MUNICIPIUL BUCURESTI
                                                                      

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1
    

HOTARÂRE

privind infiintarea Centrului Medical Comunitar « CARAIMAN »

 si aprobarea  Organigramei,  Statului de Functii si

 Regulamentului de  Organizare si Functionare 


In temeiul prevederilor Hotararii Consiliului General al Municipiului Bucuresti  nr. 69/27.04.2004 ;


Vazand Expunerea de motive a Primarului Sectorului 1 si Raportul de specialitate intocmit de Serviciul Resurse Umane din cadrul Primariei Sectorului 1;

Luand in considerare avizul favorabil al Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget, impozite si taxe locale a Consiliului Local al Sectorului 1;


Conform prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului Romaniei  nr. 70/2002 privind administrarea unitatilor sanitare publice de interes judetean si local, aprobata si modificata prin Legea nr. 99/2004;

In baza prevederilor Hotararii Guvernului Romaniei nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea unitatilor de asistenta medico-sociale ;

Luand in considerare avizele favorabile ale Ministerului Sanatatii, Ministerului Administratiei si Internelor si Ministerului Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei;


Având în vedere prevederile art.46 alin.(1) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare  


Consiliul Local al Sectorului 1 

HOTARASTE: 

Art.1. Se infiinteaza, prin reorganizarea Spitalului Caraiman, "Centrul Medical Comunitar CARAIMAN”, cu sediul in municipiul Bucuresti, sectorul 1, strada Caraiman, nr. 33A, corp A, ca institutie publica, unitate de asistenta medico-sociala, in subordinea Consiliului Local Sector 1, cu personalitate juridica, finantata de la bugetul local al sectorului 1, avand ca obiect principal de activitate acordarea de servicii medicale gratuite pentru persoanele defavorizate social din sectorul 1.


Art.2. Se aproba Organigrama Centrului Medical Comunitar CARAIMAN, avand un numar total de 29 posturi, asa cum este prezentata în Anexa nr.1, care face parte integranta din aceasta hotarâre.


Art.3. Se aproba Statul de functii al Centrului Medical Comunitar CARAIMAN,  conform Anexei nr.2, care face parte integranta din prezenta hotarare.


Art.4. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Centrului Medical Comunitar CARAIMAN,  conform Anexei nr.3, care face parte integranta din prezenta hotarare.


Art.5. Domnul Aristica Popescu - Directorul Administratiei Fondului Imobiliar al Unitatilor Sanitare Publice Sector 1, se desemneaza ca reprezentant al Centrului Medical Comunitar CARAIMAN, pana la numirea directorului acestuia.


Art. 6 - Primarul, Viceprimarii, Secretarul, Serviciul Secretariat General, Registru Agricol, Directia Management Economic, Serviciul Resurse Umane, Administratia Fondului Imobiliar al Unitatilor Sanitare Publice Sector 1, domnul Aristica Popescu si Centrul Medical Comunitar CARAIMAN vor duce la îndeplinire prevederile  prezentei hotarâri.


PRESEDINTE DE SEDINTA,
        CONTRASEMNEAZA,


        SERGIU IONESCU










SECRETAR









           Lavinia Paul


Nr.: 185


Data: 18.05.2004
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         ANEXA nr. 2

Consiliul Local al Sectorului 1                                     la Hotararea Consiliului Local

                                                                                                  Nr. 185/18.05.2004



                                                                PRESEDINTE DE SEDINTA

                                                                                                    Sergiu Ionescu

STAT  DE  FUNCTII AL CENTRULUI MEDICAL

COMUNITAR « CARAIMAN »

FUNCTIA
Nive-lul studii-lor
Gradul/

treapta profesio-nal(a)
    Nr. posturi

-total-
Indemniza-

tia de conducere

in % din

salariul de 

baza

limita maxima

De executie
De conducere





1
2
3
5

8


DIRECTOR


1
50


DIR. ADJ.


2
40


SEF SERVICIU


2
30


SEF BIROU


1
25

CONS. JURIDIC

S
III
1


INSP.SPEC

S
IA
14


REFERENT 

M
IA
7


INGRIJITOR


I
3


MUNC. CALIF.


I
4


T O T A L

POSTURI



29
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         ANEXA nr. 3

Consiliul Local al Sectorului 1                                     la Hotararea Consiliului Local

                                                                                                  Nr. 185/18.05.2004



                                                                PRESEDINTE DE SEDINTA

                                                                                                    Sergiu Ionescu

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE

AL CENTRULUI MEDICAL COMUNITAR 

“CARAIMAN”

CAPITOLUL I – DISPOZIŢII GENERALE

Art. 1  Centrul Medical Comunitar “Caraiman”, funcţionează ca unitate de asistenţă medico-socială, cu personalitate juridică, subordonată Consiliului Local al Sectorului 1, coordonată de primar in calitate de ordonator principal de credite, având obiect principal de activitate acordarea de servicii medicale gratuite pentru persoanele defavorizate social din Sectorul 1.

Art. 2   În îndeplinirea atribuţiilor sale  Centrul Medical Comunitar “Caraiman” poate colabora în domeniul medical cu Direcţia de Sănătate Publică a Municipiului Bucureşti, precum şi cu unităţile sanitare publice şi medicii de familie ce îşi desfăşoară activitatea pe raza Sectorului 1.

Art. 3   Centrul Medical Comunitar “Caraiman” sprijină satisfacerea nevoilor de îngrijire de sănătate specifice unei comunităţi, prin susţinerea programelor şi proiectelor de sănătate şi de promovarea unui mod de viaţă sănătos în cadrul comunităţii sectorului (program antifumat, antidrog etc.), identificarea, împreună cu alte structuri ale Primăriei Sectorului 1, a problemelor specifice de sănătate în rândul membrilor comunităţii, acordarea de consultaţii gratuite la domiciliu pentru persoanele imobilizate, acordarea de servicii medicale gratuite pentru persoanele considerate cazuri sociale, veteranii de război, văduve de război şi familii cu venituri mici, care au în componenţă mai mult de 2 copii, desfăşurarea unor activităţi de profilaxie  medicală care să conducă la depistarea în fază incipientă a unor boli, precum şi efectuarea de analize gratuite pentru persoanele aflate în şomaj şi activitati privind medicina muncii, etc.

Art. 4   Centrul Medical Comunitar “Caraiman”, ca unitate de asistenţă medico-socială, are personalitate juridică si este titulară de buget.

Art. 5 Personalul Centrul Medical Comunitar “Caraiman” se compune din următoarela categorii:

            A – Personal medico-sanitar

                     a) personal de conducere; 

                                         b) personal de executie

                              B – Personalul din aparatul funcţional

                                     a) personal de conducere ;

                                     b) personal de execuţie, de specialitate ;

                                     c) personal de execuţie administrativ si de deservire;

Numărul personalului aferent Centrului Medical Comunitar “Caraiman” se stabileşte în conformitate cu prevederile criteriilor de normare în vigoare.

In activitatea de acordare a asistenţei medicale vor fi angrenaţi medici ce îşi desfăşoară activitatea în unităţile sanitare publice, medici stagiari şi rezidenţi, precum şi studenţi în ultimul an la U.M.F.

Art. 6   Cheltuielile pentru activităţile desfăşurate de Centrul Medical Comunitar “Caraiman” în îndeplinirea atribuţiilor ce îi revin se finanţează de la bugetul local, cota parte din fondurile etrabugetare obţinute de Administraţia Fondului Imobiliar al Unităţilor Sanitare Publice – Sector 1, precum si din alte surse, cu respectarea dispoziţiilor legale.

Centrul Medical Comunitar “Caraiman” se poate asocia cu persoane fizice şi juridice, îndeosebi pe domeniul investigaţiilor medicale şi analizelor de laborator şi poate folosi pentru desfăşurarea şi lărgirea activităţii sale donaţii şi sponsorizări de la persoane fizice, juridice şi organizaţii nonguvernamentale, cu respectarea dispoziţiilor legale.

Atr. 7   În cazul în care forma şi stadiul de boală necesită îngrijiri medicale ce nu pot fi efectuate în centru, bolnavii vor fi îndrumaţi la clinici de specialitate sau ambulatorii competente.

Art. 8  Centrul Medical Comunitar “Caraiman” are sediul în municipiul Bucureşti, Sectorul 1, str. Caraiman nr. 33A, corp A.

CAPITOLUL II  –  CONDUCEREA CENTRULUI MEDICAL COMUNITAR  “CARAIMAN”

Art. 9  Conducerea Centrului Medical Comunitar “Caraiman” se asigură prin director.

Art. 10  Directorul Centrului Medical Comunitar “Caraiman” asigură conducerea executivă şi răspunde de buna funcţionare a centrului în îndeplinirea atribuţiilor ce îi revin.

Art. 11   Directorul  Centrului Medical Comunitar “Caraiman” îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii:

- coordonează, îndrumă şi răspunde de întreaga activitate a unităţii; 

- asigură respectarea legislaţiei în vigoare şi în vederea exercitării atribuţiilor proprii, emite decizii;

- stabileşte delegări de atribuţii pe trepte ierarhice şi compartimente de muncă; 

- exercită drepturile şi obligaţiile de ordonator secundar de credite ; 

- stabileşte măsurile organizatorice şi analizează periodic aplicarea lor în vederea realizării programelor, utilizării rezervelor din unitate şi valorificării superioare a resurselor materiale şi umane;

- reprezintă  Centrul Medical Comunitar “Caraiman” în relaţiile cu celelalte instituţii şi O.N.G. – uri;

- întocmeşte proiectul bugetului propriu şi contul de încheiere al exerciţiului bugetar, pe care le supune aprobării Consiliului Local;

- stabileşte răspunderile şi competenţele şi elaborează fişa postului pentru fiecare angajat;

- asigură crearea condiţiilor necesare desfăşurării activităţii unităţii;

- stabileşte măsuri pentru protejarea fondurilor gestionate şi a patrimoniului şi răspunde de administrarea acestora;

- aprobă ştatul de plată al Centrului Medical Comunitar “Caraiman”, numeşte şi eliberează din funcţie personalul instituţiei;

- organizează recrutarea, selecţionarea, încadrarea şi promovarea personalului, răspunde de organizarea şi buna funcţionare a activităţii de perfecţionare a pregătirii profesionale a salariaţilor;

- întocmeşte şi prezintă spre aprobare Consilului Local structura organizatorică şi aprobă regulamentul intern al unităţii;

- elaborează şi propune spre aprobare Consiliului Local, statul de funcţii al instituţiei;

- asigură dotarea sediului instituţiei cu mijloacele P.S.I. prevăzute în normative;

- urmăreşte respectarea normelor de disciplină a muncii de către personalul instituţiei şi când situaţia o impune decide asupra măsurilor de sancţionare;

- urmăreşte respectarea normelor de protectia si medicina muncii de către personalul instituţiei ;

- întocmeşte şi fundamentează proiectele de hotărâri în domeniul de activitate a instituţiei şi le înaintează spre aprobare Consiliului Local;

- colaborează permanent cu autorităţile administraţiei publice locale şi centrale, precum şi cu organizaţii neguvernamentale cu preocupări în domeniul asigurării îngrijirilor medico-sociale;

- îndeplineşte şi alte atribuţii care decurg din actele normative în vigoare sau sunt dispuse de eşalonul superior.

Art. 12  - DIRECTORUL ADJUNCT MEDICAL

Are următoarele atribuţii generale:

- se subordoneză Directorului Centrului Medical Comunitar “Caraiman” ;

- coordonează şi controlează activitatea cabinetelor medicale şi departamentul îngrijiri la domiciliu;

- răspunde de aplicarea dispoziţiilor legale privind acordarea asistenţei medicale;

- în termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare şi Funcţionare, prin fişa postului, stabileşte atribuţiile personalului din subordine, potrivit funcţiei şi pregătirii profesionale;

- organizează, controlează şi îndrumă corect activitatea personalului din cabinetele de specialitate si al celui de deservire din punct de vedere medical, al ambulantelor;

- organizează consultaţiile medicale de specialitate;

- urmăreşte introducerea în practică a celor mai eficiente metode de diagnostic şi tratament;

- organizează şi răspunde de activitatea de recuperare medicală;

- controlează şi răspunde de completarea fişelor de observaţie, registrelor de consultaţie şi înscrierea evoluţiei şi a tratamentului aplicat;

- controlează şi răspunde de eliberarea, conform normelor legale, a documentelor medicale întocmite;

- controlează modul de păstrare în fişier şi cabinetele medicale a documentelor (foi de observaţie, buletin de analiză, bilet de trimitere etc.).                          Controlează calitatea şi exactitatea datelor înscrise în foile de observaţie, urmărind completarea lor la timp şi înscrierea tuturor datelor;

- răspunde de buna utilizare şi întreţinerea aparaturii, instrumentarului şi întregului inventar şi face propuneri de dotare corespunzător necesităţilor;

- analizează lunar concordanţa diagnosticului dintre medicul de familie, medicul specialist şi spital, trimiterile între acestea, concordanţa diagnosticului clinic cu cel anatomo-patologic şi alte aspecte calitative ale asistenţei medicale;

- controlează permanent prezenţa, ţinuta corectă, disciplina şi comportamentul personalului;

- întocmeşte fişele anuale de evaluare a performanţelor profesionale individuale întregului personal din subordine;

- urmăreşte organizarea interioară repartizând spaţiul şi mobilierul, în aşa fel încât să fie utilizat raţional, cu respectarea circuitelor prevăzute de reglementările în vigoare şi în condiţii optime de igenă, confort şi estetică;

- urmăreşte respectarea normelor de disciplină a muncii de către personalul subordonat şi când situaţia o impune decide asupra măsurilor de sancţionare;

- urmăreşte respectarea normelor de protectia si medicina muncii de către personalul subordonat ;

- în lipsa Directorului, exercită atribuţiile acestuia, în limitele stabilite prin decizie;

- îndeplineşte orice alte sarcini care îi revin, în  conformitate cu decizia Directorului de delegare de competenţe.

Art. 13  - DIRCTORUL ADJUNCT ECONOMIC
Are următoarele atribuţii generale :

- se subordonează Directorului Centrului Medical Comunitar “Caraiman”;

- analizează evoluţia cheltuielilor băneşti, structura cheltuielilor şi a stocurilor de valori materiale şi ia măsuri pentru utilizarea eficientă a acestora;

- elaborează bugetul de venituri şi cheltuieli al unităţii, pe baza planului de achiziţie şi a listei de investiţii elaborate de compartimentele de specialitate;

- urmăreşte evoluţia volumului total al cheltuielilor ce se fac pe baza bugetului aprobat pe un an, defalcat pe trimestre, conform articolelor de execuţie bugetară, coordonează şi răspunde de buna funcţionare a Serviciului Financiar-Contabilitate, Buget şi Serviciul Administrativ, Aprovizionare şi Transport ;

- controlează modul de respectare şi aplicare a legislaţiei specifică structurii conduse;

- organizează datele şi informaţiile, precum şi circulaţia acestora în cadrul unităţii;

- stabileşte, în termen de 30 de zile, de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare şi Funcţionare, atribuţii exprese în fişele de post întocmite pentru personalul din subordine, potrivit funcţiei şi pregătirii profesionale;

- întocmeşte şi prezintă spre aprobare, bugetul de venituri şi cheltuieli al Centrului Medical Comunitar “Caraiman”; 

- asigură îndeplinirea obligaţiilor unităţii către bugetul de stat şi terţi;

- asigură întocmirea, circulaţia şi păstrarea documentelor justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate;

- ia măsuri pentru prevenirea pagubelor financiare şi materiale şi urmăreşte recuperarea lor;

- asigură aplicarea prevederilor dispoziţiilor legale referitoare la gestionarea valorilor materiale şi ia măsuri de ţinere la zi şi în mod corect a evidenţelor acestora;

- asigură aplicarea măsurilor care se impun pentru buna utilizare a resurselor financiare şi materiale, de prevenire a formării de stocuri peste cel necesar şi de siguranţă, în scopul administrării cu eficienţă maximă a patrimoniului şi a creditelor alocate, în contextul înbunătăţirii continue a acordării asistenţei medicale;

- organizează, îndrumă şi răspunde de întocmirea şi realizarea investiţiilor, reparaţiilor, dotarea şi aprovizionarea unităţii;

- răspunde de întocmirea, conform prevederilor legale, a tuturor documentelor sub forma cărora se materializează raporturile de muncă ale salariaţilor unităţii, contracte de muncă, state de plată;

- urmăreşte corelarea aprovizionării cu creditele necesare alocate;

- numeşte, la sfârşitul anului comisiile de inventariere a patrimoniului;

- contrasemnează toate documentele economico-finnciare ale Centrului Medical Comunitar “Caraiman”, care ies din cadul instituţiei ;

- numeşte, conform Ordinului 123/2001, persoana care exercită controlul financiar peventiv propriu ;

- urmăreşte exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra tuturor actelor întocmite în unitate atât asupra celor din contabilitate, cele în care se reflectă utilizarea de fonduri bugetare pentru desfăşurarea activităţii proprii a Centrului Medical Comunitar “Caraiman” (fonduri utilizate pentru cheltuieli de personal, cheltuieli materiale şi cheltuieli de investiţii – dotări independente) ;

- colaborează cu Primăria Sectorului 1, Administraţia Financiară Sector 1, Trezoreria Sectorului 1, precum şi cu alte instituţii de profil, cu care intră în contact, pe domeniul său de activitate ;

- răspunde de perfecţionarea pregătirii profesionale a subordonaţilor şi asigură mijloacele necesare bunei desfăşurări a activităţii ;

- răspunde de respectarea, de către personalul aflat în subordine, a normelor de disciplină a muncii şi când situaţia o cere, ia măsuri de sancţionare ;

- urmăreşte respectarea normelor de protectia si medicina muncii de către personalul subordonat ;

- colaborează cu celelalte servicii şi compartimente ale instituţiei ;

- întocmeşte şi fundamentează proiectele de hotărâri ale Consiliului Local şi ale proiectelor de decizie ale Directorului, în domeniul său de activitate ;

- îndeplineşte orice alte sarcini care îi revin, în conformitate cu decizia Direcorului, de delegare de competenţe.

CAPITOLUL III – STRUCTURA ORGANIZATORICĂ

                 A  CENTRULUI MEDICAL COMUNITAR  “CARAIMAN”
 Art. 14   Structura organizatorică a Centrului Medical Comunitar “Caraiman” cuprinde următoarele:       

1. CONDUCERE

- Director

                                  - Director adjunct medical

                - director adjunct economic 

          2.  CABINETE DE ASISTENŢĂ MEDICALĂ 

               - Medicină internă 

               - Chirurgie generală 

               - Cardiologie 

               - Otorinolaringologie (O.R.L.)

               - Oftamologie

               - Pediatrie

               - Obstretică – ginecologie 

               - Planing familial

               - Dermato – venerologie 

               - Neurologie 

               - Psihiatrie

               - Diabet zaharat, nutriţie şi boli metabolice

               - Stomatologie

               - Medicina muncii

           3. DEPARTAMENT DE INVESTIGAŢII ŞI ANALIZE 

MEDICALE

               - Laborator analize medicale 

               - Laborator radiologie 

               - Laborator mamografie 

               - Laborator oscilometrie 

               - Laborator ecografie 

               - Laborator audiometrie 

               - Laborator osteodensitometrie

           4. DEPARTAMENT DE ÎNGRIJIRE LA DOMICILIU 

               - Serviciul îngrijiri la domiciliu 

               - Ambulanţă medicală 

               - Ambulanţă orto – maxo – facială 

           5. FARMACIE

           6. SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE, BUGET 

 7. BIROUL RESURSE UMANE, JURIDIC, PROTECTIA SI  

     MEDICINA MUNCII, P.S.I.
           8. SERVICIUL ADMINISTRATIV, APROVIZIONARE ŞI

               TRANSPORT 

CAPITOLUL IV – ATRIBUŢII DE SERVICIU

Art. 15   MEDICUL DE SPECIALITATE (primar sau specialist) are în principal următoarele sarcini :

- acordă asistenţă medicală de specialitate bolnaviilor care se prezintă la consultaţie ;

- examinează bolnavii imediat şi completează fişa de consultaţii ;

- îndrumă bolnavii care nu necesită supraveghere şi tratament de specialitate la medicii de familie cu indicaţia conduitei terapeuice ;

- acordă primul ajutor medical şi organizează transportul, precum şi asistenţa medicală pe timpul transportului, pentru bolnavii cu afecţiuni medico-chirurgicale de urgenţă ;

- efectuează intervenţii de mică chirurgie la nivelul posibilităţilor de rezolvare ambulatorie conform indicaţiilor Ministerului Sănătăţii ;

- acordă consultaţii de specialitate la domiciliul bolnavilor netransportabili la solicitarea medicului de familie sau a altor medici de specialitate ;

- anunţă Centrul Sanitar Epidemic sau Laboratorul de Epidemiologie despre cazurile de boli profesionale sau infecţioase depistate ;

- dispensarizează unele caterorii de bolnavi cu probleme medicale deosebite conform normelor în vigoare ; colaborează cu medicii de familie pentru dispensarizarea unor bolnavi din evidenţa acestora ;

- stabileşte incapacitatea temporară de muncă şi emite certificatul medical potrivit reglementărilor în vigoare ;

- efectuează în specialitatea respectivă consultaţii medicale pentru angajare şi control medical periodic persoanelor trimise în acest scop de medicii de familie ;

- completează fişa medicală pentru bolnavii care necesită trimitere la comisia medicală pentru expertizarea capacităţii de muncă ;

- întocmeşte fişele medicale de trimitere la tratament de recuperare a bolnavilor care necesită astfel de îngrijiri şi verifică fişele întocmite de medicii de medicina generală, potrivit reglementărilor în vigoare ;

- analizează periodic morbiditatea, mortalitatea şi alte aspecte medicale din specialitate propunând măsuri corespunzătoare ;

- se ocupă permanent de ridicarea nivelului profesional propriu şi al personalului din subordine;

- urmăreşte şi asigură folosirea şi întreţinerea corectă a mijloacelor din dotare ;

- gestionează medicamentele şi consumabilele şi face propuneri pentru asigurarea bazei materiale necesare desfăşurării activităţii ;

- controlează respectarea normelor de igIenă şi antiepidermice.

- răspunde de respectarea, de către personalul aflat în subordine, a normelor de disciplină a muncii şi când situaţia o cere, ia măsuri de sancţionare ;

- urmăreşte respectarea normelor de protectia si medicina muncii de către personalul subordonat .

Art. 16   MEDICUL DE LABORATOR   are în principal următoarele sarcini :

- organizează şi răspunde de activitatea laboratorului ;

- repartizează sarcinile personalului medico-sanitar din subordine (îndrumă controlează şi răspunde de munca lor) ;

- foloseşte metodele şi tehnicile cele mai moderne de diagnostic şi tratament în specialitatea respectivă ;

- execută, împreună cu tot colectivul, examenele cerute de medici ;

- întocmeşte şi semnează documentele privind investigaţiile efectuate ;

- analizează modul cum se înregistrează rezultatele examenelor şi indicii calitativi ai muncii medicale din laborator ;

- aduce la cunoştinţa Directorului adjunct medical toate faptele deosebite petrecute în laborator ca şi măsurile luate ;

- controlează şi conduce instruirea cadrelor din subordine ;

- gestionează inventarul laboratorului, face propuneri pentru asigurarea bazei materiale necesare desfăşurării activităţii ;

- controlează şi răspunde de buna întreţinere şi utilizare a aparatelor, instrumentelor, instalaţiilor de orice fel şi a altor instrumente de inventar ;

- colaborează cu medicii specialişti în vederea stabilirii diagnosticului, aplicării tratamentului şi a modului în care se solicită analizele şi se folosesc rezultatele ;

- urmăreşte aplicarea măsurilor de protecţi a muncii şi de prevenire a contaminării cu produse infectate ;

- asigură şi răspunde de aplicarea măsurilor de igienă şi antiepidemice, de disciplină, ţinută şi comportamentul personalului din subordine ;

- răspunde de respectarea, de către personalul aflat în subordine, a normelor de disciplină a muncii şi când situaţia o cere, ia măsuri de sancţionare ;

- urmăreşte respectarea normelor de protectia si medicina muncii de către personalul subordonat ;

- întocmeşte foile anuale de apreciere a cadrelor din subordine ; 

- urmăreşte introducerea în practică a metodelor şi tehnicilor noi.

Art. 17   ASISTENTA ŞEFĂ are în principal următoarele sarcini:

- organizează, îndrumă, controlează şi răspunde de întreaga activitate a personalului mediu şi auxiliar sanitar din centrul medical;

- participă la întomirea foilor de apreciere anuală a personalului din subordine;

- organizează şi controlează folosirea integrală a timpului de muncă a personalului din subordine; întocmeşte graficul de lucru al acesteia; 

- semnalează medicilor din cabinetele de specialitate şi Directorului adjunct medical aspectele deosebite din activitate ;

- asigură şi controlează sterilizarea corectă a aparaturii şi instrumentarului medical;

- gestionează bunurile care i-au fost încredinţate, se preocupă şi asigură utilizarea şi păstrarea acestora în condiţii corespunzătoare;

- aplică şi controlează respectarea regulilor de igienă şi antiepidemice şi a normelor de protecţie a muncii;

-   controlează şi răspunde de ţinuta şi disciplina personalului din subordine;

- controlează şi răspunde de starea de curăţenie din centrul medical;

- urmăreşte respectarea de către bolnavi şi alte persoane a Regulamentului de Ordine Interioară;

- întocmeşte lunar necesarul de materiale consumabile şi îl supune aprobării conducerii  Centrului Medical Comunitar “Caraiman” ;

- răspunde de respectarea, de către personalul aflat în subordine, a normelor de disciplină a muncii şi când situaţia o cere, ia măsuri de sancţionare ;

- urmăreşte respectarea normelor de protectia si medicina muncii de către personalul subordonat .

Art. 18   ASISTENTA MEDICALĂ  are, în principal, următoarele sarcini ;

- asistă şi ajută pe medic la efectuarea consultaţiilor medicale;

- răspunde de starea de curăţenie a cabinetului şi a sălii de aşteptare, temperatura şi aerisirea încăperilor ;

- ridică de la fişier fişele medicale ale bolnavilor prezentaţi pentru consultaţii de specialitate şi le restituie acestor după consultaţii;

- semnalează medicului urgenţa examinării bolnavilor ;

- recoltează, la indicaţia medicului unele probe biologice pentru analizele de laborator curente, care nu necesită tehnici speciale şi ajută la efectuarea diferitelor proceduri medicale ;

- efectuează, la indicaţia medicului, injecţii, pansamente precum şi alte tratamente prescrise ;

- răspunde de aplicarea măsurilor de dezinfecţie şi dezinsecţie, potrivit normelor în vigoare ;

- ţine la zi centralizatorul statistic, fişele de dispensarizare şi întocmeşte dările de seamă şi situaţile statistice privind activitatea cabinetelor .

- răspunde de respectarea normelor de disciplină a muncii, protectia si medicina muncii si P.S.I. ;

Art. 19   REGISTRATORUL MEDICAL DE LA FIŞIER  are în pricipal următoarele sarcini :

-  întocmeşte fişa medicală cu datele privind identitatea bolnavului când acesta se prezintă pentru prima dată la dispensare ;

- păstrează în condiţii optime fişierul şi evidenţile primare ;

- asigură programările, inclusiv anticipat şi prin telefon, la consultaţiile de specialitate şi tratamente la cererea bolnavilor

- răspunde de respectarea normelor de disciplină a muncii, protectia si medicina muncii si P.S.I. .

Art. 20   FARMACIA  Centrului Medical Comunitar “Caraiman”  este cu circuit închis şi asigură aprovizionarea acestuia cu medicamente şi materiale necesare, asigură eliberarea reţetelor.

- Pentru îndeplinirea atribuţiilor sale, farmacia centrului colaborează cu cabinetele de asistenţă medicală, laboratoarele şi Serviciul Financiar Contabilitate, Buget pentru a asigura satisfacerea cerinţelor medicinii moderne de tratare în mod corespunzător a bolnavilor, în contextul încadrării în fondurile repartizate ;

- Farmacia trebuie să fie aprovizionată în permanenţă cu produsele farmaceutice necesare, funcţie de specificul şi profilul centrului.

- La aprovizionarea farmaciei se va ţine seamă şi de necesitatea constituirii unui stoc de rezervă, care să asigure o desfăşurare continuă şi în bune condiţii a activităţii acesteia cât şi de utilizarea cu maximă eficienţă a creditelor bugetare acordate.

Personalul farmaciei are următoarele atribuţii :

- păstrează, prepară şi eliberează medicamentele şi materialele sanitare potrivit normelor farmaceutice în vigoare şi a nomenclatorului aprobat de Ministerul Sănătăţii;

- asigură depozitarea produselor farmaceutice în funcţie de natura şi proprietăţile lor fizico-chimice;

- organizează şi efectuează controlul calităţii medicamentelor;

- asigură controlul preventiv prin verificarea organoleptică, fizică şi termenul de valabilitate, verificarea calităţii medicamentelor distribute;

- recepţionează cantitativ şi calitativ materialele şi medicamentele ce se primesc, verifică documentele ce le însoţesc şi întocmeşte nota de intrare- recepţie ;

- înregistrează, zilnic, în evidenţele farmaciei primirea medicamentelor şi trimite compartimentului financiar-contabil documentele însoţitoare;

- asigură securitatea materilelor şi medicamentelor, ia măsuri pentru depozitarea lor conform prescripţiilor tehnice şi igenico-sanitare, răspunzând de degradarea acestora;

- ţine cont la eliberarea medicamentelor de termenul de valabilitate al acestora ;

- verifică documentele de eliberare a medicamentelor, cu respectarea normelor în vigoare ;

- asigură evidenţa, securitatea şi eliberarea stupefiantelor potrivit legislaţiei în vigoare ;

- întocmeşte planul de aprovizionare cu medicamente;

- solicită, potrivit legii, verificarea aparatelor de măsură utilizate în farmacie;

- asigură şi răspunde de respectarea normelor igenico-sanitare şi antiepidermice;

- răspunde de respectarea normelor de disciplină a muncii, protectia si medicina muncii si P.S.I. .

Art. 21  SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE, BUGET
Atribuţiile serviciului Financiar-Contabilitate, Buget sunt :

- întocmirea situaţiei centralizatoare privind necesarul de cheltuieli, în vederea întocmirii proiectului de buget anual, pe baza notelor de fundamentare;

- verificarea şi introducerea tuturor operaţiunilor lunare în fişele de cont în vederea întocmirii situaţiilor financiare lunare;

- verificarea închiderii cheltuielilor cu plăţile efectuate lunar;

- decontarea bancară;

- efectuarea tuturor plăţilor şi încasărilor efectuate prin caseria unităţii;

- întocmirea şi înregistrarea tuturor notelor contabile (bancă, casă, etc);

- întocmirea notelor contabile şi introducerea aestora în calculator;

- înregistrarea operaţiunilor contabile în fişe de cont;

- întocmirea balanţei de verificare-analitic şi sintetic;

- verificarea şi analiza soldurilor conturilor;

- furnizarea datelor necesare pentru întocmirea lunară, trimestrială şi anuală a execuţiei bugetare, cât şi a altor raportări statistice;

- înregistrarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar în registrele de inventar şi completarea fişelor de inventar pe locuri de folosinţă şi pe persoane;

- repartizarea cheltuielilor de întreţinere ;

- urmărirea şi înregistrarea tuturor viramentelor bancare ;

- urmărirea şi verificarea zilnică a registrului de casă;

- urmărirea lichidării avansurilor spre decontare, debitori din cote de întreţinere, convorbiri telefonice etc ;

- înregistrarea valorică şi cantitativă a materialelor de inventar achiziţionate ;

- înregistrarea în contabilitate a plusurilor şi minusurilor rezultate în urma inventarierilor anuale sau inopinate ;

- întocmirea treasferurilor şi consumurilor lunare a materialelor, obiectelor de inventar, benzină, motorină etc. pe baza bonurilor de consum sau de transfer;

- verificarea lunară a soldurilor conturilor de salarii din balanţa de verificare ;

- verificarea conturilor şi închiderea acestora la finele anului ;

- verificarea lunară a balanţelor analitice şi sintetice ;

- întocmirea bilanţului contabil trimestrial şi anual, predarea acestuia la Primăria Sectorului 1 ;

- analiza necesarului bugetar, în vederea avizării acestuia de către conducerea instituţiei ;

- depune bugetul centralizat la Primăria Sectorului 1 – direcţia de Management Economic ;

- prezintă lunar execuţia bugetară, în vederea efectuării modificărilor şi rectificărilor bugetare necesare ;

- urmăreşte ca fondurile bugetare alocate să fie utilizate eficient, pe domeniul şi în condiţiile prevăzute de lege ;

- verificarea lunară a soldurilor fişelor analitice, a conturilor care evidenţiază drepturile de personal, datoriile personalului şi ale unităţi către bugetul de stat şi alţi creditori, cu sumele din balanţele analitice şi în balanţa sintetică lunară ;

- verificarea lunară a fişelor de cont utilizate pentru calculul drepturilor de personal ;

- întocmirea statelor de plată în baza următoarelor documente :

* foaia colectivă de prezenţă semnată de şefii de servicii, birouri şi compartimente ;

* prezenţa pentru orele suplimentare ;

* certificate medicale ;

* cererile pentru concediile de odihnă solicitate cu plata în avans ;

* înştiinţările privind modificările sporurilor de vechime ;

- calcularea concediilor medicale şi efectuarea lunară a plăţilor acestora ;

- calcularea indemnizaţiilor pentru concediile de odihnă acordate în avans şi efectuarea plăţii acestora;

- întocmirea lunară a centralizatorului de salarii ;

- întocmirea ordinelor de plată şi a C.E.C.-urilor în numerar ;

- constituirea, actualizarea şi reţinerea garanţiilor materiale;

- eliberarea adeverinţelor solicitate de către salariaţii instituţiei;

- întocmirea şi transmiterea lunară a situaţiilor statistice privind drepturile de personal către Primăria Sectorului 1;

- întocmirea şi transmiterea lunară la Casa de pensii a Sectorului 1, la casele de sănătate şi A.M.O.F. a declaraţilor privind contribuţia la fondurile: asigurărilor sociale de sănătate, asigurărilor sociale şi ajutorului de şomaj;

- întocmirea şi transmiterea lunară la Administraţia Financiară a Sectorului 1 a situaţiei privind impozitul aferent drepturilor salariale plătite;

- înregistrarea lunară în fişele fiscale ale salariaţilor unităţii;

- calculul primelor din fondul total de premiere, precum şi a primelor individuale;

- calculul premiului anual ;

- verificarea lunară a fişelor de cont utilizate pentru calculul drepturilor de personal ;

- deschiderea şi retragerea creditelor bugetare lunare, pe baza bugetului aprobat ;

- efectuarea modificărilor şi rectificărilor bugetare ;

- raportarea lunară, trimestrială şi anuală a execuţiei bugetare la Primăria Sectorului 1;

- asigura respectarea disciplinei muncii, a normelor de protectia si medicina muncii, P.S.I. ;

- asigură schimbul permanent de date şi informaţii cu celelalte compartimente ale unităţii, cu serviciile de resort din cadrul Primăriei Sectorului  1,  Trezoreria  Sectorului 1 şi Administraţiei Financiare a Sectorului 1 ; 

Art. 22   BIROUL RESURSE UMANE, JURIDIC, PROTECTIA SI MEDICINA MUNCII, P.S.I.  
Atribuţiile Biroului Resurse Umane, Juridic, Protectia si Medicina Muncii, P.S.I. sunt :

- asigură recrutarea şi angajarea personalului pe bază de competenţă, conform prevederilor legale, prin concurs ;

- organizează conform legislaţiei în vigoare concursuriile pentru ocuparea posturilor vacante din aparatul propriu şi verifică îndeplinirea de către participanţi a condiţiilor prevăzute de lege ;

- urmăreşte respectarea legalităţii privind angajarea şi acordarea tuturor drepturilor prevăzute de legislaţia muncii pentru personalul din aparatul propriu ;

- analizează propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din aparatul propriu şi pregăteşte documentaţia necesară în vederea perfecţionării organigramei instituţiei, atunci când situaţia o cere;

- pregăteşte documentaţia necesară perfecţionării Regulamentului de Organizare şi Funcţionare, Regulamentului de Ordine Interioară şi a altor instrucţiuni necesare bunei funcţionări a compartimentelor funcţionale ale instituţiei;

- pregăteşte documentaţia necesară elaborării ştatului de funcţii;

- ţine evidenţa fişelor de post şi răspunde de corelarea acestora cu atribuţiile din Regulamentul de Organizare şi Funcţionare ;

- răspunde de aplicarea corectă a legislaţiei de salarizare (salariul de bază, indemnizaţii de conducere, salariul de merit, premii);

- întocmeşte documentaţia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de lucru şi urmăreşte încadrara în plafonul prevăzut de lege ;

- controlează respectarea disciplinei muncii şi când situaţia o cere, propune măsuri de sancţionare ;

- controlează respectarea masurilor de protectia si medicina muncii, P.S.I. şi când situaţia o cere, propune măsuri de sancţionare ;

- stabileşte nevoile de pregătire şi de perfecţionare profesională ;

- efectuează lucrările legate de încadrarea, promovarea, definitivarea, detaşarea sau încetarea contractului de muncă al personalului instituţiei ;

- întocmeşte decizii de angajare, promovare şi definitivare în funcţii, de sancţionare şi încetare a contractului de muncă ;

- ţine evidenţa concediilor de odihnă, a concediilor medicale, a concediilor fără plată şi a sancţiunilor ;

- răspunde de rezolvarea reclamaţiilor, sesizărilor şi conflictelor de muncă;

- ţine gestiunea cărţilor de muncă şi operează în acestea modificările de drepturi salariale determinate de indexări, promovări în funcţii şi în grade profesionale, salarii de merit etc.;

- eliberează, la cerere, adeverinţe privind calitatea de salariat;

- efectuează pregătirea personalului instituţiei;

- conlucrează cu celelalte compartimente ale instituţiei, pe domeniul de activitate;

- întocmeşte şi fundamentează proiectele de hotărâri ale Consiliului Local şi proiectele de decizii ale Directorului, în domeniului său de activitate.

Art. 23 SERVICIUL ADMINISTRATIV APROVIZIONARE ŞI TRANSPORT

Atribuţiile serviciului administrativ aprovizionare şi transport sunt următoarele:

- derulează planul de aprovizionare al Centrului Medical Comunitar Caraiman;

- emite comenzi, pe linia aprovizionării cu materiale de întreţinere şi gospodărire către furnizori, pe baza referatelor întocmite de şefii de compăartimente ai unităţii;

- verifică, în mod obligatoriu, ca materialele propuse spre aprovizionare, să nu existe ca stocuri în magazia centrală, evitându-se crearea de stocuri fără mişcare;

- asigură, prin depozitul propriu, gestionarea (achiziţionarea, depozitare, distribuire internă şi externă) materialelor consumabile procurate;

- ia măsuri în vederea contractării cât mai multor furnizori, obţine oferte şi propune conducerii furnizorii cu preţurile cele mai avantajoase, ţinând seama şi de calitate;

- ţine evidenţa fizică a mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar din patrimoniul unităţii;

- răspunde de întocmirea fişelor de magazie şi a celor de inventar;

- organizează şi conduce activitatea de secretariat, curierat, evidenţa documentelor şi arhivă ;

- asigură dotarea instituţiei cu mijlocele materiale necesare desfăşurării în bune condiţii a activităţilor ;

- asigură activitatea de informatizare a personalului instituţiei, prin crearea unor bănci de date specifice ;

- colaborează în domeniul informaţional cu serviciul de resort al Primăriei Sectorului 1 şi cu firme specializate în hardware şi software ;

- asigură desfăşurarea în bune condiţii a activităţii de igienizare şi deservire generală a instituţiei ;

- asigură, remedierea operativă a defecţiunilor apărute la instalaţiile din dotarea unităţii; 

- pentru a preveni apariţia unor evenimente nedorite, conlucrează cu organele administraţiei de stat şi locale la verificarea bonităţii societăţilor comerciale care participă la licitaţiile organizate de unitate şi comunică datele obţinute comisiei de licitaţie ;

- asigura respectarea disciplinei muncii, a normelor de protectia si medicina muncii, P.S.I.  ;

- schimb permanent de date şi informaţii cu celelalte compartimente ale instituţiei ;

- îndeplineşte orice alte sarcini în conformitate cu decizia Directorului, de delegare de competenţe.

CAPITOLUL  V   –   RELAŢIILE FUNCŢIONALE 

ÎNTRE COMPARTIMENTELE APARATULUI PROPRIU AL

CENTRULUI MEDICAL COMUNITAR “CARAIMAN”

Art. 24  Între compartimentele din structura Centrului Medical Comunitar “Caraiman”, se stabilesc următoarele tipuri de relaţii:

a)  de ierarhizare :

      - Directorul adjunct medical, Directorul adjunct economic si Biroul Resurse Umane, Juridic, Protectia si Medicina Muncii, P.S.I. se subordonează nemijlocit directorului centrului ;

     - Directorul adjunct medical, care coordonează personalul medico – sanitar din cabinetele de asistenţă medicală, departamentul de investigaţii şi analize medicale, departamentul de îngrijiri la domiciliu, farmacie si personalul medical de deservire a ambulantelor, este direct subordonat directorului centrului sau înlocuitorului legal al acestuia;

                     - Directorul adjunct economic, care coordonează personalul din compartimentele economice, administrativ, aprovizionare şi transport, este direct subordonat directorului centrului sau înlocuitorului legal al acestuia;

b)  funcţionale – cereate între toate compartimentele din structura centrului ;      

c)   de colaborare – conform celor menţionate în fişele posturilor.

CAPITOLUL VI – DISPOZIŢII FINALE

Art. 25   Regulamentul de Organizare şi Funcţionare trebuie cunoscut de toţi salariaţii Centrului Medical Comunitar “Caraiman”, indiferent de funcţia pe care o ocupă. În acest scop va fi prelucrat întregului personal din Compartimente, de către şefii acestora.

Atr. 26  Toate compartimentele centrului, vor studia, analiza şi propune măsuri pentru raţionalizarea permanentă a activităţii, simplificarea activităţii, sporirea vitezei de circulaţie a documentelor, urmărind fundamentarea legală a cestora.

În acest sens, directorii adjuncţi şi şefii de compartimente :

     - organizează evidenţa indicatorilor din domeniile de activitate ale compartimentelor şi întocmesc rapoarte statistice pe care le transmit în termenul legal ;

     - răspund de perfecţionarea pregătirii profesionale a personalului şi asigură mijloacele necesare pentru desfăşurarea corespunzătoare a activităţii.

Toţi salariaţii au obligaţia :

     - de a manifesta o preocupare permanentă pentru păstrarea patrimoniului instituţiei şi a dotărilor luând măsuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale ;

    - de a respecta legile, normativele în vigoare, disciplina muncii, normele de protectia si medicina muncii, P.S.I. şi prevederile Regulamentului de Ordine Interioară.

Art. 27   Neândeplinirea de către personalul instituţiei a sarcinilor de serviciu în totalitate şi în temeiul legal precum şi comiterea de abateri de la normele de comportare şi disciplină se sancţionează conform legislaţiei în vigoare.

Art. 28   Directorul centrului, directorii adjuncţi, şefii de compartimente şi Biroul Resurse Umane, Juridic, Protectia si Medicina Muncii, P.S.I. vor lua măsuri pentru întocmirea fişei fiecărui post şi reactualizarea acestora, atunci când este cazul.

Art. 29   Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare se va difuza, sub semnătură, tuturor compartimentelor aparatului propriu al Centrului Medical Comunitar “Caraiman”.

                Art. 30   Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare a fost aprobat prin Hotărârea Consiliului Local al Sectorului 1, nr.______din_______

şi intră în vigoare la data de _________ .    
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