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MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1 PROIECT

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Complexului Multifunctional Caraiman

Vazind Expunerea de motive a Primarului Sectorului 1, Raportul de specialitate intocmit
de catre Directorul Executiv al Complexului Multifunctional Caraiman, precum si Raportul de
specialitate al Directiei Juridice si Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnica legislative la
elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

Luand in considerare prevederile Legii nr. 53/2003, republicata, Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

Luand n considerare Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 90/2017 privind unele
misuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor acte normative §i prorogarea unor
termene;

Tinind seama de Hotdrrea Consiliului Local Sector 1 nr. 16/12.02.2008 privind
infiintarea in subordinea Consiliului Local Sector 1 a Complexului Multifuncgional Caraiman, ca
institutie publica cu personalitate juridicd;

In temeiul prevederilor art. 45, alin. (1), art. 81, alin. (2), lit. ), coroborate cu prevederile
art. 115, alin. (1), lit. b) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1

HOTARASTE:

Art.1.- Se aprobd Organigrama Complexului Multifunctional Caraiman, conform Anexei
nr. 1, care face parte integranta din prezenta hotaréare.

Art.2. -Se aproba Statul de functii al Complexului Multifunctional Caraiman, conform
Anexei nr. 2, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art3.- Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare al Complexului
Multifuncgional Caraiman, conform Anexei nr. 3, care face parte integrantd din prezenta
hotérare.

Art.4. - Prevederile prezentei hotéréri intrd in vigoare de la data comunicarii. Celelalte
hotararile ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea Organigramei, Statul de functii



si Regulamentul de organizare si functionare ale Complexului Multifunctional Caraiman isi
inceteazd valabilitatea de la data intrarii in vigoare a acestei hotérari.

Art.5. -(1) Primaru] Sectorului 1, Secretarul Sectorului 1, Complexul Multifunctional
Caraiman, Directia Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
1 vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

(2) Serviciul Secretariat General, Audiente va asigura comunicarea prezentei instituiei
mentionate la alin. (1), precum si Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti.

Aceasta hotirire a fost adoptatd azi, ............. , in sedinta ordinard a Consiliului Local al
Sectorului 1, convocati in temeiul art. 39 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr.
215/2015, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA

Alexandru Stefan Deaconu SECRETAR
Daniela Nicoleta Cefalan

Data: ..............2018
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SECTORUL 1 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

EXPUNERE DE MOTIVE

Vazind Raportul de specialitate intocmit de cétre Directorul Executiv al Complexului
Multifunctional Caraiman;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnici legislative la
elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

Luind in considerare prevederile Legii nr. 53/2003, republicata, Codul Muncii, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

Luind in considerare Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 90/2017 privind unele
masuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor acte normative si prorogarea unor
termene;

Tindnd seama de Hotardrea Consiliului Local Sector 1 nr. 16/12.02.2008 privind
infiintarea in subordinea Consiliului Local Sector 1 a Complexului Multifunctional Caraiman, ca
institutie publica cu personalitate juridica;

Avand 1n vedere cele mai sus mentionate, inaintez Consiliului Local al Sectorului 1
prezentul Proiect de hotdrdre privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Complexului Multifunctional Caraiman, in
vederea analizérii si supunerii lor spre adoptare.




CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI
COMPLEXUL MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN
Serviciul Juridic Contencios Resurse Umane
Str. Caraiman nr. 33%, sector 1 Bucuresti, tel/fax: 021/224.40.73; 021/224.13.07
Operator date cu caracter personal nr. 9607
e-mail: resurse_umane(@cmcaraiman.ro;

COMPLEXUL MULTIFUNCTIONAL
CARAIMAN

2. MAR. 2018

RAPORT DE SPECIALITATE IESRENR. ... 206

Complexul Multifunctional Caraiman Sector 1, denumit in continuare C M Caraiman, este
instituttie publica cu personalitate juridica infiintata in subordinea Consiliului Local al Sectorului
1 al Municipiului Bucuresti, cu scopul de a desfasura activititi si de a furniza servicii de sinitate
organizate la nivelul comunitatii pentru solutionarea problemelor medico-sociale ale individului,
in vederea mentinerii acestuia in propriul mediu de viata si care se acorda in sistem integrat cu
srviciile sociale.

Prezentul raport de specialitate sustine si fundamenteazi propunerea de reorganizare a
Complexului Multifunctional Caraiman Sector 1, demers ce vizeazi eficientizarea serviciilor de
sandtate, mentinerea autonomiei functionale a persoanei varstnice diagnosticate cu boala
Alzheimer, imbunititirea calitatii vietii si restabilirea capacititii functionale ale persoanelor cu
dizabilitati fizice.

Nu in ultimul rdnd se are in vedere o gestionare mai eficienta a resurselor umane si
financiare la dispozitia institutiei, cu scopu! de a reduce cheltuielile bugetare aferente functionrii
institutiei.

Astfel, reorganizarea institutiei are loc la nivelul structurii organizatorice si de personal,
dupd cum urmeazi:

fn structura Compartimentului Dispecerat de la nivelul Biroului Secretariat,

Dispecerat si Transport din cadrul Serviciului Achizitii Publice, Ralatii cu Mass-media,
Secretariat, sunt prevazute 5 posturi de executie de naturd contractuald de operator registrator
urgentd din care 3 posturi sunt ocupate si 2 posturi sunt vacante. Avand in vedere ca potrivit Legii
nr. 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare, functia de operator registrator urgents, nu se regdseste in Anexa II
Capitolul I punctul 2 litera “a4”, conform cireaia este incadrat personalul medical din cadrul C.M.
Carainam propun transformarea posturilor mentionate in functia similard de registrator
medical. Drepturile salariale ale personalului care ocupi aceste posturi nu vor suferi modificari.

Transformarea posturilor mentionate anterior se face cu acordul salariatilor in cauza.

in cadrul Serviciului Administrativ sunt prevazute 7 posturi de ingrijitor (4 posturi
ocupate si 3 posturi vacante). Doi dintre ingrijitori isi desfasoard activitatea in interiorul

Complexului Multifunctional Caraiman, in ture de zi. Datoritd concediilor de odihnd, respectiv a




concediilor medicale care intervin, activitatea de curdtenie nu se mai poate realiza la un nivel

corespunzitor. Urmare a celor mentionate se propune infiintarea a 4 posturi de ingrijitor.

Compartimentul Transport Sanitar din cadrul Serviciului Administrativ are prevazut
in structura sa 8 posturi de natura contractuala de sofer autosanitar ocupate. In urma solicitarilor
depuse de personalul care ocupd aceste functii, posturile de sofer autosanitard se transforma in
posturi de sofer I. Deasemnea pentru folosirea la capacitate maxima a celor patru ambulante care
functioneaza 24/24 h, se propune infiintarea a 2 posturi de sofer I in structura Compartimentului

Transport Sanitar.

Servicii Medicale de Zi — functia contractuald de conducere vacantd de sef serviciu -
Servicii Medicale de Zi se reorganizeaza prin schimbarea denumirii in director adjunct — functie

contractuali de conducere.

SALARII DE BAZA CU RESPECTAREA NOMENCLATORULUI $I IERARHIEI FUNCTIILOR
CONTRACTUALE DIN ADMINISTRATIA LOCALA STABILITE POTRIVIT LEGII NR. 153/2017
DIRECTOR ADJUNCT S 5,00 9500 5,50 10450

Servicii medicale de zi va avea 1n subordine urméatoarele cabinete:
Cabinet Planning Familial
Cabinet Medicind de Familie
Cabinet Cardiologie

Cabinet Obstetricd — Ginecologie
Cabinet Dermatovenerologie
Cabinet Urologie

Cabinet Oncologie

Cabinet Pediatrie

Cabinet Imagistica Medicala
Cabinet Ortopedie Traumatologie
Unitatea Medicina Muncii

Cabinet Oftalmologie



Cabinet Neuropsihiatrie
Cabinet ORL

Cabinet Psiholog

Cabinet Radiologie

Unitate Stomatologica
Serviciul Ambulanti Sociala

Compartiment Farmacie

In conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare, Hospice + Centru de zi
Alzheimer acordd servicii de fingrijiri paliative, respectiv servicii pentru persoane Varstnice
diagnosticate cu boala Alzheimer. Unitatea cu paturi - Hospice isi va schimba destinatia si va
deveni Centru de Recuperare Medicala. Avand in vedere ca cealaltd components si anume Centrul
de zi Alzheimer fsi pastreazi destinatia, titulatura completd va fi Centru de Recuperare Medicali
si Centru de zi Alzheimer.

Serviciile de recuperare medicald se adreseaza pacientilor de toate varstele cu afectiuni

ortopedice, neurologice, post-traumatice sau postoperatorii.

Recuperarea medicald se ocupd cu tratarea afectiunilor din sfera reumatologiei,
neurologiei, ortopediei - traumatologiei, avand ca scop combaterea durerii, relaxarea musculara,
imbunatatirea mobilitatii articulare, a circulatiei, a troficititii tesuturilor si a metabolismului
celular.

Structura initiala a Unitétii Hospice + Centru de zi Alzheimer cuprinde un numar de 53 de

posturi de naturd contractuald dupd cum urmeazi:

- medic sef centru - 1 post — (functie contractuald de conducere)

- medic — 5 posturi (functii contracuale de executie)

- kinetoterapeut — 1 post (functie contractuald de executie)

- psiholog — 2 posturi (functii contracuale de executie)

-  asistent social — 1 post (functie contractuala de executie)

- preot — 1 post (functie contractuala de executie)

- asistent medical sef -1 post (functie contractuald de conducere)

- asistent medical — 12 posturi (functii contractuale de executie)

-  asistent medical (igiena) — 1 post (functie contractuald de executie)

- registrator medical — 2 posturi (functii contractuale de executie)

-  infirmierd — 12 posturi (functii contractuale de executie)

- Ingrijitoare — 3 posturi (functii contractuale de executie)

- referent (magaziner) — 1 post (functii contractuale de executie)

- muncitor calificat — 8 posturi (functii contracuale de executie)

- muncitor necalificat — 2 posturi (functii contracuale de executie)



Ca urmare a modificarii destinatiei asa cum este precizat anterior, se propune desfintarea a
2 posturi de medic, 1 post de preot, 2 posturi de asistent medical, 1 post asistent medical igiend si
3 posturi de infirmierd i infiintarea urmitoarelor posturi: 1 post de sef birou (Birou Recuperare
Medicald), 6 posturi de kinetoterapeut si 2 posturi de fiziokinetoterapeut. Numarul de posturi va fi

53, asa cum a fost prevazut initial si structura va fi urmétoarea:

- medic sef centru - 1 post — (functie contractuald de conducere)

- medic - 3 posturi (functii contracuale de executie)

- psiholog — 2 posturi (functii contracuale de executie)

-  asistent social — 1 post (functie contractuald de executie)

- asistent medical sef -1 post (functie contractuald de conducere)

- asistent medical — 10 posturi (functii contractuale de executie)

- registrator medical — 2 posturi (functii contractuale de executie)

- infirmierad — 9 posturi (functii contractuale de executie)

- Ingrijitoare — 3 posturi (functii contractuale de executie)

- referent (magaziner) — 1 post (functii contractuale de executie)

- muncitor calificat — 8 posturi (functii contracuale de executie)

- muncitor necalificat — 2 posturi (functii contracuale de executie)
Birou Recuperare medicala

- sefbirou - 1 post — (functie contractuald de conducere)

- kinetoterapeut — 7 posturi (functii contractuale de executie)

- fiziokinetoterapeut — 2 posturi (functii contractuale de executie)

Urmare reorganizarii conform celor de mai sus, numdrul total de posturi previzut atét in

Statul de functii cét si in Organigrama Complexului Multifunctional Caraiman va fi de 275 in loc

de 269, ca urmare a infiintérii a 4 posturi de ingrijitor, respectiv a celor 2 posturi de sofer.

Modificarile survenite nu necesita majorari in ceea ce priveste Bugetul aprobat pentru anul
2018, incadrandu-ne in prevederile bugetare alocate. Costurile se incadreaza in limitele bugetare

aprobate atat pentru cheltuielile de personal cat si pentru bunuri si servicii.

In ceea ce priveste Regulamentul de Organizare si Functionare al C M Caraiman Sector 1,
se va modificd in sensul ca atributiile pentru Hospice vor fi inlocuite cu atributiile pentru Centru
de Recuperare Medicald. Deasemenea Regulamentul de Organizare si Functionare se va completa
cu atributiile stabilite pentru functiile noi infiintate de sef birou ~ Birou Recuperare Medicald si
functia de fiziokinetoterapeut. Atributiile pentru posturile desfintate si anume postul de preot si

postul de asistent medical igiena se vor anula.



Luénd in considerare cele mentionate mai sus supunem spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 1, Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale

Complexului Multifunctional Caraiman.

DIRECTOR EXECUTIV
luliana Livia Gones
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Conform prevederilor art. 44 din Legea 215/2001, a administratiei publice locale, republicati, cu
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COMPLEXUL MULTIFUNCTIONAL
CARAIMAN

19, MAR. 208

REFERAT DE APROBARE EsrenR LA L.

La proiectul Hotararii privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Complexului Multifunctional Caraiman

Prezentul referat de aprobare are la baza prevederile art. 6 alin. (3) si art. 30 alin. (1) si (2)
din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, reprezentand instrumentul de prezentare si
motivare a proiectului Hotérérii privind privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare §i Functionareale Complexului Multifunctional Caraiman

Fatd de cele mai sus, tindnd seama de importanta sa, va rugdm si analizati si si hotdrati
asupra proiectului Hotdrarii privind privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionareale Complexului Multifunctional Caraiman.

Anticipand solicitudinea dumneavoastrd, vd multumim si vd rugdm si primiti stimati
consilieri locali, expresia consideratiei noastre.

DIRECTOR EXECUTIV
Iuln;]a L:vm Gomes
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Anexa nr. 3
la Hotarirea Consiliului Local
NriisaswindiD sssvavsiisssiss

PRESEDINTE SEDINTA

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A

COMPLEXULUI MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN

CAPITOLUL I DECIZII GENERALE

ART. 1Complexul Multifunctional Caraiman (denumit in continuare CM Caraiman)
functioneazi ca institutie publica de interes local, cu personalitate juridica, in subordinea
Consiliului Local Sector 1.

ART.2 CM Caraiman are rolul de a desfasura activitati si de a furniza servicii de sanéatate
organizate la nivelul comunitdtii pentru solufionarea problemelor medico-sociale ale
individului, in vederea mentinerii acestuia in propriul mediu de viata si care se acorda in sistem
integrat cu serviciile sociale.

Complexul fsi desfasoard activitatea pe doud componente distincte:

Servicii medicale de zi in vederea asigurarii unui pachet de servicii medicale adaptat la
nevoile comunitifii locale; serviciul de sanitate a fost organizat in baza prcvederilor Legii
95/2006, republicatd, privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si completarile
ulterioare, OUG nr. 18/2017 privind asistenta medicala comunitara si in baza Ordonantei
70/2002 privind administrarea unitégilor sanitare publice de interes judetean si local, cu
modificarile si completarile ulterioare.



Asistentd Sociald Comunitard ce ofera servicii sociale primare i specializate in vederea
prevenirii marginalizarii sociale a cetatenilor sectorului 1 Bucuresti, furnizate in baza Legii
292/2011 privind asistenta sociald, Legea nr. 17/2000, republicatd, privind asistenta sociala a
persoanelor vérstnice, cu modificarile si completérile ulterioare si Legea 215/2001, republicata,
privind administratia publica locald cu modificarile si completérile ulterioare.

Deasemenea in cadrul Complexului Multifunctional Caraiman oferd servicii si Centrul
de Recuperare Medicala + Centrul de zi Alzheimer

- Serviciile de recuperare medicald se adreseaza pacientilor de toate varstele cu afectiuni
ortopedice, neurologice, post-traumatice sau postoperatorii. Recuperarea medicald se ocupi cu
tratarea afectiunilor din sfera reumatologiei, neurologiei, ortopediei - traumatologiei, avénd ca
scop combaterea durerii, relaxarea musculard, Imbunatatirea mobilitatii articulare, a circulatiei, a
troficititii tesuturilor si a metabolismului celular.

- Centrul de zi Alzheimer se adreseazd mai ales persoanelor varstnice suferind de boala
Alzheimer, celor care se recupereazd in urma unui accident cerebral vascular, si familiilor
acestora. Activitatile desfasurate in centru sunt: consiliere sociald, psihologicd si medicald,
kinetoterapie, fizioterapie. In functie de interesul aritat de beneficiari, se initiaza i alte tipuri de
activitdti. Spatiul este generos si fiecare tip de activitate se desfisoard in ncdperi special
amenajate. Personalul de specialitate este format din: medic, asistent social, psiholog,
kinetoterapeut, ergoterapeut, logoped si meloterapeut, o parte a acestor specialisti desfasurandu-
si activitatea si in cadrul altor servicii sociale furnizate de CM Caraiman.

ART.3 Cheltuielile pentru activitatilec desfaguratc dc CM Caraiman in indcplinirca atributiilor
ce 1i revin se finanteaza de la bugetul local, bugetul de stat prin bugetul Ministerului Sanataii,
donatii si sponsorizari. CM Caraiman poate folosi, pentru desfasurarea si largirea activitdii
sale, mijloace materiale si banesti primite de la persoane juridice si fizice, din tard sau
striindtate, sub forma de donatii si sponsorizéri, cu respectarea deciziilor legale.

ART. 4 CM Caraiman are sediul in Mun. Bucuresti, Sector 1, str. Caraiman nr. 33 A, Sector |
Bucuresti.

ART.5 Principiile care stau la baza furnizarii serviciilor medicale §i sociale de citre CM
Caraiman sunt urmdatoarele:

a) dezvoltarea si implementarea programelor vizand asigurarea sdnatétii publice;
b) monitorizarea stirii de sanatate a populatiei sectorului | Bucuresti;

¢) protejarea populatiei impotriva riscurilor din mediu;

d) informarea, educarea si comunicarea pentru promovarea sénéatatii;
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e) mobilizarea partenerilor comunitari in identificarea si rezolvarea problemelor de
sanatate;

f) respectarea drepturilor si a demnitétii omului;

g) asigurarea autodeterminarii si a intimitétii persoanelor beneficiare;
h) asigurarea dreptului de a alege;

i) abordarea individualizata §i centrarea pe persoane;

j) participarea persoanelor beneficiare;

k) cooperarea si parteneriatul;

1) recunoasterea valorii fiecarei persoane;

m) abordarea comprehensivé, globala si integrata;

n) orientarea pe rezultate;

0) imbunatatirea continué a calitafii;

CAPITOLUL II OBIECTIVELE CM Caraiman

ART. 6 CM Caraiman are urmitoarele obiective generale:

A. In domeniul asistentei medicale comunitare:
a) implicarea comunititii in identificarea problemelor medicale ale acesteia;

identificarea activd, in colaborare cu Serviciul Consiliere si Asistentd Persoane Varstnice si
Serviciul Asistentd Comunitard Informare si Consiliere Socio-medicala a problemelor medico-
sociale ale comunitatii, si in special ale persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile.

b) facilitarea accesului populatiei, in special al persoanelor apartindnd grupurilor
vulnerabile la servicii de sanitate si sociale.

¢) dezvoltarea programelor de interventie, privind asistenta medicald comunitara,
adaptate nevoilor comunitatii;

d) monitorizarea si evaluarea serviciilor si activitatilor de asisten{d medicala comunitara;

¢) asigurarea eficacitatii actiunilor si a eficientei utilizarii resurselor;



f) educarea comunitafii pentru sanitate; participarea la implementarea de programe,
proiecte, actiuni si interventii de s@ndtate publicd adaptate nevoilor comunitétii in special
persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile.

g) promovarea sénatatii reproducerii si a planificarii familiale;

h) promovarea unor atitudini si comportamente favorabile unui stil de via{d sanatos;
i) educatie si actiuni directionate pentru asigurarea unui mediu de viata sanétos;

j) activitati de prevenire si profilaxie primara, secundara si terfiara;

k)activitati medicale curative, la domiciliu, complementare asistentei medicale primare,
secundare si tertiare;

1) activitdti de consiliere medicald si sociala;

m) dezvoltarea serviciilor de ingrijire medicala la domiciliu a gravidei, nou-nédscutului si
mamei, a bolnavului cronic, a bolnavului mintal si a batranului;

n) activitati de recuperare medicala.

o) furnizarea de servicii de sa@nitate in limita competentelor profesionale legale ale

personalului cu atributii in domeniu.

p) activitati de ingrijiri paliative

B. In domeniul asistentei sociale comunitare:
a) implicarea comunitafii in evaluarea problemelor sociale ale comunitatii;

b) definirea si caracterizarea problemelor sociale ale comunitatii;

c) dezvoltarea de programe de informare si dezvoltare comunitara la nivelul sectorului 1
Bucuresti;

d) dezvoltarea de programe proactive de asistentd sociala primara;

e) dezvoltarea si implementarea de programe de asistentd sociald pentru persoanele
varstnice in vederea prevenirii marginalizarii sociale si integrarii sociale a acestora;

f) activitati de evaluare initiala si consiliere sociala a cetatenilor sectorului 1 cu privire
la serviciile sociale si drepturile de protectie sociala prevazute de legislatia in vigoare si
cu privire la modalitatea accesdrii acestora.

g) implementarea masurilor legislative in domeniul asistentei sociale.
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CAPITOLUL III CONDUCEREA CM CARAIMAN

ART. 7Conducerea CM Caraiman se asiguri de citre Directorul Executiv si Consiliul

Consultativ.

ART. 7.1. DIRECTORUL EXECUTIV

1)

Conditii pentru ocuparea postului:- studii universitare de licentd absolvite cu diplom4,

respectiv studii superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licentd in unul din domeniile
asistentd sociald, stiinte juridice, stiinte economice, medicina si sa aibd o vechime de cel putin 3
ani in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei;studii de masterat sau postuniversitare in
domeniul administratiei publice, management ori specialiatea studiilor necesare exercitarii
functiei publice.

2)

Directorul executiv asigura conducerea CM Caraiman si raspunde de buna functionare a

acesteia In indeplinirea atributiilor ce ii revin.

Shlloa

10.

11.

12.

Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

asigurd conducerea institutiei si rdspunde de buna ei functionare in indeplinirea
atributiilor ce 1i revin.

reprezintd CM Caraiman fin relatiile cu autoritatile si institutiile publice din tara si din
strdindtate, precum si in justitie.

exercitd atributiile ce revin CM Caraiman in calitate de persoand juridica;

exercitd functia de ordonator tergiar de credite ;

intocmeste proiectul bugetului propriu al CM Caraiman si contul de incheiere al
exercitiului bugetar, pe care le supune avizdrii consiliului consultativ si aprobarii
Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti ;

elaboreaza si supune aprobdrii Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului
Bucuresti, proiectul strategiei anuale, pe termen mediu i lung, de restructurare,
organizare $i dezvoltare a sistemului de asistentd medicald comunitara;

elaboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea de asisten{d medicald
comunitard, stadiul implementérii strategiilor §i propunerile de masuri pentru
imbunatitirea acestei activitati, pe care le prezinta spre avizare consiliului consultativ;
aprobi statul de personal al CM Caraiman; numeste si elibereaza din funcgie personalul
din cadrul CM Caraiman, potrivit legii; elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului
Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, statul de functii al CM Caraiman, avand
avizul consiliului consultativ ;

controleazi aclivitatea personalului din cadrul CM Caraiman si aplicd sancfiuni
disciplinare acestui personal;

Directorul executiv indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin
hotarare a Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti sau decizia
Primarului sector 1;

numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinara a Directorului executiv a] CM
Caraiman se face de cétre Consiliul Local al Sectorului 1.

in exercitarea atributiilor ce i revin, Directorul executiv emite decizii.



3 Pe perioada absentei din institutie a Directorului Executiv atributiile de serviciu specifice
functiei vor fi preluate de sef Serviciu Juridic Contencios, Resurse Umane, sef Birou Resurse
Umane sau ori sef Serviciu Financiar Contabilitate.

ART. 7.2 (1) CONSILIUL CONSULTATIV

1. se intruneste in sedintd ordinardsemestrial, la convocarea directorului executiv, precum

si in sedinta extraordinard, ori de céte ori este necesar, la cererea directorului executiv.

2 la sedintele Consiliului Consultativpot participa, fird drept de vot, primarul sectorului 1
al municipiului Bucuresti, si alti consilieri locali (care nu sunt membri ai consiliului),
precum si alte persoane invitate de membrii Consiliul Consultativ.

3 Sedintele Consiliului Consultativse desfasoara in prezenta a cel putin doud treimi din
numarul membrilor sdi si a presedintelui. In exercitarea atributiilor ce ii revin Consiliul
Consultativadopti hotarari cu votul majoritétii membrilor prezenti.

4. Componenta Consiliului Consultativ este alcatuitd dupa cum urmeaza:

a) un reprezentant al Consiliului Local Sector 1;

b) un reprezentant al Directiei de Sénatate Publicd a Municipiului Bucuresti;

¢) un reprezentant al Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 1
d) un reprezentant al Casei de Asigurdri de Sandtate a Municipiului Bucuresti;

e) un reprezentant al societtii civile;

f) Directorul executiv al CM Caraiman;

g) Director adjunct/Sef serviciu(din cadrul structurii medicale a CM Caraiman)

(2)CONSILIUL CONSULTATIV indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

1. analizeazi si controleaza activitatea CM Caraiman;

2. avizeazd proiectul bugetului propriu al CM Caraiman si contul de incheiere al
exercitiului bugetar ;

3. avizeazd proiectul strategiei si rapoartelor elaborate de Directorul executiv al CM
Caraiman - propune Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti,
instrainarea mijloacelor fixe din patrimoniul CM Caraiman, altele decét bunurile
imobile, prin licitatie publicd, organizata in conditiile legii;

4. propune Consiliului Local al Sectorului ! al municipiului Bucuresti, concesionarea sau
inchirierea de bunuri sau servicii de catre CM Caraiman, prin licitatie publicd organizata
in conditiile legii;

5. intocmeste si propune spre avizare, respectiv aprobare, potrivit legii, statul de functii
precum si premierea si sporurile care se acordd la salariul personalului CM Caraiman, cu
incadrarea in resursele financiare alocate de Consiliul Local al Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti, in conditiile legii ;



6. Consiliul Consultativindeplineste si alte atributii stabilite de lege sau prin hotédrire a
Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti.

7. Consiliul Consultativ are rolul de a dezbate principalele probleme de strategie si de
organizare si functionare a Complexului si de a face recomandari conducerii institutiei,
in urma dezbaterilor.

CAPITOLUL 1V_STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 8 CM Caraiman are urmétoarea structurd organizatorica :

1. Serviciul Consiliere si Asistenta Persoane Varstnice
- Compartiment Consiliere Psiho-Sociala si Prevenire Marginalizare Sociald

Persoani Varstnici

2. Serviciul Asistentd Comunitard, Informare si Consiliere Socio-Medicala
Compartiment Audit Public Intern
4. Serviciul Juridic -Contencios, Resurse Umane

- Compartiment Juridic-Contencios

N

- Biroul Resurse Umane

5. Serviciul Financiar Contabilitate
- Compartiment Buget

- Compartimant Financiar
- Compartiment Contabilitate
- Compartiment Salarizare

6. Serviciul Achizitii Publice, Relatii cu Mass-media, Secretariat
- Compartiment Achizitii Publice — Urmérire Contracte

- Biroul Secretariat Dispecerat si Transport
- Compartiment Dispecerat
- Compartiment Transport

7. Serviciul Administrativ
- Compartiment Transport Sanitar

8.  Servicii Medicale de zi
8.1. Cabinet Dermatovenerologie
8.2. Cabinet Urologie
8.3. Cabinet Oncologie



8.4. Cabinet Pediatrie
8.5. Cabinet Obstetrica —ginecologie
8.6. Cabinet Imagisticad Medicalad
8.7. Cabinet Ortopedie - Traumatologie
8.8. Cabinet Cardiologie
8.9. Cabinet Planning familial
8.10. Cabinet Medicind de Familie
8.11.  Unitatea de Stomatologie
8.12. Unitatea Medicina Muncii

- Cabinet O.R.L.

- Cabinet Oftalmologie

- Cabinet Neurologie-psihiatrie

- Cabinet Radiologie

- Compartiment Psiholog
8.13.Serviciul Ambulanta Sociald

- Compartiment Recuperare Persoana Varstnica

8.14. Compartiment Farmacie

9. Unitate Laborator Analize Medicale
- Compartiment Hematologie-Microbiologie
- Compartiment Biochimie
- Cabinet Recoltare
- Compartiment Sterilizare
- Compartiment Tehnica Dentara
10. Centrul de Recuperare Medicala si Centrul de zi Alztheimer

CAPITOLUL V- ATRIBUTIILE DE SERVICIU

ART.9 DIRECTOR ADJUNCT — Servicii Medicale de zi

1.

2

4

coordoneaza, indruma si raspunde de intreaga activitate medicald a centrului;

asigurd un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor aflate
in subordinea sa directd;

tine sedinte de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolvirii problemelor
curente ;

propune Directorului executiv al CM Caraiman calendarul actiunilor medicale derulate
in compartimentele subordonate;

analizeaza, si aproba rapoartele de specialitate intocmite de sefii de compartimente din
subordine, Tnainte de a fi supuse aprobarii Directorului executiv al CM Caraiman;
intocmeste/reactualizeazi, in termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F., fisele de post
ale salariatilor din serviciile/birourile aflate in subordinea sa;

propune Directorului executiv al CM Caraiman participarea unor salariati din subordine
la programele de perfectionare profesionald;

8



9 intocmeste rapoarte de specialitate pentru initierea unor masuri de asistentd medicald,
in cadrul compartimentelor pe care le coordoneazd, pe care le supune spre aprobare
Directorului executiv al CM Caraiman,;

10 indeplineste orice alte atributii delegate de Directorul executiv al CM Caraiman, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

11 se subordoneazi Directorului executiv al CM Caraiman;

12 organizeaza, controleaza si indruma corect activitatea personalului din cabinetele de
specialitate si al celui de deservire din punct de vedere medical, al ambulantelor;

13 organizeazi consultafiile medicale de specialitate;

14 controleazi si rispunde de completarea fiselor de observatie, registrelor de consultatie si
inscrierea evolutiei si a tratamentului aplicat;

15 controleazid si rdspunde de eliberarea, conform normelor legale, a documentelor
medicale Intocmite;

16 controleazi modul de pastrare in figier si in cabinetele medicale a documentelor (foi de
observatie, buletin de analiza, bilete de trimitere, etc) ;

17 controleazid calitatea si exactitatea datelor inscrise in foile de observatie, urmérind
completarea lor la timp i inscrierea tuturor datelor, inclusiv in format electronic;

18 raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului si Intregului
inventar si face propuneri de dotare corespunzitor necesitafilor;

19 controleazd permanent prezenta, tinuta corectd, disciplina §i comportamentul
personalului;

20 urmireste organizarea interioard, repartiznd spatiul si mobilierul in asa fel incat sa fie
utilizat rational, cu respectarea circuitelor previzute de reglementérile in vigoare si in
conditii optime de igiend, confort si estetica;

21 urmireste respectarea normelor de disciplind a muncii de cétre personalul din
subordine;

ART. 10 (1) Atributii SERVICIUL CONSILIERE SI ASISTENTA PERSOANE
VARSTNICE:

I. aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al Sectorului 1 privind masurile de
asistenta si protectie sociald stabilite pentru combaterea efectelor sdréciei extreme §i
pentru prevenirea excluziunii sociale;

2. raspunde solicitdrilor primite de la orice persoand vérstnica domiciliatd pe raza
sectorului 1, definitd conform Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice;

3. respectd standardele minime de calitate in domeniu si procedurile aplicate personalului;

4. elaboreazd si face demersuri in vederea asigurarii necesarului de materiale igienico-

sanitare si echipamente pentru personal/ingrijitori la domiciliu;



10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

colaboreazi cu alte institutii/servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor
varstnice la obtinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in functie de
particularitagile cazului;

elaboreazi propuneri privind Regulamentul de Organizare i Functionare a Serviciului
precum si procedurile operationale;

colaboreazi cu alte institutii abilitate in vederea elaborarii unor planuri de interventie
eficiente;

identificd O.N.G.-uri care au ca activitate ocrotirea si socializarea persoanelor vérstnice;

promoveaza parteneriate cu O.N.G.-uri pentru a largi sfera serviciilor existente si
initiaza noi servicii in domeniul protectiei persoanelor varstnice;

mentine, actualizeazi si gestioneazi Baza de date a beneficiarilor;
oferd statistici, la cerere, cu privire la persoana varstnica,

elaboreazi raport de activitate la sfarsitul fiecdrui an pentru activitatea desfasurata in
domeniul protectiei persoanelor varstnice;

acordi servicii de consiliere persoanelor vérstnice lipsite de sprijin familial;
asigurd promovarea serviciilor sociomedicale la domiciliu;

organizeaza cursuri de perfectionare pentru ingrijitorii la domiciliu;

aduce la cunostinta beneficiarilor deciziile Primarului, in termenul legal;

activitati de identificare in teren a nevoii sociale individuale, familiale si de grup pentru
prevenirea marginalizarii vérstnicilor;

identificarea persoanelor vérstnice aflate in situatii de risc, in vederea realizarii de
actiuni si mésuri cu caracter preventiv;

realizeazd demersuri pentru furnizarea de masuri de urgentd in vederea inlaturdrii
situatiei de dificultate;

dezvoltd programe cu caracter comunitar pentru persoana varstnica;

realizeaza demersuri in vederea prevenirii oricaror forme de dependentd prin acfiuni de
identificare, ajutor, sustinere, informare, consiliere;

stabileste masuri individuale pentru prevenirea marginalizarii sociale si integrare
sociala;

10



23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32-

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

activititi de informare despre drepturile si obligatiile persoanelor vérstnice;

masuri si actiuni de constientizare si sensibilizare sociald a problematicii persoanelor
vérstnice ;

activitati de secretariat si arhiva ;

intocmeste si fundamenteazi Proiectele de hotardri ale Consiliului Local al Sectorului 1
si Proiectele de decizii ale Directorului executiv in domeniul sdu de activitate ;

colaboreazé cu celelate servicii din cadrul CM Caraiman si D.G.A.S.P.C. Sector 1
pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor serviciului;

aduc la indeplinire H.C.L sector 1 privind masurile de asistentd si protectie sociala
stabilite pentru combaterea efectelor sdraciei extreme §i pentru prevenirea excluziunii
sociale;

incheie contractul de servicii cu beneficiarul/reprezentantul legal;
intocmesc dosarul personal al beneficiarului;
elaboreazi planul individualizat de asistentd si ingrijire;

organizeazi si coordoneazi reteaua de servicii sociomedicale prestate la domiciliul
vérstnicilor;

monitorizeaza activitatea ingrijitorilor la domiciliu;
revizuiesc semestrial Planul individualizat de asistenta si ingrijire al beneficiarului;
responsabilul de caz intocmeste fisa de evidentd a materialelor igienico-sanitare;

asigurd ingrijitorilor necesarul de materiale igienico-sanitare pentru eficienta actului de
ingrijire la domiciliu;

reevalueazi periodic situatia varstnicilor beneficiari de servicii sociale comunitare;

elaboreaza planul lunar de activititi si actiuni desfasurate de cétre ingrijitorii la
domiciliu;

activitati de informare despre drepturile i obligatiile persoanelor vérstnice;

11



(2) Atributii COMPARTIMENT CONSILIERE PSIHO-SOCIALA S1 PREVENIRE

MARGINALIZARE SOCIALA PERSOANA VARSTNICA:

I

(U8 ]

10
11

12
13
14
15
16
17
18
19

20

ART.

duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al Sectorului 1 privind maésurile de
asistentd si protectie sociald stabilite pentru combaterea efectelor sérdciei extreme si
pentru prevenirea excluziunii sociale;

raspunde solicitdrilor primite de la orice persoand varstnicd domiciliatd pe raza
sectorului 1, definitd conform Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
vérstnice;

identificad O.N.G.-uri care au ca activitate ocrotirea si socializarea persoanelor varstnice;
promoveazd parteneriate cu O.N.G.-uri pentru a largi sfera serviciilor existente si
initiaza noi servicii in domeniul protectiei persoanelor vérstnice;

asigurd accesul liber si nelimitat la informatie al persoanelor de varsta a treia prin
eliminarea oricaror bariere existente;

oferd un cadru propice pentru mentinerea contactelor interpersonale (intélniri, discutii,
dezbateri)

oferd servicii de divertisment pentru persoanele varstnice din sectorul 1;

faciliteaza accesul la informatii pe teme culturale, de sandtate sau alte teme de interes
pentru vérstnici;

faciliteaza reintegrarea si reactivare sociala a persoanelor vérstnice cu tendintd de
autoizolare;

consiliere sociala;

consiliere psihologicd individuala - prin stabilirea programului si a etapelor de
consiliere,

evaluarea psihodiagnostica;

consiliere psihologicé de grup;

sprijin moral acordat prin intermediul grupelor de voluntari vérstnici;

activitéti de club;

organizarea unor intalniri ale varstnicilor din sector cu diversi specialisti din domeniile
de interes pentru acestia;

organizarea unor expozitii cu vénzare contindnd exponate realizate de vérstnici, in
scopul ajutorarii lor;

organizarea unui program de training psihologic pentru bunici privind cresterea si
educarea nepotilor “Scoala Bunicilor.”

colaboreazi cu alte institutii abilitate in vederea elabordrii unor planuri de interventie
eficiente;

asigurd tuturor persoanelor varstnice masuri speciale de sprijin, pentru a participa la
activitatile de socializare i petrecere a timpului liber.

11 Atributii SERVICIUL ASISTENTA COMUNITARA. INFORMARE SI

CONSILIERE SOCIO MEDICALA:

]

depistarea, evaluarea, monitorizarea si consilierea familiilor cu risc de marginalizare
sociala prin intermediul asistentilor sociali si a asisten{ilor medicali comunitari de zona.



10

11
12
13
14
15
16

17

18

evaluarea initiald a beneficiarilor (familii aflate in situatie de criza recenta cu risc de
separare a copilului , victime ale violentei domestice, familii cu copii neglijati);
colaborarea cu departamentele specializate din cadrul CM Caraiman pentru stabilirea
impreuni cu beneficiarii a planului de servicii.

orientarea si acompanierea beneficiarilor pentru obtinerea drepturilor legale;

consilierea psihologica si sociala a tuturor grupurilor sociale cu risc de marginalizare
sociala ;

initiazd si implementeaza programe de informare a comunitatii cu privire la serviciile de
asistentd sociald si asistentd medicald existente la nivelul sectorului 1 Bucuresti;
elaboreazi proiecte si initiazd parteneriate pentru infiintarea de puncte de informare si
consiliere zonale pentru cetdteni;

deruleazd in gridinite, scoli si licee programe de educatie pentru sanitate, educafie
sexuald si educatie comunitara;

implicarea/colaborarea in programe comune cu ONG-urile partenere in vederea
implementdrii strategiei locale in domeniu.

elaboreazd studii si cercetdri stiintifice in vederea imbunitatirii calitdtii vietii
cetitenilor, Tmbunatatirii starii de sanitate §i prevenirii marginalizirii sociale,
colaborand 1n acest sens cu unititi de invitdmant, ong-uri i alte institutii.

intocmeste rapoarte si statistici privind activitatea desfasuraté in institutie;

pistreazi confidentialitatea cazurilor sociale aflate n atentia serviciului;

monitorizeazi cazurile aflate in atentia serviciului.

evalueazi si propune includerea beneficiarilor in program conform criteriilor stabilite la
nivelul institutiei;

verificd si propune modalitatea de acordare a serviciilor in regim gratuit/coplata/platd
integral, in functie de prezenta documentelor anexate la dosar.

intocmeste, inregistreazi si arhiveaza foile de observatie clinicd generald ale
beneficiarilor, tindnd legatura cu biroul financiar pentru indeplinirea formelor legale:
asigurd nregistrarea si programarea, in softul electronic, inclusiv anticipat prin telefon,
consultatiile de specialitate si tratamente la solicitarea pacientilor, colabordnd cu
asistentul medical de cabinet;

tine evidenta periodica si anuald, in softul electronic, a numarului de inregistrari/cereri
de intrare In programul de efectuare ale actelor terapeutice si ale datelor statistice pe
formulare stabilite de conducere;

- in domeniul informadrii cetitenilor indeplineste urmatoarele atributii:

19
20
21
2
23
24

25

realizeazi informarea cetétenilor in probleme de interes public din domeniul asistentei
sociale ;

promoveaza si protejeaza imaginea persoanei beneficiare de asistentd sociala ;
organizeaza evenimente de promovarea actiunilor din domeniul asistentei sociale ;
organizeazd campanii de sensibilizare a opiniei publice cu privire la problematica
persoanei beneficiare de asistentd sociala ;

realizeazd demersurile necesare in vederea asigurdrii transparentei activitdtilor
intreprinse de catre CM CARAIMAN;

realizeazi demersurile necesare in vederea implicarii comunitatii locale in domeniul
social prin activitati de voluntariat ;

permite cunoasterea retelei de servicii sociale comunitare create, dezvoltate si
diversificate;



26

27

28
29
30
31
32
33

34

ART.

asigurd accesul neingrddit al populatiei la informatiile privind dreptul acesteia la
protectie si asistend sociald precum si la formalitdtile si documentatia care sunt
necesare pentru obtinerea acestor drepturi, in conditiile impuse de legislatia in vigoare;
faciliteazd accesul categoriilor populationale supuse riscului marginalizérii sociale la
prestatiile si serviciile sociale oferite de CM Caraiman direct sau pe bazi de parteneriat
cu ONG-uri prestatoare de servicii sociale, asigurdndu-le informatiile necesare cu
privire la legislatia actuald din domeniul asisten{ei/protectiei sociale;

faciliteaza accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prin afisare la
sediul institutiei ;

pentru facilitarea redactarii solicitarii si a reclamatiei administrative, pune la dispozitie,
gratuit, persoanelor interesate formulare-tip ale acestor acte ;

in cazul solicitdrii verbale a informatiei publice, informatia este furnizata pe loc, daca
este posibil, sau cu indrumarea solicitantului sd adreseze o cerere in scris;

elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nerambursabild;

pastreaza in conditii optime fisierul si evidentele primare ale pacientilor;

asigurd programdrile, inclusiv anticipat i prin telefon, la consultatiile de specialitate si
tratamente la solicitarea pacientilor;

raspunde de respectarea normelor de disciplind a muncii, protectia si medicina muncii i
P.S.I.

12 Atributii COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN:

]

compartimentul isi desfasoard activitatea de audit public intern pe baza normelor
metodologice privind exercitarea activitafii de audit intern elaborate de compartimentul
de audit public intern organizat la nivelul organului ierarhic superior;

elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern §i, pe baza acestuia,
proiectul planului anual de audit public intern, conform dispozitiilor pct. 2.4.1. si 2.4.2.
din HG 1086/2013;

3 efectueaza activititi de audit public intern pentru a evalua dacé sistemele de management

financiar si control ale entitétii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

4 auditeaza toate activitdtile desfasurate in cadrul CM Caraiman, cu privire la formarea si

utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public;

5 auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fard a se limita la acestea, urmétoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) pldjile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum s$i véanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitdilor administrativ-
teritoriale;



d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unititilor administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creantd, precum si a facilitafilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j) sistemele informatice.

6 transmite trimestrial organului ierarhic superior, sinteze ale recomandarilor neinsusite de
citre conducidtorul entitdtii publice auditate si consecintele neimplementérii acestora,
insotite de documentatia relevant;

7 raporteazi compartimentului de audit public intern ierarhic superior, la solicitarea
acestuia, rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si recomandarile rezultate
din activitatea lor de audit intern;

8 elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern;

9 raporteazd imediat Directorului Executiv si structurii de control intern abilitate
iregularititile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit
public intern;

10 auditorul intern propune, dupa caz, suspendarea misiunii de audit public intern in cazul
identificrii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, cu acordul conducétorului entitai
publice care a aprobat misiunea, dacé din analiza preliminara a verificrilor efectuate se
estimeaza ci prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele de audit intern (limitarea
accesului, informatii insuficiente s.a.).

ART. 13 Atributii SERVICIUL JURIDIC- CONTENCIOS, RESURSE UMANE

(1) Atributii COMPARTIMENT JURIDIC- CONTENCIOS:

1. asigura reprezentarea CM Caraiman in baza delegatiei emise de cétre Directorul executiv
in fata instantelor judecitoresti, a birourilor notariale si a altor institutii publice;

2. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecétoresti;
3 .organizeazd arhiva Serviciului;

4. apari interesele legitime ale institutiei prin redactarea cererilor in justitie, rpunsuri la
adresele formulate de instanta, interogatorii;

5. promoveaza céile de atac prevézute de lege;



6. urmireste aparifia actelor normative si semnaleazd conducerii §i serviciilor interesate
atributiile ce le revin din acestea;

7. verificd si avizeazad pentru legalitate Deciziile emise de Directorul executiv al CM
Caraiman;

8. acordi consultanta si consiliere juridica compartimentelor din cadrul CM Caraiman;

9. fundamenteaza sau dupa caz colaboreazd la fundamentare si redacteazd Proiectele de
Hotarari promovate de CM Caraiman in Consiliul Local al Sectorului 1;

10. avizeazi si contrasemneazi actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum
si semnitura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv.
Consilierul juridic nu se pronunid asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd
cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta ;

11.avizeaza deciziile de angajare, definitivare, promovare, delegare, detasare si de incetare a
contractelor de munca pentru angajatii CM Caraiman;

12.fundamenteaza sau dupa caz colaboreaza la fundamentare si redacteaza Proiectele de
Hotarari promovate de CM Caraiman in Consiliul Local al Sectorului 1;

13. verifica si avizeaza contractul de achizitie publica ;

14. comunicd compartimentelor din cadrul CM Caraiman actele normative publicate si care au
legatura cu activitatea CM Caraiman;

15. formuleza, la solicitarea compartimentelor din cadrul CM Caraiman puncte de vedere cu
privire la aplicarea actelor normative in vigoare.

(2) Atributii BIROUL RESURSE UMANE:

1 gestioneazd resursele umane de la recrutare si pdnd la incetarea contractului
individual/raporturilor de munca din serviciile, birourile si compartimentele din cadrul
CM Caraiman;

2 asigura respectarea legislatiei in domeniu;
3 intocmeste si gestioneazd dosarele de personal ale angajatilor din cadrul CM Caraiman;

4 intocmeste proiectele de decizii de angajare/numire i punerea in executare a
modificérilor contractelor individuale/raporturilor de munca ;

5 solicita si centralizeazi activitatea de evaluare anuala a personalului;
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10

11

12

13

14

15

16

20

21

asigurd recrutarea gi angajarea personalului pe bazd de competentd si conform
prevederilor legale, prin concurs;

incadreaza si stabileste salariul de bazad in conformitate cu prevederile legale pentru
salariatii noi;

stabileste si actualizeazi conform prevederilor legale salariile de baza si indemnizatiile
de conducere pentru angajatii CM Caraiman;

tine evidenta fiselor de post pentru angajatii CM Caraiman;

tine evidenta concediilor de odihnd, concediilor pentru evenimente deosebite,
concediilor fard salariu si concediilor pentru cresterea si ingrijirea copilului ale
salariatilor;

intocmeste, elaboreaza legitimatii de control si ecusoane in baza deciziilor i urméreste
recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de
legitimatii i ecusoane;

analizeazi necesarul de personal pe structurd si specialitéti si face propuneri de masuri
pentru asigurarea acestuia in functie de necesitéti;

raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare, pregitire
si avansare a personalului;

asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din
cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institutiei i
intocmeste lucrdrile privind incadrarea in muncd a persoanelor declarate admise, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institutiei
pentru asigurarea promovarii personalului in functii/grade;

asigurd secretariatul cercetarilor prealabile in cazurile de indisciplina ;

intocmeste lucrarile privind incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului
individual/raporturilor de munca pentru angajatii CM Caraiman;

calculeazd vechimea in munci la momentul angajarii si stabileste sporul de vechime;
asigurd avansarea in gradatie conform transelor de vechime in muncé;

elibereaza, la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea 1n munca,
drepturile salariale (salarii de baza, sporuri de vechime, etc);
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22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varsta,
pensionare anticipatd, pensionare anticipatd partial sau pentru invaliditate pentru
angajatii din cadrul CM Caraiman;

intocmeste si actualizeaza Registrul de Evidenta a Salariatilor;

completeazisi transmite lunar in format electronic formularul M500 al ANAF;
completeazi/ actualizeazain format electronic portalul de management al ANFP;
intocmeste planul anual de formare profesionald pe baza propunerilor primite;
intocmeste planul anual de ocupare;

Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

colaboreazd cu Serviciile Financiar Contabilitate in vederea intocmirii bugetului de
venituri si cheltuieli furnizind datele necesare si a statelor de plata;

solicitd efectuarea analizelor medicale in vederea angajarii;

analizeazi propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul CM
Caraiman si pregateste documentaiia necesara in vederea supunerii, dezbaterii si
aprobdrii de catre Consiliul Local Sector 1 a Organigramei si Statului de Functii al CM
Caraiman;

pregateste documentajia necesard elabordrii Regulamentului de Organizare si
Functionare, Regulamentului Intern si al altor instructiuni necesare bunei functiondri a
CM Caraiman;

intocmeste si fundamenteaza Proiectele de Hotérari ale Consiliului Local al Sectorului 1
si proiectele de Decizii ale Directorului executiv al CM Caraiman in domeniul sdu de
activitate ;

colaboreaza cu celelate servicii din cadrul CM Caraiman pentru indeplinirea
corespunzdtoare a atributiilor serviciului ;

indeplineste orice alte lucrdri prevazute de legislatia muncii la solicitarea sefului
ierarhic superior sau a Directorului Executiv al CM Caraiman.

ART. 14()Atributii SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE:

1. organizeaza si conduce contabilitatea institutiei potrivit Legii nr. 82/1991 asigurand :

18



a) inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si péstrarea informatiilor cu privire la

situatia patrimoniald si rezultatele obtinute atat pentru necesitatile proprii cét i in
relatiile cu clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale si alte persoane fizice sau juridice;

b) controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,

precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

c) respectarea planului de conturi general conform OMFP nr. 2021/2013, modelelor

10

11

12

16

registrelor si formularelor comune privind activitatea financiar — contabild a normelor
metodologice a Ministerului Finantelor, privind intocmirea si utilizarea acestora;

tine evidenta contabild primar;
intocmeste si verifica balantele de verificare lunare;

intocmeste si verificd situagiile financiare, contul de executie, anexele si raportul
explicativ;

asigura respectarea normelor financiar - contabile in cazul utilizarii de sisteme automate
de prelucrare a datelor, ca si stocarea si pastrarea inregistritii datelor in contabilitate;

schimb permanent de date si informatii cu departamentele de resort din cadrul Primariei
Sector 1, Trezoreriei sector 1, Directia Taxe si Impozite Sector 1, Serviciilor
Administrative Financiare Sectorl;

intocmeste si fundamenteaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
a proiectelor de Dispozitii ale Directorului executiv in domeniul sdu de activitate;

intocmeste raportari statistice specifice;

ridicare si depunere de numerar;

ridicare si depunere de documente de decontare bancara;

intocmeste documentele de platé aferente cheltuielilor;

intocmeste raportari statistice specifice;

verifici conturile si inchiderea acestora la finele anului;

analizeaza necesitatile patrimoniale pe termen scurt si in perspectiva;

efectueazi analiza economico-financiard punédnd la dispozitia conducerii indicatori din
care sa rezulte eficienta cheltuirii fondurilor bénesti;

urmareste incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate de Consiliul
Local al Sectorului 1;
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22
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24

25

26

27

28

29

30

31

32

33
34

35

intocmeste documentele necesare transferurilor de mijloace fixe;
intocmeste statele de plata a salariatilor;

efectueazd lunar platile salariale;

opereazi retineri salariale conform legilor;

retine si tine evidenta garantiilor materiale;

calculeaza diferentele salariale si retine/plateste diferentele rezultate;

elibereazi adeverinte solicitate de ctre salariatii institutiei pentru diferite institutii: medic
de familie, scoald, policlinicd, spital, imprumuturi, achizitionare bunuri in rate,
compensatii caldura, etc.

intocmeste si transmite lunar si anual situatii statistice privind drepturile de personal la
Primaéria Sectorului 1;

intocmeste si transmite lunar, semestrial sau anual situatii la: Administratia Financiard a
Sectorului 1 si la Institutul de statistica;

urmareste si verificd garantiile materiale constituite ;

intocmeste actele aditionale pentru majorarea/restituirea garantiilor materiale ori de céte
ori este necesar ;

intocmeste si transmite semestrial la Administratia Financiard a Sectorului 1 declaragiile
privind structura si cheltuielile de personal ale CM Caraiman;

intocmeste si transmite lunar declaratiile privind impozitul, contributiile la fondurile
asigurarilor sociale de sindtate, asigurdrilor sociale, ajutorului de somayj;

calculeaza si vireaza impozitul aferent drepturilor salariale platite;
intocmeste anual fisele fiscale ale salariatilor;

completeazi cu actele necesare dosarele noilor angajati privind efectuarea deducerilor
personale suplimentare necesare stabilirii impozitului aferent drepturilor salariale lunare;

verifica lunar soldurile conturilor de salarii din balanta de verificare;
propune proiectul de buget si a rectificarii acestuia, conform surselor de finantare ;

efectueazd analiza economico-financiard punénd la dispozitia conducerii indicatori din
care sa rezulte eficienta cheltuirii fondurilor banesti;
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36

urmireste incadrarea cheltuielior bugetare in limitele creditelor aprobate de Consiliul
Local Sector 1, precum si indeplinirea atributiunilor ce revin conform Ordinul Ministrului
Finantelor Publice nr. 1792/2002, Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

37 asigurd deschiderea finantarii prin intocmirea lunari a cererii de credite;

Compartimentele din cadrul Serviciului Financiar Contabilitate:

(2) Atributii Compartiment Buget

1 acest compartiment coordoneazi activitdtile legate de buget si de executia bugetard a

2

3

5

Complexului Multifunctional Caraiman;
tine evidenta propunerilor, angajamentelor si ordonantarilor pentru urmétoarele sectiuni:

a) de dezvoltare, detaliat pe fiecare sursd de finantare si pe fiecare linie din lista
obiectelor de investitii si pe fiecare pozitie din lista dotérilor independente;

b) de functionare, pentru clasificatia functionald 66.02.50 “ Alte institutii si actiuni
sanitare”, detaliat pe fiecare articol bugetar;

inregistreaza platile zilnice ale cheltuielilor materiale aferente capitolului bugetar
66.02.50 “Alte institutii si actiuni sanitare”, detaliat pe fiecare articol bugetar;

intocmeste diverse situatii necesare pentru urmétoarele aspecte:

a) elaborarea Bugetului de Venituri si Cheltuieli (sau a rectificdrilor bugetare din
cursul anului);

b) elaborarea proiectului de buget aferent exercitiului urmitor, precum si pentru
estimdrile pe urmatorii 3 ani;

prin intermediul semnaturii electronice, se introduce in sistemul informatic

“FOREXEBUG?” al Ministerului Finantelor Publice, bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei,
precum si rectificarile bugetare carea u loc de- a lungul anului;

6

7

intocmeste diferite anexe din bilantul contabil;

intocmeste executia bugetara;

verifica extrasele din Trezorerie In ceea ce priveste platile pe fiecare sesiune de finantare;
verifica plata pe furnizori;

verifica intocmirea lunard a necesarului de deschidere (retragere) de credite;
supravegheaza incadrarea fiecarui element de cheltuiala in articol bugetar, corespunzator;

conform legislatiei, conform prevederilor de angajare, lichidare, ordonantare si plata;



l4intocmeste in sistemul informatic “FOREXEBUG” receptiile platilor pentru achizitii de
bunuri si servicii, investitii si a drepturilor salariale;

15 redimensioneazi si efectueazi virdrile de credite, propunerile de rectificare;

16 inregistrarea in evidenta cheltuielilor angajate;
17 verificarea existentei creditelor bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzatoare din
bugetul aprobat;

18 verificd dacid proiectul de angajament legal se incadreaza in limitele angajamentului
bugetar, stabilit potrivit legii si dacd respectd toate prevederile legale care 1i sunt
aplicabile, in vigoare la data efectudrii sale (control de legalitate);

19 verifici dacd proiectul de angajament legal respectd sub toate aspectele ansamblul
principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriei de
cheltuieli din care fac parte (control de regularitate).

(3)Atributii Compartiment Financiar

In cadrul acestui compartiment se intocmesc: Ordine de platd si Borderou Primirie,
precum si operatiuni de casierie: plata §i incasarea de numerar, dispozitiile de platd/incasare prin
casierie, state de plata pentru persoanele care beneficiazd de abonamente RATB.

Plata se dispune de conducatorul compartimentului financiar, dupd ce se verificd dacd sunt

indeplinite toate conditiile legale de plata.

a) ORDINUL DE PLATA - se intocmesc si se semneazd de citre persoanele care au
specimen de semnatur, el fiind documentul care sté la baza plitilor prin Trezorerie sau
alte bénci;

b) prin intermediul semnaturii electronice, se urméreste corectitudinea codului de
angajament pe fiecare contract si furnizor de bunuri si servicii, rezultat in urma
introducerii in sistemul informatic “FOREXEBUG” a creditelor bugetare si a
angajamentelor lunare;

¢) BORDEROU DE PRIMARIE — este un centralizator al odinelor de platd, care insotit de
documentele justificative este trimis pentru viza la Primdria Sectorului 1, urméand ca
apoi o copie vizatd sa fie transmisd impreund cu ordinele de platé la Trezoreria Sectorului
1

d) OPERATII DE CASIERIE :

- efectueaza operatiile de incasari si plati in numerar ;

- gestioneazd mijloacele banesti si alte valori, potrivit legii;
- ridicd numerar de la Trezorerie ;
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($)Atributii Compartiment Contabilitate

0 3 N W

11
12

)

1

efectueazd inregistrarea cantitativ si valoric a bunurilor intrate §i iesite din gestiunea
institutiei, pe baza documentelor justificative;

inregistreaza in figele analitice intrarile si iesirile de bunuri din gestiunea cu evidentierea
soldului existent;

efectueazi punctarea soldului din fisele analitice cu cele existente in fisele de magazie ;
verificd intocmirea receptiilor si bonurilor de consum la magazia institutiei pentru toate
materialele cumpdrate si predarea receptiilor la biroul financiar-contabil pentru decontari;
verificd intocmirea receptiilor si a condicilor de medicamente la farmaciea institutiei;
verifica consumul lunar;

intocmesc balantele analitice lunare;

verifica inventarul din punct de vedere scriptic si faptic;

efectueaza valorificarea inventarului si se stabilesc minusurile si plusurile;

centralizeaza valorile din inventar pe conturi distincte;

valorifica casdrile, dupa care acestea se scad din fisele analitice;

intocmesc notele contabile, balantele de verificare si situatiile financiare trimestriale si
anuale;

Atributii Compartiment Salarizare

transmitearea situatiilor statistice lunare, trimestriale si anuale la Administratia

Financiarasi Institutul National de Statisticd ;

2

~ N bW

state de platd (calculul salariilor §i celelalte drepturi salariale: concedii de odihna,
concedii medicale) pentru angajati;

ordine de platd (drepturi salariale, virari la bugetul statului, retineri salariale);

adeverinte de salariu pentru angajatii care solicitd acestea, in relatia cu instituiii;
intocmire situatie recapitulativa privind salariile, transmisd lunar cétre Trezorerie;

situatii centralizatoare, la solicitarile sefilor ierarhici;

centralizeaza pontajele lunare ale tuturor compartimentelor precum si verificarea i

pastrarea lor in bune conditii;

8

cu ajutorul semnaturii electronice, se poate ytansmite Declaratia 112 catre Administratia
Financiara cu privire la veniturile si viramentele angajatilor si angajatorului.



ART. 15()Atributii SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE RELATH CU MASS-MEDIA,

SECRETARIAT:

1.

10.

11.

asigurd accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public care
privesc activitatea desfdsuratd de CM Caraiman, astfel cum sunt prevazute in Legea nr.
544/2001 si metodologia de aplicare a acesteia;

. contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei, prin colaborérile realizate

cu partenerii institutionali, avand la bazd schimbul de informayii;

. gestioneazi crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetétenilor in

activitatea desfasuratd de CM Caraiman;

. intocmeste anual raportul de activitate al institutiei conform prevederilor art.5 din Legea

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

. intocmeste anual raportul privind informatiile de interes public;

. actualizeaza anual un buletin informativ care va cuprinde informatii de interes public;

redacteazd comunicatele de presi, pe baza datelor si informatiilor primite de la
compartimentele functionale din cadrul CM Caraiman;

. asigurd difuzarea comunicatelor i informarilor de presa, organizarea de conferinte de presa,

interviuri sau briefinguri, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei prezintd un
interes public imediat; in acest sens, creeazd cadrul organizatoric pentru conferinte de presa
sau interviuri;

. informeazd conducerea CM Caraiman despre continutul articolelor si al informatiilor din

mass-media referitoare la activitatea administratiei publice centrale si locale;

asigura actualizarea permanenta a paginii de prezentare a CM Caraiman
www.cmearaiman.ro;

organizeazi campanii de educatie medico-sociala prin activitasi specifice si consultarea
cetatenilor si ONG-urilor, direct sau n consilii consultative ; asigura in acest sens, o buna
si permanenti colaborare cu reprezentantii societafii civile prin promovarea parteneriatului
social; colaboreazi cu ONG-urile nationale si internationale pe probleme specifice
domeniului de activitate al institutiei ;

. promoveazi relatii de colaborare cu institufii $i organizatii nationale si internationale, in
domeniul medico — social in vederea derulérii in parteneriat a unor programe de interes
national sau local, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare ;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

intocmeste si fundamenteaza proiecte de hotdréri ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiecte de decizii ale Directorului Executiv al CM Caraiman, in domeniul sau de
activitate;

pistreaza si arhiveaza corespunzitor documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul
intern al serviciului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curentd,
precum si cea generatd de organizarea evenimentelor speciale;

elaboreazd si promoveaza strategii, in conformitate cu politicile guvernamentale in
domeniul medico — social

in exercitarea atributiilor sale Achizitii Publice Relatii cu Mass-Media, Secretariat,
colaboreaza cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului, alte autoritéti
si institutii publice, precum si cu persoane fizice si juridice, roméne sau strdine.

asigurd asistentd tehnica celorlalte compartimente din cadrul CM Caraiman in vederea
exploatirii rationale a echipamentului informatic, cat si pentru utilizarea eficienta i corecta
a aplicatiilor informatice implementate;

stabileste necesarul de tehnica de calcul, precum si aplicatiile informatice ce urmeaza a fi
achizitionate pe parcursul unui an calendaristic conform cerintelor din domeniul
Comunicdrii si Tehnologiei Informatiei.

colaboreazi cu unititile subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 pentru realizarea
unei strategii comune de informatizare;

(2) Atributii COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE. URMARIRE CONTRACTE:

1 ATRIBUTII PRINCIPALE conform art. 2alin. (3) din H.G. nr. 395/2016:
a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii

autoritafii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul,

b) elaboreaza si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitafilor transmise de celelalte

compartimente ale autoritaii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;

c) elaboreazi sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentafiei de

atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de soluiii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevdzute de

Lege;



e) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
f) realizeaza achizitiile directe;
g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice

Celelalte compartimente ale CM Caraiman au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului de achizitii publice, in functie de specificul documentagiei de atribuire §i de
complexitatea problemelor care urmeazi sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de
atribuire.

Alte atributii:
2 participi in comisia de evaluare a ofertelor;

3 asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analizi si atribuire a contractelor
de achizitie publica;

4  asigura comunicarea citre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie
publica;

5 asigurd inregistrarea contestatiilor $i comunicarea acestora cdtre ministere, ofertantii
implicati in procedura si comisia de analiza si solutionare a contestagiilor ;

6 asiguri transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

7  intocmeste proiectul contractului de achizifie publica si negocieazd clauzele legale
contractuale ;

8 asigura incheierea contractelor de achizitie publicd cu castigitorii procedurilor de
achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrdri si transmiterea lor pentru urmarire
Serviciului Administrativ;

9 urmareste contractele de achizitie publicd pe toatd perioada derularii lor si verifica
sumele cheltuite pana la atingerea valorii finale a contractelor;

10 respecta confidentialitatea informatiilor.

| lin vederea asigurdrii transparentei decizionale, dupd publicarea in sistemul electronic de
achizitii publice, toate anunturile de intenfie, anunturile/invitafiile de participare si anunturile
de atribuire care vor fi formulate de cdtre Complexul Multifunctional Caraiman, precum si
alte documente ce fac obiectul publicdrii in sistemul electronic de achizifii publice, se vor
comunica Primariei Sector 1 pentru publicarea pe sit-ul acesteia in sectiunea speciald numitd:
“Transparenti decizionald. Capitolul: anunturi de intenfie, anunfuri/invilafii de participare si
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anunturi de atribuire”; deasemenea publicarea se va face si pe sit-ul Complexului

Multifunctional Caraiman: www.cmcaraiman.ro.

(A Atributii BIROUL SECRETARIAT —DISPECERAT — TRANSPORT:

1

11
12
13
14
15
16
17

18
19

20

tine un registru general de intrare-iesire pentru inregistrarea cererilor solicitantilor si a
raspunsurilor compartimentelor de specialitate ale C.M. Caraiman privind modurile si
termenele de rezolvare a acestora;

tine un registru pentru inregistrarea petitiilor si a rdspunsurilor compartimentelor de
specialitate ale C.M. Caraiman privind modurile §i termenele de rezolvare a acestora;

tine un registru special pentru inregistrarea adreselor primite de la Guvern, Presedintie,
Avocatul Poporului si alte organe centrale ale administratiei publice, si a rdspunsurilor
compartimentelor de specialitate ale C.M. Caraiman privind modurile si termenele de
rezolvare a acestora;

se ocupd de expedierea corespondentei cétre persoanele/institutiile care s-au adresat
C.M. Caraiman 1in scris ;

tine evidenta solicitarilor de informatii de interes public, altele decat cele prevazute sa
fie comunicate din oficiu, adresate institutiei, in conditiile prevazute in art.6 din Legea
nr. 544/2001 ;

faciliteazd accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prin afisare la
sediul institutiei ;

pentru facilitarea redactérii solicitarii si a reclamatiei administrative, pune la dispozitie,
gratuit, persoanelor interesate formulare-tip ale acestor acte ;

in cazul solicitdrii verbale a informatiei publice, informatia este furnizatd pe loc, daca
este posibil, sau cu indrumarea solicitantului sd adreseze o cerere in scris;

intocmeste buletinul informativ prevazut de Legea nr. 544/2001;

in calitate de secretar al comisiei de selectionare a documentelor pentru arhivare
convoaci comisia 1n vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate;
intocmeste formele legale pentru confirmarea lucrérii de cétre Arhivele Nationale;
asigurd predarea integral a arhivei selectionate la unitétile de recuperare;

pune la dispozitie, pe bazd de semnaturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate in fond;

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

pregiteste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor legale.

rispunde de respectarea normelor de disciplina a muncii, protectia si medicina muncii si
P.S.I.

asigura buna exploatare a parcului auto conform legislatiei in vigoare;

face propuneri pentru aprovizionarea unita{ii cu carburanti, lubrifianti si piese de
schimb necesare functionarii autovehiculelor din dotare;

se ocupa de intreinerea si buna functionare a parcului auto;
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21

22
23

24
25
26
27
28
29
30
31

32

33

asigura modul de completare a foilor de parcurs in vederea exploatdrii in condiii de
legalitate a parcului auto;

primeste foile de parcurs ale autovehiculelor din ziua precedenta;

calculeazi foile de parcurs ale autovehiculelor cu privire la datele inscrise in acestea: nr.
km efectuati, verificd semnéturile de efectuare a acestor curse,

calculeazi consumul mediul zilnic de combustibil al autovehiculelor;

intocmeste si calculeaza F.A.Z -urile autovehiculelor;

intocmeste si fine evidenta rulajului anvelopelor din dotarea autovehiculelor;

urmireste si tine evidenta anuntdnd in timp util efectuarea reviziei tehnice a
autovehiculului;

intocmeste lucririle de decontare a consumurilor lunare de carburanti si lubrifianti
pentru autovehiculele din dotarea unittii;

urmireste plata obligatiilor unitaii catre stat pentru autovehiculele din dotare: asiguréri
auto, taxa de transport pentru drumuri, impozite etc.

urmareste ca schimbul de ulei al autovehiculului sd se facd la timp respectindu-se
prevederile legale in acest sens;

face propuneri pentru achizitionarea de piese de schimb si accesorii necesare reparatiilor
curente ale autovehiculelor atunci cand este cazul si certificd necesitatea acestora;
elibereaza bonurile de valoare pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor si
tine evidenta acestora urmdrind ca stocurile de combustibil existente pe autovehicul sa
nu depaseascd capacitatea de aprovizionare a rezervorului acestora;

urmdreste incadrarea in cotele de consum de carburant alocate lunar unitétii urmérind ca
acestea s nu fie depasite;

(4) Atributii COMPARTIMENT DISPECERAT

preia apelurile telefonice si completeaza corect fisele de solicitare pe format hartie si
electronic;

inregistreaza solicitarile in registrul de evidenta a solicitirilor;

inméneazi fisele de solicitare personalului medical in vederea indeplinirii actului
medical;

noteaza in agenda de lucru programarile pentru ziua/zilele urmatoare;

mentine legatura telefonic/prin statie cu personalul din teren, la nevoie acordand sprijin in
vederea rezolvirii solicitarii;

face testarea in teren asupra echipajelor la indicatia medicului coordonator la orele de
varf si consemneazi in raportul de garda informatiile;

sesizeaza medicul coordonator despre existenta unor defectiuni tehnice, de transmisie
radio, intreruperea curentului electric. Orice eveniment sau avarie este consemnatd in
raportul de tura;

raspunde de pastrarea aparaturii radio si a telefoanelor din dotare;

se interzice accesul persoanelor striine in camerele in care se afla instalata aparatura
radio-telefon. Se interzice oricarei alte persoane sa raspunda la telefonul sau aparatura pe
care o deserveste;
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10 nu piriseste dispeceratul inainte de intoarcerea ambulanielor in stajie pe motiv ca
depéaseste programul de lucru;

11 asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor care solicita
asistenta medicala,

12 ia legitura telefonicd sau prin statie cu personalul operativ aflat pe teren pentru a le
transmite, la incheierea misiunii, o noua foaie de caz,

13 asigura legitura telefonicd sau radio cu serviciile abilitate in cazul aparitiilor unor situatii
exceptionale (calamitati, dezastre, acidente colective),

14 respecta protocoalele de colaborare cu ISU,

15 asigura raportarea evenimentelor cu multiple victim.

(3)Atributii COMPARTIMENT TRANSPORT
1 soferul efectueazi curse in interesul institutiei in functie de nevoile fiecarui
serviciu/compartiment din cadrul CM Caraiman ;
2 respecti cu strictete intinerariul urmand cu prioritate drumul cel mai scurt si instructiunile
primite de la seful ierarhic;
3 pastreazi certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii bune si le
prezinti la cerere organelor de control;
4  atit la plecare, cit si la sosirea din cursa verifica starea tehnici a autovehiculului;
5 nu pleac#in cursd dac# constata defectiuni sau nereguli ale autovehicului si anuntaimediat
superiorul pentru a se remedia defectiunea;
6 la sfarsitul programului predasefului direct Foaia de parcurs completata;
7 comunicd imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc,orice eveniment de
circulatie in care este implicat;
rispunde de integritatea autovehicului pe care il are In primire;
9 raspunde de Intretinerea autovehicului ceea ce presupune:efectuarea la timp a reviziilor,
schimbul de ulei si a filtrelor;
10 raspunde de exploatarea autovehicului in conformitate cu instructiunile prevédzute in
cartea tehnici a acestuia;
11 soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;
12 aduce la cunostinta sefului direct toate faptele deosebite petrecute n lipsa acestuia;
13 isi insuseste, respectisi aplica toate notele interne, deciziile si procedurile institutiei;
14 aduce la cunostiinta conducatorului locului de muncé orice defectiune tehnicd sau altd
situatie ce constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala;

<]

ART. 16(1)Atributii SERVICIUL. ADMINISTRATIV:
1 asigurd utilizarea, gestionarea si intretinerea curentd a aparatelor de comunicagie, a
copiatoarelor si retelei de calculatoare;
2 organizeazi, supravegheaza efectuarea si intretinerea curateniei in sediul CM Caraiman;
3 monitorizarea functionarii tehnicii de calcul in vederea asigurdrii necesarului de
componente consumabile si acordarea service-ului in timp util;
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11

12

13

administreazi, gestioneaza gi asigurd aceesul la serviciile de asistenta tehnicd pentru
reteaua de calculatoare, pentru exploatarea rationala a echipamentului informatic;
intocmeste si fundamenteazi Proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1
si Proiectele de Decizii ale Directorului executiv in domeniul sdu de activitate;

asigurd obtinerea de informatii privind nivelul curent al preturilor pentru produsele
identificate prin consultarea bazei de date a CM Caraiman si/sau prin realizarea de
cercetdri de piatd ;

asigurd intocmirea caietelor de sarcini si a documentatiei necesare in vederea derularii
procedurii de achizitie publica si o supune spre aprobare Directorului executiv;

lanseazi comenzi catre furnizori, urmarind livrarea in termenele stabilite prin contract a
produselor comandate, a lucrarilor i serviciilor, precum si cantitatea, calitatea i preful
stabilit ;

solicita si verifica situatia stocurilor din magazie si compara cu necesarul solicitat ;
asigurd gestiunea patrimoniului CM Caraiman: cladirile, mobilierul si furniturile de
birou, dotirile tehnice, mobilierul.

organizeazd si supravegheazd modul de intrebuintare a bunurilor mobile si imobile
aflate in patrimoniul CM Caraiman ;

intocmeste necesarul de obiecte de inventar in vederea achizitiondrii lor conform
legislatiei in vigoare ;

intervine cu promptitudine in rezolvarea situatiilor de avarii din sistem, precum si a
reparaiilor curente a utilajelor si instalatiilor, prin personal propriu specializat pe
meserii: mecanici de intretinere, instalatori, electricieni.

iIN DOMENIUL: Sinitiitii si securititii in munci

14

15
16

17
18
19
20

21

22

23

studiaza pericolul de incendiu, pe care-| reprezintd instalatiile de utilizare din cadrul
Complexului Multifunctional, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor
specifice acestora;

executd, intocmai si la timp, sarcinile profesionale dispuse de Directorul executiv;
participd la analiza activitatii de prevenire si stingere a incendiilor din cadrul
Complexului Multifunctional §i face propuneri pentru inldturarea neajunsurilor si
Imbunatétirea acestei activitati;

asigurarea securitatii si protectia sdnétatii lucratorilor;

prevenirea riscurilor profesionale;

informarea si instruirea lucratorilor;

asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitdtii si sanatagii in
munca;

ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucritorilor,adaptate naturii activitagilor si marimii intreprinderii si/sau unitatii, {indnd
seama de alte persoane prezente;

obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitétii si sandtafii in
munca, inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

intocmeste si fundamenteaza Proiectele de hotarari ale Consiliului Local si Proiectele de
decizii ale Directorului Exectiv al CM Caraiman in domeniul sdu de activitate;
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24

colaboreaza cu celelate servicii din cadrul CM Caraiman pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor serviciului.

(2) Atributii COMPARTIMENT TRANSPORT SANITAR

l.
2.
3.

W

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
asigurisi raspunde de siguranta bolnavului si personalului insotitor in timpul misiunii;
in timpul misiunilor medicale se subordoneazid cadrului medical de pe autosanitara:
asistent medical, medic;
este interzisd predarea documentelor privitoare la persoanele pe care le transportd sau a
documentelor de transport persoanelor din afara unitétii, cu exceptia organelor de Politie
si numai dupa anuntarea prealabild a conducerii,
este interzisi incredintarea autosanitarei persoanelor strdine;
este obligat si respecte itinerariul cursei, orice abatere ficdndu-se doar cu anunfarea
prealabilda a conducerii, cu exceptia cazurilor de fortd majord, situatiec pe care o va
mentiona in foaia de parcurs;
este obligat si mentioneze in foaia de parcurs si in jurnalul de bord orice defectiune a
autosanitarei survenita in timpul misiunii §i si anunte de indatd prin orice mijloace,
conducerea unititii. Va Incerca in limita posibilitatilor s remedieze in cel mai scurt timp
defectiunea survenita; 4
inainte de plecarea in cursé este obligat sa verifice starea tehnicd a masinii, in special
sistemul de rulare, directia si fréna;
la intoarcerea din cursa este obligat si asigure curitarea si igienizarea in interior, exterior
si la motor;
este obligat si se ocupe permanent de incadrarea cheltuielilor pe autosanitard in functie
de traseul parcurs;
este interzis refuzul plecarii la rezolvarea cazurilor medicale;
este obligat ca la iesirea din turd sa predea cheile autosanitarei la panoul de la
dispeceratul unitatii;
se interzice inchiderea autosanitarei in spatii inaccesibile;
se interzice cu desavdrsire solicitarea unor sume de bani sau altor foloase necuvenite de la
bolnavi sau de la familia acestora pentru serviciile prestate precum si de la personalul
medico sanitar al unitatii;
este interzis fumatul in autosanitara indiferent dacd masina se afld in mers sau
stationeazd, precum si in apropierea autosanitarei la o distanta de cel putin 10 metri;
fiecare autosanitara va avea un jurnal de bord propriu in care se vor consemna
urmatoarele date la fiecare schimb de tura:

a. numarul de km inregistrati la intrarea in tura;
numarul de km inregistrati la iesirea din tura;
numarul total de km parcursi;
numarul de solicitari efectuate in tura respective;
numele soferului autosanitara;
numele membrilor echipajului medical care a lucrat in tura respective;
starea de functionare a autosanitarei la intrarea si la iesirea din tura;
functionalitatea la parametrii normali a sistemului de avertizare audio vizuala;
starea de curatenie a autosanitarei interior si exterior la intarea si iesirea din tura;

5@ e oo
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

Bl
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

j. functionalitatea la parametrii normali a sistemelor de comunicatii din autosanitara
precum si a celor portabile;
k. functionalitatea echipamentelor medicale din autosanitara. Daca lista de
medicamente si materiale din ambulanta este completa,in conformitate cu Ordinul
1092/1500 din 2006, notand eventualele lipsuri si totodata specificand de ce nu a fost
posibila completarea ei;
|. daca autosanitara s-a defectat in timpul turei precedente si durata defectiunii;
m. momentul efectuarii ultimei dezinfectii a autosanitarei. Data si ora la care s-a
efectuat preluarea masinii. Semnatura soferului autosanitara si a membrilor
echipajului.
in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care sa exercite o influenta
pozitiva asupra colaboratorilor: pacienti, medic sau asistent medical;
raspunde pentru orice defectiune survenita in timpul misiunii daca foloseste autosanitara
in mod abuziv, netinand seama de conditiile de drum, de caracteristicile si de conditiile
de exploatare;
pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii bune si le
prezinta la cerere organelor de control;
in momentul parasirii autosanitarei actele acesteia nu vor ramane in masina ci vor sta
asupra soferului, acesta raspunzand de ele;
soferul va respecta cu strictete intinerariul urmand cu prioritate drumul cel mai scurt si
instructiunile primite de la seful ierarhic;
atat la plecare, cat si la sosirea din cursa verifica starea tehnica a autovehiculului;
nu pleaca in cursa daca constata defectiuni sau nereguli ale autovehicului si anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunea;
raspunde de incadrarea stricta in consumul normat de combustibil si lubrifianti;
raspunde de corectitudinea datelor completate in Foaia de parcurs;
la sfarsitul programului preda sefului direct Foaia de parcurs completata;
comunica imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment de
circulatie in care este implicat;
raspunde de integritatea autovehicului pe care il are in primire;
raspunde de intretinerea autovehicului ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor,
schimbul de ulei si a filtrelor;
raspunde de exploatarea autovehicului in conformitate cu instructiunile prevazute in
cartea tehnica a acestuia;
soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;
raspunde pentru propriile actiuni;
raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor ce-i revin;
raspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu;
raspunde de realizarea sarcinilor profesionale;
executa si alte sarcini, corespunzatoare pregatirii profesionale, trasate de sef;
aduce la cunostinta sefului direct toate faptele deosebite petrecute in lipsa acestuia;
isi insuseste, respecta si aplica toate notele interne, deciziile si procedurile institutiei;
respecta reglementarile legale privind exercitarea profesiei si pastreaza confidentialitatea
fata de terti
aduce la cunostiinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie ce constituie un pericol de accidentare sau imbolna-vire profesionala;
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SERVICII MEDICALE DE Z1

ART.

17 Atributii MEDIC DE SPECIALITATE (planificare familiald, medicind de

familie, cardiologie, obstretici — ginecologie, dermatovenerologie, urologie, oncologie

pediatrie, imagistici medicald, ortopedie traumatologie, stomatologie, oftalmologie,

psihiatrie, radiologie, O.R.L.)

acordi asistentd medicali de specialitate pacientilor care se prezinta la consultatie;

exemineazi pacientii si completeazi, respectiv actualizeaza fisa de consultatii/registrul
monitorizeaza permanent pacientii §i supervizeazd administratrea tratamentelor
informeaza pacientii despre modul de utilizare al medicamentelor prescrise si despre
indruma pacientii care nu necesitd supraveghere si tratament de specialitate catre

acorda primul ajutor medical §i organizeaza transportul, precum si asisten{d medicala pe
timpul transportului, pentru pacientii cu afectiuni medico-chirurgicale de urgenta sau se

efectueazd in specialitatea respectivd consultatii medicale, trimitere la comisia de
se ocupd permanent de ridicarea nivelului profesional propriu si al personalului din
urmireste si asigurd folosirea si Intrefinerea corecta a mijloacelor din dotare;

gestioneazd medicamentele si consumabilele si face propuneri pentru asigurarea bazei
raspunde de respectarea, de citre personalul aflat in subordine, a normelor de disciplind
urmireste respectarea normelor de protectia si medicina muncii de citre personalul

medicul dentist ofera servicii la domiciliul beneficiarilor nedeplasabili prin intermediul

1
2
medical in format electronic;
3 stabileste diagnosticul pacientilor si planul de tratament;
4
prescrise;
5
potentialele lor riscuri sau efecte adverse;
6
medicii de familie cu indicatia conduitei terapeutice;
7
asigurd ca acesta este asigurat de cétre Unitatea de ambulania;
8
ambulatorie conform indicatiilor Ministerului Sanatétii;
9
expertizare a capacitétii de munci;
10
subordine;
11
12
materiale necesare desfasurarii activitatii;
13 controleazi respectarea normelor de igiena si antiepidemice;
14
a muncii si cAnd situatia o cere, ia masuri de sanctionare;
15
subordonat;
16
unitatii mobile stomatologice
ART. 18 Atributii ASISTENTA MEDICALA :
1 pregitestepacientul in vederea efectudrii consultatiei medicale.
2

verificd documentatia medicali si actele justificative cerute in vederea acordarii gratuite
a consultatiei/procedurii medicale
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(8]

10

11
12

13

asista si ajutd pe medic la efectuarea consultatiilor medicale;

rispunde de starea de curitenie a cabinetului si a silii de asteptare, temperatura si
aerisirea ncaperilor;

ridica de la fisier fisele medicale ale pacientilor prezentati pentru consultatie de
specialitate si le restituie dupa consultatii;

semnaleazid medicului urgenta examindrii bolnavilor;

recolteazd, la indicatia medicului, probe biologie pentru analizele curente care nu
necesita tehnici speciale si ajuta la efectuarea diferitelor proceduri medicale;

efetueazi, la indicatia medicului, injectii, pansamente si alte tratamente prescrise;
rispunde de aplicarea masurilor de dezinfectie si dezinsectie, potrivit normelor in
vigoare;

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

inregistreazi toate datele medicale 1n sistemul electronic de monitorizare a activitatii.
evalueazi starea de sindtate a pacientilor, inainte de efectuarea procedurilor medicale
prin monitorizarea parametrilor fiziologici (tensiune arteriala, glicemie) pentru pacientii
cunoscuti ca avand anumite antecedente medicale;

rispunde de respetarea normelor de disciplind a muncii, protectia si medicina muncii i
IB=Sall.

ART. 19 Atributii COMPARTIMENT PSIHOLOG

W W N

evaluare, selectie si expertiza psihologica in vederea angajarii/mentinerii in functie sau
la solicitarea institutiilor abilitate;

analiza si prevenirea fenomenelor de inadaptare profesionald;

studiul si prevenirea stresului ocupational;

consilierea pentru orientarea in cariera si dezvoltare personala;

studierea si evaluarea modalitétilor de imbunitatire a adaptérii operatorului uman n
activitatea de munca.

ART. 20 Atributii UNITATEA MEDICINA MUNCII

medicul de medicind a muncii identifica factorii de risc si participd la actiunile de
evaluare a acestora prin urmatoarele ac{iuni principale:
a) recomandd investigatiile adecvate necesare pentru a stabili diagnosticul bolilor

profesionale si/sau al celor legate de profesie;
b) stabileste diagnosticul bolilor profesionale si al celor legate de profesie;

¢) colaboreaza cu specialisti din alte domenii in stabilirea diagnosticului bolilor
profesionale.
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Medicul de medicind a muncii supravegheazi sinitatea angajatilor pe baza prevederilor
legale si a riscurilor profesionale pentru sanitatea angajatilor, respectand principiile de
eticd, astfel:

a) efectueazd examindri medicale la incadrarea in muncd, de adaptare, periodice, la

reluarea muncii si la incetarea activitatii profesionale in respectivul loc de munca;

b) coordoneaza monitorizarea biologicd a expunerii profesionale si a efectelor biologice
consecutive expunerii, dupd o prealabild selectie a celor mai adecvate teste, pe baza
parametrilor de sensibilitate, specificitate si a valorii lor predictive;

¢) tine evidenta si supravegheazi bolile profesionale, bolile legate de profesie si
supravegheaza bolile cronice in relatie cu munca;

d) declard cazurile de boli profesionale, conform metodologiei aprobate de Ministerul
Sanatatii;

e) inregistreaza bolile legate de profesie, conform metodologiei elaborate de Ministerul
Sanatatii;

f) stabileste aptitudinea in muncd, cu ocazia oricarei examindri medicale.

medicul de medicind a muncii organizeazd supravegherea starii de sdnitate a
angajatilor, concordant cu particularitatile expunerii la factorii de risc. in acest scop,
medicul de medicind a muncii:

participa la evaluarea riscurilor privind bolile profesionale si bolile legate de profesie;
viziteaza locurile de munci pe care le are in supraveghere.

medicul de medicind a muncii organizeazi primul ajutor §i tratamentul de urgen{a si
instruieste angajatii cu privire la aplicarea metodelor accesibile lor de prim ajutor si a
procedurilor de urgentd, dacd are competentd in acest sens.

medicul de medicind a muncii face recomandari privind organizarea muncii, amenajarea
ergonomicd a locului de munca, utilizarea in condifii de securitate a substantelor
folosite in procesul muncii, precum si repartizarea sarcinilor de munc, {inand seama de
capacitatea si aptitudinile angajatilor de a le executa.

evalueazi prioritatile de actiune in domeniul sdnataii in munca;

evalueaza calitatea serviciilor, promovénd auditul cu privire la ingrijirile de sdnétate in
muncé;

pistreazi datele medicale ale serviciului sub strictd confidentialitate;

concepe un program de instruire pentru personalul angajat in serviciile de medicind a
muncii si de sdnatate si securitate Tn munca.

conducerea echipei;

recomandari asupra implicarii altor specialisti in evaluarea riscurilor;

coordonarea supravegherii stirii de s@ndtate si a monitorizarii biologice in relagie cu
mediul de munca si alti factori de risc evaluati;

promovarea activitaii stiintifice multidisciplinare pe baza datelor colectate cu privire la
expunerea la factori de risc profesionali.

evaluarea handicapului in relagie cu munca;
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managementul clinic in procesul de recuperare a capacitafii de munca,

aplicarea principiilor ergonomiei in procesul de reabilitare;

colaborarea cu specialistul in psihologia muncii in vederea reabilitdrii angajailor cu
probleme de sinitate mentald datorate unor factori aferen{i procesului muncii i
relatiilor interumane de la locul de munca;

masurile adecvate privind sinitatea si securitatea in muncé a angajatilor cu probleme
speciale legate de utilizarea de droguri si consumul de alcool;

consilierea in probleme de reabilitare si reangajare;

consilierea cu privire la mentinerea in muncd a angajatilor varstnici §i a celor cu
dizabilitati;

promovarea capacitifii de munca, a sanataii, indeménarii si antrenamentului in relatie
cu cerintele muncii.

circumstantele speciale ale unor grupuri vulnerabile: femei gravide, mame in perioada
de aldptare, adolescenti, varstnici §i persoane cu handicap.

ntocmeste rapoarte cit mai precise si mai complete citre angajator, angajati si
autoritafile competente, conform legii.

poate contribui prin activitatea sa la cunoasterea stiintifici in domeniul sénataii n
munci, respectand principiile etice aplicate in cercetarea medicala.

ART. 21 Atributii SERVICIUL AMBULANTA SOCIALA

N

— \O 00
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interventie de specialitate in caz de calamitate (cutremur, inindatii, incendii, caniculd
prelungita, etc.);

asistentd medicald primari la domiciliul persoanelor defavorizate;

transport medical asistat al pacientilor eligibili, conform HCL Sector 1, la unitatile
spitalicesti;

asistentd medicald la spectacole in aer liber, festivaluri si manifestdri speciale,
manifestari sportive, activitdti de promovare a serviciilor oferite, organizate de catre
Primaria Sector 1 sau Complexul Multifunctional Caraiman;

in situatii de for{d majora poate actiona si in afara ariei de responsabilitate, la solicitare;
aduce la indeplinire H.C.L sector 1 privind mésurile de asistent si protectie sociala
stabilite pentru combaterea efectelor saraciei extreme si pentru prevenirea excluziunii
sociale;

adopta orice modificare legislativd aparuta in domeniul asistentei persoanei vérstnice;
adopta masurile si programele Serviciului Consiliere si Asistentd Persoane Vérstnice;
respectd procedurile aplicateunitatii;

raspunde solicitdrilor primite de la orice persoand vérstnicd domiciliatd pe raza
sectorului 1, definite conform Lg.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice conform prevederilor metodologiilor de lucru;

efectueazd evaluiri sociomedicale in vederea stabilirii gradului de dependenta pentru
persoanele varstnice, in colaborare cu Serviciul Consiliere §i Asistentd Persoane
Vérstnice;

intocmeste dosarul personal al beneficiarului de servicii medicale si de recuperare
medicala;



13

14

15

16

17
18

19

20

21
22

23

24
25

26

elaboreazd planul individualizat de asistentd si ingrijire in colaborare cu Serviciul
Consiliere si Asistentd Persoane Vérstnice;

dezvoltarea si consolidarea programului de furnizare de servicii care si asigure accesul
la igrijire medicald a persoanelor dependente, prin acordarea de servicii medicale la
domiciliu;

monitorizeaza starea de sanitate si evoluia persoanelor aflate in imposibilitatea de a-si
asigura ingrijire medical3, imobilizate, aflate in stare terminald, care au solicitat servicii
medicale la domiciliu;

dezvolta un program de recuperare medicald la domiciliu, care sd raspundd nevoilor
persoanelor aflate intr-o stare de dependentd temporard sau permanentd, in vederea
valorificarii la maximum a restantului functional (persoane ce suferd de patologii
neurologice-post accident vascular, patologii ortopedice, post traumatice);

acorda servicii de kinetoterapie la recomandarea medicului specialist;

colaboreazi cu Serviciul Consiliere si Asistentd Persoane Vérstnice in vederea
dezvoltarii unui pachet integrat de servicii, respectiv acoperd nevoia de servicii
medicale specializate si recuperare medicala pentru beneficiarii aflati in evidenta acestui
serviciu;

intocmeste raport anual privind modul de desfasurare a activitdfilor specifice
proiectuiui;

revizuieste semestrial Planul individualizat de asistentd si ingrijire la domiciliu in
colaborare cu Serviciul Consiliere si Asistentd Persoane Varstnice;

asigurd achizifionarea materialelor medico-sanitare necesare in actul de ingrijire;
intocmeste, mentine si actualizeaza baza de date cu persoanele vérstnice ce beneficiaza
de servicii de recuperare si medicale specializate;

colaboreazi cu medicii de familie s-au alte institugii medicale, abilitate in vederea
elaboririi unor planuri de interventie eficiente;

reevalueaza periodic situagia varstnicilor beneficiari de servicii medicale;

elaboreaza raport anual lunar de activita{i si actiuni desfasurate de cétre intreaga echipa
ce acordd ingrijiri medicale la domiciliu;

secretariat si arhiva;

ART. 22 Atributii COMPARTIMENT FARMACIE:

(9]

asigurd aprovizionarea zilnicd a locurilor de munca din oficina cu intreaga gamé de
produse si in cantitati corespunzitoare solicitarilor;

opereaza zilnic in registrul de gestiune toate documentele legale care se referd la
miscarea valoricd a produselor (facturi, note de livrare, procese verbale de casare,
centralizatoare zilnice de livrare a produselor) ;

analizeaza periodic stocurile de produse prin prisma dinamicii lor pentru a preveni
formarea de stocuri supranormative ;

rationalizeaza difuzarea produselor deficitare ;

intocmeste si depune la termen, pe baza consemndrilor si a stocurilor existente in
unitate, notele de comanda necesare completérii stocului la toate produsele ;
organizeaza receptia calitativa si cantitativa a medicamentelor si a celorlalte produse
farmaceutice intrate in farmacie, precum si depozitarea si conservarea acestora in
conditii corespunzatoare ;

37



7
8
9

intocmeste fisele de farmacovigilentd in conformitate cu normativele in vigoare ;
intocmeste caietele de sarcini pentru licitatii;
intocmeste proiectele de decizii ale Directorului executiv Tn domeniul su de activitate.

ART. 23 Atributii UNITATE LABORATOR

(1) Atributii SEF LABORATOR :

Functia poate fi ocupati in conditiile legii de medici de laborator, farmacisti, biologi, chimisti

si biochimisti.

Atributii:

1 organizeaza si raspunde de activitatea laboratorului;

2 repartizeaza sarcinile personalului medico-sanitar din subordine (indruma controleaza si
raspunde de activitatea lor);

3 analizeazd modul cum se inregistreazd rezultatele examenelor si indicii calitativi ai
muncii in laborator cat i méasurile luate;

4 controleazd si conduce instruirea cadrelor din subordine;

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

6 asigurd si raspunde de aplicarea masurilor de igiend si antiepidemice, de disciplina,
tinuta si comportortamentul personalului din subordine;

7 raspunde de respectarea, de cétre personalul aflat in subordine, a normelor de disciplind
a muncii si cand situatia o cere, ia mésuri de sanctionare;

8 implementeazd standardele de calitate si se asigurd ca acestea sunt respectate de
personalul din subordine;

9 este reprezentanatul managementului calitatii in cadrul CMC;

10 urméreste permanent inregistrarea electronica a serviciilor medicale oferite.

A
[ §8)
—

Atributii MEDIC DE LABORATOR:

I
2

wn W

coordoneaza metodologic activitatea laboratorului;

foloseste metodele si tehnicile cele mai moderne de diagnostic si tratament fn
specialitatea respectiva,

executd, impreuna cu colectivul, examenele cerute de medici;

intocmeste si contrasemneaza documentele privind investigatiile efectuate;

aduce la cunostinta superiorilor ierarhici toate faptele deosebite petrecute in laborator ca
si masurile luate;

colaboreaza cu seful de laborator in vederea elabordrii unui plan de instruire a
personalului;

asigurd buna intretinere si utilizare a aparatelor, instrumentelor, instalatiilor de orice fel
si a altor instrumente de inventar;

colaboreaza cu medicii specialisti in vederea stabilirii diagnosticului, aplicarii
tratamentului si a modului in care se solicitd analizele si se folosesc rezultatele;
urméreste aplicarea masurilor de protectie a muncii si de prevenire a contamindrii cu
produse infectate;
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ART.24 Atributii CENTRUL DE RECUPERARE MEDICALA SI CENTRU DE ZI

ALZHEIMER

(1).GENERALITATI

Regulamentul de Organizare gi Functionare stabileste organizarea si functionarea Centrului de
Recuperare Medicala in acordarea serviciilor de recuperare cat si a centrului de zi Alzheimer.
In sensul prezentului regulament, se definesc urmétoarele:

1

Dementa tip Alzheimer - este o boald degenerativa progresiva a creierului ce distruge
gradat memoria, capacitatea de judecare, atentia, orientarea, comunicarea si efectuarea
activitatiilor zilnice. in timp ce boala avanseazi pot apirea modificari ale personalitatii,
stiri de neliniste, agitatie sau agresivitate, halucinatii, idei delirante, frecvente tulburari
de comportament. Boala Alzheimer progreseaza in timp, dar rapiditatea agravarii depinde
de la o persoani la alta. Unele persoane pot avea manifestiri minime péna in faza
avansata a bolii, alte persoane pierd capacitatea de a desfésura activitati zilnice inca de la
inceputul bolii. De reguld, familia nu observa primele simptome ale bolii, deoarece sunt
schimbari usoare de comportament si personalitate ce sunt considerate parte normala a
imbdtranirii. Cu timpul, aceste simptome se agraveazd in timp si incep sd afecteze
indeplinirea activititilor zilnice;

Beneficiarii serviciilor Centrului de Zi Alzheimer - persoane vérstnice diagnosticate
cu boala Alzheimer, in stadiul mediu, pentru care nu se recomandd supraveghere
permanenta in sistem institutionalizat, dar care necesita supraveghere si asistenta pe tlmp
de zi, in general, varstnicii diagnosticati cu Dementa in boala Alzheimer, stadiile IV si
V (persoane care gi-au pierdut autonomia sociald, dar au control sfincterian si nu prezintad
tulburiri de comportament), locuitori ai Sectorului 1;

Rcuperarea medicali - este o specialitate medicala clinicd independentd, responsabila
de prevenirea, diagnosticarea, tratarea si managementul reabilitarii persoanelor cu
afectiuni dizabilitante si comorbiditati la toate varstele, in vederea promovarii
capacitatilor si performantelor fizice si cognitive ale acestor persoane, precum si in
vederea cresterii calitatii vietii acestora.

Beneficiari de recuperare medicala — locuitori ai Sectorului 1, de toate varstele cu
afectiuni ortopedice, neurologice, post-traumatice sau postoperatorii.

Echipa interdisciplinari — un grup de profesionisti cu instruire §i experientd
corespunzitoare pentru prestarea serviciilor de recuperare medicala i servicii de Ingrijiri
ale dementei tip Alzheimer, care lucreazi si evalueaza interdisciplinar si coordonat avand
ca scop comun imbunatatirea calitatii vietii pacientilor/beneficiarilorsi familiilor acestora.
Componenta echipei variazd in dependenta de necesitatile particulare ale beneficiarilor de
recuperare medicala si Ingrijirii tip dementa.



(2) SCOPUL CENTRULUI DE RECUPERARE MEDICALA:

Scopul este de a imbunitati si de a restabili capacitatea functionald si calitatea vietii
pentru peroanele cu dizabilitati fizice, afectiuni dizabilitante si/sau handicap, obiectul
fiind restabilirea functiei optime 1in contextul prezentei unor diverse leziuni
fizice, tisulare si/sau functionale.

3) SCOPUL - “CENTRULUI DE ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE
DIAGNOSTICATE CU BOALA ALZHEIMER?” -reprezintd un demers efectuat in scopul
mentinerii autonomiei functionale a persoanei varstnice diagnosticate cu boala Alzheimer / a
restantului functional al acesteia cat mai mult timp posibil.

1 Servicii acordate beneficiarilor centrului:

a)servicii de asistentd psiho-socio-medicali si supraveghere pe timp de zi, prin folosirea
terapiilor nefarmacologice (terapie ocupationald, stimulare cognitiva, socializare) pentru
persoanele varstnice diagnosticate cu boala Alzheimer, stadiu mediu;

b)servicii de consiliere psiho-sociala pentru familiile/ingrijitorii informali ai persoanelor

(vArstnice) diagnosticate cu boala Alzheimer, in vederea imbunitatirii calitatii vietii
acestei categorii de persoane vulnerabile social si prevenirii institutionalizarii/ marginalizérii
lor sociale;

2 Nevoi de asistenti medicald fntr-un centru de zi pentru persoane virstnice

diagnosticate cu boala Alzheimer”:

a) Evaluare geriatricd a varstnicului la admiterea beneficiarului in centru /reevaluare(la
nevoie) — clinica si terapeutic;

b) Evaluare/Reevaluare psihiatrici(la nevoie) a vérstnicului la admiterea beneficiarului in
centru — clinica si terapeuticd;

c) Monitorizarea si administrarea tratamentului farmacologic;

d) Interventii non-farmacologice:

- stimulare cognitivd (memorie, atentie, limbaj,orientare), desfdsurarea de activitafi care
permit readucerea aminte a informatiilor achizitionate de persoane de-a lungul viefii
(albume, fotografii, discutii, etc.);

- terapii ocupationale (pictura, tricotare sau crearea felicitdrilor de sdrbatori, etc.);

- socializare si activitdti recreationale (dans, teatru, muzicd, film), exercitii fizice
(mentinerea fortei musculare, imbunatafirea capacitdtii de coordonare, imbundtatirea
starii de spirit, reducea anxietatii);

- terapii de relaxare;

- terapie cognitiv-comportamentald (eficientd pentru componenta afectivéd a bolii, tulburari

de somn)
e) Servicii de kinetoterapie, programe de reabilitare;
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f)

Consilierea familiilor/ingrijitorilor informali ai varstnicilor diagnosticati cu Dementd in
boala Alzheimer (explicarea manifestarilor clinice/evolutiei bolii, modalitdti de abordare
a varstnicului in diferite situatii).

3 Admiterea in centrul de zi pentru persoane varstnice diagnosticate cu boala Alzheimer se

va realiza pe baza de dosar socio-psiho-medical.

(4) STRUCTURA SI ORGANIZARE

Centrul de Recuperare Medicala si Centrul de Zi Alzheimer are in stuctura sa urmatoarele
componente:

unitate cu paturi — 25/32 paturi;
cabinet de consultatii;

sala de tratament;

centru de zi Alzheimer — 10/12 locuri.

(5) Atributii sef serviciu- medic

1

2
3
4

15
16

coordoneaziintreaga activitate medicala a centrului,

raspunde de intreaga activitate medicalé a centrului,

coordoneazi echipa medical care stabileste internarea pacientilor,

indrumarea si realizarea activitatii de acordare a ingrijirilor medicale in cadrul centruluisi
raspunde de calitatea actului medical,

raspunde de creearea conditiilor necesare prestarii unor acte medicale de calitate de catre
personalul medical si de ingrijire,

evalueaza necesarul anual de medicamente si materiale sanitare ale centrului,

evalueazd anual necesarul de reparatii curente si capitale neecsar pentru buna desfasurare
a activitatii, pe care le transmite spre aprobare conducerii CMC,

nainteaza conducerii CMC propuneri privind proiectul bugetului de venituri si cheltuieli
ale unitatii,

elaboreazi fisele de post pentru personalul aflat in subordine si le supune aprobarii
Directorului Executiv al CMC,

raspunde de respectarea la nivelul unitatii a ROF, ROI precum si a atributiilor prevazute
in fisele de post,

face propuneri privind numarul de personal pe categorii si locuri de muncéin functie de
volumul activitatii si le supune aprobarii Directorului Executiv,

evalueazi performantele profesionale ale personalului aflat in subordine directd conform
organigramei si fiselor de post,

propune planul de formare profesionala a personalului din subordine, pe care il supune
aprobarii Directorului Executiv,

coordoneaza activititile de control a calitatii serviciilor medicale acordate de personalul
medico-sanitar,

stabileste lunar graficul de lucru

se subordoneazi directorului executiv al C. M. Caraiman,
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raspunde de asiguarea conditiilor adecvate de cazare, igiena, alimentatie si de prevenire a
infectiilor nosocomiale, in conformitate cu normele stabilite de MS,

asigurd monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activitatii medicale, financiari-
economici precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control
din cadrul centrului,

elaboreazisi rispunde de aplicarea de protocoale specifice de practicd medicala,

participd la solutionarea sugestiilor, sezizarilor si reclamatiilor referitoare la activitatea
centrului,

asiguri respectarea normelor de etica profesionalasi deontologie medicala din centru,
raspunde de modul de completare, intocmire si gestionare a tuturor documentelor
medicale din cadrul centrului,

raspunde de respectarea politicii de utilizare a antibioticelor in unitatea sanitara,
organizeazi si controleazi evaluarea imunizarii personalului impotriva HVB si efectuarea
vaccindrilor recomandate personalului din unitatea medicald (vaccine antigripal, HVB si
altele),

controleaza si rispunde de organizarea registrului de expunere accidentald la produse
biologice pe compartimente si aplicarea corectd a masurilor,

raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de educatie medicald continuéd (emc)
pentru medici, asistenti medicali si alt personal, in conditiile legii;

elaboreaza si pune la dispozitia Directorului Executiv rapoarte privind activitatea
centrului;

intocmeste, revizuieste, aproba si raspunde de respectarea Regulamentului de Organizare
si Functionare, dupd avizarea prealabila de catre coordonatorul ierarhic superior ;
rispunde de obtinerea $i mentinerea valabilitdfii autorizatiei de functionare, potrivit
normelor aprobate prin ordin al ministrului sanatatii;

raspunde de organizarea arhivei centrului si de asigurarea securitd{ii documentelor
prevazute de lege, in format scris si electronic;

raspunde de inregistrarea, stocarea, prelucrarea si transmiterea informatiilor legate de
activitatea centrului, in conformitate cu normativele in vigoare;

rispunde de organizarea unui sistem de inregistrare si rezolvare a sugestiilor, sesizarilor
si reclamatiilor referitoare la activitatea centrului pe care 1l supune spre aprobare
Directorului Executiv al CM Caraiman;

raspunde de intocmirea si depunerea documentatiei privind acreditarea centrului, in
conditiile legii;

raspunde de solicitarea reacreditarii, in conditiile legii, cu cel putin 6 luni Tnainte de
incetarea valabilitati acreditarii;

Atributiile sef seviciu medic conform OMS NR 1101/2016:
35organizeazi, controleazd si rdspunde pentru derularea activitégilor proprii sectiei, conform

planului anual de supraveghere si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale din
unitatea sanitara;

36raspunde de activitigile desfasurate de personalul propriu al sectiei, cu respectarea

procedurii de declarare a infectiilor asociate asistentei medicale, elaboratd de
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serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate ingrijirilor medicale, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

37 raspunde de depistarea i raportarea la timp a infectiilor asociate asistentei medicale;

38 raspunde de respectarea politicii de utilizare a antibioticelor, implementatd in unitatea
sanitaré;

39 raspunde de efectuarea de catre asistenta sefé de sectie a triajului zilnic al personalului din
subordine si declararea oricarei suspiciuni de boald transmisibild catre
serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistenfei medicale;

40 in cazul sefilor de sectie in sectii cu risc, rispunde de derularea activititii de screening al
pacientilor pentru depistarea colonizérilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti, in
conformitate cu prevederile programului national de supraveghere si control al infectiilor
asociate asistentei medicale;

41 raspunde de luarea deciziei de izolare/tip de precautii si de aplicarea ei;

42 raspunde de elaborarea procedurilor i protocoalelor de prevenire si limitare a infectiilor
asociate asistentei medicale pe sectie.

(6) Atributii medici:
| exemineazi pacientii si completeaza, respectiv actualizeaza fisa de consultatii;

2 monitorizeazi permanent pacientii si supervizeazd administratrea tratamentelor prescrise;

3 informeazi pacientii despre modul de utilizare al medicamentelor prescrise si despre
potentialele lor riscuri sau efecte adverse;

4indrumi pacientii care nu necesita supraveghere si tratament de specialitate citre medicii de
familie cu indicatia conduitei terapeutice;

5 stabileste incapacitatea temporard de muncd si emite certificatul medical potrivit

reglementarilor in vigoare;

6 efectueazd in specialitatea respectivd consultatii medicale, trimitere la comisia de

expertizare a capaciti{ii de munca;

7 se ocupd permanent de ridicarea nivelului profesional propriu si al personalului din

)
1

subordine;

Atributiile medicului curant (indiferent de specialitate) conform OMS nr. 1101/2016:

protejarea propriilor pacien{i de al{i pacienti infectati sau de personalul care poate fi
infectat;

2 aplicarea procedurilor si protocoalelor de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale;

3 obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cdnd o infecie este prezentd sau
suspectd, in conformitate cu protocolul de diagnostic si cu definiiile de caz si Tnainte de
initierea tratamentului antibiotic;

4 raspunde de depistarea si raportarea la timp a infectiilor asociate asistentei medicale;

5 consilierea pacientilor, vizitatorilor si a personalului in legétura cu procedurile de prevenire

a transmiterii infectiilor;
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10

11

12

13
14

15
16

17

18
19

20

21

instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei insisi si implementarea
masurilor instituite pentru a preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special
pacientilor;

solicitarea consultului de boli infectioase in situatiile in care considera necesar si/sau
conform ghidurilor/protocoalelor locale, cu respectarea politicii de utilizare a antibioticelor,
implementatd 1n unitatea sanitara;

respectd procedura de declarare a infectiilor asociate asistentei medicale, in conformitate cu
legislatia In vigoare;

comunici infectia/portajul de germeni importanti epidemiologic la transferul pacientilor sai
in altd sectie/altd unitate medicald.

examineazi zilnic bolnavii si consemneaza in Foaia de Observatie evolutia, explorarile de
laborator, alimentatia si tratamentul corespunzétor;

prezintd medicului sef situatia bolnavilor pe care fi are in ingrijire i solicitd sprijinul
acestuia ori de céte ori este necesar;

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

intocmeste si semneazi condica de medicamente pentru bolnavii pe care i ingrijeste;
supravegheazi tratamentele medicale executate de cadrele medii si auxiliare sanitare iar la
nevoie le efectueazé personal;

recomandi si urmareste zilnic regimul alimentar al bolnavilor;

controleazd si rispunde de intreaga activitate de ingrijire a bolnavilor desfdsuratd de
personalul mediu, auxiliar sanitar cu care lucreaza,

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

raporteazd cazurile de boli infectioase si boli profesionale potrivit dispozitiilor in vigoare;
raspunde de disciplina, tinuta si comportamentul personalului in subordine si al bolnavilor
pe care 1i are in Ingrijire;

intocmeste formele de externare ale bolnavilor si redacteaza orice act medical aprobat de
conducerea centrului in legaturd cu bolnavii pe care 1i are sau i-a avut in ingrijire;

se preocupd in permanenta de ridicarea nivelului profesional propriu;

(8) Atributiile medicului care asigura serviciul de garda

1

2

(V8]

medicul care asigura serviciul de garda raspunde prompt la solicitdri in vederea acordarii
consultului de specialitate;

controleaza la intrarea in garda prezenta personalului medico-sanitar la serviciu, existenta
mijloacelor necesare asigurdrii asistentei medicale curente si de urgentd, precum si
predarea serviciului de cadrele medii si auxiliare care Jucreazi in ture si consemneaza toate
acestea in raportul de garda;

indica si supravegheaza tratamentele medicale executate de cadrele medii;

supravegheaza cazurile grave existente in sectii, menfionate in registrul special al
medicului de garda;

raspunde la chemdrile care necesitd prezenta sa in cadrul centrului si cheama la nevoie alfi
medici ai centrului necesari pentru rezolvarea cazului;

intocmeste in timpul girzii foaia de observatie a cazurilor solicitarii de urgentd si
consemneazi evolutia bolnavilor si medicatia de urgenta pe care a administrat-o;

urmireste disciplina si comportamentul vizitatorilor in orele de vizité;
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10

11

12

intocmeste la terminarea serviciului, raportul de garda in condica destinatd acestui scop,
consemnand activitatea din sectie pe timpul garzii, masurile luate, deficientele constatate i
orice observatii necesare, prezintd raportul de garda;

anuntd prin toate mijloacele posibile medicul sef, Directorul Executiv al CMC si
autorititile competente, in caz de incendiu sau alte calamitati ivite in timpul gérzii si ia
masuri imediate de interventie si prim ajutor cu mijloace disponibile;

asista dimineata la distribuirea alimentelor, verifica calitatea acestora, le refuzéd pe cele
alterate si sesizeazi acest fapt conducerii centrului;

controleaza calitatea mancarurilor livrate inainte de servirea mesei de dimineata, pranz si
cina;

refuzi servirea felurilor de méancare necorespunzatoare, consemnénd observatiile in
condica de la blocul alimentar.

(9) Atributiile asistentului medical gef:

1.organizeazi activitatile de ingrijire, si tratament din sectie si raspunde de calitatea acestora,

2

REENVS]

o

~J

stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, pe care le poate
modifica, informand medicul sef,

. coordoneazi si controleazi activitatea desfésuraté de personalul din subordine
. evalueazi si apreciazi ori de céte ori este necesar, individual, global activitatea personalului

din sectie.

supravegheazi si asigurd acomodarea, integrarea personalului nou incadrat, in vederea
respectdrii sarcinilor din fisa postului,

raspunde de aprovizionarea sectiei cu instrumentar, lenjerie, materiale sanitare de
intretinerea si inlocuirea acestora conform procedurilor stabilite de unitate,

. organizeaza si controlezi activitatea de educatie pentru sanitate desfasuratd de asistentii

medicali,

8. informeaza superiorul ierarhic, respectiv, medicul de serviciu despre evenimentele deosebite

9.

10

petrecute pe parcursul programului de activitate (ture),
aduce la cunostintd medicului sef absenta temporard a personalului in vederea suplinirii
acestuia,

. coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire si combatere a

infectiilor nosocomiale, conform OMS nr. 1101/2016:

a) prelucreaza procedurile si protocoalele de prevenire a infectiilor asociate asistentei

medicale cu personalul mediu si auxiliar din sectie si raspunde de aplicarea acestora,

b) raspunde de aplicarea precautiunilor standard si specifice de catre personalul sectiei;

¢) raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, de respectarea

regulilor de tehnica asepticd de cétre acesta;

d) controleaza respectarea circuitelor functionale din sectie;
e) raspunde de starea de curatenie din secfie;
f) transmite superiorului ierarhic necesarul de materiale de curdfenie, consumabile,

dezinfectanti,
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g) controleaza respectarea masurilor de asepsie i antisepsie;

h) supravegheazid si controleaza activitatea in oficiul alimentar privind depozitarea,
prepararea si distribuirea alimentelor, in special la bucétéria dietetica, lactariu, biberonerie
etc.;

1) supravegheazi calitatea prestatiilor efectuate la spalétorie si sesizeaza superiorului ierarhic
orice deficiente constatate;

j) verifica igiena bolnavilor si a Tnsotitorilor si face educatia sanitara a acestora;

k) urmareste efectuarea examenului organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor si
insotitorilor si le indepérteaza pe cele necorespunzitoare, situatie pe care o aduce la
cunostinta superiorului ierarhic;

1) constatd si raporteazd superiorului ierarhic deficiente de igiend (alimentare cu apd,
instalatii sanitare, Incalzire);

m) coordoneazi si supravegheaza operatiunile de curdtenie si dezinfectie;

n) participad la recoltarea probelor de evaluare a eficientei curdfeniei, dezinfectiei si
sterilizérii;

0) asigura necesarul de materiale (sapun, dezinfectant, prosoape de hértie, echipament de
unica folosinta) si coordoneazé in permanentd respectarea de cétre personal si insotitori a
masurilor de izolare si controleaza prelucrarea bolnavilor la internare;

p) anuntd la serviciul de interndri locurile disponibile, urmdreste internarea corectd a
bolnavilor in functie de infectiozitate sau receptivitate;

q) coordoneaza si verifica aplicarea masurilor de izolare a bolnavilor cu caracter infectios si
a masurilor pentru supravegherea contactilor;

r) instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolnévirilor i urmareste
aplicarea acestor masuri;

s) semnaleazid medicului si/sau superiorului ierarhic cazurile de boli transmisibile pe care le
suspicioneaza in randul personalului;

t) instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de igiena care
trebuie respectate de vizitatori §i personalul spitalului (portul echipamentului, evitarea
aglomerarii in saloane);

u) verifica si raspunde de modul de manipulare a lenjeriei bolnavilor, colectarea i pastrarea
lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei de la bolnavii infectiosi, transportul lenjeriei murdare,
transportul si pastrarea lenjeriei curate;

v) verifica si raspunde de modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, de
depozitare a lor pe sectie, de modul de transport la depozitul central;

w) controleaza si instruieste personalul din subordine asupra echipamentului de protectie si
comportamentului igienic, precum si asupra respectérii normelor de tehnica aseptica;

X) raspunde de elaborarea procedurilor si protocoalelor de prevenire si limitare a infectiilor
asociate asistentei medicale pe sectie, in functie de manevrele si procedurile medicale
identificate cu risc pentru pacienti, si se asigurd de implementarea acestora;
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y) riaspunde de intocmirea si completarea registrului de monitorizare a infectiilor asociate
asistentei medicale pe sectie;

7) raspunde de intocmirea si completarea registrului de expunere accidentald la produse
biologice pe sectie.

11. asigura procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgentd al sectei, controleaza
modul de decontare si administrare a acestora de cétre asistentele medicale din sectie,

12. realizaz3 autoinventarierea periodica a dotdrii sectiei conform normelor stabilite,

13. raspunde de intocmirea situatiei zilnice a miscérii bolnavilor si asigurd predarea acesteia la
biroul de internéri,

14. analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine
si le comunica superiorului ierarhic,

15. organizeaza si participd zilnic la inceputul programului la raportul de garda al asistentilor
medicali din sectie, ocazie cu care se analizeazd evenimentele din sectie din ultimele 24
ore, stabilinduse masurile necesare si la raportul de garda cu medicii,

16. participa la vizita efectuatd de medicul sef de sectie si de medicii de garda,

17. se preocupd de asigurarea unui climat etic fatd de pacienti si intre partenerii echipei de
ingrijire,

18. intocmeste graficul de lucru lunar, tine evidenta zilelor libere si acorda zilele libere
personalului conform planificarii,

19. intocmeste graficul concediilor de odihna, informeaza medicul sef, raspunde de respectarea
acestuia si asiguri inlocuirea personalului pe durata concediului,

20. respectd Regulamentul de Ordine Interioard al unitatii

(10) Atributii asistent medical:
Atributiile asistentului medical responsabil de salon:
1 implementeazi practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitdrii infectiilor;
2 se familiarizeazd cu practicile de prevenire a aparitiei si raspandirii infectiilor i aplicarea
practicilor adecvate pe toata durata interndrii pacientilor;
3 mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon;
4 informeazi cu promptitudine medicul de serviciu/superiorul ierarhic in legaturd cu aparitia
semnelor de infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;
5 inifiaza izolarea pacientului care prezintd semne ale unei boli transmisibile §i anunta imediat
medicul curant;
6 limiteaza expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, alti
pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;
7 semnaleazid medicului curant existenta elementelor sugestive de infectie asociatd asistentei
medicale;
8 participa la pregatirea personalului;
9 participa la investigarea focarelor.
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10 1isi desfisoard activitatea responsabil, conform reglementarilor profesionale si ceringelor
postului;

11 respectd Regulamentul de Ordine Interioara;

12 preia pacientul nou internat si insotitorul acestuia (in functie de situafie);

13 verificd toaleta personald, tinuta de spital si il repartizeaza la salon;

14 informeaza pacientul cu privire la structura sectiei;

15 acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

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

17 identifici problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste prioritifile, elaboreaza si
implementeazi planul de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute pe tot parcursul
internarii;

18 prezinti medicului de salon pacientul pentru examinare §i 1l informeazd asupra stérii
acestuia de la internare si pe tot parcursul interndrii;

19 observd simptomele si starea pacientului, le Inregistreazd in dosarul de ingrijire si
informeazid medicul;

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

21 recolteazd produse biologice pentru examenele de laborator, conform prescrispfiei
medicului;

22 raspunde de ingrijirea bolnavilor din salon si supravegheazi efectuarea de cétre infirmiera a
toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat, credrii conditiilor pentru satisfacerea
nevoilor fiziologice, schimbarii pozitiei bolnavului;

23 observi apetitul pacientilor, supravegheaza si asigurd alimentarea paciengilor dependenti,
supravegheazi distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in foaia de observatie;

24 administreazi personal medicatia, efectueaza tratamentele, imunizérile, testdrile biologice,
etc. conform prescriptiei medicale;

25 asigurd monitorizarea specificd a bolnavului conform prescripgiei medicale;

26 pregiteste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;

27 semnaleaza medicului orice modificari depistate (de ex. de auz, vedere, imperforatii anale,
etc.);

28 pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii;

29 respectii normele de securitate, manipulare si descarcare a medicamentelor cu regim special;

30 organizeazi si desfagoard programe de educatie pentru sanitate, activitdfi de consiliere,
lectii educative si demonstraiii practice, pentru pacienti, apartinatori si diferite categorii
aflate in formare;

31 participa la acordarea ingrijirilor paliative §i instruieste familia sau aparfinatorii pentru
acordarea acestora;

32 participa la organizarea i realizarea activitatilor psihoterapeutice de reducere a stresului si
de depasire a momentelor/situatiilor de criza;
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33 efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea fiecarui pacient si a serviciului in cadrul
raportului de turd;

34 pregateste pacientul pentru externare;

35 utilizeazd si pastreazd in bune conditii, echipamentul si instrumentarul din dotare,
supravegheazi colectarea materialelor si instrumentarului de unici folosin{a utilizat §i se
asiguri de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

36 poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului fizic personal;

37 respecta reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocoimiale;

38 respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;

39 respectd si apara drepturile pacientilor;

40 se preocupa de actualizarea cunogtintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme
de educatie continua si conform cerintelor postului;

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

42 urmareste efectuarea de citre infirmiere a toaletei locale si generale a persoanelor
dependente;

43 asigurd si raspunde de buna utilizare, pédstrare a instrumentarului si aparaturii cu care
lucreaza si se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului;

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

45 sesizeaza conducerea despre orice tentativa sau situatie de abuz, neglijare;

46 are o tinuta corespunzitoare fatd de colegi, pacienti si vizitatori;

47 1i este interzisd agresarea verbala sau fizica a pacientilor;

48 asumarea raspunderii ce vizeaza calitatea muncii depuse;

49 obtine consimtamantul pacientului, familiei sau reprezentantului legal pentru interventii
conforme cu competentele profesionale;

50 respecta vointa si dreptul pacientului de a refuza efectuarea tratamentului cu exceptia
cazurilor de fortd majora si anuntd medicul curant;

51 evaluarea stirii pacientului, masurarea si inregistrarea functiilor vitale;

52 monitorizarea, consemnarea si raportarea valorilor functiilor vitale, vegelative ale
pacientului;

53 participa la acordarea ingrijirilor paliative si instruieste familia sau apartinatorii pentru
acordarea acestora;

54 participa la vizita si contravizita medicala si noteazd recomandarile facute de catre medic in
caietul de vizita al sectiei cu privire la ingrijirile medicale ce se impun;

55 informeaza medicul curant/de garda despre modificarea starii pacientului ori de cate ori este
nevoie;
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56 monitorizarea, consemnarea si raportarea medicului curant/ de serviciu a aparifiei de
manifestari patologice, reactii secundare ale substantei medicamentoase administrate;

57- cunoaste si respectd administrarea substantelor medicamentoase (modul de administrare
prescris de medic, dozajul, orarul, ordinea de administrare, incompatibilitate si
interactiunile dintre substantele medicamentoase, timp de executie, frecventa de
administrare, contraindicatiile, efectele secundare, eficienta administrarii);

58 efectueazd interventiile recomandate de medic in cazul apariiei eventualelor reactii
secundare;

59 respecti precautiile universale, principii de igiena in pregitirea gi administrarea substantelor
medicamentoase;

60 efectueazi tehnicile, procedurile medicale din activitatea terapeuticd conform planului de
tratament indicat de medic;

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

62 respectd managementul pentru deseuri potential contaminate/indepartarea materialelor
taietoare si intepatoare dupa utilizare;

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

64 supravegheazi modul de desfdsurare a vizitelor apartinatorilor, conform Regulamentului de
Ordine Interioara;

65 inregistrarea datelor de identitate §i completarea foii de observatii;

66 pacientii nu sunt dusi direct in saloane, predarea hainelor familiei/la garderoba pe baza de
inventar;

67 dirijarea pacientului in sectie dupa caracterul afectiunii;

68executi orice alte sarcini de serviciu la solicitarea sefului ierarhic;

69 indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de catre Sef Serviciu- medic;

70 respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Funcionare ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

(11) Atributii asistent social

1. realizeaza ancheta socialé;

2. efectueazd vizite la domiciliu, institutii si la sediu in functie de solicitari si planificari
organizandu-si eficient timpul de lucru;

3. consiliaza, indruma si sprijind activ beneficiarii si familiile acestora in legatura cu
obtinerea drepturilor legale;

4. se informeaza permanent si este la curent cu legislatia in vigoare privind drepturile/

resursele de care pot beneficia persoanele aflate in evidenta unitafii;

pledeaza pentru drepturile pacientilor/beneficiarilor (advocacy);

6. evalueazi si monitorizeaza evolugia pacientului/beneficiarului si a familiei din punct de

W
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10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

vedere social si emotional;

pistreaza evidenta exacta a cazurilor §i documenteaza activitétile in evidentele specifice;
participd in colaborare cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare/interdisciplinare la
stabilirea planului de interventie/planului de ingrijire pentru a raspunde nevoilor complexe
ale pacientilor/beneficiarilor;

implicd beneficiarul si familia acestuia in luarea deciziilor oferind informatii pe inelesul
beneficiarului in acord cu principiile etice ale profesiei;

construieste si mentine o relatie bazata pe sinceritate, respect, confidentialitate cu pacientii
si familiile acestora;

avand in vedere specificul organizatiei are o atitudine intelegatoare si suportiva fatd de
pacienti si apartindtori;

famililor si membrilor echipei, precum si de a sustine si dezvolta echipa interdisciplinard
n procesele de decizie;

oferd suport emotional si consiliere sociald pacientului/beneficiarului si familiei.

participa sdptamanal la sedintele interdisciplinare i sedintele de departament;

si a initiativelor de educare si cercetare interdisciplinara;

participa activ la Conferintele anuale organizate de ANIP;

respecta atributiile stabilite in fisa postului precum si alte sarcini stabilite de seful superior
direct.

BIROUL RECUPERARE MEDICALA

(12) Atributii sef birou

10

coordoneazi intreaga activitate medicala a biroului,

raspunde de intreaga activitate medicala a biroului,

indrumarea si realizarea activitatii de acordare a ingrijirilor medicale in cadrul biroului si
raspunde de calitatea actului medical,

raspunde de creearea conditiilor necesare prestarii unor acte medicale de calitate de cétre
personalul medical,

evalueazi necesarul anual demedicamente, echipamente si materiale sanitare ale biroului,
evalueazi anual necesarul de reparatii curente si capitale neecsar pentru buna desfasurare a
activitatii, pe care le transmite spre aprobare conducerii CMC,

elaboreaza fisele de post pentru personalul aflat in subordine si le supune aprobdrii
Directorului Executiv al CMC,

rispunde de respectarea la nivelul unitétii a ROF, ROI precum i a atributiilor prevazute in
fisele de post,

evalueazi performantele profesionale ale personalului aflat in subordine directd conform
organigramei si fiselor de post,

propune planul de formare profesionald a personalului din subordine, pe care il supune
aprobarii Directorului Executiv,

51



11
12

13
14

15

16

17
18

19

20

21

22

23

coordoneaza activititile de control a calitatii serviciilor medicale acordate de personalul
medico-sanitar,

stabileste lunar graficul de lucru

se subordoneazi sefului de centru si directorului executiv al C. M. Caraiman,

asigurid monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activitatii medicale, financiari-
economici precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control
din cadrul centrului,

elaboreazi si rispunde de aplicarea de protocoale specifice de practicd medicala,

participa la solutionarea sugestiilor, sezizarilor si reclamatiilor referitoare la activitatea
biroului,

asigurd respectarea normelor de eticd profesionald si deontologie medicala din centru,
raspunde de modul de completare, intocmire §i gestionare a tuturor documentelor medicale
din cadrul biroului,

controleazi si raspunde de organizarca registrului de expunere accidentald la produse
biologice pe compartimente si aplicarea corectd a masurilor,

raspunde de organizarea si desfisurarea activitifii de educatie medicald continud (emc)
pentru medici, asistenti medicali si alt personal, in conditiile legii;

elaboreaza si pune la dispozitia sefului de centru, respectiv a Directorului Executiv rapoarte
privind activitatea biroului;

intocmeste, revizuieste, aprob si raspunde de respectarea Regulamentului de Organizare i
Functionare, dupd avizarea prealabild de catre coordonatorul ierarhic superior ;

raspunde de inregistrarea, stocarea, prelucrarea si transmiterea informatiilor legate de
activitatea biroului, in conformitate cu normativele 1n vigoare;

(13)Atributii kinetoterapeut

1.

A
3.
4

(9]

asiguri confidentialitatea informatiilor legate de pacienti si de activitatea Hospice
stabileste planul de recuperare individualizat;

stabileste necesarul de echipament si material necesar desfasurérii activitatii zilnice;
raspunde de actiunile pe care le intreprinde §i de deciziile pe care le ia conform pregatirii si
in limitele competentei profesionale;

evalueaza parametrii fizici §i starea de bine necesare pentru inceperea programului de
kinetoterapie;

desfasoara sedinta de kinetoterapie in functie de particularitdgile beneficiarului;

face evaluarea beneficiarilor i completeaza fisele acestora;

informeaza personalul medical de progresele/ evolutia pacientilor;

realizeaza rapoarte lunare asupra activitatii profesionale desfasurate;

participa la sedintele interdisciplinare sdptaméanale;

participd la Conferinte, Congrese in vederea dezvoltérii profesionale, la cursuri de
specializare organizate in cadrul institutiet;

. raporteazi in evidentele specifice toate accidentele, incidentele si reclamatiile;
. raspunde de echipamentele din dotare, alaturi de asistentul de kinetoterapie;
. coopereaza la evaluarile periodice ale activitatii personale;

respectd prevederile legale privind normele de securitate si sanétate in munca
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16.

17.

respectd prevederile ordinului conform OMS nr. 1101/2016 privind. aprobarea Normelor
de supraveghere, prevenire si control al infectiilor nosocomiale in unitatile sanitare;
completeaza figsa de recuperare kinetica cu toate procedurile utilizate.

(14)Atributii fiziokinetoterapeut

I.
2.

(98]

= SN

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

asigura confidentialitatea informatiilor legate de pacienti si de activitatea Centrului

aplica procedurile de fiziokinetoterapie in vederea recupararii medicale, conform
prescriptiilor medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnici a fiecarei proceduri;
stabileste necesarul de echipament si material necesar desfasurdrii activitatii zilnice;
riaspunde de actiunile pe care le intreprinde si de deciziile pe care le ia conform pregatirii si
in limitele competentei profesionale;

evalueaza parametrii fizici i starea de bine necesare pentru inceperea programului de
fiziokinetoterapie;

desfagoard sedinta de fiziokinetoterapie in functie de particularitétile beneficiarului;

face evaluarea beneficiarilor si completeazd fisele acestora;

supravegheaza si inregistreaza in permanenta datele despre starea pacientului si informeaza
personalul medical de progresele/ evolutia pacientilor;

informeazisi instruieste pacientul asupra tratamentului pe care il efectueaza asupra
efectelor terapeutice si asupra efectelor negative care pot apare;

realizeaza rapoarte lunare asupra activitafii profesionale desfasurate;

participa la sedintele interdisciplinare sdptdmanale;

participd la Conferinte, Congrese in vederea dezvoltdrii profesionale, la cursuri de
specializare organizate in cadrul institutiei;

raporteaza in evidentele specifice toate accidentele, incidentele si reclamatiile;

raspunde de echipamentele din dotare, aldturi de asistentul de kinetoterapie;

coopereazi la evaludrile periodice ale activitdtii personale;

respecti prevederile legale privind normele de securitate si séndtate in munca

respecta prevederile ordinului conform OMS nr. 1101/2016 privind. aprobarea Normelor
de supraveghere, prevenire si control al infectiilor nosocomiale in unitafile sanitare;

(15) Atributii psiholog

1.

G i b oo i

9.

10.

part101pa activ la desfasurarea actiunilor terapeutice/de consiliere din cadrul centrului;

isi desfdsoard activitatea in concordanta cu politica Centrului;

asigurd confidentialitatea informatiilor legate de pacienti si de activitatea Centrului;

sustine ore de consiliere pentru pacienti si apartindtori;

sustine ore de consultanta in cadrul echipei multidisciplinare/interdisciplinare;

participa in colaborare cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare/interdisciplinare la
stabilirea planului de ingrijire pentru asigurarea nevoilor complexe ale pacientilor;
consemneazi cu acuratete recomandarile psihologice si documentatia ce reflectd asistenta
pacientului si familiei;

isi perfectioneaza cunostintele profesionale si experienta clinica in recuperarea medicala si
ingrijirea dementei de tip Alzheimer, colaboreazé la activitatea de instruire continud a
personalului;

intocmeste programe §i rapoarte lunare;

participd la sedintele interdisciplinare;
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11.preda in scris si verbal pacientii la plecare in concediul de odihnd sau zile libere
programate;

12. particip la cursuri si programe derulate de hospice in sfera proprie de competentd;

13. la cerere, reprezintd Centrul la conferinte si cursuri de interes;

14. coopereazi la evaluarile periodice ale activitatii personale;

15. evalueazi initial si pe parcurs nevoile psiho — emotionale ale pacientului si familiei, le
identifica, discutd si formuleaza obiective si actiuni pentru planul de ingrijire;

16. identificd si consemneazid gradul de intelegere si de acceptare a diagnosticului,
prognosticului, reactiile emotionale la boala si la optiunile terapeutice, complianta la
tratament, disponibilitatea de a comunica deschis cu membrii echipei, respectiv cu
apartinatorii a beneficiarului;

17. evalueaza si consemneazi relaiile cu aparfinatorii (sustinere, conflicte etc), tiparele de
comunicare, persoanele cu risc de decompensare emotionala din familie;

18. consemneaza in planul de ingrijire obiective si actiuni privind aspectele psiho-emotionale;
19. consemneazi eficacitatea interventiilor si modificarile corespunzitoare ale planului de
ingrijire in conformitate cu etapele prin care trece pacientul si familia pe parcursul bolii;
20. instruieste personalul clinic in modele de comunicare empatica si suport emotional §i poate
construi o relatie terapeutica cu pacientul si apartinatorii si gestiona situatiile cotidiene;

21. pentru a realiza o comunicare de buni calitate, pe parcursul internérii organizeazd intalniri
cu familia, pacientul si membrii echipei interdisciplinare pentru a clarifica nevoia de

22. este prezent la locul de muncd in conformitate cu graficul stabilit i aprobat;

23. raspunde fata de actele pe care le intreprinde si de deciziile luate, conform pregatirii si in
limitele competentei profesionale;

24. desfasoari activititile in mod responsabil, conform reglementdrilor profesionale;

25. raspunde de calitatea serviciilor oferite ;

26. reactualizeazd in permanentd cunostintele profesionale prin studiu individual,

27. respecta codul de etica profesionald;

28. respecti si apdra drepturile pacientului.

(16) Atributii infirmiere:

1. 1si desfasoard activitatea in unitaji sanitare §i numai sub indrumarea si
supraveghereaasistentului medical,

2. pregiteste patul si schimba lenjeria bolnavului;

3. efectueazd sau ajuti la efectuarea toaletei zilnice a bolnavului imobilizat, cu
respectarearegulilor de igiena;

4. ajuta bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice;

5. ajutd bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tavite renale);

6. asigura curdtenia, dezinfectia §i pastrarea recipientelor utilizate, in locurile si

conditiilestabilite;
7. asiguri toaleta bolnavului imobilizat ori de céte ori este nevoie;
8.ajuta la pregitirea bolnavilor in vederea examinarii;
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9. transportd lenjeria murdara (de pat si a bolnavilor), in containere speciale la spalétoriesi o
aduce curatd in containere speciale, cu respectarea circuitelor conformreglementérilor
Regulamentului de Ordine Interioard;

10.executi la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnici a mobilierului din salon;

11. pregateste la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfecfie ori de céte ori
estenecesar;

12. efectueaza curdtenia si dezinfectia carucioarelor pentru bolnavi, a térgilor §i a
celorlalteobiecte care ajuta bolnavul la deplasare;

13. pregateste si ajutd bolnavul pentru efectuarea plimbérii si ii ajutdm pe cei care
necesitaajutor pentru a se deplasa;

14.colecteazd materialele sanitare si instrumentarul de unica folosintd utilizate, inrecipiente
speciale §i asigurd transportul Jor la spatiile amenajate de depozitare, invederea
neutralizirii;

15.ajuti asistentul medical la pozitionarea bolnavului imobilizat;

16.goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile care colecteaza urina saualte
produse biologice, excremente, dupa ce s-a facut bilantul de asistentul medical si aufost
inregistrate in documentatia pacientului;

17.nu este abilitat si dea informatii despre starea sanatatii bolnavului;

18.va respecta comportamentul etic fagd de bolnavi si fatd de personalul medico-sanitar;

19.poartd echipamentul de protectie previzut de Regulamentul de Ordine Interioara, careva fi
schimbat ori de cte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului etic-profesional;

20.respecta Regulamentul de Ordine Interioard;

21. respecti regulile igienico-sanitare §i de protectia muncii;

22.respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combatereainfectiilor
nosocomiale;

23.participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele deigiena, si
inspectorul de protectia muncii;

24.ajuti la pregitirea pacientului in vederea examinarii;

25.are obligatia de a asigura igiena corporald si de vestimentatie a paciengilor imobilizati,a
cazarmamentului (cearceaf, paturd, faid de pernd) ori de cate ori este necesar, zi sinoapte;

26.asigura supravegherea si securitatea pacientului;

27.semnaleazi evolutia pacientilor asistentului medical;

28.ajuta asistenta medicala la recoltarea probelor biologice, transportd materialele delaborator
(lame, lamele, urocultoare, coprocultoare, vacutainere, eprubete), curespectarea circuitelor
conform Regulamentelor de Ordine Interioard;

29.asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor in locurile si conditiile stabilite;

30.efectueaza spilarea materialelor de laborator in vederea sterilizarii;

31.pregateste materialele contaminate in vedrea decontamindrii sub indrumareaasistentului
medical;
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32.dimineata, inainte de plecare, infirmierele din tura de noapte au obligatia de a predaserviciul
turei urméitoare, in bune conditii igienice (pacienti si incédperi);

33.asigurd pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

34.semnaleaza serviciului administrativ orice deficientd aparutd in functionareainstalatiilor
electrice, sanitare §i termice din centru;

35.pe timpul efectudrii serviciului, are obligatia de a fi in permanenta in mijloculpacientilor,
pentru a preveni evenimente de orice natur;

36.1i este interzisd introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare deebrietate;

37. 1i este interzisd agresarea verbald sau fizicd a pacientilor; are o t{inutad corespunzitoarefata
de colegi, pacienti si vizitatori;

38.transportd alimentele de la bucatirie pe sectii sau la bucétdrie cu respectarea
normelorigienico-sanitare in vigoare;

39.asigurd ordinea si curidtenia in silile de mese (oficiile alimentare);

40.executi orice alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sau a medicului;

41.indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de cétre seful ierarhic;

42 respecti prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentuluilntern
precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

(17) Atributii Ingrijitoare:

1.planificd activitatea proprie identificdind eficient ordinea stabilitd prin proceduri si
conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de Indeplinire a acesteia;

2. stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluentd;

3. activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru
incadrarea 1n termenele finale;

4 efectueazi curatenia in spatiile repartizate (saloane, béi, coridoare, cabinete de consultatii,
oficii, scéri, etc.) prin aplicarea procedurilor de lucru si respectarea protocoalelor de
curdtenie;

5.curdtd si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri;

6. raspunde de curatenia si dezinfectia sectorului repartizat respectdnd Ordinul M.S. nr.
961/2016;

7.respectd si aplicd normele prevazute in Ordinul MS nr. 961/2016 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind curdtarea, desinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice
si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii
de curdtenie si dezinfectie, procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in
functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a dezinfectantelor chimice in functie de
suportul care urmeaza s fie tratat si a metodelor de evaluare a deruldrii si eficientei
procesului de sterilizare;
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8. raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curitenie (carucior,
perii, lavete, etc.) ce le are personal in grija, precum si a celor care se folosesc in comun
si le depoziteaza in conditii de siguranta;

9. urmireste realizarea igienizirii generale si a curateniei in spatiile de lucru, folosind
ustensile potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmarit;

10.respecta circuitele functionale in cadrul unitatii (personal sanitar /bolnavi /apartinétori
/lenjerie /materiale sanitare /deseurt);

11.respectd atributiile conform Ordinului M.S. nr. 1226/2012 privind depozitarea si
gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale;

12.aplica procedurile stipulate de codul de procedura;

13.asigura transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedurd;

14. transporti pe circuitul stabilit gunoiul si reziduurile alimentare in conditii

corespunzétoare;

15.raspunde de depunerea lor corcetd in recipiente, curdta si dezinfecteazd pubelele in care

se pastreaza si se transportd acestea;

16.raporteaza activitatea desfasuratd, in scris prin semnarea fiselor de monitorizare a

activitatii (semnétura confirmand realizarea tuturor pasilor din protocoale si scheme de
lucru) si verbal la seful ierarhic superior (asistenta sefd), semnalind orice problema
apdrutd in desfasurarea activitatii;

17.serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate a pacientului;

18.cerintele ce depasesc aria de competenta proprie sunt raportate sefului ierarhic superior;

19.situatiile neplacute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija fatd de pacient;

20.aplici Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea

Incendiilor:

21.aparatele electrice sunt bine izolate si nu se folosesc cu méinile umede;

22.operatiile de curitire se executd cu cea mai mare atentie, pentru a evita accidentele;

23.solutiile de curatire se manevreaza cu mainile protejate;

24 .aparatele electrice se deconecteaza de la curent la sfarsitul programului de lucru;

25.defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anuntd cu promptitudine la

asistenta sefd/ seful ierarhic;

26.poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi

schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic
personal;

27.declard imediat asistentei sefe orice imbolnavire acutd pe care o prezintd, precum i

bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale;

28.comunicarea interactiva la locul de munca:

29.mentine permanent dialogul cu personalul din cadrul unitatii sanitare pentru rezolvarea

problemelor conexe actului medical (repararea instalatiilor sanitare, de apd si curent,
aprovizionarea cu materiale si consumabile diverse);
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30.participa la discutii pe teme profesionale;

31.comunicarea se realizeaza intr-o maniera politicoasa, directd, cu evitarea conflictelor;

32.7si desfasoara activitatea n echipd, respecténd raporturile ierarhice i functionale;

33.respectd « Drepturile pacientului » conform Legii nr. 46/21.01.2003;

34.nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului;

35.dezvoltarea profesionald in corelatie cu exigentele postului:

36.autoevaluare, cursuri de pregatire/perfectionare

37.respectd indeplinirea conditiilor de igiend individuala efectudnd controlul periodic al
starii de sanatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului
declansdrii unor epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza,etc.);

38.respectd regulamentul intern al unitatii;

39.respectd programul de lucru;

40.se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de muncd pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie;

41.1a inceputul si sfargitul programului de lucru semneaza condica de prezents;

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

(18) Atributii registrator medical

1. efectuarea bazei de date si actualizarea ei pe profilul medical (evidenta pacientilor si
serviciilor acordate);

2. descdrcarea, din programul CAS, a listelor de asigurafi, programelor de incarcare
electronici;

3. listarea si intocmirea documentatiei conform contactelor stabilite, atat pe suport de hértie
cét si in format electronic;

4. raportarea lunari a situatiei retetelor medicale prescrise in unitatea noastra;

5. achizitionarea si distribuirea formularisticii medicale;

6. arhivarea documentatiei si foilor de observatie ale pacientilor;

7. intocmirea statisticii legate de activitatea centrului;

8. redactarea si afisarea programului de gardd — medici;

9. redactarea biletelor/foilor de iesire, etc.

10. asigurarea continuitatii serviciului pe perioada concediilor;

11. elaborarea si redactarea de rapoarte, analize ale datelor, materiale de prezentare,
informiri, etc. solicitate de Medicul sef si DEx al CMC;

12. informarea personalul din subordinea Medicului $ef in legatura cu deciziile luate de
acesta;

13. verifica documentele pentru internare/accesare a serviciilor de ingrijire tip Alzheimer;

14. intocmeste si inregistreaza capul F.O in registrul unitétii si in calculator;

I5. inregistreaza pacieniii internati din ziua respectiva si beneficiarii centrului de zi (numele
pacientilor in ordine alfabeticd, numarul F.O, salonul/camera, data externarii, etc.);

| 6. indosariazd pe zile calendaristice externarile/iesirile efectuate;
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17. primeste si rispunde de conservarea si pastrarea in condifii optime, pe perioda limitata a
F.O si a altor documente medicale, pana la arhivarea acestora;

18. respectd programul, conform graficului de lucru, intocmit de cétre asistentul sef si
programarea C.O;

19. are obligativitatea prezentarii la controlul medical periodic si a efectudrii analizelor
medicalein cadrul acestui control;

20. respectd drepturile pacientului §i normele privind confidentialiatea (este interzisd
furnizarea de informatii referitoare la pacientii/beneficiarii unitagii;

21. indeplineste si alte sarcini de serviciu date de superiorul direct.

(19) Atributii referent (magaziner):

l.are obligatia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin;

2.participi la instructajele privind securitatea si sénatatea in munca, situatii de urgenta, si
rispunde de insusirea si aplicarea acestora;

3.sesizeaza sefului ierarhic asupra oriciror probleme pe parcursul derulrii activitatii;

4 respectd normele de sdnatate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire si stingere
a incendiilor, si de actiune in caz de urgentd precum si normele de protectie a mediului
inconjurétor;

5.respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

6.respectd prevederile Regulamentului Intern al centrului;

7.utilizeaza corect dotdrile postului fard sa isi puna in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati;

8.nu instriineazd mijloace si bunuri apartinind unitatii fara acordul prealabil al sefilor
ierarhici;

9.pastreaza in bune conditii actele de serviciu;

10.la inceperea programului de lucru se prezintd apt pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor
primite;

11.anuntd imediat seful direct in caz de incapacitate de a se prezenta la locul de munci;

12.cunoaste si respectd procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea produselor
din gestiune;

13.nu permite accesul in depozit persoanelor strdine sau a personalului decét in scop
determinat de serviciu;

14.incuie si supravegheaza permanent depozitul;

15.intocmeste si completeazd documente specifice;

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

| 7.0pereaza in programul de gestiune datele referitoare la stocuri;
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18.primeste doar pe baza de borderou si semnaturd documentele privind miscérile de valori
materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale etc.)
prezentate la contabilitate pentru inregistrare;

19.primeste si elibereaza bunuri;

20.organizeazi sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, de la partenerii
comerciali;

21.participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din magazia centrului;

22.realizeazd receptia bunurilor dacd acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele
inscrise in documentele de insotire;

23.intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative
de orice provenienta (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care
primeste marfa;

24 manipuleazi si aranjeaza bunurile in depozit cu ajutorul muncitorilor necalificati, astfel
incét sa previna sustragerile si degraddrile, pe categorii, loturi de marfa etc.;

25.raspunde de marfurile stocate;

26.elibereaza bunurile destinate sectiilor doar pe baza bonurilor de consum;

27.descarci gestiunea inregistrind iesirile in registrele specifice;

28. efectueaza inventarieri ale bunurilor;

29. tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntand plusurile si minusurile obtinute;

30.verifici distribuirea bunurilor in cadrul unitatii, evalueaza necesarul pentru reinnoirea
stocului minim si comunica in scris propunerile de aprovizionare;

31.pregiteste depozitul pentru inventar;,

32.efectueaza inventarieri periodice si participa la inventarierea anuald a bunurilor din
depozit alaturi de comisia de inventariere;

33.este interzis consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

34.raspunde de inventarul pe care il are in dotare;

35.nu périseste locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

36.indeplineste orice alte sarcini de serviciu primite de la sefii ierarhici.

(20) Atributii muncitor calificat (electrician):

1. verifica si asigurd securitatea echipamentelor nemedicale din sectorul de activitate;

2. semnaleaza sefului direct din timp necesarul de materiale pentru buna intretinere a
sectorului incredintat;

3. stabileste impreuna cu seful direct cauzele distrugerii produse pe sectorul de activitate;

4. utilizeaza sculele si aparatura din dotarea atelierului spre a nu fi deteriorate;

5. actioneaza cu promptitudine pentru rezolvarea avariilor ce se pot produce in cadrul
centrului.

6. executa toate lucrarile din unitate, incredintate de catre seful ierarhic;
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7. intocmeste Fise de lucru pentru lucrarile repartizate si executate pe care le prezintd sefului
ierarhic pentru avizare, inainte de inceperea lucrarilor; ridica (dupa caz) de la magazia
atelierului, materialele necesare executrii lucrarilor repartizate;

8. executd lucrari de intretinere si reparatii la instalatiile electrice de fortd, iluminat i prize
din toate sectoarele de activitate;

9. atunci cind este solicitat de seful ierarhic, participd activ sila activitatile de asanare a
subsolului tehnic si de restabilirea starii normale de lucru in acest sector de activitate;
10.urmareste buna functionare din punct de vedere electric a utilajelor din sectoarele vitale

ale centrulut;

1 1.urmareste permanent tabloul general de distributie electrica al unitétii, incércatura pe faze
si modul de comportare al sistemului de sigurante al acestuia;

12.verificd percentrului;

13.in caz de necesitate anunta telefonic imediat pe seful iererhic si pe reprezentantul firmei
de mentenanté;

14.urmareste in mod continuu tabloul sinoptic P.S.I. si centrala de avertizare a incendiilor, iar
in cazuri de necesitate ia primele masuri de inlaturare a pericolului si anun{a factorii
responsabili;

15.in caz de necesitate actioneazd pentru inlaturarea sau limitarea avariilor de la toate
instalatiile (sanitare, incilzire, lacituserie) ludnd primele masuri, dupa care anunia sefii
directi pentru remedierea defectiunilor;

16.isi organizeaza locul de munci astfel incat prin activitatea desfdsuratd sd nu sténjeneasca
buna desfisurare a actului medical;

17.verifica periodic instalatiile electrice, conform programului de verificari;

18.intervine la echipamente in conformitate cu prevederile normale/programelor de
intretinere specifice.

(21) Atributii muncitor calificat (instalator):
l.are obligatia sa indeplineascd cu profesionalim, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios indatoririle de serviciu ce i revin;

2.participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munci, situatii de urgentd si
raspunde de insusirea si aplicarea acestora;

3. sesizeaza sefului ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul deruldrii activitatii;

4. respectd normele de sindtate, securitate si igiena in muncd, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, si de actiune in caz de urgentd precum si normele de protectie a
mediului Tnconjurétor;

5.respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

6. respectd prevederile Regulamentului Intern al unitatii;

7.utilizeazd corect dotdrile postului fara sa isi puna in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munci orice defectiune si 1si
intrerupe activitatea pana la remedierea acestora;
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8.se informeazd permanent si isi insuseste parametrii si normele tehnice de realizare a
lucrdrilor de intretinere si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor si
instalatiilor sanitare, tipurile de lucrari, materiile prime si materialele de baza folosite;

9.executd lucrdri de reparatii curente, reparatii capitale si accidentale la instalatiile de
incilzire, abur, apd, canal, oxigen, aer, vid precum si intretinerea din propria initiativa
zilnica si periodica a acestora si executa lucrari de sudurd oxiacetilenicé;

10.executi toate instalatiile noi de apa, aer, oxigen dupd normele in vigoare;

11.verificd in permanenta starea tehnicéd a instalatiilor existente, propunind remedierile si
reparatiile necesare;

12.asigurd buna gospodaririe a pieselor si materialelor primite pentru interventii, rdspunde
de utilizarea judicioasi a timpului de lucruy;

13.predd lucrarea cantitativ si calitativ si la termen beneficiarului (sefului unitatii, asistentei
sefe) informand pe seful direct despre executarea sarcinii primite;

- executd intretinerea zilnica si periodica a utilajelor;

14. in cazul In care este solicitat direct de conducerea unitétii (asistentd sefd, sef unitate) sau
de alte servicii, anunta seful de formatie despre aceasta solicitare;

15.respectéd programul de lucru;

16.participd la ore suplimentare in cazuri de urgentd precum si la solicitarea sefului ierarhic;

17.1a inceperea programului de lucru se prezintd apt pentru ducerea la indeplinire a
sarcinilor primite;

18.este interzis consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

19.raspunde de inventarul pe care 1l are in dotare;

20.nu paraseste locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior;

21.indeplineste orice alte sarcini de serviciu primite de la sefii ierarhici superiori.

(22) Atributii muncitor calificat (lenjereasi):

1. curatarea, spilarea, igienizarea, lenjeriei/rufelor/echipamentelor/materialelor intr-un timp
optim, in conformitate cu standardele de igiend;

2. preia rufele si lenjeria murdard, le spald la timp, sortdndu-le in functie de culoare,
sortimente, material, etc;

3.respectd normativele in vigoare in procesul tehnologic de spélare si igienizare;

4. preda rufele spélate uscate, triate;

5. urméreste ca in sectorul sdu de activitate sa nu patrunda alte persoane in afara celor
abilitate;

6. raspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizand eventualele defectiuni apérute
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

7.raspunde de ordinea si curatenia din spélatorie;

8.raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor faid de seful ierarhic si in fata organelor de
control sanitare;

9. primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica,
in limita competentelor profesionale pe care le are;
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11. stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine
politicoasa;

12. riaspunde de corectitudinea i promptitudinea cu care furnizeazd informatiile din
domeniul sdu de activitate;

13. respectd procedurile interne legate de utilizarea si péstrarea in bund functionare a
echipamentului din dotarea spalatoriei;

14. raspunde de informarea imediatd a administratorului privind orice defectiune in
functionarea corespunzitoare a sectorului in care-si desfdsoard activitatea;

15. isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanataii in
munca;

16. isi desfisoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea §i recomandarile
angajatorului, pe linie ierarhica, astfel incat sa nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolndvire atdt propria persoani cat si alte persoane (copii/tineri/adul{i) care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul activitagii;

17. executa orice altc sarcini de serviciu, trasate de seful ierarhic superior, in limitele legale.

(23) Atributii Muncitor calificat (bucitar):
1. participa la intocmirea meniului;

2.preia alimentele din magazie pe baza de fisa zilnicd si le foloseste integral la prepararea
mancarti;

3. respectd normele de protectia muncii §i normele de paza si stingerea incendiilor

4.nu paraseste sectorul;

5.asigura respectarea regulilor de igiend in folosirea alimentelor si atentioneazd atunci cénd
alimentele nu indeplinesc normele de igiena in vigoare;

6.raspunde de calitatea hranet;

7. indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios sarcinile
deserviciu ce i revin;

8.participa la instructajele privind securitatea si sdnitatea muncii, PSI, protecfia muncii,
situatii de urgenta, prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale si raspunde de
insusirea si aplicarea acestora;

9. sesizeaza seful ierarhic asupra oricdrei probleme ivite pe parcursul deruldrii activitagii;

10. respecta normele de securitate, sdndtate §i igiend a muncii, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, de protectie a mediului;

12.respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul séu;

13.participd la instruiri, isi insuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile
specifice, sistemului de management al calitétii, specifice postului;

14. primeste alimentele conform meniurilor intocmite de asistentul medical de nutritie si
dietetica;

15. asigura repartizarea meniurilor conform indicatiilor date;

16.se ingrijeste de impirtirea si distribuirea mesei de la bucétérie spre sectii, ca aceasta sa

se faca in conditii igienice si conform numarului de pacienti si regimuri/diete;

| 7.verifica prin sondaj in ce cantitate au ajuns alimentele distribuite la pacienti;

18. este responsabil de pastrarea si folosirea in conditii optime a inventarului Blocului
Alimentar: alimente, vesela, utilaje;

19.conduce toate lucririle de bucétarie in cepriveste pregatirea meniurilor;



20. bucitarul lucreazd sub indrumarea asistentului de nutritie si dieteticd in tot ceea ce
priveste partea tehnica a activitatilor cat si n probleme de igiend a bucétdriei si a
dependintelor apartinitoare;

21. verificd calitatea si cantitatea alimentelor primite de la magazia de alimente precum si
depozitarea corectd a acestora,

22.asigurd pregitirea alimentelor cu respectarea prescriptiilor dietetice;

23.raspunde de pregatirea la timp a mesei si de calitatea alimentelor preparate;

24 efectueazd verificarea alimentelor preparate, ingrijindu-se de masa de proba pentru
control, ingrijindu-se apoi ca probele sa fie luate numai din alimentele pregatite si
servite pacientilor;

25.raspunde de corecta impdrtire a meniurilor pe portii, organizand munca de distribuire a
meniurilor pe sectii;

26.urmireste si raspunde de evacuarea tuturor resturilor alimentare;

27.asiguri respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucétérie si dependinte;

28.nu permite intrarea pcrsoanclor strdine in bucitirie;

29.nu are voie si sustragd alimente din bucétérie;

30. participi la cursurile organizate in scopul ridicarii nivelului sdu profesional gi indruma
activitatea practicd a personalului bucatériei;

31. efectueazi controalele medicale periodice;

32.este obligat si poarte echipamentul de protectie si sa-si intrefind permanent igiena
personala;

33.participa la instructajul cu privire la protectia muncii si securitatea muncii precum si la
instructajul in domeniul situatiilor de urgenta;

34. executd si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii si sefilor ierarhici pentru
desfasurarea in conditii optime a activitdtii in blocul alimentar;

35.respectd Regulamentul Intern §i Regulamentul de Organizare si Functionare.

(24) Atributii muncitor necalificat (ajutor de bucitar):

1.curati zarzavatul, il spald si 1l pregateste in vederea prepardrii mincarii;

2.participa la curatarea vaselor,veselei, instalatiilor,interioarelor si remedierea deficientelor
semnalate;

3.participa la depozitarea alimentelor, legumelor si a altor produse;

4.ajuti la lucrdrile de pregatire a preparatelor culinare, conform instructiunilor primite de la

bucitar (pregdtiri preliminare);

5.spald, dezinfecteaza si cliteste vesela din bucatarie si are grijd de aceste bunuri;

6.efectueazi si intretine curétenia si dezinfectia la locul de munca in permanenta;

7.informeazi asistentul medical de nutritie si dieteticad — coodonatorului Blocului Alimentar
si /sau buciatarul de serviciu despre orice defectiune aparuta in Blocul Alimentar;

8. aduna resturile de mancare in recipientele special destinate acestui scop;

9. aduni si preda in stare corespunzétoare ambalajele la magazia de ambalaje;

10.este obligat si poarte echipamentul de protectie §i sd-si intreind permanent igiena
personal;

11.efectueaza controlul medical conform reglementérilor legale in vigoare;

12.efectueazid orice sarcind primitd de la sefii ierarhici superior pentru desfasurarea in
conditii optime a activitatii in Blocul Alimentar.
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CAPITOLUL VI BUGET SI PATRIMONIU

ART.25 Activitatea de asistentd medicala si sociald se finanteaza din urmétoarele surse:
a) bugetul de stat;
b) bugetul local al sectorului 1;

c) donafii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice sau juridice
din tara si din strdinatate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

e) contributia persoanelor beneficiare;

f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
ART.26 Patrimoniul CM Caraiman poate fi format din:

a) bunuri imobile proprietate publica date in administrare, in folosintd sau sub alta
forma de Consiliul Local sector 1;

b) bunuri imobile proprietate ale CM Caraiman primite cu titlu de donatie ori
sponsorizare sau achizitionate din fonduri banesti provenite din donatii si
sponsorizari;

¢) bunuri mobile preluate sau achizitionate din sumele alocate din bugetul propriu
al sectorului in vederea asigurérii dotarilor necesare functionérii;

d) bunuri mobile primite cu titlu de donatie sau sponsorizare ori achizitionate din
fonduri banesti provenind din imprumuturi externe nerambursabile, donatii sau
sponsorizari.

CAPITOLUL VII COLABORARI CU INSTITUTII PUBLICE SI ORGANISME
NEGUVERNAMENTALE

ART.27 CM Caraiman colaboreazi, in indeplinirea atributiilor ce ii revin, cu alte servicii de
specialitate din cadrul aparatului propriu al Primdriei sectorului 1.

ART.28CM Caraiman poate colabora, in situatii de interes reciproc, cu servicii similare din
alte judete si din sectoarele municipiului Bucuresti, realizand inclusiv schimb de informatii

65



utile privind situatia unor persoane aflate in dificultate ori a familiilor acestora si conventii de
colaborare in interes reciproc.

ART.29CM Caraiman colaboreazd si coopereaza in solutionarea unor segmente din
activitatea de protectie a persoanei aflate in dificultate, pentru elaborarea §i implementarea in
comun a unor programe si proiecte de interes in domeniu cu Directia Generald de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului Sector 1, Inspectoratul Scolar, Directia de sinitate public,
Inspectoratul General al Politiei, Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociald, Casa
de Pensii, Casa de Asigurdri de Sanitate, Parchetele de pe langa judecitoriile locale si
Tribunalul Bucuresti, precum si cu alte autoritéti sau institutii publice.

ART.30 in realizarea obiectivelor cuprinse in strategia locald, CM Caraiman, poate colabora,
in conditiile legii, si cu organisme private autorizate care desfasoard activitate in domeniul
protectiei persoanei aflate in dilicultate, cu organizatii neguvernamentale cu activitati in
domeniu, roméane sau striinc, cu reprezentantii cultelor religioase recunoscute de lege si statul
roman, precum §i cu agen{i economici.

CAPITOLUL VIII _RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE
APARATULUI PROPRIU AL COMPLEXULUI MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN

ART.31 Directiile, serviciile si_birourile Complexului Multifunctional Caraimansunt
obligate sa coopereze in vederea intocmirii, in termenul legal, a lucrarilor al caror obiect
implicd coroborarea de competitie in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL IX DECIZII FINALE

ART.32Personalul CM Caraiman raspunde civil, penal sau administrativ, dupd caz, pentru
neaducerea la indeplinire a atribugiilor prevazute in prezentul ROF si in figele de post, pentru
abateri de la eticé si deontologia profesionala.

ART.33Toti salariatii au obligatia de a indeplinii si alte atributii din domeniul de activitate a
serviciului/biroului din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea CM Caraiman menite sd concure la realizarea
integrald a atributiilor Complexului, la imbunatétirea activitatii acestuia.
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ART.348Salariatii CM Caraiman au obligatia sa asigure securitatea materialelor cu continut
secret, raspunzdnd de scurgerea informatiilor si a documentelor din compartimentele
respective.

ART.35Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanciioneaza
conform legislatiei muncii.

ART.36Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza sub semnatura
directorului executiv, directorului adjunct, sefilor de servicii/birouri din cadrul CM Caraiman,
care vor asigura, sub semnatur, luarea la cunostinta de cétre toti salariafii CM Caraiman.

Art.37 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin Hotararea
Consiliului Local al Sectorului 1 nr. ....... din........ooooenn si intrd in vigoare de la data
aprobarii.
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