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                                STRUCTURA ORGANIZATORICA 
                          A SPITALULUI DE PSIHIATRIE NUCET

Spitalul de Psihiatrie - Nucet are in stuctura sa 4 sectii cu paturi totalizand 226 paturi, precum si laboratoare si compartimente functionale, dupa cum urmeaza:

( Sectia psihiatrie I - acuti



60 paturi

( Sectia psihiatrie II - cronici mixt


88 paturi

  Din care:

  Comp. Terapie ocupationala si reabilitare

18 paturi

( Sectia psihiatrie III - bolnavi psihici cu TBC
36 paturi

  (art.114 Cod Penal si internari nevoluntare)

( Sectia Psihiatrie IV - psihogeriatrie


42 paturi






       TOTAL:     226 paturi

( Laborator analize medicale

( Laborator radiologie si imagistica medicala

( Compartiment recuperare, medicina fizica si balneologie

( Farmacie

( Compartiment ergoterapie

( Cabinet stomatologic

   Cabinet asistenta sociala

Ambulatoriul de specialitate integrat al spitalului :

· Cabinete psihiatrie

· Cabinet medicina interna

Aparat functional 

· Sanatate Publica - Bihor si constituie baza de date, la nivel national, pentru decizii majore de politica sanitara si pentru raportarile necesare organismelor U.E. si Organizatiei Mondiale a Sanatatii;

· furnizarea catre Casele de Asigurari de Sanatate a informatiilor medicale care stau la baza contractelor de furnizare de servicii medicale.

· efectuarea consultatiilor, investigatiilor, tratamentelor si a altor ingrijiri medicale bolnavilor spitalizati;

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

· primul ajutor medical si asistenta medicala de urgenta;

· stabilirea corecta a diagnosticului si a conduitei terapeutice pentru pacientii spitalizati;

· recuperarea medicala a bolnavilor, invalizilor si deficientilor;

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

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

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

· desfasurarea de activitati proprii de cercetare potrivit posibilitatilor de dotare si incadrare;

· informarea bolnavului sau a persoanelor celor mai apropiate asupra bolii si evolutiei acesteia, in scopul asigurarii eficientei tratamentului aplicat;

· crearea unei ambiante placute; asigurarea unui microclimat corespunzator astfel incat sa fie prevenita aparitia de infectii nosocomiale;

· asigurarea unei alimentatii corespunzatoare afectiunii atat din punct de vedere cantitativ cat si calitativ, respectand alocatia de hrana alocata conform legislatiei in vigoare, precum si servirea mesei in conditii de igiena;

· aprovizionarea cu substante si materiale de curatenie si dezinfectie;

· promovarea actiunilor privind educatia sanitara a populatiei;

· realizarea conditiilor necesare pentru aplicarea masurilor de prevenire a infectiilor interioare, protectia muncii si paza contra incendiilor conform normelor in vigoare;

· asigurarea asistentei medicale si a functionalitatii unitatii sanitare in perioade de calamitati sau in alte situatii cu carecter deosebit;

· obligativitatea pastrarii confidentialitatii fata de terti asupra tuturor informatiilor decurse din serviciile medicale acordate asiguratilor

· obligativitatea acordarii serviciilor medicale in mod nediscriminatoriu asiguratilor

· obligativitatea respectarii dreptului la libera alegere a furnizorului de servicii medicale in situatiile de trimitere in consulturi interdisciplinare

· asigura manavrele care implica solutii de continuitate, a materialelor utilizate si a conditiilor de sterilizare pentru fiecare sectie in parte, prin folosirea de pansamente si seringi de unica folosinta

· neutilizarea materialelor si a instrumentelor a caror conditie de sterilizare nu este sigura

· obligativitatea completarii prescriptiilor medicale conexe actului medical atunci cand este cazul pentru afectiuni acute, subcutane, cronice (initiale)

· exista un plan de pregatire profesionala continua a personalului medical

· prevederi referitoare la obligatiile personalului pentru respectarea clauzelor contractuale cu casa de asigurari de sanatate si sanctiuni in caz de nerespectare a acestor cauze

· manevrele care implica solutii de continuitatea ce se executa in cadrul spitalului sunt urmatoarele : injectii intramusculare si intravenoase ; toaleta plagilor ; pentru stricta sterilitate a acestora se foloseste : material si instrumentare sanitare de mica folosinta si certa conditie de sterilizare ; 
· personalul medical are urmatoarele obligatii :

1. sa pastreze confidentialitatea fata de terti (altii decat familia si reprezentantii legali) asupra tuturor informatiilor decurse din serviciile m edicale acordate asiguratilor

2. sa acorde servicii medicale in mod nediscriminatoriu asiguratilor 
3. sa respecte dreptul la libera alegere a asiguratului in situatia de trimitere in consultatiile interdisciplinare
4. sa un utilizeze materiale si instrumentar a caror conditie de sterilizare un este sigura

5. sa completeze prescriptible medicale conexe actului medical atunci cand este cazul pentru afectiuni acute, subacute cronice (initiale)

6. sa se pregateasca profesional continuu

7. personalul spitalului are obligatia sa respecte clauzele contractuale cu CAS , constient de sanctiunile in caz de nerespectare a acelor clauze 

CAPITOLUL IV

CONDUCEREA SPITALULUI DE PSIHIATRIE - NUCET

Art.4. Organele de Conducere ale  Spitalului de Psihiatrie- Nucet sunt:

· manager

· comitet director

· consiliu consultativ

MANAGERUL

Spitalul de Psihiatrie Nucet este condus de un manager persoana fizica. Managerul incheie contract de management cu Ministerul Sanatatii Publice pe o perioada de 3 ani. Managerul persoana fizica este  selectat prin concurs de o comisie numita de ministerul sanatatii.

Atributiile managerului sunt stabilite prin contractul de management.

In domeniul politicii de personal si al structurii organizatorice managerul are, in principal, urmatoarele atributii : 

a) stabileste si aproba numarul de personal, pe categorii si locuri de munca, in functie de normativul de personal in vigoare ;

     b) aproba organizarea concursurilor pentru posturile vacante, numeste si elibereaza din functie personalul unitatii

     c) aproba programul de lucru, pe locuri de munca si categorii de personal

     d) propune structura organizatorica, reorganizarea, schimbarea sediului si a denumirii unitatii, in vederea aprobarii de catre Ministerul Sanatatii Publice sau, dupa caz, de ministerele care au in subordine ori in administrare sau retea sanitara proprie

    e) numeste, conform L 95/2006, art.183, membrii comitetului director

COMITETUL DIRECTOR

In cadrul spitalului se organizeaza si functioneaza un comitet director, format din managerul spitalului, directorul medical, directorul financiar – contabil. Ocuparea functiilor specifice comitetului director se face prin concurs organizat de managerul spitalului.

Atributiile Comitetului Director sunt stabilite prin ordinul  ministrului sanatatii publice nr.921/2006 , dupa cum urmeza :

    1. elaborează planul de dezvoltare al spitalului pe perioada mandatului, în baza propunerilor scrise ale consiliului medical;

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

    3. propune managerului, în vederea aprobării:

    a) numărul de personal, pe categorii şi locuri de munca, în funcţie de reglementările în vigoare;

    b) organizarea concursurilor pentru posturile vacante, în urma consultării cu sindicatele, conform legii;

    4. elaborează regulamentul de organizare şi funcţionare, regulamentul intern şi organigrama spitalului, în urma consultării cu sindicatele, conform legii;

    5. propune spre aprobare managerului şi urmăreşte implementarea de măsuri organizatorice privind îmbunătăţirea calităţii actului medical, a condiţiilor de cazare, igiena şi alimentaţie, precum şi de măsuri de prevenire a infectiilor nosocomiale, conform normelor aprobate prin ordin al ministrului sănătăţii publice;

    6. elaborează proiectul bugetului de venituri şi cheltutieli al spitalului, pe baza centralizarii de către compartimentul economico-financiar a propunerilor fundamentate ale conducătorilor secţiilor şi compartimentelor din structura spitalului, pe care îl supune aprobării managerului;

    7. urmăreşte realizarea indicatorilor privind execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli pe secţii şi compartimente, asigurând sprijin sefilor de secţii şi compartimente pentru încadrarea în bugetul alocat;

    8. analizează propunerea consiliului medical privind utilizarea fondului de dezvoltare, pe care îl supune spre aprobare managerului;

    9. asigura monitorizarea şi raportarea indicatorilor specifici activităţii medicale, financiari, economici, precum şi a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire şi control, pe care le prezintă managerului, conform metodologiei stabilite;

    10. analizează, la propunerea consiliului medical, măsurile pentru dezvoltarea şi îmbunătăţirea activităţii spitalului, în concordanta cu nevoile de servicii medicale ale populaţiei, dezvoltarea tehnologiilor medicale, ghidurilor şi protocoalelor de practica medicale;

    11. elaborează planul de acţiune pentru situaţii speciale şi asistenta medicală în caz de război, dezastre, atacuri teroriste, conflicte sociale şi alte situaţii de criza;

    12. la propunerea consiliului medical, întocmeşte, fundamentează şi prezintă spre aprobare managerului planul anual de achiziţii publice, lista investiţiilor şi a lucrărilor de reparaţii curente şi capitale care urmează sa se realizeze într-un exerciţiu financiar, în condiţiile legii, şi răspunde de realizarea acestora;

    13. analizează, trimestrial sau ori de câte ori este nevoie, modul de îndeplinire a obligaţiilor asumate prin contracte şi propune managerului măsuri de imbunatatire a activităţii spitalului;

    14. întocmeşte informări lunare, trimestriale şi anuale cu privire la execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli, pe care le analizează cu consiliul medical şi le prezintă autorităţii de sănătate publica judeţene sau a municipiului Bucureşti, precum şi Ministerului Sănătăţii Publice, respectiv ministerelor cu reţea sanitară proprie, la solicitarea acestora;

    15. negociaza, prin manager, directorul medical şi directorul financiar-contabil, contractele de furnizare de servicii medicale cu casele de asigurări de sănătate;

    16. se întruneşte lunar sau ori de câte ori este nevoie, la solicitarea majorităţii membrilor săi ori a managerului spitalului public, şi ia decizii în prezenta a cel puţin doua treimi din numărul membrilor săi, cu majoritatea absolută a membrilor prezenţi;

    17. face propuneri privind structura organizatorică, reorganizarea, restructurarea, schimbarea sediului şi a denumirii spitalului;

    18. negociaza cu şeful de secţie/laborator şi propune spre aprobare managerului indicatorii specifici de performanta ai managementului sectiei/laboratorului/ serviciului, care vor fi prevăzuţi ca anexa la contractul de administrare al sectiei/laboratorului;

    19. răspunde în fata managerului pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi revin;

    20. analizează activitatea membrilor săi pe baza rapoartelor de evaluare şi elaborează raportul anual de activitate al spitalului.

CONSILIUL CONSULTATIV

In cadrul spitalului public functioneaza un consiliu consultativ, care are rolul de a dezbate principalele probleme de strategie  si de organizare si functionare a spitalului si de a face recomandari managerilor spitalului in urma dezbaterilor.

a) 
Membrii Consiliului Consultativ sunt :

b) 2 reprezentanţi ai Ministerului Sănătăţii Publice sau ai Autorităţii de Sănătate Publică, cu personalitate juridică pentru spitalele din subordinea Ministerului Sănătăţii Publice;

c) 2 reprezentanţi ai ministerelor şi instituţiilor cu reţea sanitară proprie pentru spitalele aflate în subordinea acestora;

d) 2 reprezentanţi numiţi de consiliul judeţean ori local, respectiv de Consiliul General al Municipiului Bucureşti, dintre care unul specialist în finanţe publice locale, pentru spitalele aflate în administrarea consiliilor judeţene sau locale, după caz;

e) managerul spitalului public;

f) 2 reprezentanţi ai universitatii sau facultăţii de medicina, pentru spitalele clinice, institutele şi centrele medicale clinice;

g) 2 reprezentanţi ai mediului de afaceri, nominalizaţi de patronatele reprezentantive la nivel naţional pentru spitalele din reţeaua Ministerului Sănătăţii Publice.

Reprezentantii sindicatelor legal constituite în unitate, afiliate federaţiilor sindicale semnatare ale contractului colectiv de munca la nivel de ramura sanitară, au statut de invitaţi permanenţi la şedinţele consiliului consultativ.

Membrii consiliului consultativ al spitalului public se numesc prin ordin al ministrului sănătăţii publice după nominalizarea acestora.  O persoana nu poate fi membru decât într-un singur consiliu consultativ al unui spital public.

Consiliul consultativ se întruneşte, în şedinţa ordinară, cel puţin o data la 3 luni, precum şi ori de câte ori va fi nevoie, în şedinţe extraordinare. Deciziile consiliului se iau în prezenta a cel puţin doua treimi din numărul membrilor săi, cu majoritatea absolută a membrilor prezenţi.
În cadrul spitalelor publice funcţionează un consiliu etic, un consiliu medical şi un consiliu ştiinţific, pentru spitalele clinice şi institutele şi centrele medicale clinice. Directorul medical este preşedintele consiliului medical. Directorul ştiinţific este preşedintele consiliului ştiinţific.

Componenta şi atribuţiile consiliului etic şi ale consiliului ştiinţific se stabilesc prin ordin al ministrului sănătăţii publice.

CONSILIUL MEDICAL

Consiliul medical este alcătuit din şefii de secţii, de laboratoare, farmacistul-şef şi asistentul şef. 

Principalele atribuţii ale consiliului medical in conformitate cu prevederile OMS nr.863/2004 si Legea nr.95/2006 sunt următoarele:

   1. evalueaza necesarul de servicii medicale al populaţiei deservite de spital şi face propuneri pentru elaborarea:

    - planului de dezvoltare a spitalului, pe perioada mandatului;

    - planului anual de furnizare de servicii medicale al spitalului;

    - planului anual de achiziţii publice, cu privire la achiziţia de aparatura şi echipamente medicale, medicamente şi materiale sanitare;

    2. face propuneri comitetului director în vederea elaborării bugetului de venituri şi cheltuieli al spitalului;

    3. participa la elaborarea regulamentului de organizare şi funcţionare şi a regulamentului intern ale spitalului;

    4. desfăşoară activitate de evaluare şi monitorizare a calităţii şi eficientei activităţilor medicale desfăşurate în spital, inclusiv:

    - evaluarea satisfactiei pacientilor care beneficiază de servicii în cadrul spitalului sau în ambulatoriul acestuia;

    - monitorizarea principalilor indicatori de performanta în activitatea medicală;

    - prevenirea şi controlul infectiilor nosocomiale.

    Aceste activităţi sunt desfăşurate în colaborare cu nucleul de calitate, nucleul DRG şi cu compartimentul de prevenire şi control al infectiilor nozocomiale de la nivelul spitalului;

    5. stabileşte reguli privind activitatea profesională, protocoalele de practica medicală la nivelul spitalului şi răspunde de aplicarea şi respectarea acestora;

    6. elaborează planul anual de imbunatatire a calităţii serviciilor medicale furnizate de spital, pe care îl supune spre aprobare managerului;

    7. înaintează managerului propuneri cu caracter organizatoric pentru îmbunătăţirea activităţilor medicale desfăşurate la nivelul spitalului;

    8. evalueaza necesarul de personal medical al fiecărei secţii/laborator şi face propuneri comitetului director pentru elaborarea strategiei de personal a spitalului;

    9. evalueaza necesarul liniilor de garda şi face propuneri managerului cu privire la structura şi numărul acestora la nivelul spitalului, după caz;

    10. participa la stabilirea fişelor posturilor personalului medical angajat;

    11. înaintează managerului propuneri pentru elaborarea planului de formare şi perfecţionare continua a personalului medico-sanitar;

    12. face propuneri şi monitorizează desfăşurarea activităţilor de educaţie şi cercetare medicală desfăşurate la nivelul spitalului, în colaborare cu instituţiile acreditate;

    13. reprezintă spitalul în relaţiile cu organizaţii profesionale din ţara şi din străinătate şi facilitează accesul personalului medical la informaţii medicale de ultima ora;

    14. asigura respectarea normelor de etica profesională şi deontologie medicală la nivelul spitalului, colaborand cu Colegiul Medicilor din România;

    15. răspunde de acreditarea personalului medical al spitalului şi de acreditarea activităţilor medicale desfăşurate în spital, în conformitate cu legislaţia în vigoare;

    16. analizează şi ia decizii în situaţia existenţei unor cazuri medicale deosebite (de exemplu, cazuri foarte complicate care necesita o durata de spitalizare mult prelungită, morţi subite etc.);

    17. participa, alături de manager, la organizarea asistenţei medicale în caz de dezastre, epidemii şi în alte situaţii speciale;

    18. stabileşte coordonatele principale privind consumul medicamentelor la nivelul spitalului, în vederea unei utilizări judicioase a fondurilor spitalului, prevenirii polipragmaziei şi a rezistentei la medicamente;

    19. supervizeaza respectarea prevederilor în vigoare, referitoare la documentaţia medicală a pacientilor trataţi, asigurarea confidenţialităţii datelor medicale, constituirea arhivei spitalului;

    20. avizează utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activităţi de cercetare medicală, în condiţiile legii;

    21. analizează şi soluţionează sugestiile, sesizările şi reclamaţiile pacientilor trataţi în spital, referitoare la activitatea medicală a spitalului;

    22. elaborează raportul anual de activitate medicală a spitalului, în conformitate cu legislaţia în vigoare.
a) îmbunătăţirea standardelor clinice şi a modelelor de practica în scopul acordării de servicii medicale de calitate în scopul creşterii gradului de satisfactie a pacientilor;

b) monitorizarea şi evaluarea activităţii medicale desfăşurate în spital în scopul creşterii performantelor profesionale şi utilizării eficiente a resurselor alocate;

c) elaborarea proiectului de plan de achiziţii al spitalului în limita bugetului estimat;

d) întărirea disciplinei economico-financiare.

CONSILIUL ETIC

           Consiliul Etic se organizeaza si functioneaza in conformitate cu prevederile OMSP nr.1209/2006.

                În cadrul spitalelor publice se constituie consiliul etic, format din 5 membri, pentru o perioada de 3 ani, având următoarea componenta:

    a) un medic cu cel mai mare grad didactic sau, după caz, decanul de varsta al medicilor din spital;

    b) un reprezentant al consiliului local ori judeţean sau, după caz, consilierul juridic;

    c) directorul de îngrijiri sau, după caz, asistenta-sefa din secţia cu cel mai mare număr de paturi;

    d) un reprezentant al autorităţii de sănătate publica judeţene sau a municipiului Bucureşti;

    e) un secretar, fără drept de vot.

    (2) Desemnarea nominală a membrilor consiliului etic se face de către comitetul director al spitalului, iar numirea membrilor consiliului etic se face prin decizie interna a managerului.

 
Consiliul etic este condus de medicul cu cel mai mare grad didactic sau, după caz, de decanul de varsta al medicilor.

          Consiliul etic se întruneşte lunar sau ori de câte ori este nevoie, la sesizarea unui pacient/apartinator al acestuia, a unui cadru medical sau a oricărei persoane căreia i-au fost incalcate drepturile recunoscute de lege în domeniul acordării asistenţei medicale.

          Atribuţiile consiliului etic sunt următoarele:

    a) analizează cazurile de încălcare a normelor de conduita în relaţia pacient-medic-asistenta, a normelor de comportament, a disciplinei în unitatea sanitară;

    b) verifica dacă, prin conduita lui, personalul medico-sanitar şi auxiliar incalca drepturile pacientilor prevăzute de legislaţia în vigoare;

    c) sesizează organele abilitate ale statului în situaţiile în care constata încălcări ale codului de deontologie medicală, ale drepturilor pacientilor, precum şi ale normelor de conduita profesională aprobate potrivit legii;

    d) analizează sesizările ce privesc plati informale ale pacientilor către personalul medico-sanitar ori auxiliar sau condiţionarea exercitării actului medical de obţinerea unor foloase; propune, în funcţie de caz, măsuri de intrare în legalitate;

    e) veghează pentru respectarea, în cazurile terminale, a demnităţii umane şi propune măsuri cu caracter profesional pentru acordarea tuturor ingrijirilor medicale.

             Analizarea fiecărui caz se va consemna într-un proces-verbal care va cuprinde toate aspectele, atât cele sesizate, cat şi măsurile propuse a fi luate de către managerul spitalului.

             Procesul-verbal prevăzut la alin. (1) va fi întocmit numai după ce consiliul etic a efectuat o cercetare a cazului, cu ascultarea părţilor implicate, inclusiv, dacă este cazul, a unor terţe persoane care pot aduce lămuriri suplimentare asupra cazului. Ascultarea părţilor trebuie consemnată în scris şi semnată de către acestea.

             Procesul-verbal va fi înaintat managerului spitalelor publice, în vederea luării măsurilor ce se impun în conformitate cu legislaţia în vigoare.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR COMPONENTE
1. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE

· tine evidenta personalului in Registrul electronic de evidenta a salariatilor, intocmit conform HG nr.161/2006, efectuand toate modificarile intervenite in starea civila a salariatilor, intocmind registrul numerelor matricole a salariatilor

· intocmeste si actualizeaza baza de date a salariatilor unitatii

· organizeaza actiunea de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor spitalului

· organizeaza examene si concursuri, in conformitate cu prevederile legale, privind incadrarea, transferarea si promovarea personalului in conformitate cu legislatia in vigoare

· elaboreaza decizii privind incadrarea, transferarea, detasarea si eliberarea din functii a personalului angajat

· prezinta conducerii spitalului referate pentru aprobarea scoaterii la concurs a posturilor vacante din cadrul unitatii, conform legislatiei in vigoare

· prezinta evidenta statelor de functii, operand modificarile survenite (incadrari, transferari, promovari)

· elibereaza legitimatii de serviciu si ecusoane

· inregistreaza in carnetele de munca modificarile survenite (transferari, schimbari de functii, promovari) pentru angajatii unitatii

· elaboreaza lucrarile de resurse umane, normare, organizare si salarizare

· se preocupa de organizarea activitatii, respectarii programului cadru, disciplina in munca si utilizarea corecta a timpului afectat muncii

· se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor profesionale, efectueaza orice alte lucrari dispuse de catre conducerea unitatii

· intocmeste anual, impreuna cu sefii compartimentelor de munca planificarea concediilor de odihna ale angajatilor si urmareste respectarea graficului de planificare si efectuarea zilelor de concediu pana la sfarsitul fiecarui an

· efectueaza incadrarea corecta si stabileste plata drepturilor salariale cuvenite angajatilor, cu respectarea stricta a actelor normative in vigoare

· executa orice alte atributii incredintate de catre conducerea unitatii

· elibereaza adeverinte 

2. COMPARTIMENTUL DE STATISTICA SI INFORMATICA MEDICALA

Atributiile registratorului medical din cadrul biroului de primire sunt urmatoarele :

· tine evidenta locurilor libere pe sectii si saloane;

· tine la zi evidentele bolnavilor consultati, internati, refuzati, operand intrarile si iesirile;

· comunica zilnic pana la orele 9 locurile libere medicilor sefi de sectie;

· tine evidenta biletelor de externare a pacientilor externati;

· tine evidenta actelor de identitate a pacientilor cronici;

· primeste pacientii din ambulatoriul de specialitate si transmite datele;
· inregistreaza in cartea de imobil toti pacientii internati;

· indeplineste orice sarcina de serviciu trasata de catre conducerea unitatii;

· respecta pastrarea secretului profesional, a eticii si deontologiei profesionale.

Atributiile statisticianului sunt :

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

· clasifica foile de observatie ale bolnavilor iesiti, pe : grupe de boli, pe sectii, pe grupe de varsta;

· tine evidenta datelor statistice si documentatiei medicale necesare pentru activitatea curenta si de cercetare, precum si asigurarea prelucrarii datelor statistice;

· urmareste in dinamica corelarea diferitilor indicatori de activitate comparativ si cu alte unitati sau pe tara si informeaza sefii de sectii si directorul medical in caz de abateri;

· efectueaza, la indicatia medicului, proceduri EKG si EEG pentru bolnavii internati;

· culege datele in programul DRG;

· este obligatie profesionala si de serviciu cunoasterea si aplicarea  legislatiei sanitare in vigoare  OMS 219/2002, OMS 261/2007 si OMS 916/2006.

3. COMPARTIMENTUL CONTENCIOS

· Contribuie, prin intreaga activitate, la asigurarea respectarii legii, apararea proprietatii publice si private a statului aflata in administrarea Spitalului, precum si la buna gospodarire a mijloacelor materiale si financiare din patrimoniu;

· Avizeaza asupra legalitatii tuturor masurilor care sunt de natura sa angajeze respunderea juridica a unitatii in raport cu alte unitati, cu persoane juridice sau cu persoane fizice din cadrul sau din afara acestuia;

· Introduce actiuni in Justitie si la alte organe cu atributiuni jurisdictionale, modifica sau renunta la pretentii sau cai de atac cu aprobarea conducerii spitalului, formuleaza raspuns la interogatoriu admis cap roba de instantele judecatoresti in cadrul desfasurarii judecatii pricinilor;

· Reprezinta si apara interesele spitalului in fata instantelor judecatoresti si a celorlalte organe cu atributii jurisdictionale, a organelor de urmarire penala, precum si in raporturile cu alte organisme, cu persoane juridice si fizice, pe baza imputernicirii data de conducere;

· Intocmeste proiecte de contracte si conventii cu privire la activitatea spitalului si avizeaza asupra legalitatii acestora;

· Avizeaza contractele colective de munca si pe cele individuale pentru personalul contractual, deciziile prin care se iau masuri de sanctionare, orice alte documente juridice privind raporturile de dreptul muncii si cele civile;

· Avizeaza asupra problemelor juridice la solicitarea conducerii spitalului.

4. COMPARTIMENTUL INFECTII NOSOCOMIALE


Isi desfasoara activitatea in conformitate cu OMS 916/2006, avind in principal urmatoarele atributii si responsabilitati :

· prevenirea infectiilor nosocomiale este un obiectiv permanent al activitatii, profesiunii medico- sanitare si un criteriu de evaluare a calitatii managementului din unitatile sanitare.

· supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale sunt obligatii profesionale si de serviciu pentru toate categoriile de personal medico-sanitar si auxiliar sanitar din unitatile prestatoare de servicii si ingrijiri medicale.

· controlul eficient al manifestarii cantitative si calitative conduce la diminuarea riscului la infectie si eliminarea infectiilor evitabile prin activitatea preventiva.

· activitatea de prevenire a infectiilor nosocomiale se organizeaza si se desfasoara pe baza unui plan propriu de supraveghere si control a infectiilor nosocomiale, in unitate fiind constituita si o comisie SPCIN in care este cooptat si personal specializat (medic epidemiolog).

· planul cuprinde protocoale de proceduri si manopere profesionale secundare de ingrijire si de tehnici aseptice si alte normative specifice privind conditiile de cazare, igiena si alimentatie.

· in activitatea de prevenire si combatere a infectiilor nosocomiale sunt implicati cu responsabilitati concrete :

· Consiliul Consultativ

· Comitetul Director

· Managerul

· Directorul Medical

· Directorul Financiar – Contabil

· Medicul sef de sectie

· Medicul Sef de compartiment - responsabil pentru supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale.

Acesta din urma are urmatoarele atributii

· Elaboreaza si supune spre aprobare Planul anual de supraveghere si control a infectiilor nosocomiale

· Solicita includerea obiectivelor planului de activitate aprobat pentru supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale, conditie a autorizarii sanitare de functionare respectiv componenta a criteriilor de acreditare.

· Organizeaza activitatea compartimentului, propune si initiaza activitati complementare de preventie sau de control cu caracter de urgenta, in cazul unor situatii de risc sau focar de infectii nosocomiale.

· raspunde pentru planificarea si solicitarea aprovizionarii tehnico- materiale necesare activitatilor planificate.

· raspunde pentru activitatea personalului subordonat direct, din cadrul compartimentului. 

· asigura accesibilitatea la perfectionarea profesionala, raspunde pentru instruirea specifica a subordonatilor directi si efectueaza evaluarea performantei activitatii profesionala a subordonatilor.

· coordoneaza  elaborarea si actualizarea anuala  impreuna cu Consiliul de conducere si sefii de sectii a ghidului de prevenire a infectiilor nozocomiale  care  va cuprinde: legislatia in vigoare, definitiile de caz pentru infectiile nozocomiale, protocoalele de proceduri, manopere si tehnici de ingrijire, precautii de izolare, standarde  aseptice si antiseptice, norme de sterilizare si mentinere a sterilitatii, norme de dezinfectie si curatenie, norme de igiena spitaliceasca, de cazare si alimentatie

· verifica respectarea normativelor si masurilor de prevenire.

· organizeaza si participa la sistemul de autocontrol privind evaluarea eficientei activitatilor derulate

· supravegheaza si controleaza buna functionare a procedurilor de sterilizare si mentinerea sterilitatii pentru instrumentarul supus sterilizarii

· supravegheaza si controleaza efectuarea decontaminarii mediului de spital prin curatire chimica si dezinfectie

· supravegheaza si controleaza activitatea blocului alimentar in aprovizionarea, depozitarea, prepararea si distribuirea alimentelor.

· supravegheaza si controleaza calitatea prestatiilor efectuate in spalatorie

· supravegheaza si controleaza activitatea de indepartare si neutralizare a rezidurilor cu accent fata de rezidurile periculoase rezultate din activitatea medicala.

· supravegheaza si controleaza respectarea circuitelor functionale ale unitatii, circulatia asistatilor si vizitatorilor, a personalului si a practicantilor din invatamantul postliceal.

· supravegheaza si controleaza corectitudinea inregistrarii suspiciunilor de infectie la asistati, operativitatea informatiilor aferente la compartimentul de supraveghere si control a infectiilor nozocomiale.

· raspunde prompt la informatia primita din sectii, demareaza ancheta epidemiologica pentru toate cazurile suspecte de infectii nozocomiale

· dispune dupa anuntarea prealabila a directorului unitatii, masurile necesare, limitarii de difuziune a infectiei, organizeaza, dupa caz, triaje epidemiologice  si investigatii paraclinice necesare.

· intocmeste si definitiveaza ancheta epidemiologica.

5. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

· purtatorul de cuvant  indeplineste activitatile privitoare la asigurarea protocolului spitalului, precum si cele cu caracter administrativ

· organizeaza punctul de Informare - documentare al unitatii

· monitorizeaza presa

· organizeaza conferinte de presa

· redacteaza, cand este necesar,  comunicate de presa

6 .COMPARTIMENTUL  MEDICAL

Consiliul medical este compus din medici sefi de sectie, sefi de departamente, laboratoare sau compartimente ale spitalului.


Directorul medical este presedintele consiliului medical.

Atributiile consiliului medical sunt cele reglementate prin OMS nr.836 din 30.06.2004.

Atributiile Consiliului Medical

Consiliul medical al spitalelor are urmatoarele atributii:

1) evalueaza necesarul de servicii medicale al populatiei deservite de spital si face propuneri pentru elaborarea:

· planului de dezvoltare a spitalului, pe perioada mandatului ;

· planului anual de achizitii publice, cu privire la achizitia de aparatura si echipamente medicale, medicamente si materiale sanitare;

2) face propuneri Comitetului Director in vederea elaborarii Bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului;

3) participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare, 

si al regulamentului intern al spitalului;

4) desfasoara activitatea de evaluare si monitorizare a calitatii si eficientei activitatii medicale desfasurate in spital, inclusiv:

· evaluarea satisfactiei pacientilor care beneficiaza de servicii in cadrul spitalului sau in ambulatoriul acestuia;

· monitorizarea principalilor indicatori de performanta in activitatea medicala;

· prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale;

Aceste activitati sunt desfasurate in colaborare cu nucleul de calitate, nucleul DRG si cu compartimentul de prevenire si control al infectiilor nosocomiale de la nivelul spitalului.

5) stabileste reguli privind activitatea profesionala, protocoale de practica medicala la nivelul spitalului si raspunde de aplicarea si respectarea acestora;

6) elaboreaza planul anual de imbunatatire a calitatii serviciilor medicale furnizate de spital, pe care il supune spre aprobare managerului;

7) inainteaza managerului propuneri cu caracter organizatoric pentru imbunatatirea activitatilor medicale desfasurate la nivelul spitalului;

8) evalueaza necesarul de personal medical al fiecarei sectii /laborator 

si face propuneri Comitetului Director pentru elaborarea strategiei de personal a spitalului;

9) evalueaza necesarul liniilor de garda si face propuneri managerului cu privire la structura si numarul acestora la nivelul spitalului, dupa caz;

10) participa la stabilirea fiselor posturilor personalului medical angajat;

11) inainteaza managerului propuneri pentru eliberarea planului de formare si perfectionare continua a personalului medico-sanitar;

12) face propuneri si monitorizeaza desfasurarea activitatilor de educatie si cercetare medicala desfasurate la nivelul spitalului, in colaborare cu institutiile acreditate;

13) reprezinta spitalul in relatiile cu organizatiile profesionale din tara si din strainatate si faciliteaza accesul personalului medical la informatii de ultima ora;

14) asigura respectarea normelor de etica profesionala si deontologie medicala la nivelul spitalului, colaborand cu Colegiul Medicilor din Romania;

15) Raspunde de acreditarea personalului medical a spitalului si de acreditarea activitatilor medicale desfasurate in spital, in conformitate cu legislatia in vigoare;

16) analizeaza si ia decizii in situatia existentei unor cazuri medicale deosebite (de exemplu, cazuri foarte complicate care necesita o durata de spitalizare mult prelungita, morti subite, e.t.c.);

17) participa, alaturi de manager, la organizarea asistentei medicale in caz de dezastre, epidemii si in alte situatii speciale;

18) stabileste coordonatele principale privind consumul medicamentelor la nivelul spitalului, in vederea unei utilizari judicioase a fondurilor spitalului, prevenirii polipragmazei a rezistentei la medicamente;

19) Supervizeaza respectarea prevederilor in vigoare referitoare la documentatia medicala a pacientilor, tratarea si asigurarea confidentialitatii datelor medicale, constituirea arhivei spitalului:

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

21) analizeaza si solutioneaza sugestiile, sesizarile, reclamatiile pacientilor tratati in spital, referitoare la activitatea medicala a spitalului;

22) elaboreaza raportul anual de activitate medicala a spitalului in conformitate cu legislatia in vigoare;


Conform organigramei institutiei sunt urmatoarele sectii :

· sectia psihiatrie I acuti 

· sectia psihiatrie II cronici mixt

· sectia psihiatrie III TBC

· sectia psihiatrie IV geriatrie

Atributiile acestor compartimente sunt exercitate prin intermediul personalului medico-sanitar astfel: medic sef sectie, medic specialist, medic de garda, asistenta medicala sefa de sectie, asistenta medicala, infirmier si ingrijitor. 

Secţiile, laboratoarele şi serviciile medicale ale spitalului public sunt conduse de un şef de secţie, şef de laborator sau, după caz, şef de serviciu. Aceste funcţii se ocupa prin concurs sau examen, după caz, în condiţiile legii, organizat conform normelor aprobate prin ordin al ministrului sănătăţii publice.

În spitalele publice funcţiile de şef de secţie, şef de laborator, farmacist-şef, asistent medical şef sunt funcţii de conducere şi vor putea fi ocupate numai de medici, farmacisti, biologi, chimisti şi biochimisti sau, după caz, asistenţi medicali, cu o vechime de cel puţin 5 ani în specialitatea respectiva.

Şefii de secţie au ca atribuţii îndrumarea şi realizarea activităţii de acordare a ingrijirilor medicale în cadrul sectiei respective şi răspund de calitatea actului medical, precum şi atribuţiile asumate prin contractul de administrare.

La numirea în funcţie, şefii de secţie, de laborator sau de serviciu vor încheia cu spitalul public, reprezentat de managerul acestuia, un contract de administrare cu o durata de 3 ani, în cuprinsul căruia sunt prevăzuţi indicatori specifici de performanta. Contractul de administrare poate fi prelungit şi poate inceta înainte de termen, în principal, în cazul neîndeplinirii indicatorilor specifici de performanta. Pe perioada existenţei contractului de administrare, eventualul contract de munca încheiat cu o alta instituţie publica din domeniul sanitar se suspenda. Conţinutul contractului şi metodologia de încheiere a acestuia se vor stabili prin ordin al ministrului sănătăţii publice. Dacă şeful de secţie selectat prin concurs se afla în stare de incompatibilitate sau conflict de interese, acesta este obligat sa le înlăture în termen de maximum 30 de zile sub sancţiunea rezilierii unilaterale a contractului de administrare.

Şefii de secţie vor face publice, prin declaraţie pe propria răspundere, afişată pe site-ul spitalului şi al autorităţii de sănătate publica teritorială sau pe site-ul Ministerului Sănătăţii Publice ori, după caz, al Ministerului Transporturilor, Construcţiilor şi Turismului pentru unităţile sanitare subordonate acestuia, legăturile de rudenie pana la gradul al IV-lea inclusiv cu personalul angajat în secţia pe care o conduce.

Medicii care împlinesc varsta de pensionare după dobândirea funcţiei de manager de spital, director medical sau şef de secţie vor fi pensionaţi conform legii. Medicii în varsta de cel puţin 65 de ani nu pot participa la concurs şi nu pot fi numiţi în nici una dintre funcţiile de manager de spital, director medical sau şef de secţie.

Dispoziţiile din Legea nr.95/2006 referitoare la incompatibilităţi, conflicte de interese şi sancţiunea rezilierii contractului de administrare se aplica şi sefilor de secţie, de laborator sau de serviciu din spitalele publice.

a. MEDICUL SEF SECTIE
     Are urmatoarele atributii:
- Activitatea de furnizare de servicii medicale spitalicesti in sectia pe care o conduce, in cadrul sistemului de asigurari de sanatate

- Organizeaza si raspunde de intreaga activitate in sectia pe care o conduce, stabiliti de conducerea spitalului, care sa contribuie la realizarea indicatorilor de performanta ai acestuia din urma (stipulati in contractul individual de administrare incheiat intre medicul sef de sectie si managerul spitalului ). 

In acest scop: 

- asigura si raspunde de cunoasterea, de catre personalul subordonat, si respectarea dispozitiilor actelor normative care reglementeaza acordarea asistentei medicale in cadrul sistemului asigurarilor sociale de sanatate;

- sa nu refuze acordarea asistentei medicale in caz de urgenta ori de cate ori se solicita unitatii acest serviciu

- verifica aplicarea corecta de catre colectivul sectiei/clinicii a  prevederilor contractului cadru privind conditiile acordarii asistentei medicale spitalicesti cu respectarea pachetului de servicii de baza pentru asigurati si a pachetului minimal in cazul persoanelor cu asigurare facultativa;
-   sa ia masuri specifice de informare a asiguratilor despre serviciile medicale oferite, despre modul in care sunt furnizate, verificand respectarea criteriilor de calitate elaborate de catre Colegiul Medicilor din Romania si Casa de Asigurari de Sanatate ;

-   organizeaza la inceputul programului de lucru, raportul de garda, in 

cadrul caruia se analizeaza evenimentele petrecute in sectie in ultimele 24 de ore, stabilindu-se masurile necesare in acest sens;

- programeaza activitatea tuturor medicilor din sectie;

- controleaza si raspunde de intocmirea corecta si completa a foilor observatie clinica, asigura si urmareste stabilirea diagnosticului, aplicarea corecta a indicatiilor terapeutice, controleaza efectuarea investigatiilor prescrise, stabileste momentul externarii bolnavilor, conform prevederilor Normelor metodologice de aplicare a Contractului – cadru privind conditiile acordarii asistentei medicale spitalicesti

- organizeaza si raspunde de activitatea de contravizita si garda in sectie, conform reglementarilor legale in domeniu

- organizeaza consulturile medicale de specialitate, colaboreaza cu medicii sefi ai altor sectii/compartimente, laboratoare, in scopul stabilirii diagnosticului si aplicarii tratamentului corespunzator;

- urmareste introducerea in practica a celor mai eficiente metode de diagnostic si tratament, fiind permanent preocupat de managementul corect al resurselor unitatii, cu respectarea prevederilor legale referitoare la sumele contractate de spital cu Casa de Asigurari de Sanatate;

- raspunde de acordarea serviciilor medicale tuturor asiguratilor, indiferent de casa de asigurari de sanatate unde se vireaza contributia de asigurari de  sanatate pentru acestia, precum si de solicitarea documentelor care atesta aceasta calitate;

- controleaza, indruma si raspunde de aplicarea/respectarea masurilor de igiena si antiepidemice, in scopul prevenirii infectiilor nosocomiale; se va preocupa de raportarea corecta a infectiilor nosocomiale, participand trimestrial la analizele specifice la nivelul spitalului;

- controleaza si asigura prescrierea si justa utilizare a medicamentelor si evitarea polipragmaziei; se va trece la generalizarea  folosirii la prescriptii a DCI ale medicamentelor, respectandu-se in unitatile spitalicesti toate prevederile Comisiei medicamentului;

- raspunde de pastrarea, prescrierea, evidenta si eliberarea substantelor stupefiante;

- raspunde de buna utilizare a aparaturii medicale, instrumentarului si intregului inventar al sectiei si face propuneri de dotare conforme necesitatilor si normelor;

- Coordoneaza si controleaza modul in care asiguratii internati sunt informati asupra serviciilor medicale oferite;

- raspunde de respectarea confidentialtatii tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, a intimitatii si demnitatii acestora;

-  organizeaza, controleaza si raspunde de respectarea regimului de odihna, servirea mesei, primirea vizitelor de catre bolnavi, inconcordanta cu programul de vizite stabilit de conducerea spitalului;

- controleaza si raspunde de eliberarea, conform precederilor legale, a documentelor medicale intocmite in sectie, controleaza modul de pastrare pe sectie in timpul spitalizarii, a documentelor de spitalizare;

- controleaza modul de intocmire, la iesirea din spital, a epicrizei si a recomandarilor de tratament dupa externare, controleaza intocmirea corecta a scrisorilor medicale catre medicul de familie sau, dupa caz, catre medicul de specialitate din ambulatoriu de specialitate despre diagnosticul stabilit, investigatiile, tratamentele efectuate sau orice alte informatii referitoare la starea de sanatate a pacientului externat;

-  coordoneaza si raspunde de evidenta distincta a pacientilor internati

in urma unor accidente de munca, aparute in cursul exercitarii profesiei, a imbolnavirilor profesionale, a daunelor, prejudiciilor aduse sanatatii de alte persoane, pentru care contravaloarea serviciilor medicale furnizate nu se suporta de catre Casa de Asigurari de Sanatate, ci de angajator sau persoanele vinovate;

- informeaza conducerea spitalului asupra activitatii sectiei, punand la dispozitie actele necesare in acest scop   

- organizeaza si raspunde de aducerea la cunostinta intregului personal al sectiei, a regulamentului de ordine interioara al spitalului, a tuturor masurilor /deciziilor conducerii spialului care au implicatii asupra personalului din sectie, a raporturilor de  munca ale acestora;

- verifica respectarea, de catre intregul personal al sectiei, a sarcinilor de serviciu si a normelor de comportare in unitate, stabilite prin Regulamentul de ordine interioara al spitalului; controleaza permanent comportamentul personalului sectiei;

- controleaza si raspunde de aplicarea si respectarea masurilor de protectie a muncii in sectie; controleaza permanent tinuta personalului sectiei;

- intocmeste fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului angajat in sectie si le comunica conducerii spitalului; 

- verifica si raspunde de respsctarea programului de lucru in cadrul sectiei pe care o conduce

· se vor elabora la nivelul fiecarei sectii responsabilitatile specifice ce decurg din planul de dezvoltare a centrului medical universitar.

b. MEDIC SPECIALIST
Este responsabil pentru realizarea indicatorilor de performanta prevazuti in contractul cadru, indeplinind urmatoarele sarcini: 

- examineaza pacientii dupa internare, completeaza foaia de observatie in primele 24 de ore, iar in cazuri de urgenta apeleaza la serviciile paraclinice din ambulator

- zilnic examineaza pacientii si consemneaza in foaia de observatie evolutia, tratamentul corespunzator, alimentatia, iar la externare epicriza.

- prezinta medicului sef de sectie situatia bolnavilor pa care ii are in ingrijire, supravegheaza administrarea tratamentelor, iar la nevoie administreaza tratamentul pacientilor

- Controleaza si raspunde de intreaga activitate de ingrijire a bolnavilor, efectuate de catre asistenti si de personalul de ingrijire

-  Raspunde si asigura disciplina si comportamentul personalului din sectia cu paturi de care raspunde

-  Este responasabil de furnizarea catre medicul sef de sectie la timp si in conditii de maxima acuratete a datelor si indicatorilor sanitari

- Asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de prevenire, supraveghere si control, inclusiv  pentru infectiile nosocomiale

-  Raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta din sectia de care raspunde si/sau alte sectii

- Asigura serviciul de garda organizat pe unitate printr-o singura linie de garda, respectand graficul de garzi aprobat cu directorul general

- Efectueaza prescriptii medicale si alte cheltuieli in limita creditelor bugetare aprobate

- Se preocupa de integrarea socio-profesionala a bolnavilor internati, prin organizarea de activitati de terapie ocupationala

- Se informeaza continuu despre legislatia cu impact asupra activitatii unitatilor sanitare cu paturi

- Este responsabil de colaborarea cu reprezentantii compartimentelor functionale, administrative si financiare, pentru imbunatatirea conditiilor de acordare a asistentei medicale in unitati sanitare cu paturi

-  Asigura ducerea la indeplinire a sarcinilor care ii revin din contractul cadru

-  Imbunatatirea continua a asistentei medicale prin pregatirea profesionala (EMC, referate medicale)

c. MEDICUL DE GARDA
Are urmatoarele atributii:

- raspunde de buna functionare a sectiilor si de aplicarea dispozitiilor prevazute de catre Regulamentul de Ordine Interioara precum si a sarcinilor date de catre directorul adjunct medical pe care il reprezinta in orele cand acesta nu este prezent in spital
- controleaza la intrarea in garda prezenta la serviciu a personalului medico-sanitar, existenta mijloacelor necesare asigurarii asistentei medicale curente si de urgenta

- supravegherea tratamentelor medicale executate de catre cadrele sanitare, iar la nevoie le efectueaza personal

- supravegheaza cazurile grave existente in sectii sau internate in timpul garzii

- scrie in registrul de consultatii orice bolnav prezent la camera de garda, completeaza toate rubricile, semneaza si parafeaza in registru pentru fiecare bolnav in parte

- interneaza bolnavii prezentati cu bilet de trimitere, precum si cazurile de urgenta care se adreseaza spitalului, raspunde de corecta indicatie a internarii sau a refuzului acestor cazuri

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

- intocmeste foaia de observatie a cazurilor internate de urgenta si consemneaza in foaia de observatie evolutia bolnavilor internati precum si medicatia de urgenta pe care a administrat-o

- Acorda asistenta medicala de urgenta a bolnavilor care nu necesita internare

- Anunta cazurile cu implicatii medico-legale medicului sef de sectie sau directorului adjunct medical, dupa caz; de asemnea anunta si alte organe in cazul in cazul in care prevederile legale impun acest lucru
- confirma decesul consemnand acest lucru in foaia de observatie si da dispozitii de transportare a cadavrului la morga dupa 2 ore de la deces

- controleaza calitatea mancarurilor pregatite, verifica retinerea probelor de alimente

- urmareste disciplina si comportamentul vizitatorilor in zilele de vizita, precum si a altor persoane straine in spital

- intocmeste la terminarea serviciului, raportul da garda in condica destinata acestui scop, consemnand activitatea din timpul garzii, masurile luate, deficientele constatate si orice alte observatii necesare

- indeplineste orice alte sarcini incredintate de catre conducerea spitalului
d. ASISTENT MEDICAL SEF SECTIE
Are urmatoarele atributii:

- Organizeaza activitatile de tratament, explorari functionale si ingrijire din sectie, asigura si raspunde de calitatea acestora.

- Stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, al  sectiei, pe care le poate modifica informand medicul coordonator al sectiei.

- Coordoneaza, controleaza si raspunde de calitatea activitatii desfasurate de personalul din subordine in cele 3 ture.

- Evalueaza si apreciaza ori de cate ori este necesar, individual si global, activitatea personalului din sectie

- Organizeaza testari profesionale periodice si acorda anual calificativele pe baza calitati activitatii rezultatelor obtinute la testare.

- Participa la selectionarea asistentilor medicali si a personalului auxiliar, prin concurs, si propune criterii de salarizare pentru personalul din subordine potrivit reglementarilor legale in vigoare

- Supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou integrat in vederea respectarii sarcinilor din fisa postului.

- Controleaza activitatea de educatie pentru sanatate realizata (desfasurata) de catre asistentii medicali.

- Informeaza medicul coordonator de sectie asupra evenimentelor deosebite petrecute in timpul turelor.

- Respecta Ordinul MS 916/2006 cu privire la prevenirea combaterea si controlul infectiilor nosocomiale, precum si atributiile pe care le are cu privire la colectarea deseurilor prevazute de Ordinul MS 219/2002. Nerespectarea acestor prevederi atrage raspunderea pecuniara sau penala, dupa caz.
- Raspunde de aprovizionarea sectiei cu instrumentar, lenjerie si alte materiale sanitare necesare si de intretinere acestora conform normelor stabilite in unitate

- Asigura procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgenta al sectiei, controleaza modul in care medicatia este preluata din farmacie, pastrata, distribuita si administrata de catre asistentele medicale din sectie.

- Realizeaza auto inventarierea periodica a sectiei conform normelor stabilite si delega persoana care raspunde de aceasta fata de conducerea administrativa a spitalului.

- Controleaza zilnic condica de prezenta a personalului si contra semneaza

- Raspunde de intocmirea situatiei zilnice a miscarilor bolnavilor si asigura predarea acestora la biroul deprimire (internare)

- Analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine

- Participa la vizita organizata si efectuata de catre medicul sef de sectie

- Organizeaza instruirile periodice ale intregului personal din subordine privind respectarea normelor de protectie a muncii

- Se preocupa de asigurarea unui climat etic fata de bolnavi pentru personalul din subordine

- Asigura pastrarea secretului profesional si ofera informatii apartinatorilor numai in interesul bolnavilor

- In cazuri deosebite, propune spre aprobare, impreuna cu medicul coordonator de sectie ore suplimentare conform reglementarilor legale

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

- Intocmeste graficul concediilor de odihna, raspunde de respectarea acestuia si asigura inlocuirea personalului pe durata concediului

- Isi desfasoara activitatea sub supravegherea medicului coordonator.

e. ASISTENTUL MEDICAL

Atributiile asistentilor medicali decurg din competentele certificate de catre actele de studii obtinute, ca urmare a parcurgerii unei forme de invatamant de specialitate recunoscute de catre lege.
In exercitatea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor intreprinse, in cadrul activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegat.

- Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului.

· Respectarea regulamentului de ordine interioara.

-  Preia pacientul nou internat si insotitorul acestuia (in functie de situatie), verifica  toaleta personala, tinuta de spital si il repartizeaza in salon. 

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

-  Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul .

-  Participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in salon.

- Identifica problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste proprietatile, elaboreaza si implementeaza planul de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute pe tot parcursul internarii.

- Prezinta medicului de salon pacientul pentru examinare, informeaza asupra starii acestuia de la internare si pe tot parcursul internarii.

- Observa simptomele si starea pacientului, le inregistreaza in dosarul de ingrijire si informeaza medicul.

-  Pregateste bolnavul si ajuta medicul la efectuarea  tehnicilor speciale de investigatii si tratament.

-  Pregateste bolnavul prin tehnici specifice pentru investigatii speciale sau interventii chirurgicale, organizeaza transportul bolnavului si la nevoie supravegheaza starea acestuia pe timpul transportului.

-  Recolteaza produse biologice pentru examenele de laborator la prescriptia medicului, eticheteaza, colecteaza si raspunde de transportul acestora la laborator.

-  Raspunde de ingrijirea bolnavilor din salon si supravegheaza efectuarea, de catre infirmiera, a toaletei, schimbarii lenjeriei de corp si de pat, crearii conditiilor pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarii conditiei bolnavului.

- Observa apetitul pacientilor, supravegheaza si asigura alimentatia pacientilor dependenti, supravegheaza distribuirea alimentelor, conform dietei consemnate in foaia de observatie. 

- Administreaza personal medicatia, efectueaza tratamentele, imunizarile, testele biologice, etc. conform prescriptiei medicale.

- Asigura monitorizarea specifica a bolnavului conform prescriptiei medicale.

- Pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii.

- Respecta normele de securitate, manipulare si descarcare a stupefiantilor, precum si a medicamentelor cu regim special.

- Organizeaza si desfasoara programul de educatie pentru sanatate, activitati de consiliere, lectii educative si demonstratii practice pentru pacienti, apartinatori si diferite categorii profesionale aflate in formare.

- Participa la acordarea ingrijirilor paleative si instruieste familia sau apartinatorii pentru acordarea acestora.

- Participa la organizarea si realizarea activitatilor psihoterapeutice de reducere a stresului  si de depasire a momentelor,  situatiilor de criza.

- Supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor, conform regulamentelor de ordine interioara. 

- Efectueaza verbal si in scris preluarea /predarea fiecarui pacient si a serviciului in cadrul raportului de tura.

-   Pregateste pacientul pentru externare.

-  In caz de deces, inventariaza obiectele personale, identifica cadavrul si organizeaza transportul acestuia la locul stabilit de catre conducerea spitalului.

- Utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentul si instrumentarul din dotare, supraveagheaza colectarea materialelor si instrumentarul de unica folosinta utilizat si se asigura de depozitarea acestuia in vederea distrugerii.

- Poarta echipamentul  de protectie prevazut de catre regulamentul de ordine interioara care va fi schimbat ori de cate ori va fi nevoie pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

- Respecta reglementarilor in vigoare privind prevenirea, combaterea controlul infectiilor nozocomiale.

- Respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical.

- Respecta si apara drepturile pacientului.

- Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educatie continua si conform cerintelor postului.

-   Participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali.

- Supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de catre personalul din subordine.

- Participa si /sau initeaza activitati de cercetare in domeniul medical si al ingrijirilor pentru sanatate.

- Stabileste prioritatile privind ingrijirea si intocmeste planul de ingrijire.

- Efectueaza urmatoarele tehnici: tratamente parentale, punctii venoase, vitaminizari.

- Este obligatie profesionala si de serviciu pentru toate categoriile de personal medico-sanitar si auxiliar din unitatile sanitare aplicarea legislatiei sanitare in vigoare: OMS 219/2002, OMS 261/2007 si OMS 916/2006.

f. INFIRMIER 

Are urmatoarele atributii: 

- Infirmiera reprezinta o categorie de personal auxiliar, comun tuturor institutiilor spitalicesti sau de ocrotire sociala, care acorda ingrijiri zilnice de igiena, alimentatie si confort persoanelor institutionalizate, precum si la domiciliu, numai sub indrumarea asistentului medical.

-   Face parte din echipa de ingrijire.

- Infirmiera participa activ la umanizarea conditiilor de viata a persoanelor ingrijite, implicandu-se permanent in viata cotidiana.

-  Pregateste salonul pentru dezinfectia ciclica.

- Asigura si intretine igiena patului si a intregului mobilier aflat in saloanele care i s-au repartizat.

- Efectueaza ingrijirile zilnice ale persoanelor dependente, sub supravegherea asistentului medical.
- Sub directa supraveghere a asistentului medical, infirmiera asigura distribuirea alimentelor conform foii de alimentatie si alimenteaza corect pacientii care nu se pot alimenta singuri.

-  Inlocuieste si transporta rufaria murdara in conditiile stabilite de normele de igiena.

-  Transporta in conditii igienice alimentele de la bucatarie

-  Asigura ordinea si curatenia in oficiile alimentare

-  Asigura pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire.

-  Executa orice alte sarcini primite din partea asistentului medical cu care lucreaza, privind ingrijirea bolnavilor.

-  Asigura transportul produselor de laborator si insoteste bolnavii la investigatii neinvazive, responsabilitatea revenindu-i asistentului medical.

-  Ingrijeste din punct de vedere igienic persoana in faza terminala si o asista impreuna cu echipa de ingrijire.

- Participa in cadrul echipei la activitatile ocupationale si de joc a persoanelor aflate in ingrijirea sa.

- Participa alaturi de asistenta medicala la pregatirea persoanei ingrijite pentru examenul clinic, vizite medicale, etc.

- Participa la realizarea activitatilor de educatie pentru sanatate a persoanelor aflate in ingrijire.

- Respecta normele deontologice cu persoanele apartinatoare si cu restul personalului din unitate.

- In conformitate cu legislatia in vigoare OMS 916 / 2006, OMS 261 / 2007 si OMS 219 / 2002 fac parte integranta din atributiile de serviciu.

g.  INGRIJITOARE CURATENIE SECTIE CU PATURI

Are urmatoarele atributii: 

· efectueaza zilnic curatenia in spatiul repartizat si raspunde de respectarea normelor de igiena a saloanelor, coridoarelor, grupurilor sanitare, si ori de cate ori este nevoie.

· dezinfecteaza zilnic si ori de cate ori este nevoie baile, WC –urile, coridoarele, boxele, etc. cu materialele repartizate.

· acorda sprijin personanelor internate pentru satisfacerea nevoilor fiziologice ori de cate ori este nevoie (plostile, urinarele, tavitele renale) 

· efectueaza  transportul rezidurilor alimentare, menajere in locurile special amenajate, transportul acestora se face in conditii de igiena corespunzatoare, raspunde de colectarea acestora in recipiente, transportul acestora se va face cu respectarea cu strictete a normelor de igiena.

· respecta normele de protectie a muncii si de paza si securitate a incendiilor 

· in conformitate cu legislatia in vigoare OMS 916 / 2006, OMS 261 / 2007 si OMS 219 / 2002  fac parte integranta din atributiile de serviciu.

· indeplineste   orice alte sarcini date de sefii ierarhici.
7. COMPARTIMENTUL  DE  RECUPERARE MEDICALA


In cadrul acestui compartiment lucreaza un fiziokinetoterapeut si un kinetoterapeut.


Atributiile fiziokinetoterapeutului sunt urmatoarele :

- pe baza diagnosticului clinic si complet stabilit de medicul specialist, fiziokinetoterapeutul evalueaza functional aparatul mioartrokinetic, alcatuieste fisa de evaluare si evolutie functionala, atasata la foaia de observatie. Fiziokinetoterapeutul completeaza in foaia de observatie rezultatul evaluarii functionale si evolutia functionala;

          - concepe si aplica programul de kinetoprofilaxie primara si secundara.

          - pe baza diagnosticului stabilit de medicul specialist concepe si conduce programul de recuperare prin terapie fizica – electroterapie, termoterapie, kinetoterapie, masoterapie, hidroterapie si terapie ocupationala, ergoterapie si aplica programul de terapie fizica conceput de el. In aplicarea acestuia colaboreaza cu asistentul de kinetoterapie, fizioterapie, maseurul, instructorul de ergoterapie si terapie ocupationala, coordonand activitatea acestora;

           - evalueaza si aplica tehnicile de ortezare adjuvante programului kinetoterapeutic in functie de dificitul functional al pacientului;

           - urmareste ridicarea nivelului profesional propice si contribuie la perfectionarea profesionala a personalului mediu pe care il coordoneaza, participa la conferinte si simpozioane de specialitate;

           - controleaza si raspunde de intreaga activitate a personalului mediu cu care lucreaza;

           - asigura si raspunde de aplicarea masurilor de igiena, protectia muncii, educatiei pentru sanatate si prevenirea si stingerea incendiilor;

           - participa la raportul de garda;

           - are obligatia respectarii prevederilor de gestionare a deseurilor rezultate din activitatea medicala, conform Ord. M.S. 219/2002;

           - Poate ocupa functii de conducere.


Atributiile kinetoterapeutului :

-  Cunoaste si respecta  Regulamentul de Ordine Interioara;

-  Elaboreaza planul terapeutic pe etape pentru tratamentele individuale si in grupe omogene a bolnavilor veniti la tratament pe baza indicatiilor medicului;

-   Aplica tratamentele prin gimnastica medicala indicata de catre medic, astfel:  
-  hidrokinetoterapie, la bazin;

              
-  hidrokinetoterapie la TREFLA.

- Tine evidenta intregii activitati C.F.M. (registre, fisa de tratament) si urmareste eficienta tratamentului;

- Organizeaza activitatea in salile de gimnastica si urmareste utilizarea rationala a aparaturii si instrumentarului;

- Desfasoara activitate de educatie pentru sanatate care sa vizeze, in special, prevenirea si corectarea deficientelor fizice;

- Completeaza pe fisele de tratament a bolnavilor repartizati procedurile efectuate si transmite compartimentului de statistica, numarul procedurilor efectuate  zilnic;

- Informeaza periodic, despre activitatea desfasurata (trimestrial) in Comitetul Director;

- Cunoaste legislatia in vigoare, legata de domeniul de activitate;

- Este obligatie profesionala si de serviciu pentru toate categoriile de personal medico-sanitar si auxiliar din unitatile sanitare aplicarea legislatiei sanitare in vigoare: OMS 916 / 2006, OMS 261 / 2007 si OMS 219 / 2002.
8. CABINET STOMATOLOG

· Cunoaste si respecta Regulamentul de Ordine Interioara;

· Investigheaza clinic, stabileste diagnosticul din punct de vedere stomatologic si consemneaza in fisa personala a bolnavului, la punctul alte investigatii clinice, sau pe fisa de evolutie si tratament, separata de evolutia de specialitate;

· Aplica tratamente stomatologice bolnavilor si ii monitorizeaza dupa terminarea tratamentului;

· Supravegheaza starea de sanatate odontala a bolnavilor precum si instruieste            aplicarea corecta a masurilor de igiena orala;

· Executa tratamente stomatologice de urgenta, refaceri coronare cu materiale de obturatii corespunzatoare, tratamente conservatoare sau radicale la dinti cu inflamatii pulpare mai mult sau mai putin grave;

· Participa la consultul cu medicii in cazuri deosebite;

· Prezinta medicului sef de sectie situatia bolnavilor tratati si solicita sprijinul acestuia ori de cate ori este nevoie;

· Asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena, precum si a normelor de protectie a muncii in sectorul de activitate pe care il are in grija;

· Se ocupa in permanenta de ridicarea nivelului profesional propriu;

· Ia masuri pentru cunoasterea si aplicarea stricta a dispozitiilor Decretului nr.400/1981 pentru instituirea unor reguli privind exploatarea si intretinerea instalatiior, utilajelor si masinilor, intarirea ordinei si disciplinei la locul ce munca;

· Prezinta periodic rapoarte, in scris, despre activitatea desfasurata (lipsuri, necesitati) in cadrul Comitetului Director;

· Se preocupa de cunoasterea legislatiei in vigoare , in legatura cu domeniul propriu de activitate;

9. COMPARTIMENTUL DE TERAPIE OCUPATIONALA

Instructorul de ergoterapie indeplineste urmatoarele atributii :

· Pe baza diagnosticului clinic şi a fişei de evaluare, stabileşte şi completează planul de terapie individual şi planul de activitate săptămînal
· Desfăşoară activităţi în spaţii special amenajate, colaborează cu întreaga echipă de recuperare şi reabilitare

· Dezvoltă, ameliorează, susţine şi reface abilităţile fizice pentru viaţa zilnică, pentru muncă sau activităţi productive, recreative

· Se preocupă de organizarea atelierului de terapie

· Se preocupă de propria perfecţionare şi dezvoltare profesională
· Cunoaşte şi înţelege pacientul şi stabileşte relaţia necesara cu fiecare pacient precum şi cu întregul grup

· Identifică şi facilitează angajarea pacientului în ocupaţii sănătoase, dirijează şi captează atenţia pacientului şi îndrumă comportamentul lui

· Observă abilitatea, îndemînarea şi deprinderile pacientului

· Găseşte idei şi soluţii noi, reconstruieşte şi adaptează materialele şi metodele utilizate

· Va supraveghea tot timpul pacienţii şi în cazul unor evenimente neprevăzute va anunţa personalul medical de specialitate

· Pentru nerespectarea sarcinilor ce ii revin sau pentru indeplinirea lor necorespunzatoare va raspunde.

·  Este obligatie profesionala si de serviciu pentru toate categoriile de personal medico-sanitar si auxiliar din unitatile sanitare aplicarea legislatiei sanitare in vigoare : OMS 219/2002, OMS 261/2007 si OMS 916/2006.
10. LABORATOR DE ANALIZE MEDICALE 

A. ORGANIZARE

In cadrul unitatii functioneaza un laborator de analize medicale organizat in conformitate cu normele generale de organizare si functionare a unitatilor sanitare, aprobat conform reglementarilor in vigoare.


Laboratorul asigura efectuarea analizelor, investigatiilor recoltarea de produse patologice, preparatelor si oricaror altor prestatii medico-sanitare specifice laboratorului de analize medicale.

Laboratorul functioneaza pe baza unui program de lucru afisat si adus la cunostinta sectiilor cu paturi, care cuprinde:

- zilelele si orele de recoltare a probelor pentru bolnavii spitalizati 

- zilelele si orele de primire a probelor de la sectiile cu paturi

- zilele si orele de recoltare sau executare a anumitor analize deosebite

- orele de eliberare a rezultatelor de la laborator.


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


Laboratorul de analize medicale are in principal urmatoarele atributii:

- efectuarea analizelor medicale de: hematologie, biochimie, serologie, parazitologie, necesare pricizarii diagnosticului, stadiului de evolutie a bolii si examenelor profilactice

- receptionarea produselor sosite pentru examene de laborator si inscrierea lor corecta

- asigurarea recipientilor necesari recoltarii produselor patologice, redactarea corecta si distribuirea la timp a rezultatelor efectutate

B. ATRIBUTIILE PERSONALULUI

1. BIOLOGUL din laborator are urmatoarele atributii: 

- efectueaza analize si determinari de laborator in domeniul hematologiei si biochimiei

- urmareste executarea analizelor de catre personal si buletinele de analize pe care le-a efectuat precum si alte buletine de analiza care i-au fost incrediuntate, semneaza toate buletinele analizelor efectuate in laborator

- controleaza si indruma activitatea personalului din subordine

- raspunde de respectarea conditiilor de igiena si sanitaro-antiepidemice la locul de munca

-  respecta programul de lucra stabilit

- raspunde de pastrarea, intretinerea si utilizarea judicioasa  a aparaturii

-  participa la munca de cercetare in scopul elaborarii de comunicari

-  indeplineste orice alta sarcina primita din partea conducerii unitatii

- are obligatia respectarii prevederilor de gestionare a deseurilor rezultate din activitatea medicala, conform Ord.MS 219/2002.

- Responsabilitati : raspunde de pastrarea secretului profesional, respectarea normelor de etica si deontologie medicala.
2. ASISTENTUL MEDICAL din laborator are urmatoarele atributii :

-  pregateste materialele pentru recoltari si prevaleaza pentru probe si examene de laborator hematologice, micro-biologice, biochimice.

- sterilizeaza si pregateste materialele, instrumentarul si sticlaria pentru efectuarea analizelor si asigura dezinfectia meselor de lucru dupa utilizarea lor.

-   prepara reactivii si solutiile curente de laborator

-  executa analize si tehnici uzuale precum si operatiile preliminare examenelor de laborator sub supravegherea  chimistului, biologului.

- efectueaza sub supravegherea chimistului, biologului reactii serologice

- raspunde de buna pastrare si utilizare a aparaturii, utilajelor si a instrumentarului din dotare

-  pregateste produsele pentru analize

-  executa orice alte sarcini incredintate de seful ierarhic superior in raport cu pregatirea profesionala

-  ia masuri de respectare a normelor de protectia muncii si prevenirea si securitatea incendiilor

- are obligatia respectarii prevederilor de gestionare a deseurilor rezultate din activitatea medicala, conform Ord. MS 219/2002

3. INGRIJITORUL din laborator are urmatoarele atributii:

- efectueaza curatenia incaperilor si suprafetelor de lucru din laborator si executa operatiile de dezinfectie curenta, dupa caz la indicatiile si sub supravegherea asistentului medical de laborator

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

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

- primeste si raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are in grija

- Efectueaza aerisirea periodica a incaperilor

- curata si dezinfecteaza baile si wc –urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste blocuri

- transporta rezidurile la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor, corecta in recipiente curate si dezinfecteaza recipientele in care pastreaza sau transporta rezidurile

- Preda sub semnatura in conformitate cu PV cuprinse in Ord. 984 / 94 rezidurile biologice (tampoane, ace, siringi folosite) spre incinerare

- Este obligatie profesionala si de serviciu pentru toate categoriile de personal medico – sanitar din unitatile sanitare, aplicarea legislatiei sanitare in vigoare : OMS 219/2002, OMS 261/2007 si OMS 916/2006.
11. FARMACIE CU CIRCUIT INCHIS

A. ORGANIZARE

Farmacia are ca obiect de activitate asigurarea asistentei cu medicamente

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

Spatiul farmaciei cu circuit inchis va fi astfel organizat, incit acestea sa cuprinda obligatoriu incaperile destinate exclusiv prepararii si sterilizarii medicamentelor injectabile precum si prepararii apei distilate (laboratoare de produse sterile).

Medicamentele si celelalte produse farmaceurice se aranjeaza in ordine alfabetica grupate pe forme farmaceutice si in raport cu calea de administrare (separat pentru uz intern si separat pentru uz extern).

Programul de functionare a farmaciilor se stabileste de conducerea unitatii adus la cunostinta sectiilor cu paturi.

Pentru organizarea asistentei cu medicamente farmacia are program si sambata.

Farmacia trebuie sa fie aprovizionata in permanenta cu produse farmaceutice in cantitatile necesare si tinand seama de profilul unitatii sanitare in cadrul careia functioneaza.

La aprovizionarea farmaciei se va tine cont de necesitatea constituirii unui stoc de rezerva, ce sa asigure o desfasurare continua si in bune conditii a activitatii acesteia.

B. ATRIBUTII 

Farmacia are urmatoarele atributii:

-  pastreaza, procura si difuzeaza medicamente de orice natura si sub orice forma, potrivit prevederilor legale in vigoare conform nomenclatorului aprobat de Ministerul Sanatatii.

-  depozitarea produselor conform normelor in vigoare, tinindu-se seama de natura si proprietatile lor fizico-chimice.

 -   organizeaza si efectueaza controlul calitatii medicamentului si ia masuri ori de cite ori este necesar pentru preintimpinarea accidentelor informind imediat organul superior.

· asigura in cadrul competentei sale privind ajutor bolnavilor

· asigura controlul prin :

· controlul preventiv

· verificarea organoleptica si fizica

· verificarea operatiilor finale

· analiza calitativa a medicamentelor , la masa de analize

-  Asigura educatia sanitara a populatiei in domeniul medicamentului, combaterea automedicatiei si informarea personalului medico-sanitar cu privire la medicament.

· Prescrierea, prepararea si eliberarea medicamentelor se fac potrivit normelor stabilite de Ministerul Sanatatii   

· Este obligatorie  pastrarea confidentialitatii asupra tuturor informatiilor decurse din serviciile farmaceutice acordate asiguratilor

· Este obligatorie acordarea serviciilor farmaceutice in mod nediscriminatoriu asiguratilor

· Este obligatorie informarea asiguratilor referitoare la drepturile acestota cu privire la eliberarea medicamentelor cu si fara contributie personala

· Este obligatorie informarea asiguratilor asupra modului de administrare al medicamentelor si a potentialelor riscuri sau efecte adverse

· Este obligatorie achizitionarea de medicamente care nu exista in stocul farmaciei in momentul solicitarii, in intervalul de timp legiferat

· Exista un plan de pregatire profesionala continua pentru farmacistii si asistentii farmaciei

C. SARCINILE PERSONALULUI

Farmacistul are urmatoarele atributii:

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

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

- raspunde de buna aprovizionare a farmaciei

- organizeaza receptia calitative si cantitatica a medicamentelor si a celorlalte produse farmaceutice intrate in farmacie, precum si depozitarea si conservarea acestora in conditii corespunzatoare

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

- raspunede de organizarea si efectuarea corecta si la timp a tuturor lucrarilor de gestiune

- Colaboreaza cu conducerea medicale a unitatii sanitatre pentru rezolvarea tuturor problemelor asistentei cu medicamente

- face parte din colectivul de conducere al unitatii sanitare in cadrul careia functioneaza

- participa la raportul de garda.


Asistentul de farmacie are urmatoarele atributii :

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

- elibereaza medicamente si produse galenice conform prescriptiei medicului

- recomanda modul de administrare a medicamentelor eliberate conform prescriptiei medicului

- ofera informatii privind efectele si reactiile adverse ale medicamentului eliberat 

-  participa alaturi de farmacisti la pregatirea unor preparate galenice

- verifica termenele de valabilitate ale medicamentelor si produselor farmaceutice si previne degradarea lor

- respecta reglemaentarile in vigoare privind prevenirea, controlului si combaterea infectiilor nozocomiale

-  participa la realizarea programelor de educatie pentru sanatate

-  participa la activitati de cercetare

-  respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical

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

- se precupa de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educatie continua

- participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali de farmacie

· respacta normele igienico-sanitare si de protectia muncii

· respecta regulamentul de ordine interioara

12. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Compartimentul administrativ realizeaza urmatoarele activitati

A. Birou aprovizionare, transport si achizitii publice

-Solicita, centralizeaza ai analizeaza necesarul de achizitii publice prevazute in bugetul de venituri si cheltuiele al unitatii

-Stabileste graficul de organizare al procedurilor de achizitii publice in functie de valoarea surselor financiare proprii ale unitatii

-Pregateste si elaboreaza documentatia specifica procedurii de achizitie publica pe baza legislatiei in vigoare cu consultarea compartimentelor de specialitate 

-Asigura transparenta si incurajeaza mediul concurential cu privire la modul de desfasurare al procedurilor initiate

-Asigura multiplicarea si distribuirea documentelor specifice in vederea realizarii achizitiilor publice 

-Ofera relatii, clarificari, completari referitoare la documentatia de atribuire, in limitele stabilite de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor

-Asigura conditii tehnice pentru desfasurarea procedurii achizitiilor publice si acorda comisiilor de evaluare consultari referitoare la continutul documentatiei de achizitii

-Asigura conditiile tehnice de comunicare a raportului de atribuire (redactarea raportului, comunicarea rezultatelor, restituirea garantiilor de participare, etc.)

-Asigura conditiile tehnice de solutionare a contestatiilor si comunicarea rezolvarii acestora 

-Intocmeste dosarul achizitiei publice care se arhiveaza impreuna cu un exemplar din oferte

-Colaboreaza cu compartimentul de specialitate la intocmirea contractelor de achizitii publice

-Urmareste modul de derulare a contractelor incheiate, verificand respectarea tuturor conditiilor contractuale 

-Intocmeste rapoarte si informari periodice privind activitatea desfasurata in domeniul achizitiilor publice

· intocmirea documentatiei ce sta la baza tuturor achizitiilor publice (Caiete de sarcini, fise de date) si interventiilor de service;

· incheie si deruleaza contracte de achizitii publice de produse, servicii si lucrari;

· achizitionarea de obiecte de inventar, mijloace fixe, materiale, rechizite, papetarie, consumabile etc;

· aprovizionarea, in limita bugetului alocat, cu produsele necesare spitalului;

· efectueaza licitatii electronice si incheie contracte pentru produsele necesare spitalului;

· intocmeste programul annual al achizitiilor publice pentru spital;

· intocmeste raportarile privind parcul auto (FAZ, foi parcurs, raportari periodice consum carburant)

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

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

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

· organizeaza receptionarea bunurilor , procurarea si intocmirea formelor necesare in cazul cand bunurile primite nu corespund cantitativ si calitativ , 

· raspunde de intocmirea planului de transport pe fiecare lucrator si autovehicol in parte ,

· elaboreaza propuneri pentru planul de cheltuieli pe autovehicole,

· ia masuri pentru inscrierea autovehicolelor repartizate la organul de politie,

· asigura rodajul autovehicolelor,

· asigura controlul zilnic, reviziile tehnice, reparatiile curente si capitale la autovehicole, conform prevederilor si normativelor , 

· asigura evidenta autovehicolelor si a rulajelor anvelopelor , a consumului normat si efectiv de carburanti si lubrefianti in km echivalati ,

· ia masuri pentru verificarea la siguranta aparatelor de inregistrat km, 

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

· verifica starea conducatorilor auto care urmeaza sa plece in cursa , 

· ia masurile necesare in cazul cand autovehicolele prezinta urme de accidente ,

· controleaza inventarul fiecarui autovehicol,

· urmareste buna gospodarire a garajelor, luarea masurilor de securitate necesare de protectia muncii si de PSI, 

· raspunde de depozitarea corespunzatoare a carburantilor si lubrefiantilor precum si de folosirea bonurilor cu cantitati fixe, 

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

· ia masurile necesare utilizarea inventarului administrativ gospodaresc in conditii de eficienta maxima, 

· asigura in colaborare cu compartimentul contabilitate inventarierea in conditiile si la termenele stabilite prin actele normative, 

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

· raspunde de conservarea si manipularea bunurilor si tinerea evidentelor la depozite si la locurile de folosinta ,

· ia masurile necesare pentru functionarea in bune conditii a spalatoriei , lenjeriei , garderobei bolnavilor ,

· controleaza si ia masuri de asigurare de curatenie in unitate, 

· organizeaza pastrarea in bune conditii a activitatii unitatii, 

· ia masurile necesare si urmareste realizarea unor conditii de imbunatatire continuie a alimentatiei si a locurilor de agrement al bolnavilor 

· urmareste si semneaza eventualele deficiente in functionarea atelierelor de intretinere , reparatii si a activitatii spalatoriei , lenjeriei , blocului alimentar , garderobei ,

· executa orice alte sarcini incredintate de seful ierarhic superior

B. Tehnic si Administrativ.

a)functionar I

· intocmeste bonurile de eliberare a materialelor si le prezinta sefului de compartiment pentru verificare si aprobare

· conduce evidenta si intocmeste procesele verbale de transformare si prelucrare a inventarului moale prin atelierul de lenjerie

· urmareste si tine evidenta echipamentului de protectie privind 

· durata normata si prezinta periodic tabele cu personalul indreptatit la reinoirea acestui echipament , totodata intocmind necesarul de echipament de protectie anual.

· are obligatia de a selectiona si arhiva actele si documentele unitatii.

· raspunde de intocmirea tabelelor nominale pentru eliberarea 

· tichetelor de masa, precum si distribuirea lor personalului unitatii.

· In caz de neindeplinire a atributiilor de serviciu sau indeplinirea 

· necorespunzatoare a acestora, raspunde disciplinar material sau penal dupa caz

· Aplica instructiunile privind prevenirea si securitatea incendiilor si 

· de protectie a muncii

· Executa orice alte atributii incredintate de catre seful ierarhic superior

b) sofer

· raspunde de starea tehnica si buna functionare a autovehiculului din dotare.

· Remediaza defectiunile curente aparute in timpul executarii misiunii si consemneaza in foaia de parcurs remedierile facute, materialele utilizate, timpul cit dureaza remedierea etc.

· Efectueaza toate operatiunile de intretinere a curateniei si conditiilor igienico-sanitare a autovehicolului.

· Raspunde personal de aplicarea intocmai a regulamentului de circulatie, fiind pasibil de plata pagubelor materiale aduse unitatii daca paguba provocata s-a produs din vina soferului.

· Ia masurile necesare pentru respectarea normelor de consum carburanti si lubrefianti.

· Este obligat sa respecte normele de protectie a muncii, precum si de prevenirea si stingerea incendiilor.

c) frizerul

· efectueaza toaleta bolnavilor de doua ori pe saptamana sau ori de cate ori este nevoie, intocmind un program de lucru impreuna cu asistenta sefa, pe sectii, care va fi aplicat pe usa de intrare a frizeriei.

· Zilnic va lua legatura cu asistentele sefe pentru a se interesa despre internarile noi in vederea efectuarii toaletei acestora sau daca este cazul in vederea deparazitarii.

· Raspunde de mentinerea curateniei la locul de munca si de respectarea normelor de igiena a incaperii destinate frizeriei; raspunde de dezinfectia si buna pastrare a ustensilelor si materialelor necesare pentru efectuarea toaletei bolnavilor.

· Se ingrijeste sa fie dotat compartimentul cu toate materialele necesare toaletei si dezinfectiei, lame, pasta ras, spirt sanitar.

d) magazioner

· -primeste, pastreaza si elibereaza valorile materiale din gestiune

· raspunde de receptia efectuata atat calitativ cat si cantitativ a bunurilor materiale primite de la furnizori prin lucratorul comercial, actele care insotesc marfa, in urma verificarii vor fi predate contabilitatii in termen de 24 ore de la primirea lor

· raspunde de pastrarea, sortarea, etichetarea bunurilor materiale pe care le are in gestiune, raspunde de pastrarea acestora in conditii igienico-sanitare corespunzatoare precum si a locurilor de depozitare

· orice eliberare de valori materiale se va efectua pe baza actelor legale, vizate de catre controlul financiar preventiv si aprobate de catre personalul competent

· tine la zi evidenta tehnico-operativa privind miscarea valorilor materiale din gestiune

· lunar efectueaza confruntarea stocurilor scriptice cu fisele din evidenta tehnico-operativa a magaziei,cu stocurile scriptice din evidenta contabila analitica pentru fiecare sortiment, pana la data de 10 ale fiecarei luni

· aduce la cunostinta compartimentului de resort orice defectiuni ce se ivesc in asigurarea bunei functionari a spatiilor de depozitare

· verifica la intrarea si iesirea din serviciu sistemul incuietorilor si a spatiilor de depozitare sesizand orice neregula, indicii de sustrageri de bunuri materiale sau orice urma de fortare a incuietorilor, in scris, sefului ierarhic 

· asista la inventarierea bunurilor din gestiunea sa si semneaza pentru realizarea datelor inscrise in listele de inventariere

· respectarea intocmai a dispozitiilor legale privind circuitul ambalajelor si ia masurile de restituire a acestora catre furnizori, in cel mai scurt timp

· respecta normele de protectie a muncii precum si de prevenire si securitatea incendiilor

· executa orice atributii incredintate de catre seful ierarhic superior

· -pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu si/sau pentru indeplinirea norespunzatoare a acestora raspunde disciplinar, material sau penal dupa caz

e) lucrator comercial

· primeste, pastreaza si elibereaza valorile materiale incredintate prin gestionarea organizata in cadrul magaziei de alimente si furajelor,

· raspunde de receptia calitativa si cantitativa a bunurilor primite de la furnizori prin agentul de achizitii,

· raspunde de pastrarea tuturor produselor din gestiune in conditii igienico-sanitare corespunzatoare, 

· intocmeste in scris situatia stocurilor alimentelor si furajelor, pe termen de garantii si totodata stabileste necesarul de produse alimentare pentru 30 zile, 

· eticheteaza si sorteaza produsele alimentare in asa fel incat sa fie asigurata o buna gospodarire si manevrare a acestora,

· ia masurile necesare si informeaza seful ierarhic despre buna functionare a spatiilor frigorifice si frigiderelor, pentru aerisirea si ventilatia corespunzatoare a incaperilor destinate magaziei, 

· asigura paza si securitatea spatiilor de depozitare a alimentelor si furajelor prin instalarea de incuietori rezistente,

· are obligatia sa tina la zi evidentele tehnico-operative  a intrarilor si iesirilor de alimente si furaje, face lunar confruntarea stocurilor scriptice din magazie cu evidenta contabila analitica pentru fiecare sortiment pana la data de 10 a fiecarei luni, 

· dupa preluarea alimentelor care trebuie sa corespunda calitativ si cantitativ cu actele insotitoare, gestionarul este obligat sa prezinte compartimentului financiar – contabil factura (avizul de expeditie si nota de receptie in termen de 24 ore de la primirea marfii),

· alimentele din magazie se elibereaza numai pe baza listei zilnice de alimentatie si altor acte legale, verificate si aprobate de sefii de compartimente competenti, 

· participa la instruirile organizate pe linie de protectia muncii si prevenire si stingere a incendiilor, respecta cu strictete aceste norme.

· intocmeste fisele mijloacelor fixe in care opereaza toate situatiile intervenite , urmarind ca aceste fise sa fie completate cu toate datele si caracteristicile de identificare a acestora .

· urmareste si raspunde de aplicarea numerelor de inventar pe toate bunurile de natura mijloacelor fixe in colaborare cu seful biroului administrativ si gestionarul acestor bunuri, 

·  executa orice alte sarcini date de seful ierarhic si conducerea unitatii, 

· pentru neindeplinirea atributiilor ce va revin, sau indeplinirea  lor necorespunzatore raspunde disciplinar, material sau penal dupa caz.

f) serviciu de paza

· pazaste obiectivele si bunurile primite in paza, ia masurile ce se impun pentru asigurarea integritatii acestora, respectiv consemnul de poarta

· interzice accesul in unitate a persoanelor straine care nu poseda act de legitimare, iar pentru salariati intrarea in unitate este permisa numai pe baza legitimatiei de serviciu. Persoanele care vin pentru internare trebuie sa prezinte bilet de trimitere sau biletul de internare. Accesul vizitatorilor este permis numai pe baza actului de identitate

· anunta contabilul sef sau medicul de garda despre eventualele situatii care contravin normelor legale

· in caz de avarii la instalatiile de apa, electrice, telefoane, etc, anunta seful ierarhic superior sau ofiterul de serviciu (medicul de garda ) pentru a lua masuri de remediere

· este obligat sa participe cu regularitate la instructajele organizate cu Organul local de politie

· toate iesirile din spital a salariatilor din timpul programului si in toate schimburile se vor consemna in registrul de evidenta, iesirile personalului sunt admise numai cu bilet de voie semnat de catre directorul unitatii

· predarea-preluarea serviciului de poarta se va face pe baza procesului verbal in care se vor specifica evenimentele petrecute

· va supraveghea si pazi constructiile, dependintele, gospodaria ajutatoare, gradina si orice alte bunuri si obiective din perimetrul unitatii, va actiona cu promtitudine si vigilenta pentru evitarea sustragerilor de orice natura, degradari sau orice alte pagube aduce patrimoniului unitatii

· ia masuri de aprinderesi stingere a iluminatului pe perimetrul unitatii conform programului stabilit, evitand consumurile de energie inutila

· are obligatia sa nu paraseasca serviciul pana la venirea schimbului. In cazul intarzierii sau absentei colegului va informa seful ierarhic

· executa orice alte sarcini incredintate de catre sefii ierarhici

· ia masuri de aplicare si respectare a normelor de protectie a muncii precum si de prevenire si stingere a incendiilor

· in caz de nerealizare a sarcinilor incredintate sau indeplinirea necorespunzatoare a acestora raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz

g) Muncitor necalificat gospodaria ajutatoare

· ingrijeste si hraneste toate animalele unitatii, in conformitate cu normele tehnico- veterinare in vigoare, evitand orice risipa de furaje si alimente sau nutreturi

· executa toate muncile de ingrijire si curatenie a animalelor, a boxelor si a spatiilor din incinta gospodariei ajutatoare

· vegheaza si raspunde de sanatatea animalelor

· face reparatiile spatiilor din gospodarie si raspunde de starea acestora, face curatenia si dezinfectia boxelor si grajdurilor

· ajuta personalul veterinar la efectuarea vaccinarilor animalelor din gospodarie, precum si efectuarea tratamentului in caz de imbolnavire a acestora

· raspunde de existenta numerica a animalelor pe care le are in gestiune

· respecta normele de protecta muncii,prevenire si stingere a incendiilor, si participa cu regularitate la toate instructajele organizate

· executa orice alte sarcini incredintate de catre seful ierarhic superior

· pentru neundepkinirea atributiilor incredintate raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz

H) Muncitor necalificat

· efectueaza si raspunde de curatenia drumurilor de acces, aleilor din incinta unitatii, iar in cazul ninsorilor abundente efectueaza desapezirea drumurilor si a cailor de acces, intretine curatenia si in spatiile de parcare a autoturismelor

· intretine si raspunde de curatenia si aspectul estetic al spatiilor verzi, a parcurilor din curtea unitatii, a pomilor

· efectueaza munci de curatire a rigolelor si canalelor de scurgere din incinta unitatii si raspunde de buna functionare a acestora

· efectueaza reparatiile ce se impun la gardul de imprejmuire al unitatii, participa la cosirea si transportul furajelor pentru animale

· ajuta muncitorii calificati la efectuarea lucrarilor de zidarie, repararea tencuielilor interioare si exterioare, la zugravirea cladirilor, atat in interior cat si in exterior

· ajuta muncitorul calificat la montarea faiantei sau gresiei

· participa la lucrarile de reparare a acoperisurilor cladirilor

· respecta normele de protectia muncii , precum si de prevenire si stingere a incendiilor, si participa la instruirile organizate de catre seful de compartiment

· executa orice alte sarcini date de catre seful direct sau conducerea unitatii

· pentru nerealizarea sarcinilor incredintate raspunde desciplinar, material sau penal, dupa caz

C. Atelier intretinere, reparatii si centrala termica

· asigura activitatea de intretinere si reparatii a cladirilor, a instalatiilor de apa si electrice, a utilajelor si aparaturii din dotarea spitalului.

· Organizeaza si raspunde de realizarea in termenul stabilit in graficele de intrtinere si revizia tehnica a utilajelor si instalatiilor.

· Urmareste si raspunde de calitatea lucrarilor de reparatii curente.

· Raspunde de untocmirea necesarului de materiale tehnice, de intretinere – constructii, instalatii, utilaje, urmareste si raspunde de decontarea acestora in sectiile si sectoarele unde au fost defectiunile.

· Organizeaza lunar instruirea si verificarea cunostintelor pe linia de prevenire a incendiilor si raspunde de afisarea normelor de tehnica a securitatii, prevenirea si stingerea incendiilor la toate locurile de munca.

· Organizeaza si intocmeste graficele de lucru, urmareste respectarea acestora, organizeaza si ia masuri de remediere a oricaror defectiuni a instalatiilor, utilajelor, etc .din unitate.

· Urmareste si stabileste cauzele degradarii sau distrugerii constructiilor, instalatiilor, utilajelor si ia masurile ce se impun in vederea remedierii lor.

· Regleaza instalatiile astfel incat sa asigure incalzirea la temperatura interioara prevazuta si asigura debitul necesar de apa menajera fara a depasi insa temperatura de 65 grade C 

· Urmareste cursul de apa calda menajera si va pune in functiune pompele de circulatie in orele de consum redus, supraveghand functionarea acestora

· Cel putin o data la fiecare schimb va manevra toate armaturile pentru a preintampina eventualele defectiuni, va verifica starea zidariei focarului, semnalizand orice defectiune care ar putea aparea

· Inainte de pornirea instalatiei de incalzire centrala, controleaza si verifica nivelul apei din instalatie, alimenteaza cu combustibil rezervorul de zi, precum si etansarea la imbinare a instalatiilor din centrala termica.

· Va consemna in registrul de evidenta a functionarii centralei termice toate defectiunile ce se ivesc de orice natura si face propuneri de remediere a acestora.

· Asigura un permanenta curatenia, aerisirea salii cazanelor.

Instalator

· cunoaste si respecta Regulamentul de Ordine Interioara

· executa reviziile tehnice conform graficului de revizie si ori de cate ori este nevoie la toate utilajele din dotare

· executa reparatiile de orice fel si impuse de situatia care ii este ceruta de catre seful formatiei de lucru

· se ingrijeste si raspunde de buna functionare a tuturor instalatiilor de apa, canalizare din unitate si are obligatia de a pastra si supraveghea buna functionare si alimentare cu apa a hidrantilor pentru stingerea incendiilor

· dupa efectuarea lucrarilor incredintate, dupa remedierea defectiunilor semnalate in sectiile si sectoarele din unitate, va informa seful formatiei de lucru atat despre materialele intrebuintate, cat si despre calitatea lucrarilor

· are obligatia de a participa cu regularitate la instruirile de protectia muncii si paza si securitatea incendiilor

· executa orice alte lucrari incredintate de catre seful formatiei de lucru sau conducerea unitatii

· pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor necorespunzatoare, va raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz

D. Bloc central lenjerie - spalatorie

Blocul central lenjerie – spalatorie este organizat in cadrul compartimentului administrativ si isi desfasoara activitatea prin urmatoarele procedee :

· colectarea rufariei murdare

· dezinfectia rufelor murdare

· spalatorie

· calcatorie

· atelier reparatii lenjerie

· punctul de depozitare al rufelor care urmeaza sa fie date in folosinta dupa spalare si calcare

· punctul de depozitare al celor uzate si propuse pentru scoatere din uz.

· administreza si gospodareste obiectele si echipamentele de inventar moale si gospodaresc primite de la magazia unitatii.

· Primeste de la sectiile cu paturi si de la alte compartimente de lucru  obiectele folosite si murdare.

· Efectueaza dezinfectarea, spalarea, calcarea, repararea si pastrarea lenjeriei si echipamentului moale.

· Scoate si depoziteaza separat cele deteriorate si uzate spre a fi scoase din uz prin casare.

· Confectioneaza si transforma obiecte prin atelierul de lenjerie din cadrul blocului

· Tine evidenta materialelor primite pentru prelucrare (confectionarea unor obiecte) si justificarea consumului acestor materiale pe baza proceselor verbale intocmite.

E. Bloc alimentar

Activitatea de preparare a hranei bolnavilor se desfasoara in cadrul blocului alimentar, care cuprinde urmatoarele compartimente :

· bucataria propriu zisa

· spatiu pentru transat carne si separat pentru peste

· camera pentru curatat, spalat si prelucrat zarzavaturi

· spatiu pentru cofetarie

· camara pentru pastrarea alimentelor pentru o zi

· spatiu pentru spalarea vaselor pentru bucatarie

· spatiu pentru depozitarea veselei pentru bucatarie

· oficiul pentru distribuirea hranei de la bucatarie in sectii

· sala de mese

· vestiar pentru personalul blocului alimentar

· grup sanitar pentru personalul blocului alimentar

· grup sanitar pentru personalul blocului alimentar

· camere frigorifice

· magazii de alimente

· in organizarea blocului alimentar s-au organizat doau circuite distincte :

a) circuit separat pentru alimentele neprelucrate sau in curs de pregatire

b) circuit separat pentru mincarurile pregatite si care urmeaza a fi distribuite bolnavilor

-   primeste, transporta, si prepara alimentele.

· primirea alimentelor la magazie este urmarita cu atentie, receptia fiind asigirata de o comisie stabilita de catre conducerea unitatii.

· Pastrarea alimentelor pina la prelucrarea lor se face in cele mai bune conditii, urmarindu-se pastrarea in totalitate a calitatii lor nutritive.

· Primirea alimentelor de la magazie se face pe baza listei zilnice de alimente in prezenta medicului de garda, bucatarului sef care controleaza calitatea alimentelor; alimentele se ridica in totalitatea lor.

· Lista de alimente pe spital va fi depusa la magazia de alimente dupa primirea semnaturii de control preventiv din partea contabilului sef si aprobata de directorul general al unitatii, in acesta lista fiind trecute cantitatile de alimente necesare pentru intreaga zi.

· Materia prima si produsele finite se prelucreaza pe mese diferite care vor fi marcate lateral cu denumirea produsului ce urmeaza a se prelucra.

· In procesul de pregatire al preparatelor culinare, asistenta dieteticiana supravegheaza si raspunde de modul in care se respecta pregatirea fiecarei mese dietetice si repartizarea alimentelor pe cele trei mese principale si pe suplimente.

· Eliberarea hranei din bucatarie se face numai cu avizul asistentei dieteticiene si a medicului de garda, lucru consemnat intr-un registru special.

· Mincarea se distribuie in sectii in, vase inoxidabile, asigurate cu capace.

· Probele din fiecare fel de mincare se vor pastra in recipiente curate prevazute cu capac, etichetate cu data pregatirii, si continutul acestora, care se vor pastra 36 ore.

· Personalul blocului alimentar va efectua periodic exemenele medicale, si va purta echipamentul de protectie stabilit de normativele sanitar

13. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE SI FINANCIAR

Compartimentul contabilitate are in principal urmatoarele atributii :

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

· organizarea analizei periodice a utilizarii mijloacelor materiale si banesti si luarea masurilor necesare impreuna cu celelate compartimente din unitate in ceea ce priveste stocurile disponibile suparnormative fara miscare sau miscare lenta sau pentru prevenirea altor imobilizari de fonduri

· asigurarea intocmirii la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a situatilor financiare trimestriale si anuale

· exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile legale

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

· organizarea evidentelor tehnico-operative si asigurarea tinerii lor corecte si la zi

· tine evidenta contabila pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, a cheltuielilor de personal si materiale

· tine evidenta contabila a gestiunilor materiale, obiecte de inventar in magazie si folosinta, mijloace fixe, imobilizari necorporale 

· efectueaza analiza conturilor de debitori, creditori si propune masuri de solutionare a acestora in termenul legal

· tine evidenta contabila intr-un cont de ordine si evidenta contabila, in afara bilantului, a bunurilor de natura mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

· asigura evidenta contabila a deschiderilor de credite si repartizarea lor cu inregistrarea lor intr-un cont de ordine si evidenta in afara bilantului

· intocmeste lunar balanta analitica si sintetica pentru activtatea proprie

· intocmeste contul de executie pentru activitatea proprie

· efectueaza analiza pe baza de bilant si intocmeste raportul explicativ la darea de seama contabila

· organizeaza inventarierea generala a patrimoniului la nivelul activitatii unitatii sanitare 

· intocmeste balanta contabila de verificare

· intocmeste anual Registrul Inventar si Registrul Jurnal conform reglementarilor legale

· asigura pastrarea in siguranta a documentelor financiar-contabile

· tine evidenta contabila, conform reglementarilor legale, a creditelor bugetare aprobate pe fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare, a angajamentelor bugetare si angajamentelor legale precum si a modificarilor intervenite pe parcursul exercitiului curent

· efectueaza analiza, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat, pentru exercitiul bugetar curent, cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor pentru activitatea proprie a unitatii sanitarea

· asigurarea masurilor de pastrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special

· organizarea de actiuni de perfectionare a pregatirii profesionale pentru salariatii din compatimentul contabil

· opereaza pe baza statelor de functii, la zi, toate modificarile care intervin pa baza comunicarilor primite de la Autoritatea de Sanatate Publica Bihor

· calculeaza si intocmeste documentatia privind datoriile catre bugetul de stat, contributiile la asigurarile sociale de stat, contributiile la fondul asigurarilor sociale de sanatate, contributiile la fondul de somaj si alte datorii ce privesc fondul de salarii asigurand totodata virarea acestora in termenele legale

· intocmeste fisa fiscala, conform legislatiei in vigoare, pentru fiecare salariat al unitatii

· intocmeste si transmite darile de seama statistice lunar, trimestrial, anual privind fondul de salarii si numarul de salariati

· intocmeste si transmite lunar declaratiile privind contributiile la constituirea fondurilor asigurarilor sociale de stat, de sanatate, somaj

· elibereaza adeverinte pentru salariatii unitatii pentru accesul la asistenta medicala

· elibereaza adeverinte privind veniturile pentru salariatii unitatii care se pensioneaza

· intocmeste si transmite situatiile cerute de Autoritaea de Sanatate Publica Bihor, Ministerul Sanatatii si Comisia Nationala de Statistica

· intocmeste propunerea de buget pentru activitatea proprie a unitatii

· repartizeaza creditele bugetare aprobate prin Legea bugetului de stat, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare anual, trimestrial si lunar la nivelul activitatii proprii

· analizeaza bugetul de venituri si cheltuieli si propune virari de credite conform reglementarilor legale in vigoare

· acorda avansuri pentru deplasarile efectuate, in interes de serviciu pentru salariatii unitatii 

· verifica deconturile intocmite de salariatii care se deplaseaza, in interes de serviciu in tara si strainatate

· verifica legalitatea documentelor care stau la baza angajarii cheltuielilor din bugetul propriu al unitatii (ordin de deplasare, facturi, procese verbale, referate etc)

· emite CEC catre trezorerie pentru platile ce se efectueaza in numerar, precum si ordine de plata, refuzuri, acceptari, dupa caz, pentru operatiunile privind activitatea proprie a unitatii

· verifica ordonantarile privind angajamentele legale in vederea efectuarii platilor aferente cheltuielilor din bugetul de venituri si cheltuieli si emite ordine de plata

· verifica extrasele de cont primite de la trezorerie si BCR privind exactitatea operatiunilor, existenta documentelor de plata si incasare pentru operatiunile cuprinse in extrase si ia masurile ce se impun

· intocmeste dispozitii de plata catre caserie pentru eliberarea de avansuri necesare solicitantilor pentru deplasari, achizitii de materiale gospodaresti

· verifica zilnic registrul de casa potrivit Regulamentului operatiunilor de casa si a actelor de incasari si plati anexate la document si il preda in contabilitate

· tine evidenta platilor efectuate prin contul deschis la trezorerie pentru toate actiunile ce se realizeaza prin unitate     

· efectueaza operatiuni de casa 

· intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru activitatea proprie

Atat compartimentul contabilitate cat si compartimentul financiar isi desfasoara activitatea prin intermediul personalului salariat din cadrul acestora. Personalul salariat, conform fisei postului, asigura indeplinerea in conditii optime a tuturor  atributiilor mai sus mentionate

CAPITOLUL VI

EGALITATEA DE SANSE INTRE BARBATI SI FEMEI

Egalitatea de sanse intre barbati si femei - in conformitate cu prevederile Legii nr.202/19 aprilie 2002
Legea reglementeaza masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati, in vederea eliminarii discriminarii directe si indirecte dupa criteriul de sex, in toate sferele vietii publice din Romania.
In sensul prezentei legi, prin egalitate de sanse intre femei si barbati se intelege luarea in considerare a capacitatilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si, respectiv, feminin si tratamentul egal al acestora.
Termenii si expresiile de mai jos, in sensul legii de mai sus , au urmatoarele definitii:
    a) prin discriminare directa se intelege tratamentul mai putin favorabil aplicat unei persoane, dupa criteriul de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata o alta persoana intr-o situatie comparabila;
    b) prin discriminare indirecta se intelege situatia in care prevederi, criterii sau practici, aparent neutre, ar pune persoane de un anumit sex intr-un anumit dezavantaj, in comparatie cu persoane de sex opus, cu exceptia cazului in care prevederea, criteriul sau practica se justifica in mod obiectiv printr-un scop legitim, iar mijloacele de atingere a scopului sunt adecvate si necesare;
    b^1) prin hartuire se intelege orice comportament nedorit, avand legatura cu faptul ca o persoana este de un sex sau altul, care apare cu scopul sau are ca efect atingerea demnitatii persoanei si crearea unui mediu degradant, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensator;
    c) prin hartuire sexuala se intelege orice forma de comportament nedorit - verbal, nonverbal sau fizic - de natura sexuala, care apare cu scopul sau are ca efect atingerea demnitatii unei persoane, mai ales cand creeaza un mediu degradant, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensator;
    d) prin masuri stimulative sau de discriminare pozitiva se intelege acele masuri speciale care sunt adoptate temporar pentru a accelera realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de discriminare;
    e) prin munca de valoare egala se intelege activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic.
Este interzisa discriminarea directa sau indirecta dupa criteriul de sex.
          Nu sunt considerate discriminari:
a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;
    
b) masurile stimulative, temporare, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;
    
c) cerintele de calificare pentru activitati in care particularitatile de sex constituie un factor determinant datorita specificului conditiilor si modului de desfasurare a activitatilor respective.

 Sunt considerate discriminare dupa criteriul de sex atat hartuirea, cat si hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt loc in care aceasta isi desfasoara activitatea. Este interzis ca deciziile privind o persoana sa fie afectate de acceptarea sau respingerea de catre persoana in cauza a unui comportament ce tine de hartuirea sau de hartuirea sexuala a acesteia.
Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop:
    
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectata;
    
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.
Sanctiunile disciplinare pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminatorii, pentru angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofenatoare, prin actiuni de discriminare, sunt cele prevazute de catre legislatia in vigoare - Codul Muncii -
CAPITOLUL VII 

           Protecţia maternitatii la locurile de munca in conformitate cu prevederile OUG nr.96/2003

 Ordonanta de urgenta reglementează măsuri de protecţie socială pentru

salariatele  gravide şi mame, lauze sau care alapteaza, de cetăţenie romana care au raporturi de munca sau raporturi de serviciu cu un angajator. 

       În sensul prevederilor ordonanţei de urgenta, termenii şi expresiile de mai jos sunt definite după cum urmează:

    a) protecţia maternitatii este protecţia sănătăţii şi/sau securităţii salariatelor gravide şi/sau mame la locurile lor de munca;

    b) locul de munca este zona delimiata în spaţiu, în funcţie de specificul muncii, înzestrată cu mijloacele şi cu materialele necesare muncii, în vederea realizării unei operaţii, lucrări sau pentru îndeplinirea unei activităţi de către unul ori mai mulţi executanti, cu pregătirea şi indemanarea lor, în condiţii tehnice, organizatorice şi de protecţie a muncii corespunzătoare, din care se obţine un venit în baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

    c) salariata gravida este femeia care anunta în scris angajatorul asupra stării sale fiziologice de graviditate şi anexează un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa îi ateste aceasta stare;

    d) salariata care a născut recent este femeia care şi-a reluat activitatea după efectuarea concediului de lauzie şi solicita angajatorului în scris măsurile de protecţie prevăzute de lege, anexând un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai târziu de 6 luni de la data la care a născut;

    e) salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activităţii după efectuarea concediului de lauzie, îşi alapteaza copilul şi anunta angajatorul în scris cu privire la începutul şi sfârşitul prezumat al perioadei de alaptare, anexând documente medicale eliberate de medicul de familie în acest sens;

    f) dispensa pentru consultaţii prenatale reprezintă un număr de ore libere plătite salariatei de către angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor şi examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

    g) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligaţia sa îl efectueze după naştere, în cadrul concediului pentru sarcina şi lauzie cu durata totală de 126 de zile, de care beneficiază salariatele în condiţiile legii;

    h) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiază salariatele pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lor şi/sau a fatului ori a copilului lor.

  Salariatele au obligaţia de a se prezenta la medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

  În cazul în care salariatele nu îndeplinesc obligaţia prevăzută  şi nu informează în scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligaţiile sale prevăzute în prezenta ordonanta de urgenta, cu excepţia celor prevăzute in lege

             Angajatorii au obligaţia sa adopte măsurile necesare, astfel încât:

    a) sa prevină expunerea salariatelor prevăzute la riscuri ce le pot afecta sănătatea şi securitatea;

    b) salariatele prevăzute sa nu fie constranse sa efectueze o munca dăunătoare sănătăţii sau stării lor de graviditate ori copilului nou-născut, după caz.

                Pentru toate activităţile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenţi, procedee şi condiţii de munca, a căror lista este prevăzută în anexa nr. 1, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum şi la orice modificare a condiţiilor de munca natura, gradul şi durata expunerii salariatelor prevăzute în scopul determinării oricărui risc pentru securitatea sau sănătatea lor şi oricărei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

               Evaluarile prevăzute se efectuează de către angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemnează în rapoarte scrise.       

              Angajatorii sunt obligaţi ca, în termen de 5 zile lucrătoare de la data întocmirii raportului, sa inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentanţilor salariaţilor.

              Angajatorii vor informa în scris salariatele asupra rezultatelor evaluării privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum şi asupra drepturilor care decurg din prezenta ordonanta de urgenta.

              În termen de 10 zile lucrătoare de la data la care angajatorul a fost anuntat în scris de către o salariata ca se afla în una dintre situaţiile prevăzute acesta are obligaţia sa înştiinţeze medicul de medicina muncii, precum şi inspectoratul teritorial de munca pe a cărui raza îşi desfăşoară activitatea.

              De la data primirii înştiinţării medicul de medicina muncii şi inspectoratul teritorial de munca vor verifica condiţiile de munca ale salariatei la termenele şi în condiţiile stabilite prin normele de aplicare a prezentei ordonanţe de urgenta.

             Angajatorul are obligaţia sa păstreze confidenţialitatea asupra stării de graviditate a salariatei şi nu va anunta alţi angajaţi decât cu acordul scris al acesteia şi doar în interesul bunei desfasurari a procesului de munca, când starea de graviditate nu este vizibila.

              În cazul în care o salariata se afla în una dintre situaţiile prevăzute şi desfăşoară la locul de munca o activitate care prezintă riscuri pentru sănătatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii şi alaptarii, în sensul celor prevăzute angajatorul este obligat sa îi modifice în mod corespunzător condiţiile şi/sau orarul de munca ori, dacă nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fără riscuri pentru sănătatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu menţinerea veniturilor salariale.

               În cazul în care angajatorul, din motive justificate în mod obiectiv, nu poate sa îndeplinească obligaţia prevăzută, salariatele prevăzute au dreptul la concediu de risc maternal, după cum urmează:

    a) înainte de data solicitării concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementărilor legale privind sistemul public de pensii şi alte drepturi de asigurări sociale, salariatele prevăzute 

    b) după data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele prevăzute în cazul în care nu solicita concediul şi indemnizaţia pentru creşterea şi îngrijirea copilului pana la împlinirea vârstei de 2 ani sau, în cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani.

             Concediul de risc maternal se poate acorda, în întregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate depăşi 120 de zile, de către medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical în acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevăzute de legislaţia privind sistemul public de pensii şi alte drepturi de asigurări sociale.

              Eliberarea certificatului medical se va face în condiţiile în care salariata s-a prezentat la consultatiile prenatale şi postnatale, conform normelor Ministerului Sănătăţii.

               Pentru asigurarea securităţii şi sănătăţii în munca a salariatelor gravide şi/sau mame, lauze sau care alapteaza, regulamentele interne ale unităţilor trebuie sa conţină măsuri privind igiena, protecţia sănătăţii şi securitatea în munca a acestora, în conformitate cu prevederile prezentei ordonanţe de urgenta şi ale celorlalte acte normative în vigoare.

CAPITOLUL VIII

DISPOZITII FINALE

Conducerea Spitalului de Psihiatrie - Nucet impreuna cu conducatorii compartimentelor componente au obligatia sa asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul personal din subordine, a prezentului regulament.

Salariatii Spitalului de Psihiatrie - Nucet au obligatia sa cunoasca si sa respecte prezentul regulament.

     Regulamentul de Organizare si Functionare a Spitalului de Psihiatrie Nucet a fost aprobat in sedinta Comitetului Director  din data de 22.01.2007
MANAGER

DR.MERA BATIZ ETELCA
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