- Respecti reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale.
- ) . . . n .
- Raspunde de gestionarea si colectarea deseurilor medicale conform normelor in vigoare,
4

- Réspunde si respectii normele SSM si P.S.1.

- Respectid Regulamentul Intern al unitiii.

-~ Se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de

educatie continui si conform cerintelor postului,

- Poartd echipament de protectie (halat alb) care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pistrare:

igienei si a aspectului estetic personal.
- Participa la formele de instruire profesionala organizate de unitate ;

- Propune masuri pentru imbunatatirea activitaii.

Capitolul VI
6. Activitatea in laboratoare
6.1.0rganizare

Laboratoarele medicale asiguid ¢fectuarea analizelor, investigatiilor, recoltarea de produse patologice.

tratamentelor, preparatelor, si oriciiror altor prestatii medico-sanitare specifice profilului lor de-activitate.

Laboratoarele se organizeazd ¢ activitiiti unice pe profile, deservind sectiile cu paturi, fiind Tn-subordine:

Directorului medical. .

Laboratoarele functioneazi pe baza unui program de lucru bine stabilit prin Regulamentul Intern si este adus

la cunostintd sectiilor cu paturi.
Personalul care lucreazi in cadrul Laboratoarelor poarts fa permanenti echipament specific si ecuson.
in structura Sanatoriului de Pneumoftiziologie Geoagiu sunt organizate:
-Laboratorul de analize medicale
-Laboratorul radiologie i imagistici medicala

-Laboratorul de exploriri functionale

6.2. Laboratorul de analize medicale ' v a
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6.2.1. Organizare

Laboratorul medical este organizat centralizat gi deserveste intreg Sanatoriului de Pneumoftiziologie Geoagit
~cordorm Ordinului Ministrului S#natafii nr.1301/2007 pentru aprobarea Normelor privind functionare:

laboratoarelor de analize medicale,cu modificiri ulterioare.

In vederea organizirii in cele mai bune condi{ii a activiti{ii de programare, recoltare, ambalare, transport
transmiterea rezultatelor, interpretarea in comun a cazurilor deosebite, modernizarea in dinamici a rezultatelor.
insfruirea personalului pentru a cunoaste posibilitafile de explorare si conditiile tehnice de recoltare si efectuare

a acestora, loboraioarele colaboreaza permanent cu personalul din sectiile cu paturi si celelalte compartimente.

Laboratorul funcfioneazi pe baza unui program de lucru stabilit, afigat gi adus la cunostintd sectiilor ct
paturi, care cuprinde: orele de recoltare a probelor, orele de primire a probelor, orele de recoltare si executare ¢

~unor analize deosebite, orele de elibetare a rezultatelor; cazurile de urgenti se excepteazi de la program,

Transportul produselor biologice la laborator se asigurdi in conditii corespunzitoare, de cadrele medii s
auxiliare din sectiile cu paturi. Rezultatele examenelor de laborator se distribuie de ciitre cadrele medii dir

laborator si sectiile cu paturi asistentei gef pe unitate.

"Executarea investigatiilor medicale se face pe baza recomandirii medicului, pe baza de solicitare scrisi

semnat $i parafati.

6.2.2. Atributii
‘Laboratorul de analize medicale are in principal urmitoarele atributii:

- asigurd efectuarea analizelor medicale de hematologie, biochimie si bacteriologie,cu scopul de a furniz:
informatii pentru diagnosticul, tratamentul si prevenirea bolilor sau pentru evaluarca stirii de siniitate ¢

pacientilor;

- asigurd consultantd privind interpretarea rezultatelor investigagiilor efectuate si ale eventualelor investigati

ulterioare necesare,

- diagnosticul bacteriologic al tuberculozei si al altor microbacterioze prin examen microscopic,culturi s

antibiogrami se efectueazi numai de personalul special instruit;
- Recepfioneazi produsele sosite pentru examene de laborator si inscrierea lor corecti;
- Asigurd recipientele necesare recoltirii probelor patologice;

- Asigura redactarea corectd si la timp a rezultatelor de laborator efectuate.

Intocmit: Suciu Alina - Consilier Juridic Page 77




- Efectucazi analizele medicale de hematologie, biochimie i bacteriologie necesare precizirii diagnosticului §

stadiului de evolutie a bolii;
6.2,3. Atributiile personalului

6.2.3.1. Biolog

Atributii, sarcini, lucriri gi responsabilititi:

*Exercitd profesia de biolog fn mod responsabil, conform pregitirii profesionale, normeler -etice -g

deontologice.,
*Organizeaza si rispunde de activitatea laboratorului;

*Repartizeazd sarcinile personalului medico-sanitar din subordine, indrumi, controleazi si rispunde de mune?

acestora,
*Foloseste metodele si tehnicile cele mai moderne de diagnostic in specialitatea respectiva;
. *Executd Impreund cu intreg colectivul pe care il conduce, examenele cerute de medicii din secfiile cu paturi §:
-dé la ptimire;
*Aduce la cunogtintd directorului medical al Sanatoriului de’ Pneumofiiziologie Geoagiu toate "f'aptéle deosebite
 petrecute in laborator ciit si misuriléfuate; - : .
*Controleazi i conduce instruirea personalului din subordine;

*Gestioneazd, impreund cu asistentd gestionard, inventarul laboratorului, face propuneri pentru asigurarea baze:

materiale necesare desfiasurinii aétivitﬁ!iii, réferate 'de necesitate lunare;

*Controleazi gi raspunde de bund intrefinere si utilizare a aparatelor, instrumentelor, instalatiilor de orice el g

altor obiecte de inventar;
*Verificd modul de recoltare a probelor pentru analize;

*Colaboreazi cu medicii sefi de sectie si cu medicii sefi din celelalte laboratoare sau compartimente in vederee
stabilirii diagnosticului, aplicarii tratamentului si a modului in care se solicitd analizele si se folosesc

rezultatele;
*Urmdregte aplicarea misurilor de protectia muncii si de prevenire a contamindrii cu produse infectate;
*Asiguri si rispunde de aplicarea misurilor de igiend si antiepidemice;

*Intocmeste annual sau ori de ¢ite ori este nevoie figele de evaluare a personalului din subordine;
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«Indeplineste orice alte sarcini stabilite de medicul director.
*Rispunde de normele igienico-sanitare in vigoare.
*Respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale.
*Riéspunde de colectarea si depozitarea deseurilor medicale conf. normelor legale.
*Raspunde si respectd normele SSM, PSI si de Protectia muncii.
*Rispunde de confidentialitatea Ingrijirilor medicale.
: rAsigu1'a si rispunde de bund utilizare, péstrare a instrumentarului si aparaturii cu care lucreaza.
*Va avea un comportament etic fata de boinav, apartindtorii acestuia si fafé c_l'? personalul médico-sanitar.
*Respectd Regulamentul Intern al unitafii.

*Se preocupd in permanenti de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de

educatie continud si conform cerinfelor postului,

*Poartd echipament de protectie (halat) care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pistrarea igienei g

a aspectulli estetic personal.

*Controleazi permanent {inutd corectd, folosirea echipamentului de protectie si. comportamentul personalulu

din suberdine;
*Réspunde de ridicarea continud a nivelului profesional al personalului din subordine;

*Asigurd si respecti drepturile pacientului conform prevederilor Ordinului M.S;
6.2.3.2 Asistent- laborant pentra analize medicale

* Atributii, sarcini, lucréri si responsabilitifi:
* Pregiteste materialele pentru recoltdri si preleveazi probe pentru examene de laborator;

« Sterilizeazd §i pregiiteste materialele, instrumentarul si sticlaria de laborator pentru efectuarea analizelor g

asigura dezinfectia meselor de lucru dupi folosirea lor;
* Prepara si pregiteste medii de culturd si solutii curente de lucru;

* Executd operatii preliminare si analize sub supravegherea biologului;
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« Rispunde de bund péstrare si utilizare a aparaturii, utilajelor si instrumentarului din dofare;

* Respectd normele de péastrare si conservare a reactivilor de laborator cu care fucreaza.

« Executa si alte sarcini corespunzitoare pregitirii profesionale, trasate de biolog;

« fntocmeste situatii statistice. |

* Primegte produsele aduse lé laborator pentru analize;

* Verificd starea produselor la prezentarea acestora;

* Verifica biletul de trimiteré si concordant{d dintre bilet si datele Tnscrise pe eticheta care insoteste produsul;
« Informeaza biologul asupra solicitarilor de urgent,

* Informeaza persoand ierarhic superioars asupra deteriordrii reactivilor si a aparaturii din dotarea laboratorului;

.« Inregistreazi probele aduse in laborator;

* Rispunde de corectitudinea datelor inregistrate,

* Tine evidentd analizelor care se executd Intr-un timp mai lung;

* Supravegheazi si controleazi efectnarea curiifeniei si a dezinfectiei laboratorului;

+ Rispunde de normele igienico-sanitare in Vigoare;

» Respecti reglementirile in Vigoara privind prevehifea,- controlul §i combaterea infectiilor nosocomiale;
* Rispunde de gestionarea si colectarea degeurilor medicale conf. normelor in vigoare;

* Rispunde si respectd normele SSM , P.S.1 si Protectia mediului.;

» Participd la realizarea programelor de educatie pentru sinitate;

+ Se preocupd in permanentd de actualizarea cunostinfelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de

educatie continui gi conform cerintelor postului;

* Poartd echipament de protectie (halat alb) care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru péstrare:

igienei §i a aspectului estetic personal.

* Nu are dreptul s dea informatii cu privire la starea bolnavului (respectd secretul profesional si codul de etic?

al asistentului medical);
* Va avea un comportament etic fatd de bolnav, apartinatorii acestuia gi fata de personalul medico- sanitar;

*+ Respectd prevederile Regulamentului Intern al unit#tii;
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6.3. Laboratorul de radiologie si imagistici medicali

Laboratorul de radiologie si imagistici medicald, unitate nucleard de gradul IIl, are in principa.
urmitoarele atributii;
- Grupeazi toate investigatiile bazate pe utilizarea radiatiei Roentgen si alte tipuri de radiatii (gamma) pentrt
aducerea in domeniul vizibilului a structurilor anatomice interne.

Tehnicile de diagnostic fac parte dintr-un sistem mai amplu de investigatii,cel al tehnicilor de examinare
imagistica.

Modul de utilizare a radiatiei Roentgen pentru diagnosticul medical,conditiile ce trebuie sé le Indeplineasct

aparatura,precum si modul de alcituire,dimensionare gi ecranare la radiatii a inciperilor,sunt strict conditionate

de normele de securitate nuclear-regimul de lucru cu surse de radiatii nucleare.

Efectueazi examenele radiologice in laborator in prezenfa medicului curant;

Colaboreazi cu medicii curanti Tn scopul precizérii diagnosticului, ori de cite ori este necesar;

Organizeazi i utilizeaza corespunzitor arhivd medicald;

Aplicarea misurilor pentru prevenirea iradierii bolnavilor §i a personalului din laborator.

-

6.4. Laboratorul de exploriri functionale
6.4.1. Organizare Atributii

Laboratorul de explordri funcfionale asigurd efectuarea investigatiilor medicale conform solicitérilos
scrise, semnate i parafate ale medicilor de specialitate i in raport cu dotarea existenfa, avand urmatoarele
atributii;

- grupeazi, o varictate de tehnici de investigare, bazate pe utilizarea aparaturii specializate de inaltz

tehnologie care permite obfinerea de date referitoare la potentialul functional al diferitelor organe si sisteme ale

corpului uman.

6.4.2.Atributiile personalului
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Personalul Incadrat in cadrul acestui laborator va respectd sarcinile §i atributiile generale stabilite pentru fiecare

categorie profesioanala in parte conform Regulamentului de Organizare st Functionare.

Capitolul V11

7. Activitatea In servicii medicale

La nivelul unitdtii functioneazd urmitoarele servicii, compartimente si birouri, care se subordoneaz?

Directorului Medical:

- Compartiment de prevenire gi combatere a infectiilor nosocomiale (CPCIN)

" Compartiment nutrifie §i dietetica.

7.1. Compartimentul de prevenire si control al infectiilor nosocomiale C.P.C.LN.

7.1.1'Organizare. Atribufii.

Compartimentul de Prevenire si Control al Infectiilor nosocomiale (C.P.C.LN.) este organizat in conformitate

cu prevederile Ordinului Ministrului Sanatatii nr. 916/20006;

A3

- CP.CIN este subordonat din punct de vedere administrativ Directorului medical, iar indrumaree

metodologici este realizatd prin compartimentul de specialitate din cadrul V.S’P. Hunedoara.

Este compartimentul de lucru care organizeazd, coordoneazi si supravegheazid starea igienico-sanitard a

Intregului personal, apartinitori §i vizitatori, pentru prevenirea si combaterea infecfiilor nosocomiale.

Compartimentul de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale este condus operativ de un medic

epidemiolog.
Atributii ale compartimentului de sapraveghere si control al infectiilor nosocomiale:

- planificarea si solicitarea aproviziondrii tehnico-materiale necesare activitifilor planificate, respectiv pentri

situatii de urgenta;

- controlul respectirii de ciitre tntregul personal al Sanatoriului de Pneumoftiziologie Geoagiu a normelor de

igiend individuald si de colectivitate;
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- coordoneazi si efectueazi activitatea de deinfectie terminala si ciclici a saloanclor;

- verificd imunizérile active al intregului personal al sanatoriului potrivit schemei M.S;

- controleazi existenta si purtarea corectd a echipamentului de protec{® de catre personatul sanatoriului;
- informeazi conducerea sanatoriului referitor la nerespectarca normelor sanitare invigoare;

- tispunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor M.S. privind prevenirea gi combaterea infectiilor interioare pe

sanatoriu;

- pune accent deosebit pe urmitoarele méasuri organizatorice si tehnice:
i

0 supravegheazi si controleazi corectitudinea inregistrarii suspiciunilor de infectic la asistati,derulares
investigirii etiologice a sindroamelor infectioase,operativitatea transmiterii informatiilor aferente la structura de

supraveghere gi control al infectiilor nosocomiale.

0 verificarea conditiilor igienico-sanitare si a efectudirii dezinfectiei, profilactice in unitatea sanitara, conft

protocoalelor si planurilor de curdifenie si dezinfectie existente.

0 stabilirea circuitelor functionale gi anume: circuitul bolnavului, al persoanelor striine,al vizitatorilor,a
personalului sanatoriului,al medicamentelor,al probelor biologice pentru examenul de laborator,circuitu

lenjeriei curate si murdare;al veselei si al alimentelor, colectarea si transportul rezidurilor solide;

0 controlul eficientei misurilor privind profilaxia infectiilor interioare prin verificarea, permanentd e
existentei autocontrolului In fiecare sectie, in special in cele cu risc, ca si efectuarea,in baza unui plan intocmi

in prealabil,a controlului bacteriologic in sectii,servicii pe fluxul tuturor circuitelor;

o propune conducerii sanatoriului tipdrirea si difuzarea tabelelor cuprinzind mediul de sterilizare &
obiectelor utilizate Tn activitatea medico-sanitar,dezinfectia chimici in unitd{i sanitare,utilizarea substantelor g

produselor antiseptice,precum gi metode de dezinfectie aplicate n sanatoriu;

0 coordoneazi elaborarea si actualizarea anuald,impreund cu membrii Consiliului Medical a Ghidudui de

prevenire a infectiilor nosocomiale,care va cuprinde:
-legislatia in vigoare;

-definitii;

-proceduri,precaufii de izolare;

-tehnici asepticé;

-metode specifice pentru fiecare compartiment;

e S S S P SISO
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-protocoale profesionale ale fiecarei specialititi;

-norme de igiend spitaliceasci;

-norme de sterilizare.

0 efectueazi studii epidemiologice privind morbiditatea, severitatea si costul infectiilor nosocomiale; -

0 stabilegste un ritm de control pentru depistarea cazurilor nediagnosticate, neinregistrate s

neanuntate(ritm recomandat:minim 2 zile,maxim la 7 zile),

0 inregistreazi §i declara cazurile de infectie nosocomiala descoperite la verificirile pe care le face I

nivelul sectiilor,dupi consult cu medicul curant al pacientului;

0 are obligatia Intocmirii Dirii de seama statistice trimestriale i transmiterea ei ciitre D.S.P,

7.1.2 Atributiile personalului C.P.C.I.N,
7.1.3. Asistentul medical de igiena
Are in principal urmétoarele atributii:
-mentine la standarde de performanti activitatea ce o desfisoara;

| -da doyadé de profesionalism in relatiile de subordonare,coordonare i co_laborare;
-respectd confidentialitatea materialelor si datelor pe acre le define §i manipuleazX;
-rdspunde de gestionarea echipamentelor i materialelor din dotarg';
-colecteazii,prelucreazi si fine evidenta infectiilor nosocomiale provenite din'sanatoriu,

-participd alaturi de medicul gef al C.P.C.LLN. la prezentarea buletinutui informativ lunar in cadrul Consiliulu

de Administratie al unitiii;
-participd la realizarea anchetelor epidemiologice;

-colaboreazi cu asisten{ii sefa pentru aplicarea optimi a precautilor de izolare a bolnavilor,a misurilor de
antisepsie,a tehnicilor aseptice,a mésurilor de igiend si dezinfectie;
-verificd prin inspectie respectarea metodelor i procedurilor de tinere sub control a infectiilor nosocomiale;

-rispunde si participi la recoltarea metodelor si procedurilor de finere sub control a infectiilor nosocomiale;

-in absenfa medicului epidemiolog,in situatii deosebite informeazi conducitorul unititii sau medicul de garde

peniru luarea masurilor corespunzitoare;
I R T T A PO
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-fmpreund cu directorul medical si medicul epidemiolog din cadrul C.P.C.LLN. din sanatoriu participa anual le

testarea personalului mediu si auxiliar privind infectiile nosocomiale;
-participé la raportul de lucru a asistenfei sefe ori de cite ori se fine acesta.

-poate participd si alte sarcini de la conducerea sanatoriului privind activitatea de igiend la nivelul sanatoriulu:

si unitatilor sanitare din structura acestuia.

7.2. Compartiment Nutritie si Dietetica
[N
Compartimentul de nutrifie gi dieteticd are urmétoarele atribugii:

— Conduce, coordoneazi, organizeazd si supravegheazii prepararea regimurilor alimentare profilactice si

terapeutice, pentru grupurile de pacienti spitalizafi;

— Controleaza aplicarea §i respectarea normelor de igiend la receptia, depozitarea, prelucrarea si distribuires

alimentelor ;
— Alcatuieste regimul alimentar ;

- Centralizeazi zilnic regimurile dietetice prescrise pacientilor in raport cu datele din foaia de observatie, ir

baza foilor zilnice de alimeni ‘e Intocmite de fiecare asistent gef de sectie;
—intocmeste zilnic refetarul (desfaguritorul de gramaj) ;
— intocmeste zilnic foaia de alimentatie inscriind cantititile de alimente totalizate in desf‘ésurﬁtor;

— Verifica zilnic: dietd prescrisd, orarul de masd, calitatea alimentelor si cantitifile calculate, numarului de

portii solicitate, normelor de igiena la servire, circuitului felurilor de méncare ;
— Calculeaza prin sondaj valoarea rafiei alimentare;

— intocmeste zilnic centralizatorul de portii, regimuri si suplimente pentru sectii si urméareste ridicarea mesei

sub semniturd reprezentantilor acestora;
— intocmeste zilnic centralizatorul de portii, regimuri si suplimente pentru personalul bucatérici;
— Urmadreste respectarea numérului de portii planificate si a gramajului inscris in desfasuritorul de gramaje;

— Respecti valoarea alocatiei de hrana stabilite;
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— Asistd la eliberarea alimentelor din magazia unitiii $i la depozitarea lor igienicd in cadrul Bloculu

Alimentar;
— Controleazi modul de respectare a normelor de igiend privind transportul alimentelor,
— Controleazi respectarea circuitelor ;

— Urmiregte modul de péstrare, depozitare , conservare si etichetare al alimentelor finfnd cont de normele
igienico-sanitare specifice flecdrui aliment in parte (carne, produse din carne, lactate, paine, oud, legume.

conserve, bcinie);

— Supravegheaziil respectarea de cifre personalul din subordine a normelor In vigoare privind prevenirea
controlul si combaterea infectiilor nosocomiale, a normelor de protectia muncii i a regulamentului de ordine

interioara;
— Propune dotarea Blocului Alimentar cu vesela, utilaje si ustensile de bucitirie, stelaje gi utilaje de transport;

— Efectueazi zilnic triajul epidemiologic al personaluiui Impreuns cu medicul coordonator sau al medicului de

“gardi;
— Intocmeste grafice de temperatura pentru spatiile frigorifice si Inscrie zilnic temperaturile in acestea;

— Supravegheazi zilnic, curiifenia, dezinfecfia i buni Intrefinere a ustensilelor, veselei si a spatiilor din Blocu

Alimentar;
— Urmireste efectuarea controlului medical periodic de cétre intreg personalul Blocului‘Alimentar;

— Participi la raportul de gardé .
7.2.1. Atributiile asistentului dietetician

Asistentul medical dietetician are in principal urmétoarele sarcini;

-conduce si coordoneazi activitatea echipei din blocul alimentar gi bucitarie,privind pregitirea alimentelor §:

respectarea prescriptiilor medicale;

-controleazd respectarea normelor igienico-sanitare In bucitirie si blocul alimentar, curiifenia gi dezinfecfis

curenti a veselei;

A e e
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-supravegheazi respectarea de citre personalul din blocul alimentar a normelor in vigoare privind prevenirea
controlul si combaterea infectiilor nosocomiale, a normelor de protectie a muncii si a regulamentului de ordine

interioari;

-verificii calitatea si valabilitatea alimentelor cu care se aprovizioneazi institufia, modul de péstrare in magazie

st calitatea si valabilitatea alimentelor la eliberarea din magazie;

-va anuntd conducerea unitdfii daci In magazie existd produce expirate sau care un corespund din punct de

vedere organoleptic;

-supravegheaza si participa la prepararea regimurilor speciale;

-supravegheazi prelucrarea culinari corectil a alimentelor, potrivit indicatiilor dietetice;
-realizeazd periodic planuri de regimuri gi diete;

-controleazd modul de respectare anormelor de igiend privind transportul si circuitele pentru alimente conforn

reglementdrilor in vigoare;

-rispunde de aplicarea si respectarea normelor de igiend la receptia, depozitarea,prelucrarea si distribuires
alimentelor,la inregistrarea igienicd a blocului alimentar si a utilajelor,la efectuarea de citre personalul de ie

blocul alimentar a examenelor medicale periodice;
-controleazi distribuirea alimentatiei pe sectii si la bolnavi;
-calculeazd regimurile alimentare gi verifica respectarea principiilor alimentare;

-calculeazi valoarea caloricd i structura meniurilor, tindnd seama de concentratia ce trebuie asigurat:

bolnavilor internati;

-verificd stocurile de produce alimentare din depozitul central, inainte de Intocmirea meniurilor;
-intocmeste zilnic lista cu alimentele si cantitifile necesare;

-verificd prin sondaj gramajul portiilor atat in bucitirie cat i pe sectie;

- verificé prin sondaj numaérul pacientilor pentru care se prepari si se distribuie hrana;

- verificd prin sondaj corectitudinea distribuirii mesei la bolnavi;

-centralizeazi zilnic regimurile dietetice prescrise de sectii si intocmeste lista cu cantitéfile si sortimentele d¢

alimente necesare;

-participi la eliberarea alimentelor din magazie;
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-indruma activitatea tehnic@ a blocului alimentar si rdspunde de aplicarea si respectarea regulilor sanitare g

antiepidemice;

-semneazi documentul cumulativ cu gramajele ce au stat la baza intocmirii listei de alimente si a listei d¢

comenzi penfru aprovizionare,
-recolteazd si péstreazi probele de alimente;
-coniroleaz starea de functionare a.instalatiilor frigorifice pentru conservarea alimentelor;

-informeazi conducerea unitifii despre deficientele constatate privind prepararea ,distribuirea §i conservare:

alimentelor;

-otganizeazi activitafi de educatie pentru sinétate privind o alimentatie sénétoasa,
-respecti secrétul profesional gi codul de €ticd al asistentului medical;

-réspecte normele igienico~sanitare §i de protectie a muncii gi a incendiilor,

-se preocupd permanent de actualizarea cunostinielor profesioanale prin studiu individual sau alte forme de¢

educatie continua si conform cerintei postului,

-respectd regulamentul de ordine interioari.

Capitolul VIII
8. Serviciile/birourile/compartimentele tehnico-administrative
8.1.0rganizare

Servictile/birourile/compartimentele tehnico-administrative se constituie pentru indeplinirea atributiilor ce revir

unitéfii, cu privire la activitatea economice-financiari si administrativ-gospodareasci.

Compartimentele functionale pot fi servicii, birouri sau compartimente, in functie de volumul de munci,

complexitatea, importanta activitifii precum si de capacitatea unititii.

Pentru Indeplinirea atributiilor ce revin cu privire la activitatea economicd, financiari $i administrativa
Sanatoriul de Pneumofliziologie Geoagiu are in structura servicii,compartimente si birouri in functie de tipu.
activitdtii desfigurate, si anume : Financiar-Contabil, Resurse umane, Administrativ, aprovizionare si Transpor
publice, Tehnic-Administrativ, Aprovizionare si Transport, Achizitii, informatica, SSM, PSI si Protectiz
mediului. (ce are in subordine :Bloc alimentar, Bloc central Lenjerie Spalitorie, Intrefinere, Reparati

utilaje,Instalatii),Compartimentul internéri-statistici medicald si Birou de management al serviciilor medicale.
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8.1.1. Compartimentul Interniri - Statistici Medicali
8.1.2. Organizare
Compartimentul Internéri, Statisticd Medicalid este aflat In subordinea directi a directorului medical al

unitatii.

8.1.3. Atributii
‘Personalul Interniiri are urmiitoarele atributii

-inregistreazi intrérillle‘ si iesirile bolnavilor in sanatoriu ;

~asigurdl Toregistrarea datelor de identitatela; pacientilor la internare in Foaia de Observatie Clinic3 generald 5
-inregistreazi l'oaia de Observatie in registrul de Internri ;

-efectueazi migcarea zilnica a bolnavilor in colaborare cu asistenta seff ;
-Intocmeste deconturile pacientilor care nu dovedesc calitatea de asigurat ;

~tine avidenta bolnavilor internati pe fiecare sectie si o transmite Statisticii medicale ;

-fine registrul de evidentiere a bunurilor personale ale pacientilor,depuse n seiful unitdtii,precum si registrul de

evidentiere a obiectelor de vestimentaie a bolnavilor.
-indeplineste rolul de birou de informatii ;

- efectueazii toate centralizdrile si raportérile datelor din domeniul medical,in vederea decontiirii acestora de
citre C.JLAS

-raportarea concediilor medicale in programul C.J.A.S. ;
~-raporteaza lunar conducerii situatia indicatorilor realizati ; .

-asigurd realizarea §i prezentarea la timp conform legii a indicatorilor de performan{di ai managementulu

sanatoriului,
-verificd si corecteaza codificarea figelor de spitalizare ;
-corectarea FOCG invalidate de Scoald Nationald de Santate Publicii si Management Sanitar ;

-s¢ intocmesc situatii prin care se informeazi conducerea spitalului cit si sefii de sectii despre indicatori

obtinuti,cazurile nevalidate, ICM, lunar, trimestrial sau anual ;
-coordoneaza activitatea de culegere §i transpunere in format electronic a informatiilor ce trebuie raportate ;

-intocmeste raportul foilor de observatie invalidate pentru care se soliciti revalidarea |
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StatisticA medicali are principal obiectiv colectarea si centralizarea datele statistice ale unitdtii sanitare, dup?
cuim urimeaza :

-se calculeaza i se analizeazi indicatori specifici prin care se analizeazii activitatea sanatoriului ;

-se Intocmesc centralizatoare de diagnostice care se trimit fa Directia de Sandtate Public3 ;

-verificl §i corecteazi codificarea fiselor de spitalizare ;

-asigurii confidentialitatea datelor ;
8.2. Compartimentul de management al serviciilor medicale

8.2.1. Organizare

Se infinTeazd structura de management al calititii serviciilor medicale in subordinea managerului,conformr
prevederilor Ordinului Ministrului Sandtitii nr.975/2012 privind organizarea structurii de management -al
calititii serviciilor medicale in cadrul unititilor sanitare cu paturi din refeaua Ministerului SAnAtAtH <51 ¢

autorititilor administratici publice locale.
'8.2.2. Atiibutii
Structura de management al calitdii serviciilor medicale desfigoati urmitoaréle activitéi:
-pregéteste si analizeaza Planul anual al managementului calitifii;
-coordoneazi activititile de elaborare a documentelor sistemului de management al calitatii:
-manualul calitétii;
-procedurile;

-coordoneazi §i implementeazi programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul unititii, pe baze

procedurilor operationale specifice fieciirei sectii,laborator,etc, si a standardelor de calitate;

-coordoneazi si implementeazi procesul de imbunititire continud a sistemului de management al calititii;
-implementeazi instrumente de asigurare a calitifii si de evaluare a serviciilor oferite;

-asigurd implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calititii declarate de manager;
-asigurd implementarea si mentirea conformitatii sistemului de management al calitiifii cu cerinfele specifice;

-coordoneazi analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitifii;
e S T i S LA
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-asiguid aplicarea strategiei sanitare i politici de calitate a sanatoriului in domeniul :medical in scopu
-asigurdrii $&n#tatii pacientilor;

-raspunde tuturor solicitdrilor managerului in domeniul managementului calitatii.

Atributii Consilier juridic debutant

Biroul juridic are ca obiect de activitate asigurarea legalitafii tuturor aspectelor legate de activitatea uniti{i

precum si urmirirea reglementérilor cu caracter normativ.
Consilierul juridic are in principal urmitoarele sarcini:

-asiguid Tntocmirea formelor pentru sustinerea n justitie a drepturilor unitafii, redactarii plangerilor la organele
penale, civile sau arbitrare, sesizdrile organelor de jurisdictie a muncii, precum §i a Intocmirii cererilor dc

eliberare a titlurilor notariale, ctc.;
-asiguri reprezentarea cererilor unititii Tn fata organelor de judecatd §i excercitarea ciilor de atac;
-ia mésuri asiguratorii asupra veniturilor sau averii debitorilor;

-urméreste aparifia dispozitiilor cu caracter normativ §i semnalarea organelor de conducere “asupra sarcinilor ce

le revin unitifilor sanitare potrivit acestor dispozitii;
-avizeaza legalitatea misurilor si actelor ce urmeazi si se stabileasca de conducerea unititii,

-urméreste primirea copiilor de pe hotérdrile instantelor de judecat# si depunerea lor la serviciul financiar-

contabil,

-avizeazi la cererea conducerii, actele care pot angaja rispunderea patrimoniald a sanatoriului precum i orice

alte acte care produc efecte juridice;

-avizeazd la cercrea conducerii unitétii, asupra legalitafii masurilor ce urmeazi a fi luate, precum s§i asuprz
oricéror acte care pot angaja rispunderea patrimoniala a unitiii;

-participa la negocierea §i Incheierea contractelor;

-reprezintd gi apard interesele sanatoriului in fafa organelor administrafiei de stat, a instantelor judecitoresti si ¢

altor organe cu caracter jurisdictional, precum si n cadrul oricdrei proceduri previzute de lege, in baze

delegatiei date de conducerea sanatoriului;

-urmdreste aparitia actelor normative gi semnaleazi organele de conducere si serviciilor interesate atributiile ce

le revin din acestea.
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-avizeazi cu privire la interpretarea corectd a actelor normative care au aplicabilitate Tn unitétile sanitare;
~avizeazi coniractele de munci si deciziile emise de conducerea unitafii;

-avizeazil, pe baza documentatiei primite de fa serviciul de resort,contractele si proiectele oriciror acte,.ci

caracter juridic, in legiiturd cu activitatea unitifii;

-colaboreazi la Intocmirea deciziilor si instructiunilor emise de conducerea unititii sau a altor acte cu caractes

_normativ, pentru asigurarea legalitiitii necesare;

-analizeazi, impreund cu compartimentul financiar-contabil; situatia pagubelor si avizeazi, la cerere, in legaturs

cu misurile de urmirire a debitorilor, in conditiile actelor normative in vigoare.
Atributii : Economist gr I

Pregiteste si analizeazd Planul anual al managementului calitéfii;

.- Coordoneazi activititile de elaborare a documentelor sistemului de management al calitafii:
- manualul calitfii,
- procedurile;

- Coordoneazi si implementeazi programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite fn cadrul unititii, pe bazz

procedurilor operationale specifice fiecarei sectii, laborator etc. si a standardelor de calitate;
- Coordoneazi si implementeazii procesul de imbunétitire continui a calitétii serviciilor;

- Colaboreazi cu toate structurile unititii in vederea Tmbunititirii continue a sistemului de management a

calitatii;
- Implementeazi instrumente de asigurare a calitiitii si de evaluare a serviciilor oferite;
- Asigurd implementarea strategiilor $i obiectivelor referitoare la managementul calitiitii declarate de manager;

- Asigurii implementarea si mentinerea conformititii sistemului de management al calitifii cu cerinfele

specifice;

- Coordoneaza activititile de analizi a neconformitifilor constatate si propune managerului actiunile dc

imbunitafire sau corective ce se impun;

- Coordoneazi analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitéii;
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- Asigurd aplicarea strategiei sanitare §i politica de calitate a unitdfii in domeniul medical in scopul asiguriri

sandtatii pacientilot;
- Asistd si riispunde tuturor solicitdrilor managerului pe domeniul de management al calititii.

- Raspunde de stabilirea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea proceselor necesare Sistemuhui de
Managementul Calitatii;

- Raspunde de constientizarea personalului privind Politica in domeniul Calitatii serviciilor medicale;
-Raspunde de solutionarea rapoartelor de actiuni preventive/corective;

- Raspunde de relatia cu organismele de reglementare in domeniul calitatii si cu organismul de  certificare;
-Raspunde pentru dispozitiile si continutul deciziilor proprii;

-Raspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu in cadrul unitatii;

- Raspunde penfru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor ce ii revin;

8.3. Compartiment Resurse umane

8.3.1. Organizare

Acest birou este organizat in structura unititii in subordinea directd a managerului unitiii,

8.3.2. Atribuiii - resurse umane ' IR

Compartimentul resurse umane asigurd cadrul legal pentru strategia de personal a managerului unitifii,ir
vederea realiziirii obiectivelor privind asigurarea unei structuri de personal functionald, motivati si eficients.
asociatd atdt cu resursele financiare prevdzute in bugetul de venituri §i cheltuieli,precum si cu obligatiile

contractuale asumate in domeniul sinatatii.

Compartimentul resurse umane are ci obiect de activitate recrutarea, selectarea, angajarea, raporturile de munc:
si salarizarea personalului,in concordantd cu structura organizatoricd si complexitatea atributiilor unitifii, pe
domeniul de activitate pe care il reprezintd, in vederea realizirii cu eficientd maximi a obiectivelor unititi

sanitare §i a satisfacerii nevoilor angajailor,
Acest compartiment are Tn principal urmitoarele atributii:

a. Intocmeste Proiectul de buget pentru capitolul Cheltuieli de personal pentru anul urmator si verifict

incadrarea in buget la acelasi capitol pentru perioada curenti;

L L S e S S
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b. Intocmeste formele de plata i de decontare a tuturor drepturilor de personal ale salariatilor unititii

efectuarea retinerilor din salarii, plata drepturilor cétre bugetul statului si teri;
c. Verificd activitatea zilnica a personalului unitatii si aduce la cunostintd conducerii eventualele abateri;

d. Verificd pontajele primite de la sectiile, compartimentele si  birourile unititii sub aspectul formei

continutului, corectitudinii intocmirii, le calculeaza si le semneaza ;

e. Intocmegste pe baza pontajelor, statele de plata ale personalului, cu toate sporurile cuvenite conform normelor

legale, instructiunilor interne gi le calculeaza refinerile;
f. Tine evidenta centralizati a veniturilor gi refinerilor salariatilor;

g. Centralizeazi, pe baza situatiilor primite de la sectiile; compartimentele si birourile unititii, 1a sfargitul anulu

pentru anul urmaétor, programérile pentru concedii de odihnd;
h. Acorda salariailor unititii toate lamuririle solicitate in ceea ce priveste veniturile acestora;
i. Respectd confidentialitatea datelor.

.j. Efectucaza lunar, trimestrial, anual sau ori de cite ori este nevoie, punctaj cu contabilitatea in ceea ce priveste

evidentierea cheltuiclilor de personal Inscrise in statele de platd si in contabilitate;
“k. Tine evidenta dosarelor de personal;
‘1. Verificd figa medicald pentru noii angajati;
m. Raspunde de exactitatea datelor inscrise Tn carnetele de munci;
n. Completeazi gi urmireste figele de lichidare pentru angajatii care pleacé din unitate;
o. Completeazi formulare pentru adeverinte de salariat de orice tip, la solicitarea angajatilor;
p. Stabileste vechimea angajatilor si stabileste numaérul de zile de concediu de odihni;

q. Tine pe bazi de OPIS vechimea totald Tn muncé a salariatilor si evidenta sporului de vechime pe bazi de

trange pentru tofi salariafii;

r. Intocmeste diri de seami statistice in ceea ce priveste acoperirea cu personal a activititii unitafii, normaree

posturilor ¢it i mésuri de optimizare a activitiifii;

s. Efectueazi lucriirile de incadrare/reincadrare a personalului in unitate conform dispozitiilor legale si rispunde

de Intocmirea corectd si la timp a contractelor de munci;

t. Efectueazd la timp inregistririle 'Tn REVISAL;
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u. Raspunde de intocmirea corecta si la timp a statelor de funciii;

v. Réspunde de depunerea la timp a dirilor de seama la terti In ceea ce priveste: situatii de personal, retinerea g
virarea impozitului pe salarii, a contributiei la asiguririle sociale de la asigurat si asiguritor, a contributiei 1z

asigurfirile de sindtate, a contl'i"bﬁtiei la fondul de somaj etc.;

8.4. Serviciul Tehnic-Administrativ, Aprovizionare si Transport
8.4.1. Atributii Sef Serviciu :

- Organizeaza, indruma si raspunde de intocmirea si realizarea planului de investitii, reparatii capitale.
dotare-constructii, aprovizionare; ' _

- Tndruma si controleaza nemijlocit munca administrativ-gospodareasca din unitate si propune masurile
necesare pentru modernizarea utilajelor si inventarul unitatii,

- Organizeaza, indruma si controleaza activitatile care asigura alimentatia bolnavilor;

- la masurile necesare, potrivit dispezitiilor legale,pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de
munca, prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.

- Raspunde de problema dotarii unitatii(din investitiile centralizate sau necentralizate, lucrari in regic
proprie);

- Raspunde de asigurarea bazei tehnico materiale a unitatii in vederea desfasurarii
activitatii in conditii de eficienta si securitate ;
- Raspunde de depozitarea in conditii corespunzatoare a bunurilor materiale,

- Ta masuri pentru reducerea consumurilor din unitate;

- Participa la inventarierea bunurilor materiale;

- la masurile necesare pentru buna functionare a activitatildr administrative, igienizarea locurilor d¢
munca, imbunatatirea continua a conditiilor de confort;

- Asigura verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utilajelor conform dispozitiilor in vigoare
luand masurile necesare pentru buna intrebutinere a imobilelor si instalatiilor aferente;

- Sesizeaza eventualele necesitati si nereguli din spital, conform semnalelor din partea directorulu’
medical, sefi de sectie, asistentei sefe;

- Asigura organizarea si exercitarea masurilor pentru prevenirea si combaterea incendiilor, controleaza s:
raspunde de competenta echipei PS;

- Raspunde de compartimentele din subordine;
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- la masuri pentru stabilirea si realizarea planului de perfectionare a pregatirii profesionale a cadrelor dir
subordine pe care le coordoneaza;

- Stabileste strucura organizatorica a compartimentului pe care il coordoneaza si atributiile personalului;

- Asigura evaluarea anuala a performantei profesionale individuale a angajatilor de care

raspunde, in raport cu exigentele posturilor ;

- la masurile necesare pentru functionarea in bune conditii a spalatoriei lenjeriei garderobei bolnavilo
etc,

- Controleaza si ia masuri de asigurare a curateniei in unitate ;

- Este obligat sa pastreze curatenia la locul de munca, raspunde de respectarea llormeior de igiena, PSI s

protectia muncii, ‘ -~

- Este obligat sa poarte echipamentul de lucru si de protectie prevazut de actele normative in vigoare

pentru conditii deosebite,
- -Respecta regulamentul de ordine interioara.
- Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului.
- Indomeniul gestionarii deseurilor rezultate din activitatile medicale are urmatoarcle
responsabilitati:
- Raspunde de aplicarea codului de procedura

- Prezinta medicului epidemiolog planificarea necesarului de materiale pentru sistemul de gestionare ¢

deseurilor periculoase;

- Aplica metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea cantitatilor produse pe tipurile de

deseuri, in vederea completarii bazei nationale de date si evedintei gestiunii deseurilor;
- Raspunde la orice solicitare a managerului in domeniul sau sau in altul in care se poate implica.
- Asigura intocmirea corecta si la timp a raportarilor referifoare la activitatea de care  raspunde;

- Reprezinta unitatea in limita competentei profesionale sau cu delegare din partea managerului unitatii;
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8.5. Conpartiment Spalatorie

8.5.1, Atributiile personalului :

Atributiile spalatoresei

raspunde de starea igienico — sanitara a locului de munca si a utilajelor pe care le foloseste;

executa spalarea, uscarea si calcarea lenjeriei in bune conditii;

primeste materialele de la magazie pe baza de bon consum pe care le utilizeaza conform normelor de
consum in vigoare;

primeste inventarul moale murdar, pe care il triaza dupa culoare, tesatura si infrebuintare, apoi il spala
il usca, il calca si il controleaza sa fie in buna stare;

asigura dezinfectia rufariei;

asigura curatenia la locul de munca, atat pentru incapere cat si pentru utilaje;

preda lenjeresei rufaria curata, spalata si calcata ce urmeza a fi data in folosinta, cat si cea care urmeaze
a fi reparata;

purtarea echipamentului de protectie

este interzisa efectuarea oricaror lucrari de spalat, pentru orice lenjerie adusa din afara unitatii

este interzis accesul oricaror persoane in incinta spalatoriei, exceptie fiind pentru personalul' care aduce
lenjeria pentru spalat sau a personalului care executa reparatii

foloseste judicios materialele pentru executarea in bune conditii a spalatufui

sesizeaza operativ orice defectiune sau evenimente deosebite din incinta spalatoriei

pentru neexecutarea sarcinilor, atributiilor sau exercitarea lor necorespunzatoare se vor aplice
prevederile codului muncii

este interzis consumul de alcool sau venirea la serviciu in stare de ebrietate

se interzice parasirea locului de munca fara aprobare

in caz de imbolnavire sau evenimente deosebite are obligatia de a anunta conducerea institutiei in 24 de
ore

propune masuri pentru imbunatatirea activitatii .

respecta regulamentul de ordine interioara si regulamentul de organizare si functionare

participa la formele de instruire profesionala organizate de unitate

aplica si respecta normele de SSM si PSI

e
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8.6. Compartiment administrativ, aprovizionare si transport

8.6.1.Atributiile personalului

Atributii functionar

Tine evidenta analitica a conturilor din clasa 3 in principal a conturilor :
3023,3024,3025,3026,3029,3031,3032,351,358,359,361,381,391,392,396,

Pe baza documentelor justificative de intrare — iesire inregistreaza in ecvidenta analitica ¢
contutilor : 3023, 3024, 3025, 3026, 3028, 3029, 3031, 3032, 351, 358, 359, 361, 381

La sfarsitul fiecarei luni face rulajele de Juna, precum si la sfarsitul perioadei.

La sfarsitul junii intocmeste balanta analitica a tuturor conturilor Ia care tine evidenta analitica.
Lunar face confruntarea cu gestionarii si cu evidentele conturilor sintetice.

Calculeaza si verifica zilnic lista de alimente si informeaza managerul de incadrare in alocatiz
zilnica de hrana. '

Intocmeste bonurile de consum la toate conturile din grupa 3.

Tine evidenta mijloacelor fixe.

Calculeaza lunar amortizarile mijloacelor fixe si le prezinta contabilitatii pentru operare.
Intocmeste listele cu propunerile de scoatere din folosinta a mijloacelor fixe.

Tine evidenta obiectelor de inventar pe unitate si pe gestionari.

Intocmeste listele de inventariere a tuturor gestiunilor odata cu inventarierea pattimoniului.
Intocmeste situatia comparativa la finele inventarierii. |

Centralizeaza propunerile de casare ale gestionarilor si le prezinta spre aprobare.

Intocmeste tabel retineri salariati si diversi,

Incaseaza banii tinand evidenta scriptica a acestei operatiuni si pastreaza actele justificative.

‘Raspunde de pastrarea sumelor incasate in ziua respectiva pana la depunerea lor.

Pastreaza in caserie toate valorile si documentele cu regim special si raspunde de pastrare:
acestor si eliberarea lor in conditiile legii.

Raspunde de pastrarea si eliberarea documentelor cu regim special,

Gestioneaza si elibereaza BCF-urile, foile de parcurs pentru autovehicole.

Tine evidenta F.A.Z.-urilor.

e e R A et
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- Indeplineste orice alte sarcini primite din partea managerului si a directorului financiar — contabil.

Atributii secretar dactilograf

Intocmeste, inregistreaza si tine evidenta corespondentei si a arhivei curente.
Primeste intreaga corespondenta, inregistreaza si o prezinta managerului pentru a fi repartizate -
serviciilor spre rezolvare.

Corespondenta secreta si confidentiala cind e cazul este inegistrata intr-un registru si predata sut
semnatura mnaagerului sau persoanelor delegate a primi corespondenta secreta fara fi desfacuta..
Corespondenta vazuta de manager este predata sub semnatura serviciilor si sectiilor,

Primeste corespondenta rezolvata pentru a fi expediata.

Inregistreaza in registrul de iesire corespondenta rezolvata si mentioneaza in registrul respectiv numaru
dosarului unde se clascaza.

Timbreaza corespondenta, o trece in condica de posta si o expediaza.

Corespondenta adresata persoanclor din institutie este trecuta intr-o condica si predata sub semnatura de¢
catre curier.

Tine evidenta timbrelor necesare pentru corespondenta si face consumul lor [unar la contabilitate.
Clascaza corespondenta in ordinea datelor de inregistrare, indosariaza si capscaza coreépondenta-'-vec-he.
intocmeste tabelul recapitulativ al corespondentei pe dosare 7

Raspunde de patrarea secretului corespondentei, circuitul corespondentei secrete si va urma circuitu
stabilit de legislatia in vigoare,

Pastreaza stampila si raspunde de folosirea ei.

Dactilografiaza pe baza de concepte corespondenta primita de servicii si birouri si orice alte lucrar
privind activitatea sanatoriului.

Foloseste integral timpul de lucru

Gestioneaza si elibereaza foile de parcurs pentru autovehicole le din unitate

Tine evidenta FAZ —urilor

Atrbutii magaziner

Asigura gestiunea fizicd a stocului de marfa

Opereazi 1n stoc miscirile de marfa
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Péstreaza documentele justificative legate de stocuri
Efectueaza lunar inventarul stocului de marfa
Participd activ la operatiunile de descarcare a méarfii
Rapotteazi superiorului ierarhic orice neconcordantd intre stocul fizic si cel scriptic
Ofera informatii despre stocuri departamentelor
Respectd legislajia de gestiune a stocurilor
o
Introduce marfa in stoc 1n baza documentelor de infrare
Efectueazi operatiuni de intrare in stoc a métfii

Efectueaza receptia fizicd a mirfii la intrarea In magazie

Raporteazd superiorului ierarhic diferentele ntre marfa fizica §i cea scripticd apiirute la receptia marfi

la magazie
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Inregistreaz, prelucreazi si pistreazi informatiile referitoare la situatia stocurilor
Raporteazi lunar rezultatele activitétii de gestiune a stocului

Utilizeazi eficient spatiul de depozitare a méarfurilor

Asigurd migcarea stocurilor

Preda marfa catre personal conform documentelor emise

Transmite catre superior orice reclamatie privind marfa

Urméreste ca marfa introdusi in stocul central sé fie sigilati

Verifica si raspunde de termenele de garantie si valabilitate

Acuratetea Tnregistrarilor in stoc

Tnregistrarea sistematici si cronologici a datelor privind stocurile

Tndeplinirea la timp si intocmai a sarcinitor specifice trasate sau stabilite de superiorul ierarhic

Calitatea raportirilor si a informérilor

Page 100




- Imbunitatirea permanenti a calititii pregitirii sale profesionale si de specialitate
- Pistrarea confidentialitatii informatiilor
- Utilizarea si pastrarea Tn bune conditii a documentelor cu regim special

- Modul de utilizare a echipamentelor, consumabilelor si altor materiale, a altor mijloace fixe primite ir

folosintd de la unitate

- | Respectarea prevederile normativelor interne §i procedurile de lucru privitoare la postul siu
- Adopti permanent un comportament in misuri si promoveze imaginea si interesele unitatii
- Se implicd in vederea solutionarii situatiilor de crizi care afecteazi unitatea

- Urmareste securitatea matetialelor ce le are in primire si anunta imediat conducerea unitatii de abaterile

si deficientele constatate pentru a fi remediate

- Anunta conducerea unitatii in cazul cand constata ca incuietorile si incaperile magaziei au fost sparte
sau stricate cu forta in lipsa sa, cerand sa se constate aceasta pe loc. In acest caz nu intra in magazie fare

autorizarea organelor care conduc ancheta

- Comunica in scris conducerii unitatii in termen de 24 de ore de, plusurile si minusurile din_gestiune de

care are cunostinta
- Este interzis consumul de alcool sau venirea la serviciu in stare de ebrietate
- Se interzice parasirea locului de munca fara aprobare

- In caz de imbolnavire sau evenimente deosebite are obligatia de a anunta conducerea institutiei in 24 de

ore
- Propune masuri pentru imbunatatirea activitatii

- Respecta regulamentul de ordine interioara si regulamentul de organizare si functionare
- Participa la formele de instruire profesionala organizate de unitate

- Aplica si respecta normele de SSM si PSIL

Atributii conducator auto
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- Executa toate transporturile de alimente, materiale, pe baza foii de parcurs emisa zilnic;

- Alimenteaza la timp masina cu carburanti si lubrefiantii necesari;

- Raspunde de intretinerea in bune conditiuni a autovehicului, utilajului si garajului, executand operatiil
de intretinere a autovehicului si utilajului (spalat, gresat, sprituit, schimbat uleiul, etc.);

- Verifica starea tehnica a autovehicului inainte si dupa sosirea din cursa;

- Primeste zilnic foaia de parcurs pentru transporturile ce urmeaza sa le efectueze, inscrie in foaia de
parcurs citet numarul de kilometri parcursi pentru fiecare transport in parte, destinatia, carburanti consumati.
etc. si semneaza;

- Conduce autovehiculul respectiv pentru efectuarea transportului;

- Se preocupa permanent pentru realizarea de economii, urmarind sa nu se depaseasca consumul de
carburanti, cauciucuri, precum si norma de reparatii;

- Receptioneaza ca organ tehnic autovehiculul iesit din reparatie;

- Preda in fiecare dimineata la prezentarea la serviciu foaia de parcurs din ziua precedenta, in cazul ir
care nu a prezentat-o la terminarea ultimei curse

- Atributii de aprovizionare

- Efectueaza cumparaturile de alimente, materiale, carburanti, obiecte de inventar etc. - necesare unitatii;

- Efectueaza zilnic operatiunile de aprovizionare pe baza notelor de comanda primite de la sefii d¢
compartimente, vizate de conducere

- Raspunde de primirea si predarea documentelor la Autoritatea de Sanatate Publica a judetulu
Hunedoara, Casa de asigurari de Sanatate, etc.

- Raspunde de primirea bunurilor ridicate de la furnizori atat cantitativ cat si calitativ pana la predarea lo
la magazic;

- Verifica daca cantitatile primite corespund cu cele inscrise in factura sau documentul de livrare;

- Raspunde de transportul marfurilor pe care le ridica personal de ia furnizor, lnand masuri de ambalare ir
conditii optime de igiena;

- Executa si alte sarcini ordonate de seful ierarhic sau conducatorul institutiei.

pe timpul cand nu este plecat in cursa

8.7. Compartiment Tehnic-Intretinere

8.7.1. Atributiile personalului :
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Atributii Muncitor calificat ( instalator ) :

efectueaza reparatiile curente necesare pentru a mentine in stare de functionare a utilajelor din dotares
unitatii;
efectueaza la timp reviziile periodice ale utilajelor;
infocmeste lista cu materiale si piese de schimb necesare sectorului pe care il deserveste;
verifica si asista la montarea tuburilor de oxigen;
raspunde de executarea la timp si in bune conditii a tuturor sarcinilor trasate de seful ierarhic sau dc
conducatorul unitatii;
raspunde de purjarea orara a cazanului, tinerea nuvelului apei intre reperele sticla de nivel, nedepasirec
presiunii admise;
aprinde si stinge focurile la cazane conform programului stabilit;
se preocupa de economisirea consumului de combustibil pe durata schimbului;
raspunde de curatenia ia locul de munca;
nu are voie sa paraseasca centrala termica pe timpul functionarii, iar dupa terminarea programului nu vz
lasa centrala deschisa in caz ca pleaca;
raspunde de gestiunea inventarului din centrala termica, si a obiectelor de inventar in folosinta.:
materialelor de intretinere consumate in scopul bunei functionari a centralei;
raspunde de paza si securitatea locului de munca in orele de serviciu,
respecta normele de protectia muncii, securitate si-P.S.1.
raspunde de punctul de clorinare a apelor menajere de la decantorul institutiei;
are in gestiune obiecte de inventar in folosinta;
raspunde si pastreaza gestiunca obicctelor primite
participa la toate actiunile repartizate de seful ierarhic sau conducatorul institutiei.

(incarcari, descarcari, sapaturi, curatenie, ete.);

pe perioada de iarna participa la dazepezirea si dezghetarea cailor de acces;

raspunde de executarea tuturor sarcinilor trasate de seful ierarhic sau conducatorul institutiei.

Atributii Muncitor calificat ( electrician)
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raspunde de buna functionare si conservare a intregului utilaj care are ca sursa de energie — curentu
electric;

efectueaza lucrari de reparatii curente;
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- verifica zilnic starea instalatiilor electrice si a corpurilor de iluminat din saloane, birouri, ateliere
cabinete, etc.;

- stabileste cauzele degradarii sau distrugerii instalatiilor electrice si a ufilajelor, si propune masur
corespunzatoare;

- stabileste materialul pentru intretinere;

- urmareste efectuarea de reparatii capitale si de investitii verificand cantitativ si calitativ lucrarile
executate de constructor facand parte din comisia de receptie;

- raspunde de gestionarea aparaturii si a obiectelor de inventar, precum si de consumul judicios a
materialelor necesare pentru intretinerea aparaturii electrice si instalatiilor de iluminat;

- propune casarea mijloacelor fixe a obiectelor de inventar si a instalatiilor electrice care au grad de uzure
ce determina casarea lor;

- este raspunzator de buna functionare a retelei electrice din interiorul si exterioru! sanatoriului;

- respecta normele de protectia muncii, securitate si P.S.1.

- citeste contoarele instalate la locuintele salariatilor si prezinta situatia la birouri in vederea incasari
sumelor datorate unitatii;

- participa la toate actiunile repartizate de seful ierarhic sau conducatorul institutiei. (incarcari
descarcari, sapaturi, curatenie, efc.);

- pe perioada de iarna participa la dazepezirea si dezghetarea cailor de acces;

-~ raspunde de executarea tuturor sarcinilor trasate de seful ierarhic sau conducatorul institutiei.
Atrbutii Muncitor calificat ( Lacatus-mecanic)
- Efectueaza lucrari de reparatii curente la aparatura instalatiilor si utilajului electromecanic, si se asigura de
buna functionare a acestora;
- Stabileste si intocmeste necesarul de materiale de intretinere ori de cate ori este nevoie;
- Are in gestiune obiectele de inventar din uzina;
- Asigura buna gospodarire a atelierului si bunurilor incredintate prin inventar;

- Raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

- Executa toate lucrarile incredintate pe linie profesionala precum si alte activitati
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- raspunde de purjarea orara a cazanului, tinerea nuvelului apei intre reperele sticla de nivel, nedepa‘siree
presiunii admise;

- asigura functionarea crematoriului de deseuri;

- aprinde si stinge focurile la cazane conform programului stabilit;

- se preocupa de economisirea consumului de combustibil pe durata schimbului;

- raspunde de curatenia la locul de munca;

- nu are voie sa paraseasca centrala fermica pe timpul functionarii, iar dupa terminarea programului nu ve
lasa centrala deschisa in caz ca pleaca;

- raspunde de gestiunea inventarului din centrala termica, si a obiectelor de inventar in folosinta &

-materialelor de intretinere consumate in scopul bunei functionari a centralei;
- Respecta normele de protectie a muncii si P.S.1. in conformitate cu instructajul facut de seful formatic

‘muncitori;

- Pe perioada cat indeplineste functia de fochist la centrala termica preia atributiile prevazute pentru acest

“loc de munca;
- Participa la toate actiunile repartizate seful ierarhic sau conducatorul institutiei.
(incarcari, descarcari, sapaturi, curatenie, etc.);
- Pe perioada de iarna participa la dazepezirea si dezghetarea cailor de-acces;
- Raspunde de executarea tuturor sarcinilor trasate de seful ierarhic san conducatorul institutiei.
Atributii Muncitor calificat ( Tamplar)

- intocmeste referatul de necesitate cu materialele necesare si o prezinta sefului ierarhic;

- se ingrijeste de punerea in functiune a obiectivelor executate, de receptionarea lor si inscrierea ir
evidentele unitatii;

- are in primire sculele si intregul inventar de tamplarie si se ingrijeste ca in permanenta sa fie in stare de
functionare;

- raspunde de curatenia la locul de munca, si depune sculele in dulapuri, fiind inierzisa scoaierea acestore
din unitate;

- controleaza geamurile si uvsile cladirilor si remediaza orice defectiune din proprie initiativa sau le
solicitarea sefilor de sectie sau a sectoarelor de munca cu avizul conducerii unitatii;

- raspunde de paza si securitatea locului de munca in orele de serviciu;
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- respecta normele de protectia muncii, securitate si P.S.1.

- raspunde de executarea tuturor sarcinilor trasate de seful ierarhic sau conducatorul institutiei;

Atributii Muncitor calificat ( Fochist )

- raspunde de purjarea orara a cazanului, tinerea nuvelului apei intre reperele sticla de nivel, nedepasiree
presiunii admise;

- aprinde si stinge focurile la cazane conform programului stabilit; . ,

- se preocupa de economisirea consumului de combustibil pe durata schimbului;

- raspunde de curatenia la locul de munca;

- nuare voie sa paraseasca centrala termica pe timpul functionarii, iar dupa terminarea programului nu ve
lasa centrala deschisa in caz ca pleaca;

- raspunde de gestiunca inventarului din centrala termica, si a obiectelor de inventar in folosinta &
materialelor de infretinere consumate in scopul bunei functionari a centralei;

- raspunde de paza si securitatea locului de munca in orele de serviciu;

- respecta normele de protectia muncii, securitate si P.S.1.

- raspunde de punctul de clorinare a apelor menajere de la decantorul institutiei;

- raspunde de executarea tuturor sarcinilor trasate de seful ierarhic sau conducatorul institutiei;

- pe perioada de iarna participa la dazepezirea si dezghetarea cailor de acces;

- participa la toate actiunile repartizate de seful ierarhic sau conducatorul institutiei.

(incarcari, descarcari, sapaturi, curatenie, etc.),
Atributii Muncitor calificat ( Frigotehnist)

- rasgpunde si efectueaza la timp reparatiile si reviziile instalatiilor frigorifice;

- intocmeste lista de materiale si piese de schimb pentru instalatiilor frigorifice;

- propune pentru casare si scoatere din uz a instalatiilor frigorifice care nu mai pot fi folosite;

- raspunde la toate chemarile legate de remedierea defectiunilor instalatiilor frigorifice;

- aduce la cunostinta managerului orice nereguli constatate si face propuneri de remediere a ei;

- respecta cu strictete prevederile decretului 400/1981;

- respecta normele de igiena si PSI conform instructiunilor;,

- participa la toate actiunile de munca ordonate de seful direct (incarcari, descarcari, sapaturi, etc.);

- respectarea masurilor de securitate si sanatate a muncii in unitate;
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inlocuieste paznicul de noapte conform graficului (in zilele libere ale acestuia) preluand atributitle de paznic de

noapte pe perioada aceasta

Atributii Muncitor calificat (Zidar ) :

“ N El - . .
efectueaza lucrari de constructii, reparatii curente, intretinere, asigurand buna intretinere a cladirilor;

participa la stabilirea gradului de uzura a cladirilor in vederea stabilirii unor reparatii curente sat
capitale;

intocmeste ori de cate ori este nevoie, referatul de necesitate pentru necesarul de materiale ce se folosesc
in reparatii si constructii; . |

asigura buna gospodarire a atelierului si a materialelor incredintate prin inventar;

executa toate lucrarile pe linie profesionala precum si in alte activitati;

respecta normele de igiena si PSI conform instructiunilor;

participa la toate actiunile de munca ordonate de seful direct (incarcari, descarcari, sapaturi,-etc.);

respectarea masurilor de securitate si sanatate a muncii in unitate.

Atributii Muncitor necalificat :

Executa lucrari de manipulare, transport priﬁ_ prestare directa si stivuirea, aranjare de obiecte, materiale
materii prime, piese, etc.;

Desfacerea tencuielor de pe pereti si tavane;

Saparea pamantului in curtile exterioare si exterioare;

Cosirea si strangerea furajului;

Curatirea curtilor;

Respectarea normelor de igiena si P.S.L;

Tinuta corespunzatoare si colaborare cu tot personalul unitatii;

Atributii Muncitor calificat { Lenjereasa):
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raspunde de starea igienico — sanitara a locului de munca si a utilajelor pe care le foloseste;

ajuta spalatoreasa la spalarea, uscarea si calcarea lenjeriei in bune conditii;
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4

- primeste materialele de la magazie pe baza de bon consum pe care le utilizeaza conform normelor de
consum in vigoare;

- primeste inventarul moale murdar de la sectii si il preda la spalatorese pentru a fi spalat si calcat;

- primeste inventarul moale ce urmeaza a fi reparat;

- face parte din comisia de transformare a materialului in confectii impreuna cu maéazionerul si delegatu
contabilitatii;

- raspunde de pastrarea inventarului moale pe care il are in primire pentfu reparat si de bunurile de
inventar pe care le foloseste;

- tine evidenta zilnica pe categorii de echipament a reparatiilor; |

- preda la timp inventarul moale spalat si calcat la sectii;

-~ purtarea echipamentului de protectie

- este interzisa efectuarea oricaror lucrari de spalat, pentru orice lenjerie adusa din afara unitatii

- esie interzis accesul oricaror persoane in incinta spalatoriei, exceptie fiiid pentru personalul care aduce
lénjeria peniru spalat sau a personalului care executa reparatii

- sesizeaza op'érativ orice defectiune sau evenimente deosebite din incinta spalatoriei

- peniru neexecufarea sarcinilor, atributilor sau exercitarea lor necorespunzatoare se vor aplice

_prevederile codului muncii

- este interzis consumul de alcool sau venirea la serviciu in stare de ebrietate

- seinterzice parasirea locului de munca fara aprobare

- in caz de imbolnavire sau evenimente deosebite are obligatia de a anunta conducerea institutiei in 24 d¢
ore

- propune masuri pentru imbunatatirea activitatii

- tespecta regulamentul de ordine interioara si regulamentul de organizare si functionare

- participa la formele de instruire profesionala organizate de unitate

- aplica si respecta normele de SSM si PSI.

8.8. Blocul alimentar
8.8.1. Organizare

Activitatea de pregéitirc a alimentatiei se desfiisoari in cadrul blocului alimentar, dimensionat, amenajat g

structurat raport cu mirimea unitétii si cu cerintele specifice acestuia.
Blocul alimentar cuprinde in mod obligatoriu:

-bucitiiria propriu-zisi;
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-spatiu pentru transat carne si separat pentru peste;
-camera pentru curdfat,spalat si prelucrat zarzavatul;
-camera pentru pistrarea alimentelor pentru o zi;

-spatiu pentiu spiilarea vaselor din bucitirie;

~-spatiu pentru depozitarea veselei din bucitérie;

~oficiu pentru distribuirea hranei de la bucitérie in sectii;
-vestiar pentru personalul blocului alimentar;,

—grL'lpujl sanitat;

an

~camere frigorifice;

-magazii de alimente; N

Spatiile vor fi utilate, luminate §i ventilate corespunzitor. in blocul alimentar se stabilesc si respectd circuite
distincte pentru alimente neprelucrate §i pentru méncarea pregititd, respectdndu-se procesul tehnologic §

orientarea fluxului intr-un singur sens, evitdnd incrucisirile intre fazele salubre si cele insalubre.
8.8.2. Atributiile blocitlui alimentar

Atributii personal

Personalul din blocul alimentar va avea carnet de sénitate cu examenul clinic, investigatii de laborator conforn

controlului medical periodic anual si legilor in vigoare.
Personalul are obligatia de a-gi insusi instructiunile privitoare la igiend de la locul de munci.
Personalul din blocul alimentar va respecta normele de protectie a muncii:

-va purta obligatoriu echipament de protectie corespunzitor operatiunilor pe care le executd,pe toatd perioads
serviciului.Halatul de protectie va fi schimbat zilnic sau in decursul zilei ori de ¢éte ori este nevoie.Se interzice
personalului de la camera de curifat zarzavat, sé intre Tn camera unde se distribuie aliméntele preparate citre
sectii.

’ 'J
-s¢ interzice folosirea persoanclor care iau parte la procesul de prelucrare al alimentelor,pentru intrefineres
curfifeniei vestiarelor,grupuri sanitare, etc.Acest personal poate ajutd la curiifenia uviilajelor si sculelor cu care s¢

lucreazi (masini de tocat,de gétit,cutite,polonice,etc.).

-se interzice fumatul in blocul alimentar i anexe.
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-se interzice utilizarea focului de la maginile de gitit in alt scop decét cel de preparare al alimentelor.

-s¢ va purta echipament de protectie astfel fncdt acesta sd nu prezinte pericol de aprindere a persoanei la masinz
de tocat carne,robotul de bucitirie,magind de curdtat cartofi,sau si fie inflamabil.Se recomands Tndepirtares

bijuteriilor in timpul procesului de preparare a alimentelor.

-asistenfd dieteticiand are obligatia de a controla starca de sndtate a personalului din bucitirie la intrarea ir

serviciu(leziuni cotanate,tulburiri digestive,febra,etc).

~este interzisd manipularea alimentelor de c#tre personalul din afara blocului alimentar..
-se interzice intrarea in silile de prelucrare a alimentelor cu hainele proprii, i

-se interzice prépararea méncarurilor pentru ziua urmétoare;

-este interzisd péstrarea alimentelor preparate in vase descoperite,precum si amestecarea celor riimase cu cele

proaspit pregitite.

-este obligatoriu recoltarea probelor de la fiecare fel de méncare,etichetate cu datii,ora si feful alimentelor.

Probele se vor tine la frigider timp de 48 de ore.
Atributiile muncitorului calificat in meseria de buciitar

- Conduce toate lucririle de bucitirie, pregéteste meniutile;

- Lucreazi sub Indrumarea asistentei dietetician;

- Repartizeazé sarcinile salariatilor din subordine;

- Primeste produsele de la magazine,verificind calitatea si cantitatea lor;

- Verifica lista zilnic3 de alimente;

- Distribuie alimentele personalului din subordine;

- Rispunde de pregitirea la timp a mesei si de calitatea ei;

- Rispunde de corectd portionare a mancirii;

- Nu permite intrarea persoanclor striiine sau a salariatilor unititii in bucitiric;

- Participa la cursuri de specializare;
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-Sesizeazd conducerea compartimentului de deficientele semnalate in functionalitatea utilajelor din  dotare:
bucitiriei;

-Dirijeaza procesul de curdtire in bucitirie;

- Respectd normele SSM, PSI si de Protectia muncii;

- i efectgeazﬁ controale medicale periodice;

Ospatar

Atributii, sarcini, lucriiri si responsabilitifi:

- Servirea preparatelor culinare pacientilor,

- Pregitirea si debarasarea locului de servire a mesei;

- Executd toate sarcinile trasate de bucitar in vederea prepardrii mancirii;

- Mentinerea unui mediu de munca sigur si curat,

- Réspunde de starea igienico- sanitaré la locul de munca si a utilajelor pe care le Toloseste;

- Poartd echipament de protectie;

- Nu are voie a pérdsi Sanatoriul de Pnéumoftiziologie Geoagiu cu echipamentul de protectie;
- Rispunde si respectd normele SSM, PSI si Protectia muncii; — |

- Respectd Regulamentul Intern al unitéii.
Atributiile muncitorului necalificat

-se subordoneazi in totalitate bucitarului;
-participd la intreagd activitate de pregitire a alimentatiei care se desfisoari la blocul alimentar;
-ajutd la transportul alimentelor in bucitirie;

-efectueazd curfitatul si spilatul legumelor gi zarzavaturilor care urmeazid si se foloseasci la pregitire:

meniurilor;

-executd spilatul vaselor din bucitirie, a veselei,tacAmurilor etc.,

-efectueazi curdfenia zilnicd a blocului alimentar,grup sanitar gi vestiar,asigurnd o stare de curifenie optima;
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ey

- Rispunde si respectd normele SSM, PSI si Protectia muncii;

-asigurd descircarea alimentelor cu care se aprovizioneaz3 unitatea sanitard si depozitarea acestora in magaziile

blocului alimentar;

- executd orice sarcina primité de la geful ierarhic superior,in limitele competentelor

8.9. Compartiment Achizitii, Informatica, SSM, PSI si Protectia mediului

8.9.1. Atributii :

Atributii Inginer
- organizeaza si urmareste functionarea intregului system informational al spitaluilui,

- urmareste starea de functionare a tuturor echipamentelor aflate in dotare:se asigura reemedierea defectiunilol

aparute,

- periodic instruieste personalul spitalului care lucreaza cu calculatorul/
- conceepe si implementeaza reteaua de calculatoare interna.

- intretine reteaua, statiile de lucru, serverele si echipamentele existente,
- infretine conexiunile internet, e-mail.
- infretine aplicatiile existente,

- asigura back-up pentru bazele de date critice pentru activitatea sanatoriului.

- propune upgrade-uri hardware si software,

- realizeaza Hcitatii electronice pentru spital: medicamente, materiale sanitare si alimente.

- colaboreaza pe probleme de informatica medicala si pune la dispozitia structurilor interne si externe ale D.S.P

date statistice.

- transmite informari operative persoanelor cu atributii de decizie.

- verifica si transmite la C.J.A.S. darile de seama la datele fixate.

- alcatuieste anumite rapoarte statistice periodice ( lunar, trimestrial, anual),
- transmite la D.S.P. rapoartele legate de activitatea spitalului.

- primire si transmitere corespondenta prin e-mail.
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- aplica si respecta normele S.S.M. si P.S.1.

- este interzis consumul de alcool sau venire la serviciu in stare de ebrietate.

- s¢ interzice parasirea locului de munca fara aprobare. .

- in caz de imbolnavire sau evenimente deosebite are obloigatia de a anunta conducerea institutiei in 24 de ore.
- foloseste judicios materialele pentru executarea in bune conditiia atributiilor de serviciu,

- propune masuri pentru imbunatatirea activitatii.

~ respecta ROI si ROLL

- participa la formele de isntraire profesionala organizate de unitate.

- alte atributii specifice stabilite de conducerea unitatii.

- in baza referatelor de necesitate intocmite de sefii de sectii si compartimente va intocmi -planu! anual de
achizitii.

- va intocmi in baza referatelor de necesitate, caietele de sarcini pentru achizitii de bunuri, servieii=si produse

prin selectie de oferte, negociere. sa licitatie electronica.

- va intocmi contracte de furnizare de bunuri si servicii in termen de 7 zile de la attibuirea acestoira: in: urms

procedeelor de atribuire conform Ord, nr 34/2006.

- va urmari derularea contractelor incheiate confirmand indeplinirea obligatiilor de catre Turnizoti.

- va intocmi nota de comanda in baza contractelor de achizitii pentru materiale, reactivi, obiecte de: inventar

alimente.

- va arhiva documentele intocmite/

- pastreazé confidentialitatea lucrarilor intocmite.
Atributii informatician

1. Organizeaza §i urmareste functionarea intregutui sistem informational al spitalului;

2. Urmdreste starea de functionare a tuturor echipamentelor aflate in dotare; se asigurd remedieree
defectiunilor apirute; -

Periodic instruieste personalul spitalului care lucreazd cu calculatorul;

Concepe si implementeazi refeaua de calculatoare interné;

Intrefine refeaua, statiile de lucru, serverele si echipamentele existente;

S o oW

Intrefine conexiunile internet, e-mail;
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7. Intretine aplicatiile existente;

8. Asigurd back-up pentru bazele de date critice pentru activitatea spitalului;

9. Propune upgrade-uri hardware si software;

10. Realizeaza licitatii electronice pentru spifal : medicamente, materiale sanitare si alimente;

11. Colaboreaza pe probleme de informaticd medicala si pune la dispozifie structurilor interne si externe ale
D.S.P. date statistice;

12. Transmite informéri operative persoanelor cu atributii de decizie;

13. Verifica si transmite la C.J.A.S. darile de seama la datele fixate;

14. Alcituieste anumite rapoarte statistice periodice (lunar, trimestrial, anual); I

15, Transmite la D.S.P, raportérile legate de activitatea spitalului;

16. Primire gi transmifere corespondentd prin e-mail;

17. Aplicd si respectd normele de S.S.M. si P.S.L;

18. Este interzis consumul de alcool sau venire la serviciu in stare de ebrietate;

19. Se interzice pérdsirea locului de munca fara aprobare;

20. In caz de inbolnavire sau evenimente deosebite are obligatia de anunta conducerea institufiei in 24 de
ore;

21. Foloseste judicios materialele pentru executarea In bune conditii a atributiilor de serviciu;

22. Propune mésuri pentru inbunétitirea activitiii;

23. Respecti regulamentul de ordine interioarii de organizare si functionare;

24, Participi la formele de instruire profesionald organizate de unitate;

25. Alte atributii specifice stabilite de conducerea unitatii;

8.10. Compartiment contabilitate
8.10.1. Organizare

Acest compartiment este organizat In subordinea directorului financiar-contabil §i asigura evidentz
contabila a tuturor operatiunilor financiar contabile si de patrimoniu din unitate, precum gi a resurselol

financiare alocate, pe surse de finantare.

8.10.2. Atributiile compartimentului

Acest birou are in principal urméatoarele atribufii:
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- Organizarea contabilitafii conform prevederilor legale si asigurarea efectudirii corecte si la timp ¢

fnregistrérilor;

- Organizarea analizei periodice a utilizarii bunurilor materiale §i luarea mésurilor neecesare Impreund ci
celelalie birouri si servicii din unitate in ceea ce priveste stocurile disponibile, supranormative, firi miscare sat

cu migcare lenti,

- Asigurarea intocmirii la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a darilor de seamé financiar-contabile;
- Exercitarea controlului financiar-preventiv in conformitate cu dispozitiile legale;

- Participarea la sistemul informational al unititii, urmérind folosirea cét mai eficients a datelor contébilitégii;

- Asigurarea intocmirii, circulatiei si péstrarii documentelor justificative care stau la baza Inregistidrilor ir

contabilitate;

- Preocupare pentru informatizarea lucrarilor contabile;

- Organizarea evidentei tehnico-operative si gestionare, asigurarea tinerii lor corecte si la zi;

- Organizarea inventarierii petiodice a mijloacélor materiale si regularizarea diferenfelor constatéte;

- Asigurarea indeplinirii conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea gi retinerea_garantiilor

materiale;
- Asigurarea masurilor de péstrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim-special;

- Intocmirea studiilor privind imbunitatirea activititii economice din unitate i propunerea de mésur.

corespunzitoare;

- intocmirea studiilor privind costuri comparative pe diversi indicatori: zi de spitalizare pat efectiv, pat ocupat

bolnav, etc., comparativ pe sectiile din unitate, analiza cauzelor care determind diferenfe §i propuneri;

- Analiza si pregitirea din punct de vedere financiar a evaludrii eficientei utiliziri mijloacelor materiale §:
binesti puse la dispozitia unititii, luarea maisurilor necesare pentru evitarea cheltuielilor neeconomicoase-§gi

inoportune;

- Intocmirea proiectelor bugetului de venituri si cheltuieli si urmirirea Incadriirii in bugetul aprobat pentrt

perioada curent,

- Asigurarea efectudirii corecte gi in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de ncasiri si plati ir

numerar;

- Intocmirea documentelor de acceptare sau de refuz a platii;
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- Verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului, legalitatii si oportunitati

operatiunii;

- Luarea misurilor necesare pentru asigurarca integritdtii avutului unitdfii si pentru recuperarea pagubelol

produse;

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

- Réspunde de realizarea indicatorilor financiari—contabili , atrdgénd din timp atenfia asupra unor nereguli;
- Colaboreaza cu biroul de achizitii , administrativ, cu directorul mediéal;

. s Co . . . . T Y S
- Atrage atenfia conducerii Sanatoriului de Pneumoftiziologie Geoagiu ori de céte ori situatia financiard ¢

impune ;
Atributii Economist gr 1A

- Exercita controlul financiar preventiv propriu al unitatii

- Verifica angajamente, propunerile si ordonantarile cu evidentele contabile.

- Tine evidenta si infroduce in calculator angajamentele, propunerile si ordonantarile.

- Verifica extrasele de cont cu evidentele contabile si cu platile,

- Conduce evidenta fiselor extrabugetare la conturile in afara bilantului Cont.940,950,960.
-~ ‘Verifica si intocmeste situatia datoriilor.

- Infocmeste situatia lunara de monitorizare spital.

- Intocmeste monitorizarea trimestriala a cheltuielilor efectuate la nivelul unitatilor cu paturi.
- Intocmeste situatia privind platile din fondul national unic.

- Intocmeste facturile catre Casa de Asigurari de Sanatate pentru servicii medicale de recuperare si pentrt

programele de sanatate.

- Intocmeste actele pentru trezorerie ( ordine de plata, ordonantari),

- Impreuna cu directorul financiar contabil intocmeste situatiile financiare la sfarsitul fiecarui trimestru.

- Indeplineste orice alte sarcini primite din partea managerului si a directorului financiar contabil .

Inlocuieste directorul financiar pe perioada concediutui de odihna sau cand acesta nu este in unitate

Atributii Contabil 1A
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- conduce contabilitatea tuturor conturilor sintetice cu ajutorul sistemelor informatice de preluare
automata a datelor;

- raspunde de efectuarea corecta si la zi a inregistrarior contabile;

- intomeste zilnic notele contabile dupa o prealabila verificare aritmetica a documentelor si le
depune spre verificare si semnare directorului financiar — contabil,

- inregistreaza notele contabile in registru jurnal si in registrul Cartea Mare;

- intocmeste registrul inventar ia finele anului;

- la finele lunii intocmeste balantele de verificare sintetice si analitice a tuturor conturilor de Gr I's?

1 -

- intocmeste lunar execuliile bugetare separat pe fiecare sursa de finantare si pe total,

- pana la data de 5 a fiecarei luni intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal CP-UNIT si ¢
transmite A.S.P.;

- intocmeste nofele contabile pentru medicamentele CNAS primite cu titlu gratuit si prezinte
directorului financiar-contabil situatia cu medicamentele primite la finele fiecarui trimestru;

- urmareste in permanenta ca debitorii si clientii sa fie incasati in termen si prezintia directoralu
financiar-contabil situatia ‘débitorilor neincasati; De asemenea Comunica casierului, numéleus:
suma debitorilor ce urmeaza a-i incasa; _ '

- lunar face confruntarea soldurilor conturilor analitice din clasé 3 cu soldurile analifice din grupe
Il 302, 3023, 3024, 3025, 3026, 3027, 3028, 3029, 3031, 3032, 351, 358, 359, 361, 381, 391.
392, 396, 398.;

- lunar face confruntarea cu soldul valoric al farmaciet;

- la finele fiecarui trimestru intocmeste anexe la situatia financiare ca : bilantul contabil;

- situatia fluxului de frezorerie pe care o confrunta cu extrasul de cont si cu rulajele din trezorerie

- situatia contului de rezultat patrimonial;

- situatia disponibilului din mijloace cu destinatie speciale;

- situatia activelor fixe amortizabile;

- notele explicative la situatiile financiare;

- intomeste situatia creantelor si a datoriilor la situatiile financiare precum si notele explicative l¢
activele imobilizate

- indosariaza toate actele contabile din huna respectiva si le prezinta directorului financiar-contabil
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- la finele anului pregateste toate actele pentru arhiva si le preda pe baza procesului verba
arhivarului;

- executa orice alte sarcini date spre rezolvare din partea managerului si directorului financias

*  contabil ; .

- foloseste integral timpul de luctu

- Indeplineste orice alte sarcini primite din partea managerului si a directorului financiar — contabil.

Capitolul IX

9. Programe nationale de siinitate

Sanatoriul de Pneumoftiziologie Geoagiu, in derularea activititii de bazi, desfigoardi §i activitdti specifice
programelor nationale de sinitate P.N.1.4., previzute de legislatia national# privind aprobarea si desfasurares

acestor programe.

fn derularea acestor programe unitatea sanitari are obligatii al%ituri de medicii coordonatori, printre care:
- raspunde de utilizarea fondurilor primite potrivit destinatiei aprobate;

= riaspunde de organizarea, monitorizarea §i bund desfisurare a activititilor medicale din cadrul programeloi
de sinitate; '

- .dispune misurile necesare in vederea asigurdrii realizarii obiectivelor programului;

- tispunde de raportarea corecti si la timp a datelor citre Casi de Asigurdri de Sanétate si Ministeru

S#natatii.;

- raspunde de modul de organizare a contabilitifii, a evidentelor tehnico-operative, de utilizaree

sumelor potrivit destina’;iilor aprobate, cu respectarca prevederilor legale 1in vigoare, precum si de

exactitatea si realitatea datelor raportate Casei de Asiguriiri de S#nétate §i Ministerului S&n#tatii;

- raspunde de gestionarea eficientd a mijloacelor materiale gi bénesti §i de organizarea evidenielo:
contabile a cheltuielilor pentru fiecare program/subprogram si pe paragrafele si subdiviziunile clasificatie:
bugetare, atit pentru bugetul aprobat, cét si in executic.

- alte atribufii si responsabilititi prevazute de legislatia in vigoare aplicabila;

Medicii coordonatori de programe/subprograme nationale de sdnitate sunt numiti prin Decizie de citre

managerul unitiitii, pentru fiecare program , inclusiv inlocuitorii acestora.
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Acestia raspund pentru neexecutarea intocmai i la timp a responsabiltatilor pe care le au in derulare:

programelor nationale de sinitate.

Capitolul X

10. Examenul medical al personalului angajat al unititii

Examenul medical la angajarea in muncd se efectueazi in mod obligatoriu inainte de proba practici, de

examen, concurs sau de termenul de incercare.
Este interzisa inceperea activitifii fird consult medical prealabil, efectuat conform legislatiei in vigoare.
Examenul medical la angajarea in munc consti in:

* anamnezi medicald i anamneza profesionald

“# axamen clinic obiectiv

* examene de laborator §i paraclinice.
Examenul medical la angajarea in munci se efectueazii Tn mod obligatoriu in cazul:
* persoanelor care urmeazi si fie angajate;

* persoanelor care reintrd in activitate dupd o intrerupere mai mare de 6 luni, pentru locurile de munci cv

factori nocivi,

* persoanelor care reintrii n activitate dupd o Intrerupere mai mare de 12 luni, pentru locurile de munca far?

expunere la factori nocivi profesionali;
* persoanelor care sunt transferate sau detasate in alfe locuri de munc# sau pentru alte activitafi,
* yvoluntarilor, ucenicilor, elevilor, practicienilor, studentilor care urmeaza s# fie instruifi pe meserii si profesii;

* voluntarilor, ucenicilor, elevilor, practicienilor, studentilor, in cazul schimbirii meseriei sau profesiunii pe

parcursul instruirii.

Controlu!l medical periodic consté in:
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* confirmarea sau infirmarea aptitudinii in munca pentru profesiunea si locul/postul pentru care persoani a fos

angajati;

* depistarea aparitiei unor boli care constituie contraindicatii pentru acele activitifi si locuri de munci cu

expunere la factori nocivi profesionali;

Capitolul X1

11. Circuitele sanatoriului

Activitatea de prevenire si:combatere a infectiilor nosocomiale se desfigoard intr-un cadru organizat, ce

obligatie permanentii a fiecirui cadru medico-sanitar.

Activitatea de supraveghere si prevenire a infectiilor nosocomiale face parte din obligatiile profesionale

ale personalului si este inscrisé in fisa postului fiecérui salariat.

Circuitele functionale trebuie sd faciliteze o activitate corespunzitoare gi si Tmpiedice contaminares
mediului extern reducnd la minimum posibilitatea de producere a infectiilor, Principalele circuite functionale

din sanatoriu sunt urmitoarele:
~circuitul bolnavului
-circuitul personalului
-circuitul vizitatorilor si Thsotitorilor
-circuitul alimentelor
-circuitul lenjeriei

-circuitul deseurilor

11.1 Circuitul bolnavului
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Circuitul bolnavului include spatiile destinate serviciului de internare, de spitalizare si externare. Serviciul de

internare cuprinde camera de gardé si spatiul de primire bolnavi.
Camera de garda se giiseste la parterul sanatoriului.

Serviciul de prelucrare sanitard cuprinde: spafiul de consuitatii,spatiul de dezechipare, baie, garderob:

pentru depozitarea echipamentului bolnavului.

Echipamentul bolnavului se introduce in huse de protectie. Serviciul de prelucrare sanitard este dotat cu

materiale dezinfectante, dupd fiecare bolnav se face obligatoriu dezinfectia cabinelor de baie.

Spatiul de spitalizare propriu-zis cuprinde saloanele cu paturi, accesul bolnavuiui de la serviciul de internir

- faclndu-se cu evitarea Incrucigdrii cu alte circuite contaminate (reziduri, lenjerie murdard) pentru care exist

n

program separat.
Organizarea saloanelor respectd normele sanitare (spatiu/pat, luminozitate, instalatii sanitare).

Sunt asigurate spatii pentru activitatiile aferente Ingrijirii bolnavului- sala de tratamente, oficiu alimentar
depozite de lenjerie curatd, depozite pentru materialele de intrefinere, substanie dezinfectante, materiale

sanitare. Pe cele 2 sectii se afld un singur depozit de materiale sanitare,dezinfectante, lenjerie curata.

Curdtenia si dezinfectia spatiilor din unitatea noastrd se realizeazd conform graficului zilnic orar: pentrt

curdtenie gi dezinfectie, previizut in prezentul ROF. Dezinfectia acromicroflorei se realizeaza:
-zilnic in saloanele cu bolnavi BK pozitiv si bolnavi cu tuberculozd MDR.
-in saloane de céte ori este posibil, dar nu mai tdrziu de o luna in sectiile medicale.

‘Pacientii internati in sanatoriu au libertate de deplasare nerestrictionata temporal, exceptie ficind pacientii cu
BK pozitiv i perioadele de vizite §i coniravizite medicale, precum gi orele de efectuare a tratamentulu

medicamentos.
11.2. Circuitul personalului

Circuitul personalului este important Tn prevenirea infectiilor nosocomiale, motiv pentru care este necesar:

asigurarea de personal sanitar (mediu, auxiliar, de Tngrijire), pe compartimente.
Este interzis accesul altui personal decit cel autorizat in blocul alimentar,

Circuitul personalului implici i elementele fundamentale de igiend individuald si colectivd care constau in:

Intocmit: Suciu Alina - Consilier Juridic Page 121




-starea de séindtate

-portul corect al echipamentului de protectie

-Pgiend personald (Tn principal igiend corectd a miinilor)

Supravegherea stirii de sindtate a personalului este obligatorie i permanenti consténd in:

-efectuarea examenelor medicale la angajare si periodice

-obligativitatea declaririi imediat medicului sef de sectie a oricérei boli infectioase pe care o are personalul
-triajul epidemiologic zilnic, la intrarea in serviciu

Portul echipamentului de protectie pe tot timpul prezentei in unitate a personalului este obligatorie. De
asemenea personalul sanitar trebuie si aibd unghiile tdiate scurt §i s nu poarte inele sau verighete in timpu

serviciului,
Spélarea méinilor cu apa gi sdpun este obligatorie Tn urmatoarele situatii:
~la intrarea n serviciu si la parésirea locului de munci

-la intrarea si iesirea din salon

-dupa folosirea toaletei

-dupa folosirea batistei

-dupé scoaterea mastilor folosite in saloane

-inainte de prepararea alimentelor

-inainte de administrarea alimentelor §i medicamentelor fiecirui bolnav
-dupi colectarea lenjeriei murdare

Spélarea si dezinfecfia mainilor este obligatorie:

-inainte si dupd recoltarea de produse biologice

-dupd manipularea bolnavilor septici

-inainte §i dupd efectuarea oricirui tratament parenteral sau punctie, schimbarea de pansamente, clisme

ete.
-dupd contactul cu diverse produse biologice ale bolnavului

-inainte $i dupd diverse {ratamente.

Intocmit: Suciu Alina - Consilier Juridic Page 122




—_——

Pe lang# spilarea si dezinfecfia mdinilor este obligatorie purtarea méinusilor sterile pentru fiecare bolnay

la tugeu! vaginal, rectal, aplicarea de catetere vezicale, tubaj gastric, alimentare prin gavaj, intubalie.
11.3. Circuitul vizitatorilor gi insotitorilor

Circuitul vizitatorilor si finsofitorilor este foarte important deoarece acestia reprezintd un potentia -
epidemiologic crescut prin frecventa purtitorilor de germeni necunoscufi §i prin echipamentul lor care este

contaminat.

Vizitarea bolnavilor se va face numai in orele stabilite de conducerea sanatoriului prin RI sau ROF. In situai:
epidemiologice deosebite, interdictia este generald pentru perioade bine determinate, la recomandarea Directie:

de Sénatate Publica a judetului Hunedoara.

fn timpul vizitei, vizitatorii vor purta un echipament de protectie, primit de la garderoba amenajati ir

acest scop.
Este bine si se realizeze controlul alimentelor aduse bolnavilor i réturnarea celor contraindicate.

“Circuitul insofitorilor este aseminator cu cel al bolnavilor, Circulatia insotitorilor'in  sanatoriu’ trébuie

{imitatd numai la necesitate.
11.4. Circuitul alimentelor

Circuitul alimentelor include blocul alimentar, modul de distributie si transport al méncarii preparate, oficiile

alimentare de pe sectii, servirea mesei la bolnavi.

Blocul alimentar cuprinde: spatiul de preparare al alimentelor, camerele frigorifice, depozitele de alimente.

camera de zarzavat.

Alimentele sunt pregitite pentru o singurd masé gi distribuite imediat dupd prepararea lor, interzicndu-se

pistrarea lor de la 0 masi la alta.

Se pistreazi timp de 36-48 de ore la frigider, probe din fiecare aliment distribuit. in blocul alimentar exist:
frigider separat pentru probe, lactate, carne, oudl. Fiecare frigider este dotat cu termometru si grafic de

temperatura.
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Transportul méncérii preparate de la blocul alimentar la oficiile din sectii se face in recipiente emailate s

acopetrite cu capac.
11.5. Circuitul lenjeriei

Circuitul lenjeriei include spilitoria, transportul lenjeriei curate gi depozitarea acesteia in sectie,colectares

lenjeriei murdare si transportul ei la spilitorie, conform programului stabilit pe unitate,

Sacii se transporta cu céruciorul, numai intre orele alocate. Caruciorul se curiti si se dezinfecteazi cu solutis

dezinfectante,
Scop: - evitarea confamindrii mediului extern cu agenti patogeni proveniti de la pacienti
- prevenirea infectirii persoanelor care o manipuleazi, Cod culori:

* galben- lenjerie murdardi, lenjerie comtaminate cu materii organice (slnge, alte secretii, materi

organice).

* negru/alb- lenjeria curatd

Sacii ~se vor umple doar 1/3 din volum si se transporti Inchisi etans.

Colectarea lenjeriei murdare se face la patul bolnavului, direct in sac, evitind manevre inutile
(sortare, scuturare).

Lenjeria provenitd de la pacientii cu diverse afectiuni infecto-contagioase se colecteazi separat,
se inscriptioneaza gi se anuntd spalétoria.

Se interzice numérarea si sortarea lenjeriei murdare in saloane, pe culoare sau alte puncte ale sectiei.
Obligatoriu se folosesc minusi si masca pentru colectarea lenjeriei.

Depozitarea lenjeriei curate se face Tn spatii special amenajate care vor fi periodic curifate si
dezinfectate.

Periodic se face controlul microbiologic al lenjeriei de ciitre CPCIN.

11.6. Circuitul deseurilor
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Circuitul deseurilor include din punct de vedere sanitar mésurile ce se iau pentru evitarea contamindri

mediului extern prin asigurarea unei colectdri §i evacudri corespunzitoarg a acestora,
Generalititi:

-se numesc "reziduri rezultate din activitatea medicald" toate deseurile (periculoase sau nepericuloase’

care se produc in unitatile sanitare.

-eziduri nepericuloase sunt toate deseurile menajere, ca si acele deseuri asimilate cu cele menajere (ambalaje

din hartie, plastic etc.) care nu sunt contaminate cu sdnge sau alte lichide organice.

-reziduri periculoase sunt deseurile solide §i lichide, care au venit In contact cu sAnge sau alte lichide biologice

(tampoane, comprese, tubulatur, seringi etc.)
-obiecte {@ietoare- infepitoare (ace, lame de bisturiu etc.)
Colectarea degeurilor:

Deseurile nepericuloase se colecteazi la locul de producere in pungi negre. Pungile vor fi ca lungime dublu
inaltimii recipientului, astfel incat sd imbrace complet i in exterior recipientul, in momentul folosirii.- Dupz
umplere se ridicd partea exterioard, se risuceste si se face nod. Pyngile pline cu deseuri se adund de'la' locul de

_producere (saloane, Séli de tratamente, camera de garda, birouri etc.) in saci negrii.

Deseurile periculoase se colecteaza astfel:

- cele infectioase lichide gi solide Tn cutii galbene cu sac in interior

- cele t3ietoare-infepitoare in cutii galbene din plastic.

Dupi umplere recipientele se inchid ermetic .

Transportul deseurilot:

Toate deseurile colectate n saci negri se transportd In pubele [a rampd de gunoi a spitalului gi se
depoziteazi pana la cvacuare finald n containere.

Toate degeurile colectate in cutii galbene se transportd la depozitul de infectioase a spitalului §i se depoziteaz?

péand la evacuarea finald.
Transportul deseurilor periculoase péni la locul de eliminare finald se face cu respectarea strictd a normelor de
igiend si securitate Tn scopul protejerii personalului §i populatiei generale . Transportul deseurilor periculoase ir

incinta unititii sanitare se face pe un circuit separat de cel al pacientilor si vizitatorilor,
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Deseurile sunt transportate cu ajutorul pubelelor; acestea se spald si se dezinfecteazi dupa
fiecare utilizare, in locul unde sunt descircate,
Este inferzis accesul persoanelor neautorizate in inciperile destinate depozitérii temporare a

deseurilor infectioase. Locul de depozitare temporarii a degeurilor infectioase este previzut cu dispozitiv de

inchidere care sa permitd numai accesul persoanelor autorizate.

Pentru deseurile periculoase durata depozitirii temporare nu trebuie sddepéseascd 72 de ore, din care 48 de ore

in incinta unitatii.

Capitolul XII
12, Proceduri si coduri spitalicesti
12.1 Procedura de transfer interspitalicesc al pacientului critic

Prezenta procedurd s-a Intocmit in baza prevederilor Ordinul.M.S. nr. 1091/2006 privind aprobares

protocoalelor de transfer interclinic al pacientului critic.

1. Scopul principal al transferului este asigurarea asistentei medicale optime pentru pacient. Tnainte de
efectuarea transferului, medicii au obligatia si evalueze pacientul si si- i asigure tratamentul necesar stabiliziri

in vederea transferului; examindrile i manevrele efectuate vor fi consemnate n fisa pacientului.
-O copie a acestei fige Insofeste pacientul la unitatea unde acesta este transferat,

Medicul are obligatia sd il informeze pe pacient sau pe apartindtorii acestuia asupra riscurilor gi a posibilelos
beneficii ale transferului, consemneazi in foaia pacientului aceastd informare. Acceptul pacientului sau a

aparfindtorilor se obtine naintea inceperii transferului.

In cazul in care acceptul nu poate fi obtinut, acest lucru este documentat si motivele sunt explicate in fise

pacientului.

Acceptul pentru transfer se obtine de la spitalul care primeste pacientul, Tnaintea Inceperii transferului cu
exceptia cazurilor in care pacientul necesitd un transfer de urgentd fiind instabil hemodinamic sau in perico’

vital eminent,

Documentafia ce cuprinde starea pacientului, investigatiile efectuate, rezultatele, medicatia administratd elc
sunt copiate si transmise spitalului care primeste pacientul, investigatii imagistice efectuate precum gi alte teste

vor fi trimise cu documentatia medicald a pacientului.
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2. Persoane responsabile de evaluarea pacientului si organizarea transferului sunt medicul de garda si medicu

sef de sectie.

3. Responsabilitifile medicului care cere transferul:

* identificd pacientul cu indicatie pentru transfer

* initiaza procesul de transfer, prin contact direct cu medicul din unitatea primitoare

* asigurd stabilizarea maxima posibild a pacientului

* determind modalitatea de transfer, prin consultare cu serviciul care efectucazi transferul

* evitd intérzierile nejustificate din punct de vedere medical, asigurd pastrarea unui nivel adecvat §i constant de
A e . . . . — . . . . . .
ingrijire pe durata transferului, pand la preluarea pacientului de cétre medicul din unitatea primitoare, prir
indicarea la solicitarea transferului a competenfelor echipajului §i a nivelului de dotare necesard pentri

realizarea in cgle mai bune conditii a transferului

* transferd documentatia gi rezultatele investigatorului cétre unitatea primitoare
4. Asigurarea Ingrijirilor pe durata transferului;

Medicul care solicitd transferul are obligafia si se asigure cé:

* transferul se efectueazd de personal calificat care detine echipamente si medicamente necesare pentru a face

fatii eventualelor complicatii

* existd medicamente suficiente pe timpul transferului. Acestea se asigura de unitatea care solicitd transferul,

pentru toatd durata acestuia

* in lipsa personalului calificat pentru efectuarea {ransferului, unitatea sanitara care transferd pacientul asigur?

personal de insofire

* medicul care solicité transferul are obligatia de a mentiona competenfele echipajului care si
asigure transferul si dotarea necesardi in acest scop

5. Informatii minime ce trebuie si insofeascd pacientul:

-numele pacientului, persoane de contact, numere de telefon

-istoricul afectiunii

-in caz de trauma, mecanismul leziunii, data si ora accidentului

-afectiuni / leziuni identificate
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-antecedente medicale

-medicatia administrati $i medicatia curenta
~-medicul curant al pacientului §i date de contact .
~semne vitale la iesire din spital/sanatoriu

-masuri terapeutice efectuate si rezultate obfinute

-rezultatele testelor, diagnostice gi ale analizelor de laborator

solutii intravenoase administrate

-semnele vitale, misurate i documentate periodic In spitalul/sanatoriul care cere transferul

-fisa medicald din prespital, dacd pacientul a ajuns cu ambulanti

-fisa medicald de transfer interclinic al pacientului critic, cu functiile vitale masurate si documentate periodic

pe durata transferului, medicamente §i solutii administrate pe durata transferului

-numele si datele de contact ale medicului care a cerut transferul

-numele §i datele de contact ale medicului care a acceptd transferul

-numele si datele de contact ale medicului sau cadrului sanitar care a efectﬁat transferul

6. Criterii de transfer al pacientului adult netraumatizat

6.1. Criterii generale:

a) pacientul se afld in stare critica §i necesitd investigatii/ingrijiri de specialitate intr-o unitate de urgenlJ4;
b) spitalul in care se afla pacientul nu poate asigura tratamentul optim acestuia (IMA,AVC)

6.2. Criterii specifice:

a) pacient cu starea de constientd alteratd, necesitdnd investigatii/terapic intensi\-iz?\/IOT/ventilagie mecanica,
b) anevrism disecant de aorta;

¢) hemoragie cerebrald (hemoragie subarahnoiday;

d) hipotermie/hipotermie severd,

€) pacient care necesitd interventie cardiacd de urgen{d (rupturi valvulari etc.);

f) pacient cu disritmii maligne;

2) pacient cu IMA, necesitdnd trombolizé sau angioplastie;
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h) pacient cu IMA la care tromboliza este contraindicatd, necesitind angioplastie;
i) pacient in soc, necesitdnd [OT/ventilatie mecanica si/sau medicatie inotropa (cum ar fi socul
septic);

. . . . YTV . “ A . A o 4 <
j) pacient instabil care necesitd investigatii avansate ce nu pot fi efectuate in unitatea in care se afld, cum ar fi

CT, angiografie etc.;

k) intoxicafii severe;

1) insuficientd renald acuti care necesitl dializd de urgents,
m) status e;iilepticus ce nu poate fi controlat;

n) pacient cu indicatii de terapie hiperbari de urgents.

-

12.2. Procedura de trimitere a graficului de girzi

Procedura are ca scop informarea cft mai corectd a medicilor gi pacientilor, asupra medicilor care efectueazz
setviciul de gardd, pentru eficientizarea activitifii medicale si deasemenea reflectd transparenfa activitati

medicale.
Domeniul de aplicare - Se aplici tuturor sectiilor spitalului.
Descrierea procedurii operationale

Generalitafi: Continuitatea. asistentei medicale se asigura prin serviciul de gardd conform Ordinului M.S.or

870/2004 privind timpul de muncé organizarea si efectuarea girzilor in unitétile publice din sectorul sanitar,

Continutul procedurii operationale: Graficele de gardd sunt intocmite pe suport de hrtie si electronic si sun

aprobate de catre Directorul Medical.
Aprobarea acestora de citre Directorul Medical are ci termen daté limita de 20 a fiecirei luni.

Varianta scrisi a graficului de gérzi se arhiveazi, un exemplar la nivelul sectiei si un exemplar la serviciu.

Salarizare.
Termenul limitd de transmitere a graficului de garzi aprobate este date de 25 a fiecérei luni,

Orice schimb de garda se avizeazii si se aprobd de medicul sef de sectie inh maxim 24 de ore de la solicitares
schimbului de garda. Un exemplar riméne la Serviciul Salarizare, iar al doilea se arhiveazi la nivelul sectiei.

O 0 U T
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Directorul Medical raspunde de verificarea gi aprobarea graficelor de ghrzi.
12,3, Procedura de documentare a pacientilor

Intocmirea figsei va incepe la Biroul de Interndri §i va continui concomitent cu investigarea,

consultarea si tratamentul pacientului pini la externarea acestuia, transferului citre o altd unitate sanitard sat
plecirii la domiciliu.

Fisa este completati de asistenti gi medici si parafati de medicii care participé la acordarea

asistenfei medicale pacientului, inclusiv de medicii care acordd consultatiile de specialitate. Consemnarea ir

timp real a orelor previzute in fisa este obligatorie.

& e N ». . A . . ' N [
In cazul transferului sau al inferniirii pacientului, acesta va fi Insotit de o copie a figei medicale care va include

o copie a tuturor rezultatelor investigatiilor efectuate.
La sférgitul fiecdrei girzi, se va intocmi un raport de gardd care se semneaz3 de ciitre medicul de garda.
Problemele deosebite raportate de echipele de gardd vor fi aduse la- cunogtinfa conducerii sanatoriului.

Medicul coordonator de gardi este obligat si consemneze in raport toate problemele din timpul gérzii care

afecteazii mersul normal al activititii, indiferent de natura acestora.
12.4. Procedura de examinare §i investigare a pacientilor :

La sosire, in urma efectufirii interndrii, pacientii sunt examinati de medicii de garda doar in cazul urgengelor.

Medicii de garda au dreptul de a solicitd internarea sau fransferul pacientului ciitre o alti unitate sanitard ir

cazul urgentelor.

Personalul de gardi este obligat si consemneze in fisa individuald a pacientului ora la care a fost chemat ur

medic din spital si ora la care s-a prezentat.

Investigarea pacientilor are cd scop stabilirea unui diagnostic corect i a unei conduite
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terapeutice corecte bazate pe rezultatele examenului clinic si a investigatiilor paraclinice. Investigatiile pot
efectuate inclusiv Tn scopul de a infirma un diagnostic prezumtiv in vederea stabilirii unei conduite terapeutice

corecte, precum $i in vederea ludrii unei decizii asupra necesitiitii internérii unui pacient.
Cazurile de urgentd vor fi investigate adecvat Inaintea interndrii lor, in vederea ludrii unor decizii
corecte in privinta tratamentului de urgentd si interndrii nir-o sectie sau unitate sanitard
corespunzitoare,

Medicii au dreptul de a solicitd investigafiile pe care le considetd necesare pentru pacientul aflat suk

responsabilitatea Jor, fird avize si aprobiri suplimentare din partea conducerii unititii sanitare,
Laboratoarele sanatoriului, precum si serviciile de imagisticd, au obligatia de a da prioritate
investigatiilor solicitate din partea medicilor .

Conducerea sanatoriului va asigura existenta unui sistem de comunicatii functional care si permita

acordarea asistentei medicale de urgenta.

12.5. Procedura de internare a pécientilor : i

‘In cadrul biroului de interriri :

- este confirmaté calitatea de asigurat prin verificarea adeverintei de asigurat. Dac# pacientul se regiiseste ir
baza de date CJAS se inscrie in FOCG calitatea de asigurat. Asistenta care opereazd internareapoartf
raspunderea corectitudinii datelor. in cazul in care asistenta nu identifici calitatea de asigurat a pacientului, vz
pune la dispozitia acestuia ,,Informatii cu privire la obtinerea calittii de asigurat”.

- in cazul n caré pacientul nu se giiseste in baza de date a CJAS si nu poate face dovada calititii de asigurat ve
semna ,,Angajament de platd”, cod PL 109-03/F1. Prin acest document pacientul se angajeazi s prezinte ir

timp util dovada calitifii de asigurat sau sa achite cheltuielile de spitalizare, Asistenta va nota in FOCG cz

»heasigurat/angajament de plata”.

- dupi stabilirea calititii de asigurat /neasigurat a pacientului asistenta atageazd dovada calitdtii de asigurat §

bifetul de trimitere la FOCG.,

- dovada calitatii de asigurat va fi prezentati obligatoriu in timpul spitalizérii
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In sectie bolnavului neasigurat i se recomandi s prezinte dovada de asigurat pe timpul interndrii. In cazul ir
care pacientul dovedeste calitatea de asigurat, Asistenta sefdi va trimite dovada de asigurat biroului de internéri.

care va urma procedura mai sus amintita.

Serviciul statistici pind la 25 ale fiecdirei luni verificd Tn baza de date a sanatoriului situatia neasiguratilor dir

luna precedenti, confruntdnd-o cu situatia validérilor primite de la CJAS.
Medicul sef de sectie are obligatia !

- Stabileste in cadrul colectivului , care sunt materialele sanitare si medicamentele care trebuie sa le

achizitioneze pacientul in vederea asigurarii asistentei medicale, pentru fiecare categorie de afectiuni.

- Se asigura ca aceste costuri sunt comunicate pacientului la internare de catre medicul curant dir

ambulatorul de specialitate.
- Se asigura ca nu creaza discriminari intre pacienti
Asistenta sefa :

- urmareste la fiecare FOCG daca este inscrisa de catre biroul de internari prezenta documentului care

atesta calitatea de asigurat sau angajamentul de plata,
~ Preda la biroul internari dovada calitatii de asigrat care a fost prezentata de pacientul internat .

- Se asigura ca in FOCG se arhiveaza ,,Declaratia pe propria raspundere privind. inscrierea in lista de

asteptare”
Procedura de internare

- De la biroul de internare, pacientul este insotit de infirmicra la garderoba, se efectueaza igienizarea dupa care

este condus in salonul de pe sectia in care a fost internat.

- I se vor aplica investigatiile paraclinice care urmeaza sa-i fie efectuate in perioada spitalizarii si tratamentu.

care ii va fi administrat.

12.6. Procedura de externare a pacientilor

In functie de evolutia pacientului internat, medicul curant poate stabili data externarii. Aceasta poate fi :
- cu respectarea nr. de zile recomandat pentru afectiunea cu care a fost internat

- decalata, in caz de complicatii sau de necesitatea prelungirii supravegherii.
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Odata stabilita data, ea va fi comunicata pacientului cu o zi anterior externarii sau, cel tarziu, in dimineata zile

externatii.

Medicul incheie foaia de observatie, stabileste diagnosticele de externare, precizeaza starea la externare ¢

pacientului (ex. vindecat, ameliorat, stationar). Asistenta medicala inchide dosarul de ingrijire.

Epicriza, constand in rezumatul informatilor din FOCG, investigatiile efectuate, tratamentul urmat pe perioade

internarii si recomandarile la externare, va fi completata de medicul curant in FOCG .

Registratoarea /asistenta copiaza epicriza in softul sanatoriului, listeaza Biletul de Externare si Scrisoares

Medicala catre medicul trimitator (in general, medicul de familie) si le stampileaza,

Recomandarile sunt explicate de medicul curant. Daca este cazul, medicul va comunica pacientului intervaiu
pana la urmatorul control. Tratamentul va fi prescris pe retete compensate sau simple, in functic de caz
Jespectand legislatia in vigoare. Retetele compensate se elibereaza doar daca pacientul a facut dovada ca estc

asigurat.

La externare pacientul va primi Concediul medical completat de catre medicul curant conform legislatiei ir
vigoare si vizat de seful de sectie cand e cazul, referate medicale catre serviciile de expertiza a muncii si bilete
de trimitere catre alte specialitati .Dupa inmanarea documentelor, pacientul s¢ poate schimba in haine-de

exterior.In cazul in care pacientul nu se poate 'deplasa singur este’ insotit pana'la iesirea din sanatoriu de:ur

“brancardier sau o infirmiera.

Documentele medicale se arhiveaza in vederea pastrarii pentru 10 ani (in Arhiva sanatoriului).

12.7. Procedura de externare a pacientilor decedati in timpul spitalizarii
1. Biletul de Tesire din sanatoriu

Externarea pacientilor decedati a pacientilor care au fost internati va fi obligatoriu insotita de indeplinires
tuturor activitatilor (formalitatilor) cuprinse in procedura de externare, privind codificarea cauzelor de boala s
deces, precum si intocmirea Biletului de iesire din sanatoriu. Epicriza la externare va cuprinde obligatorit

epicriza de deces.
2. Constatarea decesului
Decesul este obligatoriu constat de un medic primar/specialist,

In cazul in care decesul se produce intre orele 13.00 — 08.00, acesta este constatat de medicul de garda

primar/specialist
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Persoana care constata decesul, consemneaza in FO data si ora decesului cu semnatura si parafa. Scrie epicrize

e

de deces, cu data/ora cu semnatura si parafa.

Biroul de Internari are obligatia (legala) de a anunta telefonic, telegrafic etc., prin centrala telefonica,
apartinatorii legali ai pacientului decedat dupa trecerea a 2 ore de la constatarea decesului. Anuntul se

consemneaza in registrul de note telefonice.
3. Intocmirea certificatului de deces

Certificatul medical constatator al decesului este intocmit obligatoriu de un medic primar/specialist, de pe sectiz
unde a fost internat pacientul, cu exceptia cazurilor la care se efectueaza autopsia anatomo-patologica sav

medico-legala.

Intocmirea/completarea certificatului medical constatator al decesului poate fi facuta numai dupa 24 ore de le

declararea decesului,

a. In timpul programului de lucru (luni — vineri, orele 08.00 — 13.00) certificatul este intocmit de medicu

curant.

b, In afara programului normal de lucru, respectiv in ziua de sambata/duminica,la nevoie, la solicitarea expres:

a apartinatorilor, certificatul este intocmit de medicul primar/specialist de garda,
Completarea certificatului medical constatator al decesului se face la biroul de internari.

- In zilele luni — vineri orele 08.00 — 16.00 Certificatele medicale constatatoare ale decesului se gasesc la Birou.

de Internari

Esie obligatorie completarea corecta a tuturor rubricilor conform cu FO si Actul de Tdentitate (carte de

identitate, buletin de identitate sau pasaport), nu se admit stersaturi, corecturi.

N.B. Pentru obtinerea Certificatului de Deces la Oficiul de Stare Civila al Primariei Brad este
obligatoriu Certificatul medical constatator al decesului.

4. Transportul pacientilor decedati

Dupa constatarea decesului, pacientul va ramane in pat (pe sectie) timp de 3 (trei)ore.

Dupa expirarea timpului de 3 ore, decedatul va fi transportat la morga sanatoriului.
Responsabilitatea anuntarii brancardierilor este a medicului de garda.

5. Expertiza medico — legala

Expertiza medico-legala este reglementata de Legea 459/2001; Legea 104/2003;Legea 271/2004.
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Se face in cazurile de:

- Moarte violenta, chiar si atunci cind exista o anumita perioada intre evenimentele cauzale si deces;
- Cauza mottii nu este cunoscuia;

- Cauza mortii este suspecta. Un deces este considerat moarte suspecta in urmatoarele situatii:

- moarte subita;

- decesul unei persoane a carei sanatate, prin natura serviciului, este verificata periodic din punct de vedere

medical;
I

- moartea pusa in legatura cu o deficienta in acordarea asistentei medicale sau n aplicarea masurilor de

profilaxie si de protectie a muncii,

- decesul pacientului care a survenit in timpul sau la scurt timp dupa o interventie diagnostica sau terapeutica

In aceste cazuri intocmirea certificatului medical constatator al decesului este responsabilitatea medicului legist.
Art, 10 Legea 104/2003

(1) Autopsia anatomopatologica se efectueaza obligatoriu In toate decesele survenite in unitatea sanitara carent

sunt cazuri medico-lggale si unde este necesara confirmarea, precizarea sau completarea diagnosticului elinic.

.(2) Nu se considera deces sub 24 de ore decesul survenit in cursul transferului intre sectii sau spitalé/sanatorii.
daca nu exista dubii asupra tratamentului aplicat sau a diagnosticului- de deces,, precum si decesul survenit:ir
cursul internarii pentru o cura periodica a unei afectiuni cronice terminale, daca nu exista dubii asupr:

‘tratamentului aplicat sau a diagnosticului de deces.

(3) Pentru pacientii cu afectiuni cronice cunoscute, bine investigate, in conditiile In care apartinatorii nu au nic:
o rezerva asupra bolii si tratamentului aplicat si Tsi asuma in scris responsabilitatea pentru aceasta, se poate
dispune neefectuarea autopsiei,sub semnatura, de catre directorul spitalului, cu avizul sefului de sectie unde ¢

fost internat decedatul, al medicului curant si sefului serviciului de anatomie patologica.
Art. 11

in toate cazurile in care exista suspiciunea unor implicatii medico-legale prevazute de lege, seful serviciului de
anatomie patologica din cadrul unitatii sanitare anunta in scris, in termen de 24 de ore, organele de urmarire
penala competente, pentru indrumarea cazului catre institutia de medicina legala, potrivit competente:
teritoriale prevazute in Ordonanta Guvernului nr. 1/2000 privind organizarea activitatii si functionaree

instifutiilor de medicina legala, aprobata cu modificari prin Legea nr. 459/2001, cu modificarile ulterioare
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Aceeasi procedura se realizeaza si pentru decedatii neidentificati si pentru cetatenii straini decedati ir

sanatotiu.In aceste cazuri Certificatul de Deces este intocmit de medicul anatomopatolog.

In vederea autopsiei prosecturale sau medico-legale, medicul curant (sau medical reprezentant al sectie
respective) va prezenta, obligatoriu, cel tarziu la ora 9.00 a zilei urmatoare survenirii decesului, la Serviciul de
Anatomie Patologica/Institutul de Medicina legala, Foaia de Observatie, completata cu evolutia la zi, si epicrizz

de deces.
-Conform legii, la autopsie va participa :
- medicul curant
- medicul sef de sectie (in cazul in care acesta nu poate participa va desemna un medic reprezentant al sectiei).
Scutirea de Autopsie

Peniru pacientii cu afectiuni cronice cunoscute, bine investigate, Tn conditiile in care apartinatorii nu au nici ¢
rezerva asupra bolii si tratamentului aplicat si isi asuma in scris responsabilitatea pentru aceasta, se poate
dispune neefectuarea autopsiei, sub semnatura, de catre directorul spitalului, cu avizul sefului de sectie unde ¢

fost internat decedatul, al medicului curant si sefului serviciului de anatomie patologica.
In cazul in care apartinatorii (familie, tutore, persoane care au legal in
grija decedatul, etc) NU doresc autbps_ia, vor face o cerere de scutire de autopsie. " -
Aceasta trebuie vizata, in ordine de : A
a. medicul curant
b. medicul sef de sectie
c¢. medicul anatomo patolog
d. directorul sanatoriului
La cererea de autopsie se anexeaza copie actul de identitate al celui care solicita scutirea de autopsie.
Cererea de scutirea de autopsie poate fi refuzata de oricare din cei enumerati, daca exista motive intemeiate.

Daca exista motive intemeiate care sa sugereze 0 moatrte violenta sau suspecta, medicul curant sau si medicu

anatomo-patologic trebuie sa anunte Politia si medicul legist pentru a solicita constatarea medico-legala.

Orice procedura asupra cadavrului (imbalsamare, necropsia) poate fi facuta numai dupa 24 ore de la constatares

decesului /(anuntarea decesului).
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Daca in termen de 3 (trei) zile, nu se pot anunta apartinatorii, si/sau decedatul nu este ridicat este anuntata ir

scris Politia de catre Biroul de Internari.
Alte prevederi:

Legea 2/1998 si legea 104/2003.

Art, 20

Institutiile de invatamént superior medical uman care preiau cadavre in scop didactic sau stiintific asigure
" . - R o a . .
serviciile funerare. Aceeasi prevedere se aplica si pentru cadavrele folosite in scopul denarii de organe si/sau

“tesuturi, in vederea efectuarii procedurilor de {ransplant.
Art. 24

(1) Prelevarea si conservarea de tesuturi si organe de la cadavre se organizeaza prin centrele regionale de

transplant si spitalele acreditate in acest sens de catre
Ministerul Sanatatii si Familiei, la propunerea Comisiei de trangplant de tesuturi'si
organe umane.

(2) Conditiile in care se poate efectua prelevarea anumitor tesuturi si organe de la cadavre sunt riguros stabilite

pentru fiecare in parte de Comisia de transplant de tesuturi si organe umane.

(3) Institutiile de invatamént superior medical uman, precum si spitalele prevazute la alin. (1) infiinteaza ur

sistem de banci de tesuturi pentru conservarea acestora si de monitorizare a transplantului de organe.
Art. 25

Ministerul Sanatatii si Familiei si institutiile de invatamént superior medical si farmaceutic uman organizeazz

un sistem informational privind prelevarea si conservarea tesuturilor si organelor umane.
Art. 26

Prelevarea de tesuturi si organe de la cadavre se face astfel incat sa nu prejudicieze rezultatele autopsiei sau ale

autopsiei medico-legale.
Art. 27

Manipularea cadavrelor, precum si prelevarea de tesuturi si organe de la cadavre,cu incalcarea prevederilol

prezentei legi, constituie infractiuni si se pedepsesc cu inchisoare de la 1 1a 3 ani.

12.8, Procedura de solicitarc ambulan?s __
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Scopul acestei proceduri este de a stabili un set unitar de reguli pentru respectarea normelor legale referitoare

la intocmirea fisei de solicitare a ambulantei;

Procedura se aplicd de citre soferi, de citre medicii din spital care solicitd ambulanta, de citre manager §:

director financiar —contabil care aprobi solicitarea.

Figa de solicitare a ambulantei se completeazi de catre medicul care soliciti ambulanta (fie pentru externares
unui bolnav, fie pentru transportarea acestuia in vederea efectuarii unor investigatii suplimentare care nu se po
-efectua in cadrul sanatoriului , fie pentru a merge la diferite comisii de expertizi etc ).Un carnet cu fige de
solicitare va sta la fiecare medic in parte, medicului fiindu-i interzis sa elibereze fise in alb conducitorulu
auto al ambulanfei. Fisa de solicitare va fi intocmitd de ciitre medic, se va trece data solicitérii, numele g
prenumele bolnavului care urmeaza si fie transportat, motivul transportului, destinatia. Dupi completare figz

va fi parafat i semnati de citre medic

Dupi obtinerea tuturor vizelor si aprobirilor, dupd completarea tuturor rubricilor din formular se va inmans

conducitorutui auto al ambulantei fisa in vederca efectuditii transportului .

Figa de solicitare se intocmeste in doudt exemplare, un exemplar ramine la foaia bolnavului si se inregistreaz:

-in program,
‘Efectuarea solicitarii de transport:
Solicitarea se face telefonic sau personal de catre medicul curant in ziua premergatoare transportului

Completarea fisei de solicitare:”

Fisa ¢ iedicul curant al pacieniului.

atic i

(4]
o
]

- Solicitarea va fi avizata de catre seful sectiei unde se afla internat pacientul si va purta stampila respective:

sectii,

12.9. Procedura de acces a reprezentantilor mass-media

Accesul in sanatoriu, pentru orice fel de informatie solicitata, se poate face numai cu aprobarea managerului.
Presa are acces neingridit in urmétoarele situatii:
* cAnd fnsofeste o delegatie oficiald {Ministru, Secretar de stat etc.} cu acordul acestora;

*cind este Tnsotitd de Manager si/sau ceilalti membri ai Comitetului Director .
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12.10. Circuitul Foii de observatie clinice generale a pacientului

Considerente legale:
Administrarea datelor medicale confera FOCG o tripla dimensiune:
1. Foaia de Observatie Clinica Generala (FOCG) — document medical privit si analizat din

perspectiva ghidurilor terapeutice, a ghidurilor de prgcgtica medicala (ca documente ale CMR), a statistici’

medicale si a deciziilor medical-administrative la nivel de ramura sau lanivel de spital.

2. Foaia de Observatie Clinica Generala (FOCG) — document medico-legal privit si analizat din perspecﬁve

Codului Penal.
3. Foaia de Observatic Clinica Generala (FOCG) — document etic privit si analizat din
perspectiva Codului de Deontologie Medicala. Confidentialitatea datelor medicale cuprinse in FOCG:

FOCG este un purtator de secrete medicale; la baza respectarii secretului medical sta dreptul fundamental
individului la demnitate si confidentialitate. Secretul medical este o conditie de baza a relatiei medic-pacient, ur

echilibru intre constjinta profesionala, pe de o parte si increderea pacientului, pe de alta parte.

Informatiile medicale privind pacientul nu sunit considerate un domeniu pablic. Transparenta in- ceea-ce
priveste dosarul medical al unui pacient sau in ceea ce priveste pacientul insusi, in planal suferintéi -sale
nu este permisa (exceptiile sunt prevazute de lege). Din acest punct de vedere, intreaga Foaie:de
observatie clinica generala (intocmita de medic pe numele pacientului sau), ca depozitar- al unor informati:
(evidente) medicale, cade sub incidenta normei etice a secretului profesional si a prevedrilor legale privine

drepturile pacientului.

Toate informatiile despre starea de sinitate a pacientului, despre conditia medicals, diagnostic, prognozi s

tratament si toate informatiile cu character personal trebuie piistrate confidential, chiar si dupd moarte;

Informatiile confidentiale pot fi divulgate doar daci pacientul isi di consimtimantul explicit sau dacd lege:

sustine acest lucru in mod expres.

Consimtéimantul se poate presupune atunci cand informatiile sunt divulgate altor furnizori de tngrijiri de

séndtate implicati in tratamentul pacientului;

Toate datele despre identitatea pacientului trebuie protejate, Protectia acestora trebuie si fie
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adecvata cu modul lor de stocare. Substantele umane din care derivi date care pot fi identificate trebuieprotejate

corespunzifor.

-
Pacientii au drept de acces la dosarele lor medicale, la inregistrarile tehnice si la orice alte dosare care at
legdtura cu diagnosticul, tratamentul si ingrijirile primite sau cu pérti din acestea. Un astfel de acces exclude

date referitoare la terti;

Pacientii au dreptul si ceard corectarea, completarea, stergerea, clarificarea si/sau aducerea la zi a datelos
personale si medicale referitoare la ei si care sunt incorecte, incomplete, ambigue sau depésite sau care nu sun

relevante pentru diagnostic, tratament si ingrijiri;

Nu poate s existe nici un amestec Tn viata privatd, familiald a pacientului cu exceptia situatiei in care aceasts
este. necesard: pentrn diagnosticul pacientului, pentru tratament si ingrijiri, si numai dacd pacientul isi d:

consimtdmantul;

Interventiile medicale trebuie facute doar atunci cénd existd un respect adecvat pentru viata privatd ¢
individului. Aceasta inseamné cé o anume interventie se poate face doar in prezenta acelor persoane care suni

necesare pentru interventie, doar daci pacientul nu cere altceva. Circuitul FOCG in spital:

“In scopul unei realiziri corecte a circuitului Foii de Observatie Clinicd Generald, care sa asigure in totalitate

legalitatea raportérii situatiilor statistice gi contabile, se vor respecta prevederile O.M.S. nr, 1782/2006 privinc

‘inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor care primesc servicii medicale in regim de spitalizare continue

si spitalizare de zi, cu modificari ulfetioare :

I. Datele de identificare ale pacientului, diagnosticul de internare si medicul ce a hotdriit internarea se
completeazi la Biroul de Internare in  aplicatia informatici si se listeazi prima pagind a FOCG daca medicu
hotaraste internarea pacientului. Pentru pacientii cronici internati prin biroul internari cu bilet de trimitere de l¢
medicul de familic sau medicul specialist F.0.C.G. se intocmeste la nivelul Biroului de Interndiri prir
completarea Setului Minim de Date ; Pentru pacientii internati de urgent prin camera de garda, dupa orelc
15.00, F.O.C.G. se intocmeste la nivelul camerei de garda de citre medicul de gardi care decide sau avizeaz:

internarea ;

3. FOCG ajunge Tmpreund cu pacientul insotiti de o infirmiera pe sectia unde s-a hotiirdt internarea unde

ii sunt completate: medicatia, procedurile efectuate, analizele efectuate.

5. Dacii pacientul are nevoie de investigafii suplimentare este trimis cu insotitor Tmpreund cu FOCG Ie
radiologie, explorari functionale sau pentru consult la alte specialitiati pe alte secfii. Rezultatele investigatiilor

suplimentare sunt codificate si trecute in FOCG de citre medici.
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6. FOCG este completatd si este codificatd de medicul curant din sectie; la nivelul sectiei, asistenta gefi
inregistreazi in registrul de interndri al sectiei pacientii internati, Ti nominalizeazi cu nume si numir de FOCC
in “Foaia zilnici de migcare a bolnavilor internafi” si rispunde de completarea corecti a acestei situatii;
investigatiile si procedurile efectuate pe perioada spitalizirii (explordri functionale, investigatii radiologice) se

vor inregistra codificat, specificindu-se si numarul acestora, la nivelul serviciilor de profil;

9. la externarea pacientului intreaga documentatie va fi completatd In comun, de citre medicul curant din sectie
de profil (epicrizd, certificat constatator al mortii, dupi caz), iar F.O.C.G. va fi semnati de seful sectiei in care

este angajat medicul curant;

fn momentul exterfifrii este redactatil scrisoarea medicali citre ﬁ{édicul de familie, biletul de
externare, refeta i concediul medical.

10. FOCG ajunge la biroul de internari care completeazi datele codificate in aplicatia informatici.

11. FOCG se arhiveazi lunar la nivelul sectiilor, in bibliorafte, dosare de carton/plastic, identificate sugestiy

prin:
-denumirea sectiei,
~perioada la care se refera FOCG.

12, Bazele de date cu FOCG vor fi protgjate fie, prin copiere zilnici pe alta partitic al HDD si pe CD:saui ingalte

locatie, , fie prin parolarea accesului la baza centralizata a datelor, prin grija administratorului de baze de'date
13, In timpul anului FOCG se arhiveazi pe-sectie.

14. La terminarea anului calendaristic FOCG se predau la arhivi pe bazi de proces-verbal $i se pastreazii30 de

ani de la crearea lor;

15. La finalul perioadei de arhivare, FOCG sunt disiruse.

Capitolul XIII

13. Drepturile si obligatiile pacientilor
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13.1. Definitii
1. Pacient: persoand sénétoasi sau bolnavé care utilizeazi servicii de séinfitate;

2. Discriminare: distinctia care se face inire persoane aflate in situatii similare pe baza rasei, sexului, vérstei, de

apartenenta etnici, originii nationale sau sociale, religiei, optiunilor politice sau antipatiei personale.
3. Ingrijiri de s@ndtate: servicii medicale, servicii comunitare gi servicii conexe actului medical

4. Interventic medicald: orice examinare, tratament sau alt act medical in scop de  diagnostic preventiv

“terapeutic sau de reabilitare .

5. Ingrijiri terminale: ingrijirile acordate unui pacient cu mijloace de tratament disponibile, atunci cdnd nu ma’
este posibild Tmbwnititirea prognozei fatale a stirii de boald, precum si ingrijirile acordate In apropieree

decesului.
13.2. Drepturile pacientilor

Drepturile pacientilor sunt reglementate de Legea nr.46/2003 a drepturilor pacientului si prin

O.M.S. nr. 386/2004 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor pacientului, Pacientii au
dreptul la ingrijirile medicale de cea mai inalta calitate de care dispune spitalul, in conformitate cu resursele

umane, financiare gi materiale ale unitatii;

“Pacientul are dreptul de a fi respectat cé persoand umand f&id nici o discriminare.

13.2.1. Dreptul pacientului la informatia medicali’

o Pacientul are dreptul de a fi informat cu privire la serviciile medicale disponibile, precum si la modul de a le
utiliza;

o Pacientul are dreptul de a fi informat asupra identititii si statutului profesional al furnizorilor de servicii d¢
sinatate;

o Pacientul internat are dreptul de a fi informat asupra regulilor si obiceiurilor pe care trebuie si

Ie respecte pe durata spitalizrii;
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o Pacientul internat are dreptul de a i informat asupra stérii sale de sénatate, a interventiilor

medicale propuse, a riscurilor potentiale ale fiecirei proceduri, a alternativelor existente la procedurile
propuse, inclusiv asupra riscurilor generale de neefectuarea tratamentului si nerespectarea recomandirilor

medicale, precum si cu privire la datele despre diagnostic §i prognostic;
o Pacientul are dreptul de a decide dacd doreste sau nu sd fie informat in cazul in care
informatiile prezentate de citre medic i-ar cauza suferin{d psthicé;

o Informatiile se aduc la cunogtintd pacientului intr-un limbaj respectuos, clar, cu minimalizarea terminologiei
de specialitate; in cazul in care pacientul nu cunoagte limba roménd, informatiile i se aduc la cunostint in limbe

maternd ori in limba pe care o cunoaste sau, dupi caz, se va cauti o altd formi de comunicare;
o Pacientul are dreptul de a cere Tn mod expres si nu fie informat despre situafia si medicala gi&nbsp;
de a alege o altd persoani care sé fie informati in locul sau;

o Rudele si prietenii pacientului pot fi informati despre evolutia investigatiilor, diagnostic si tratament, da

numai cu acordul pacientului;

o Pacientul are dreptul sé solicite i s# primeascd, la externare, un rezumat scris al investigatiilor diagnosticului.

tratamentului si ingrijirilor acordate pe perioada sp‘iféi]iiéﬁi;
13.2.2. Dreptul pacientuiui privind interventia medicala

o Pacientul are dreptul si refuze sau sé opreascd o interventie medicald asuméndu-si, in scris,

rdspunderea pentru decizia sa; consecinfele refuzului sau ale opririi actelor medicale trebuie explicate

pacientului;

o Cénd pacientul nu fsi poate exprima vointa, dar este necesard o interventie medicald de urgenta, personalu.

medical are dreptul si deduc’ acordul pacientului dintr-o exprimare anterioard a acestuia;

o In cazul in care pacientul necesitd o interventie medicald de urgenfd, consimtiméntul reprezentantului lega

nu mai este necesar;

o In cazul in care se cere consimtiméntul reprezentantului legal, pacientul trebuie si fie implicat in procesul de

luare a deciziei, atdt cit permite capacitatea lui de intelegere;
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o In cazul in care furnizorii de servicii medicale considerd c@ interventia este in interesul pacientului, ias
reprezentantul legal refuzi sd isi dea consimtiméntul, decizia este declinatd unei comisii de arbitraj de
specialitate;

L™

o Comisia de arbitraj este constituitd din trei medict pentru pacientii internati in spitale si din
doi medici pentru pacientii din ambulatoriul de specialitate;

o Consimfiméntul pacientului este obligatoriu pentru recoltarea, pistrarea, folosirea tuturor produseloi
biologice prelevate din corpul sau Tn vederea stabilirii diagnosticului sau a tratamentului cu care acesta este de¢

acord;
o Consimf@méntul pacientului este -obligatoriu In cazul participérii sale cid subiect in

invatimantul medical clinic §i cercetarea stiintifici. Nu pot fi folosite pentru cercetare stiintifica persoanele care
nu sunt capabile s3 1si exprime vointé, cu exceptia obtinerii consimtaméntului de la reprezentantul legal, gi dact

cercetarea este ficutd §i in interesul pacientului;

o Pacientul nu poate fi fotografiat sau filmat Intr-o unitate medicald fard consimfdméntul sau, cu excepiic
cazurilor In - care imaginile sunt necesare dignosticului sau tratamentului §i evitirii suspectérii unei culpe

medicale;

13.2.3. Dreptul la confidentialitatea informatiilor gi viatd privati a pacientului

Toate informatiile privind starea pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul, prognosticul, tratamentu

sau datele personale sunt confidentiale, chiar si dupd decesul acestuia.
Informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in eare pacientul isi da
consimtdmantul explicit sau daci legea o cere in mod expres.

In cazul in care informatiile sunt necesare altor furnizori de servicii medicale acreditati, implicati In {ratamentu.

pacientului, acordarea consimtaméntului nu este obligatorie.
Pacientul are acces la datele medicale personale.

Orice amestec Tn viatd privatd, familiald, a pacientului este interzis, cu exceptia cazurilor in care aceasts
imixtiune influenfeazd pozitiv diagnosticul, tratamentul ori ngrijirile acordate §i numai cu consimtiméntu

pacientului.

Sunt considerate exceptii cazurile in care pacientul reprezintd pericol pentru sine sau pentru sindtatea public.
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13.2.4. Drepturile pacientului la tratament gi ingrijiri medicale

In cazul in care furnizorii sunt obligati s& recurgdl la selectarea pacientilor pentru anumite tipuri de tratamenr

care sunt disponibile Tn numér limitat, selectarea se face numai pe criterii medicale.

Criteriile medicale privind selectarea pacientilor pentru anumite tipuri de tratament se elaboreazii de citre

Ministerul SAnatitii si se aduc fa cunostinti publicului.

Interventiile medicale asupra pacientului se pot efectua numai daci existd conditiile de dotare necesare si
personal acreditat corespunzitor. Se excepteazi de la prevederea anterioard cazurile de urgentdi apdrute ir

situafii extreme.
Pacientul are dreptul la Tngrijiri terminale pentru a putea muri in demnitate .
Pacientul poate beneficia de sprijinul familiei, al prigtenilor, de suport spiritual, material si de

sfaturi pe tot parcursul ngrijirilor medicale. La solicitarea pacientului, Tn mésurd posibilitiilor, va fi creat

mediul de tngrijire si tratament cat mai aproape de cel familial.

Personalul medical sau nemedical din-unititile sanitare nu are dreptul sd supuni pacientul nici unei forme: de
presiuni pentru a-1 determina pe acesta sé il recompenseze altfel decat prevad reglementirile de plata Iggala?d.ir

cadrul unitétii respective.

Pacientul poate oferi unitifii unde a fost Ingrijit donatii, cu respectarea legii.

Pacientul are dreptul la ingrijiri medicale continue pan# la ameliorarea stirii de séindtate sau
pénd la vindecare.

Continuitatea ingrijirilor se asigura prin colaborarea §i parteneriatul dintre diferite unitdfi medicale publice ‘g
nepublice, spitalicesti §i ambulatorii, de specialitate sau de medicind generald, oferite de medici, cadre

medii sau de alt personal calificat. Dupa externare pacientii au dreptul la servicii comunitare disponibile.

Pacientul are dreptul si beneficieze de asisten{fi medicald de urgen(d si de servicii farmaceutice, in programr

continuu.

13.3. Obligatiile paciengilor

-S& respecte regulile ce se aplicd in sanatoriu (ROF, RI)

-S4 pastreze ordinea, linigtea i curifenia in sanatoriu;

Intocmit: Suciu Alina - Consilier Juridic Page 145




-Sa respecte programul de vizite §i de masé precum si circuitele functionale din sanatoriu,

-S4 nu deterioreze bunurile din sanatoriu;

-54 respecte indicatiile terapeutice ale medicului pe perioada internérii;
=g i

-S4 nu utilizeze consumatori electrici decéit cu aprobarea medicilor sefi de sectie;

-S4 nu péraseasci spitalul fird aprobare pentru probleme extramedicale; in cazul n care are drept de Invoire st

nu depégeascd timpul care i-a fost acordat; |

-Si péstreze si si predea in bune conditii echipamentul de spital si lenjeria de pat primite pentru
sederea Tn unitatea sanitard ; |

-Se interzice complet fumatul in unitatea sanitard, avind in vedere prevederile Legii nr.

349/2002 .

Capitolul XIV

14. Rispunderea civild a unitiitii §i a personalului medico- sanitar contractual in furnizarea de servicii

medicale
14.1. Raspunderea civilii a unititii

Sanatoriul de Pneumoftiziologie Geoagiu rispunde civil, prin reprezentantii sdi legali, pentru

prejudiciile produse fn activitatea de prevenfie, diagnostic sau tratament, in situatia in care acestea sum

consecinta:

-infectiilor nosocomiale, cu exceptia cazului cind s¢ dovedeste o cauza externd ce nu a putut fi controlati de
citre institufie;

-defectelor cunoscute ale dispozitivelor gi aparaturii medicale folosite in mod abuziv firi a fi reparate;

-folosirii materialelor sanitare, dispozitivelor medicale, substantelor medicamentoase si

-sanitare, dupé expirarea perioadei de garantie sau a termenului de valabilitate a acestora dupi caz.

-nerespectirii reglementarilor interne ale unititii furnizoare de servicii medicale, in mod direct sau indirect;

Intocmit: Suciu Alina - Consilier Juridic

Page 146




-acceptérii de echipamente si dispozitive medicale, materiale sanitare, substante medicamentoase si sanitare de
la furnizori fara asigurarea previzutd de lege, precum si -subcontractarea de servicii medicale sau nemedicale
de la furnizori fard asigurare de malpraxis;

-prejudiciile produse de personalul medical angajat, in solidar cu acesta;

-prejudiciile suferite din cauza personalului medical in exercitarea profesiunii, atunci cind acestea sunt cauze
directd sau indirecti a nerespectirii reglementdrilor interne sau dotdrii necorespunzitoare pentru activitates
practicati;

-prejudiciile produse n activitatea de preventie, diagnostic si tratament ¢ urmare directd sau indirectd a viciilol
ascunse  ale echipamentelor gi dispozitivelor medicale, substantelor medicamentoase si materiale sanitare, ir

perioada de garanfie/valabilitate conform legislatiei in vigoare.
14.2. Rispunderea civili a personalului medical contractual din unitate

Toate categoriile de personal medical au obligafia obtinerii autorizatiei de practici medicali, eliberatd «de
autoritifile competente din domeniu, corespunzitoare calificirii, profesionale insugite, precum si-a asiguniri
de rdspundere civild, pentru_greseli In activitatea profesionald. Raspunderea civild a personalului medical s

refeid la:

prejudiciile produse din ercare, care includ §i neglijentd, imprudenti sau cunostinte medicale
insuficiente In exercitarea profesiunii, prin acte individuale in cadrul procedurilor de preventie, diagnostic sau

tratament;

- prejudiciile ce decurg din nerespectarea reglementérilor privind confidengialitatea, consimtimantul informat g

obligativitatea acordarii asistenfei medicale;

- prejudiciile produse in exercitarea profesiei si atunci cind igi depiigeste limitele competenei, cu exceptis

cazurilor de urgentd in care nu este disponibil personal medical ce are competenii necesari.

Rispunderea nu Inldturd angajarea rispunderii penale, dac# fapta care a cauzat prejudiciul constituie

infractiune conform legii.
‘Toate persoanele implicate Tn actul medical vor rispunde proportional cu gradul de vinoviiie al fieciruia.

Personalul medical NU este raspunzitor pentru daunele si prejudiciile produse in exercitarea profesiunii:
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- cand acestea se datoreazi conditiilor de lucru, dotdrii insuficiente cu echipament de diagnostic si tratament
infectiilor nosocomiale, efectelor adverse, complicatiilor §i riscurilor in general acceptate ale metodelor de
investigafic si tratament, viciilor ascunse ale materialelor sanitare, echipamentelor si  dispozitivelm

medicale, substanfelor medicale si sanitare folosite;

-cénd acfioneazd cu bund-credinti n situafii de wurgentd, cu respectarea competenfei acordate.

Capitolul XV

15. Dispozitii finale

‘in intreaga lor activitate, toate cadrele medico-sanitare vor adopta o conduitd civilizatd, politicoass.

neomitind formulele si saluturile de politete, atét fatsi de pacienfi cét i fatd de Insotitorii si vizitatorii acestora.

Toti salariatii sanatorivlui precum si personalul ce deserveste paza §i cuiditenia (care pot fi angajati ai uno
firme de prestiri de servicii), vor actiona intr-un climat de linigte care si asigure confort psihic pacientilor
evitdnd pe cét posibil, orice disconfort fonic (prin ton ridicat, zgomote ale utilajélor §i dispozitivelor cu care 1si

desfigoara activitate) cu preponderentd In perioadele destinate odihnei pacientilor.

Atit medicii cét i personalul cu pregitire medie §i auxiliars, se vor comportd cu pacienfii si apartindtori
acestora Intr-o maniers care si excludi orice posibilitate de interpretare din partea acestora ¢ se doreste sau se
urmiregte o remunerare a actului medical si de Ingrijire, altd decét cea previzutd de actele normative tn vigoare,

respectiv decdt salariul obtinut pe statul de plata,

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice alte dispozitii. legale care privesc activititile

unititilor sanitare gi-a personalului din aceste unitati.

Regulamentul de organizare si funcfionare poate fi modificat sau completat, ori de céte ori necesitatile legale

de organizare, functionare si disciplind muncii in unitate le cer.

Prezentul regulament va fi prelucrat cu toti angajatii, pe sectii,compartimente si birouri, incheindu-se proces
- verbal sub semniiturid de luare la cunostingd; pentru personalul incadrat dupi intrarea in vigoare a acestuia.
prelucrarea se va face de céitre seful sectiei (compartimentului/biroului) in care acesta se angajeazi, confirmares

de luare la cunogtingd anexandu-se la contractul de munca.
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intreg personalul Sanatoriului de Pneumoftiziologie Geoagiu va respecta confidentialitatea aspectelor legate de

locul de munca indiferent de natura acestora.

Nerespectarea regulamentului de organizare si functionare al sanatoriului precum si a dispozitiilor legale, atrage

rispunderea disciplinard, materiald, civild, contraventional’, dupi caz, penali, in sarcina persoanelor vitimate.

In cazul Incélcdrii dispozitiilor prezentului regulament,vor fi analizate de citre conducerca unititii,aplicindu-se

sanctiuni potrivit normelor in vigoare.

Toate atributiile cuprinse in prezentul regulament se vor regisi in fisele posturilor salariatilor din structurs

_sanatoriului.

Orice modificari intervin in structura si atributiile sanatoriului se vor consemna imediat in regulamentul: de

organizare si functionare,

Regulamentul de organizare Ui funcOionare al Sanatoriului de Pneumoftiziologie Brad s-a dezbitut Oi
aprobat de Consiliul Director in OedinCa din data de......... verereresseneneenese.. U1 Intrd in vigoare odatd cu

aprobarea lui de citre Consiliul JudeDean Hunedoara.
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