenta normativelor I.S.C.I.R. precum si a aparatelor A.M.C.( aparate de masurare si control) care sunt
prevazute de legea metrologiei; prin numirea persoanelor responsabile §i asigurarea pregatirii si atestarii
acestora.

6) asigura si raspunde de respectarea tuturor normelor de protectia Muncii, de paza, stingerea incendiilor,
specifice Ministerului Sanatatii si locului de munca si al activitatii pe care o presteaza.

7) asigura si raspunde de pastrarea in conditiile legii a cartii tehnice a constructiilor din patrimoniul unitatii
sanitare;

8) centralizarea referatelor de necesitate pentru anul urmator primite din partea sectiilor, compartimentelor,
laboratoarelor pana la data de 30 a penultimei luni a anului in curs pentru anul ce urmeaza;

9) urmareste si raspunde de buna functionare si de exploatarea corecta a cazanelor din centrala termica si a
instalatiilor care compun centrala, conform normelor §i normativelor in vigoare si a prescriptiilor specifice
LS.C.ILR.

10) urmareste si raspunde de asigurarea apei calde si a furnizarii agentului termic, conform programului pe
perioada rece;

11) urmareste si raspunde de buna functionare a pompelor de alimentare a cazanelor, a pompelor de circulatie a
agentului, a pompelor de epuisment din basa colectoare

12) controleaza functionarea instalatiilor de automatizare, programare, luand dupa caz masuri de inlaturare a
defectelor.

13) raspunde de pregatirea instalatiilor cu regim special in exploatare pentru verificarile tehnice periodice.

14) raspunde de inlaturarea defectelor semnalate de fochisti, personalul spalatoriei; in cazul in care aceste
defectiuni presupun interventia echipelor service specializate ale furnizorilor de echipamente, va face
demersurile necesare pentru aducerea acestora in timp util.

15) asigura legatura permanenta cu echipele service ale furnizorilor de echipamente.

16) asigura instruirea personalului din Centrala Termica privind functiile, modul de functionare si exploatarea
instalatiilor de automatizare.

17) urmareste si raspunde de aplicarea tuturor normelor de protectie a muncii, a normelor P.S.I. specifice locului
de munca, norme P.S.I. specifice locului de munca pentru punctele Centrala Termica, Spalatorie, asigura si
raspunde de pastrarea in permanenta stare de interventie a tuturor dotarilor P.S.1. de la aceste puncte.

18) asigura realizarea tuturor reviziilor tehnice si a lucrarilor de interventie necesare echipamentelor, astfel ca
aceste sa poata fi mentinute in stare de functionare.

4433 Atributiile Responsabilului R.S.T.V.1. din cadrul biroului Administrativ, protectia muncii, PSI

1) Organizeaza munca in centrala termica si asigura buna functionare i programul de lucru; intocmeste si
doteaza fiecare centrala termica cu instructiuni specifice privind exploatarea in conditii normale precum si
masuri in caz de avarii;

2) Urmareste si ia parte la efectuarea reparatiilor planificate sau accidentale si anunta I.S.C.I.R. in legatura cu
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efectuarea acestora, asigurand cadrul legal de executie si receptie a acestor lucrari;

Urmareste respectarea regimului chimic al apei utilizate in cadrul Centralei Termice

Verifica zilnic datele inscrise de fochisti in registrul jurnal si buletinele de analize apa, rapoartele de tura ale
acestora si dispune masuri in eliminarea eventualelor problem ce pot aparea

Face controale inopinante pentru a verifica modul in care isi indeplinesc fochistii sarcinile de serviciu;
Completeaza n registrul de reparatii datele referitoare la reparatii, probe, revizii;

Se ingrijeste de pastrarea si reactualizarea documentatiei tehnice referitoare la cazan si instalatiile din centrala
termica;

intocmeste planul anual de verificari si incercari pentru autorizarea recipientilor sub presiune urmareste
pastrarea corespunzatoare a autorizatiilor de functionare I.S.C.L.R. a tuturor documentelor ce tin de evidentele
inspectoratului de stat pentru recipientii sub presiune si ascensoare;

Asigura pregatirea cazanelor, ascensoarelor si aparatelor sub presiune in vederea efectuarii de catre [.S.C.L.R.
a verificarilor si incercarilor si raspunde de efectuarea acestora in termenele prescrise;

Efectueaza reviziile si incercarile de presiune in vederea autorizarii functionarii sau periodic la scadenta, la
recipientii pentru care ii revine aceasta sarcina conform prescriptiilor .S.C.IL.R;

Colaboreaza cu celelalte compartimente din unitate in vederea aplicarii si respectarii prevederilor I.S.C.L.R;
instiinteaza din timp conducerea unitatii de oprirea pentru reparatii a unui cazan sau in caz de avarie, imediat;
Organizeaza §i participa la instructajul periodic i examinarea anuala a fochistilor in vederea prelungirii
autorizatiei de fochist;

Urmareste si raspunde de aplicarea tuturor normelor de protectie a muncii, a normelor P.S.1. specifice locului
de munca pentru punctele Centrala Termica, Spalatorie, asigura si raspunde de pastrarea in permanenta stare
de interventie a tuturor dotarilor P.S.I. de la aceste puncte;

Urmareste si raspunde de derularea contractelor pentru asigurarea unitatea sanitara cu apa potabila, energie
electrica si gaze;

Asigura legatura permanenta cu echipele de service ale echipamentelor din centrala termica, spalatorie,
ascensoare si aparate sub presiune;

Asigura exploatarea corecta a instalatiilor de stocat oxigen, buna functionare acesteia si continuitatea
alimentarii lor astfel incat sa nu existe posibilitatea intreruperii furnizarii de oxigen pe retelele din spital.

in conformitate cu prevederile O.G. nr.20/1992, priviind activitatea de metrologie, Ordinul nr.13/1996 pentru
aprobarea Normelor de metrologie legala si Normelor tehnice de metrologie legala, in calitate de coordonator
al activitdtii de metrologie are urmatoarele atributiuni:

Avizeaza si verifica din punct de vedere metrologic achizitionarea oricérui aparat de masura si control, de
masurare a capacitatii, a masei, a presiunii, astfel ca acestea sa fie omologate si sa raspunda legislatiei
Romane in vigoare, si a necesitatilor reale ale unitatii sanitare.

Sa tina o evidenta stricta a aparaturii metrologice din cadrul unitatii sanitare;

Sa anunte Biroul Roman de Metrologie Legala, ori de cate ori au avut loc incidente care sa afecteze corecta
functionare a mijloacelor de masurare;

Sa solicite verificarea initiala i verificarea ulterioara a aparaturii metrologice;

Sa tina evidenta termenelor de valabilitate ale avizelor pentru aparatura metrologica data de reprezentantii
Biroului Roman de Metrologie Legala si cand e necesar sa solicite verificare periodica

Sa colaboreze cu agentii constatatori ai Biroului Roman de Metrologie Legala si sa propuna masuri pentru
remedierea deficientelor constatate de acestia .

Sa colaboreze cu sefii de compartimente din cadrul spitalului in vederea bunei functionarii a aparaturii
metrologice si in scopul respectarii normelor de metrologie legala in vigoare

Sa organizeze si sa conduca activitatile de intocmire, pastrare, actualizare si aplicare a documentelor
operative (planul de protectie civila, planul de evacuare, planul de alarmare si interventie la dezastre, planuri
de protectie).

Sa asigure masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului de conducere la unitate, in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin.

Sa organizeze si sa asigure conducerea formatiunilor de protectie civila pentru limitarea si lichidarea
urmarilor atacurilor din aer sau a dezastrelor.

Sa elaboreze si sa aduca la indeplinire, potrivit ordinelor si dispozitiilor in vigoare, planurile anuale si de
perspectiva, privind activitatile de protectie civila, pregatirea de protectie civila, dezvoltarea si modernizarea
bazei materiale si de instruire; le prezinta spre aprobare conducatorului unitatii.

Sa organizeze si sa conduca pregatirea de protectie civila a comisiilor de protectie civila, comandantilor de
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31)
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33)
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35)
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44

1)
2)

3)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

subunitati, formatiunilor si personalului muncitor potrivit cerintelor, dispozitiilor in vigoare si planificarii
proprii; sa tina evidenta pregatirii lunare si sa raporteze datele despre aceasta si alte activitati la Inspectoratul
de protectie civila de sector.
Sa planifice, sa indrume §i sa urmareasca activitatile desfasurate de membrii comisiilor de protectie civila
pentru realizarea masurilor de protectie a personalului muncitor i bunurilor materiale pentru actualizarea
documentelor operative si pentru instruirea formatiilor pe linia specialitatii.
impreuna cu membrii comisiilor de protectie civila sa intocmeasca planul de protectie civila si planul de
evacuare, pe baza indicatiilor primite de la esaloanele superioare.
Sa pregateasca si sa prezinte conducerii unitatii dari de seama cu privire la realizarea masurilor de protectie
civila, a sarcinilor de pregatire si alte probleme specifice.
Sa execute controlul pregatirii formatiunilor de protectie civila si verificarea subunitatilor de serviciu.
Sa participe obligatoriu la toate convorbirile de specialitate, perfectionare, bilanturile, analizele si alte
activitati organizate de Inspectoratul de protectie Civila, municipal sau de sector.
Sa asigure intocmirea documentatiilor tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire.
Sa asigure si sa vegheze permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a documentelor
secrete, hartilor si literaturii militare si de protectie civila.
Sa execute anual bilantul activitatilor de protectie civila al unitatii.
Urmareste si raspunde de aplicarea tuturor normelor de protectie a muncii, norme P.S.1. specifice locului de
munca.
3.4 Atributiile Magazinerului din cadrul biroului Administrativ, protectia muncii, PSI
primeste, pastreaza si elibereazd materialele aflate in gestiune
primeste, pastreaza si elibereaza obiecte de inventar si mijloace fixe numai pe baza de documente legale -
receptioneaza calitativ si cantitativ, produsele care intra in gestiune, cu participarea ambelor parti (furnizor si
beneficiar) si in prezenta membrilor comisiei de receptie numiti prin decizie;
rezultatele receptiei produselor se consemneaza in nota de receptie si constatare de diferente, care trebuie s
cuprinda toate elementele prevazute in formular, consemnand corect si vizibil toate datele produsului (marfii)
receptionate;
urmareste termenul de garantie al produselor, care incepe sa curgd din momentul livrarii produselor, certificat
de calitate sau document fito-sanitar;
elibereaza produse din depozit numai pe baza de documente legale (bon materiale, etc.);
verificd periodic stocurile din depozit, cantitativ si calitativ, pentru depistarea eventualelor lipsuri, deprecieri,
degradari;
tine evidenta si urmaregte restituirea ambalajelor cétre furnizori;
tine evidenta tehnico-operativa de intrare si iesire a valorilor din gestiune pe fise de magazie sau alte
documente legale;
raspunde material pentru pagubele produse in gestiune, prin neglijenta in serviciu, distrugere, abuzuri in
serviciu, fals in acte, etc.;
permite Intrarea in spatiile de depozitare numai persoanelor autorizate de lege ;
sesizeaza in scris sefii ierarhici pentru lipsuri, spargeri constatate in gestiunea sa, ludnd masuri de protejare a
acestora pana la solutionarea legala a problemelor semnalate;
asigura si verifica zilnic gestiunea cu mijloace de protectie contra eventualelor spargeri a spatiilor de
depozitare;
asigura si verifica existenta si buna functionare a mijloacelor din dotarea gestiunii impotriva incendiilor.
va semnala sefului de compartiment orice deficienta legata de locul de munca;
asigura reaprtizarea pe sectii §i compartimente a necesarului de materii si i materiale,conform baremului
aprobat de conducerae unitatii;
ia masurile prevazute in actele normative privind receptia, manipularea si depozitarea corespunzatoare a
bunurilor materiale, pentru gospodarirea economicoasa si integritatea avutului obstesc;
isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeiul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora conform Legii 319/2006 sect 3. art10. Privind securitatea si sanatatea in munca , si
anume :
ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor, tinand
seama de alte persoane prezente;
respecta prevederile legislatiei din domeiul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora
conform Legii 319/2006, cap.IV art.22 - 23,si anume:
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a) utilizeaza corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase
b) echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
c) utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
d) evita scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e) comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

f) aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana,
g) coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face

posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

i) isi insugeste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;
20) respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostiinta , sub orice forma ; sa

actioneze , in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incediu conform Legea 307/2006 art.22 , ( a, g), privind apararea impotriva incendiilor, si anume:

a) sa respecte regulile i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa
caz;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa c