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DEFINITII

In intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmatoarele intelesuri
CCM Contractu] Colectiv de Munca la nivel de ramura sanitara;
Institutia SPITALUL MUNICIPAL SACELE, cu sediul in SACELE STR.OITUZ NR.54, inregistrati - cod
fiscal 4317665, telefon 0368005356
Conducerea Spitalului  EC.PIRVAN RODICA, in calitate de MANAGER, COMITET DIRECTC
(DIRECTOR MEDICAL, DIRECTOR FINACIAR-CONTABIL, DIRECTOR INGRIJIRT)
Personalul Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuna;
Discriminare directa situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost
sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila;
Discriminare indirecta situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra, ar dezavantaja in
special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie,
acest crifetiu sau aceasta practica este justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui
scop sunt corespunzatoare si necesare;
Hartuire situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca
efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
Hartuire sexuala situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuala, exprimat fizic, verbal
sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
Actiuni pozitive acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera realizarea in fapt a egalitatii
de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de discriminare;
Munca de valoare egala 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;
Discriminare bazata pe criteriul de sex discriminarea directa si discriminarea indirecta, hartuirea 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; Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit

drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect;
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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.

Diseriminare multipla orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii de discriminare.
Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala a acestora.

Protectia maternitatii este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de
munca;

Locul de munca este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu mijloacele si cu
materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru indeplinirea unei activitati de catre
unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a
muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de

munca ori de serviciu cu un angajator;

Salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate si
anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa ii ateste aceasta
stare;

Salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediuiui de lauzie st
solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document medical eliberat de
medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

Salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, isi alapteaza
copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand
documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

Dispensa pentru consultatii prenatale reprezinta un numar de ore libere platite salariatei de catre angajator, pe
durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandarii
medicului de familie sau a medicului specialist;

Concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia sa il efectueze
dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata totala de 126 de zile, de care beneficiaza
salariatele in conditiile legii;

Concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit. ¢) e) pentru protectia

sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

)
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S unitate aflafain
PR_QQES_I!E ACREDITARE: :

LDISPOZITII GENERALT,

Art, 1, Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si securitatea in munca, drepturile
si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, regulile privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modali....ife
de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art. 2. (1) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor Spitaluluii, indiferent de durata contractului individual de munca,
de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precurn si celor care lucreaza in cadrul unitatii pe
baza de delegare sau detasare.

(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a detasat si regulile de
disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe timpul detasarii.

Art, 3. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiu! consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii, in cadrul
contractului individual de munca. cu respectarea contractului colectiv de munca pe ramura sanitara

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor
drepturi este lovita de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiitor de munca, Angajatorul si salariatii se vor informa si se vor consulta reciproc, in
conditiile legii si ale contractului colectiv de munca.

Art. 4, (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de personal din
cadrul spitalului

(2) Regulamentul  intern  se  afiscaza la  Compartimentul Resurse  Umane din  cadrul  spitalutui
(3) Sefii compartimentelor functionale ale spitalului vor aduce la cunostinta fiecarui angajat, sub semnatura, continutul
prezentului regulament intern si vor pune la dispozitia acestora, la cerere, in vederea documentarii si consultarii,
exemplare din Regulamentul intern.

{4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului intern, in masura in care

face dovada incalcarii unui drept al sau.
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(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor judecatoresti, care

pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii

formulate potrivit alin. (4).

1L INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art, 5. Angajarea personalului spitalului se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 Codul
muncii si ale actelor normative in vigoare specifice sistemului sanitar — HGR 286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioare,
Ordinul MS nr. 869/2015 pentru aprobarea metodologiilor privind organizarea si desfésurarea concursurilor de
ocupare a posturilor de medic, medic dentist, farmacist, biolog, biochimist si chimist din unitétile sanitare publice,
precum si a functiilor de sef de sectie, sef de laborator si sef de compartiment din unitétile sanitare fard paturi,
respectiv a functiei de farmacist-sef in unititile sanitare publice cu paturi

Art. 6. (1) In baza consimtamantului partilor, se vor incheia, in forma scrisa, contracte individuale de
munca, care vor conline clauze privind:

a) identitatea partilor

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse
focurt;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorulut;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara, durata

acestora;
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i} durata concediutui de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii
salariului Ja care salariatul are dreptul;

1) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba;

0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionala, clauza de neconcurenta, clauza de mobiiitaﬂ, .
clauza de confidentialitate).

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de a
informa persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza
sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractului individual de munca
impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile lucratoare de la data aparitiei
modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege.

Art. 7. (1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile prevazute de art. 41-48 din Legea
nr. 53/2003 Codul muncii, prin delegare, detasare sau modificarea temporara a locului si felului muncii, fara
consimtamantul salariatului,

(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d} conditiile de munca;

e} salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul partilor, modificarea
unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

(4) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatie de

detasare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.
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(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de catre angajatorul la care s-a dispus detasarea. Pe
durata detasarii, salariatul beneficiaza de drepturile care ii sunt mai favorabile, fie de drepturile de la angajatorul
care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detasat.

(6) Drepturile banesti ale salariatilor pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate se stabilesc in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art, 8. (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor sau
prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de art. 49-54 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre salatiat
si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele prevazute la
alin, (2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte individuale de munca
sau regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe
durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de incetare de
drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.

Art. 9. (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la data
convenita de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.

(2} Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele concediate pentru urmatoarele
motive:

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constata inaptitudinea
fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile corespunzatoare locului
de munca ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat;

c) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea [ocului de munca ocupat
de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii activitatii;

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in cadrui concedierii individuale sau colective.

{3) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisa a conducerii Angajatorului, cu respectarea conditiilor de

forma si de procedura prevazute de lege.
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{4) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si isi produce efectele de la data comunicarii.

Art. 10. (1) In cazul incetarii contractului individual de munca ca urmare a vointei unilaterale a salariatului,
termenul de preaviz este de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie si de 45 de zile lucratoare
pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.

(3) In situatia in care in pericada de preaviz contractul individual de munca este suspendat, termenul de

preaviz va fi suspendat corespunzator.

(4) In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau

la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.
(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin

contractul individual de munca.

1L REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL SPITALULUI

Art. 11. (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor.

{2) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca,

(3) In cadrul propriilor responsabilitati, Angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea securitati
si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire,
precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea
urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea
echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii, cu precadere, a muncii monotone si a
muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

¢) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

10
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f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie individuala;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 12. (1) Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale, in conditiile legii.

(2) Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in
munca.

(3) Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii sindicatului

(4) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatil in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

¢) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(5) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si sanatatca salariatilor.

Art. 13, In scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea st aplicarea deciziilor in domeniul protectiei
muncii, se va constitul Comisia de securitate si sanatate in munca, ce are atributii specifice potrivit dispozitiilor
legale in vigoare.

Art. 14. Regulile si masurile privind securitatea si sanatatea in munca vor fi elaborate cu consultarea
reprezentantilor Sindicatului precum si cu Comisia de securitate si sanatate in munca si vor constitui Anexe la
prezentul Regulament intern al Angajatorului.

Art. 15. Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii,

organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

IV. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 16. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.
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(2} Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la ain. (2), care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alie criterii decat cele
prevazute la alin. (2}, dar care produc efectele unei discriminari directe. :

Art, 17. (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a
constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala,
dreptul la protectia datefor cu caracter personal, precum si dreptul la protectic impotriva concedierilor nelegale,

Art. 18. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la;

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de proteciie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h} promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de {a aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita naturii sau

conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt determinante,

12
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Art, 19. (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic, cuvinte,
gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de favoruri
sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a
perscanelor la [ocul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala,
avand ca scop:

a) de a crea Ia locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanci angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarca profesionala, in cazul refuzului
acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru incalcarea
acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuvala, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care incalca
demnitatea personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor
fi sanctionati disciplinar.

Art. 20. (1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris, care
va contine relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala, va conduce investigatia
in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva reclamantului, cat si
impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor fi
sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice T din Codul penal, cu modificarile ulterioare, hartuirea unei persoane

prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de natura sexuala, de catre o persoana care
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abuzeaza de autoritatea sau influenta pe care i-o confera functia indeplinita la locul de munca se pedepseste cu
inchisoare de 1a 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

Art. 21. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in
unitate, cu respectarea prevederilor fegii, a contractelor colective de munca, a regulamentului intern, precum si a
drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii fiecarei
persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv

a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuala, in completarea celor prevazute de lege.

V. MASURI DE PROTECTIE SOCIALA
REGLEMENTATE DE O.U.G NR, 96/2003

Art, 22. (1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta ta medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinta la medicul de familie si nu informeaza in scris angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 23. Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si
conditii de munca, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de muncé
natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor
si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

Art. 24. Bvaluarile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatoric a medicului demedicina
muneil, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art, 25. (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului, sa
inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salatiatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile 1a care pot fi
supuse la locurile lor de munca.

(3) In cazul in care o salariata contesta o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el flind

obligat sa depuna dovezile in apararca sa pana la prima zi de infatisare.
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(4) Inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea angajatorul sau, dupa caz,
Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are obligatia sa emita
aviz consultatlv corespunzator situatiei constatate.

(5) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din unitate.

Art. 26. In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre o
salariata ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lauza sau alapteaza, acesta are obligatia sa instiinteze
medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art, 27, Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salarjatei si nu
va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurati a procesului de munca,
cand starea de graviditate nu este vizibila,

Art. 28. In cazul in care o salariata desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru
sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este obligat sa ii modifice in
mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca
fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului
de familie, cu mentinerea venitutilor salariale.

Art. 29, In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca salariatele
au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 30, (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului de lucru, doua
pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include
si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

(3} La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sau
de munca cu doua ore zilnic.

(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se includ in timpul
de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

(5) In cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale pentru alaptat, acestea vor

indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.
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Art. 31, (1) Salariata gravida, care a nascut recent si care alapteaza nu poate fi obligata sa desfasoare munca
de noapte.

(2) In cazul in care sanatatea acestor salariate este afectata de munca de noapte, angajatorul este obligat ca,
pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere [a un loc de munca de zi, cu mentinerea salariului de baza brut
lunar,

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza perioada in care sanatatea
acesteia este afectata de munca de noapte. _

(4) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va beneficia’
de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 32. (1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in cazul:

- salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura directa cu starea sa;

- salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

- salariatei care se afla in concediu de maternitate;

- salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, in cazul copilului
cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

- salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, in cazul
copilului cu handicap, in varsta de pana ta 18 ani,

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o singura data, cu
pana la 6 [uni dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se plica in cazul concedierii pentru motive economice ¢
intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le
considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste decizia angajatorului la instanta judecatoreasca
competenta, in termen de 30 de zile de [a data comunicarii acesteia, conform legii.

(5} Actiunea in justitie a salariatei este scutita de taxa judiciara de timbru si de timbru judiciar.

Art. 33. (1) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata aflata in una dintre -
situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de 1a data comunicarii acestei decizii in scris catre
salariata, sa transmita o copie a acestui document sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate, precum
si inspectorului teritorial de munca

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.

16




SPITALUL MUNICIPAL SACELE
Strada Oituz nr. 54, Municipiul Sacele,
Judetul Bragov, cod 505600, CUI 4317665

PRIMARLA Telefon/ fax: secretariat +4 0368 404 752,
MU;HCIPIULUI Reglstratul'a/ programéri +4 03.6'8 005 356.
SACELE e-mail: secretariat@spitalulmunicipalsacele.ro

web: www spitalulmunicipalsacele.ro

Nr. Operator date — 15649

5 unate aflatg i,
" BROTES DE ACREDITARE

Art. 34. Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind asigurarea
respectarii egalitati de sanse intre femei si barbati, desemnati in baza Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse
intre femei si barbati, au obligatia de a organiza semestrial, in unitatile in care functioneaza, informari privind

prevederile OU.G. nr. 96/2003.

V1. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI ST ALE SALARIATILOR
SECTIUNEA 1
OBLIGATHLE ANGAJATORULUI

Art. 35, Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca
si conditiile corespunzatoare de munca;

c} sa incadreze in munca persoane cu handicap, cu respectarea prevederifor Legii nr. 448 din 6 decembrie
2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap - republicata

d) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil si din
contractele individuale de munca;

e) sa comunice periedic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii;

) sa se consulte cu reprezentantii sindicatulut in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantiaf
drepturile si interesele acestora;

g) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitete datorate de salariati, in conditiile legii;

h) sa infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;

i) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor,

SECTIUNEA A IT-A
OBLIGATIILE SALARIATILOR
Art. 36. (1) Salariatii Angajatorului au, in principal, urmatoarele obligatii:
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a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei
postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncit;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munca

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciug

¢) obligatia de a respecta masurile de securitate st sanatate a muncii in unitate;

) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

(2) Salariatii Angajatorului an obligatii privind:

a) realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de serviciu;

b) respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca;

¢) respectarea programului de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu,

d) insusirea si respectarea normelor de munca, a altor reguli si instructiuni stabilite pentru compartimentul
respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;

e) utilizarea responsabila si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii, echipamentelor,
instalatiilor aflate in dotarea serviciului/compartimentului in care isi desfasoara activitatea sau [a care au acces,
precum si exploatarea acestora in deplina siguranta;

f) respectarea normelor de protectia muncii si a mediului;

g) ridicarea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregatire si perfectionare
profesionala recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si instructiunilor privind activitatea pe care
o desfasoara;

h} obligatia de loialitate fata de Angajator;

i) comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti salariati, asigurarea unui
climat de disciplina, ordine si buna intelegere;

j) instiintarea fara intarziere a sefului ierarhic superior in legatura cu observarea existentei unor nereguli,
abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munca, si actionarea pentru diminuarea efectelor acestora si pentru

prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea patrimoniului Angajatorului;
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k) respectarea regulilor de acces in perimetrul Angajatorului si posedarea legitimatiei de serviciu in stare
de valabilitate;

1) anuntarea sefului ierarhic de indata, prin otice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii la serviciu
(boala, situatii fortuite);

m) pastrarea secretului de serviciu,

n) participarea la evaluarile periodice realizate de cptre Angajator;

o) evidenta, raportarea si autoevaluarea activitatii profesionale, conform procedurii si criteriilor elaborate
de conducerea Angajatorului si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

p) tespectarea si indeplinirea dispozitiilor cuprinse in contractele de furnizare servicii medicale si in orice
alte contracte in care salariatii au atributii de realizare a unor activitati;

r) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de conducerea
Angajatorului pentru buna desfasurare a activitatii.

Art. 37. (1) Fiecare salariat are datoria sa semnaleze imediat situatiile observate de incendiu, inundatie sau
orice situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate sau
suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii si sa actioneze, dupa caz, pentru rezolvarea
acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

(2) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel mai scurt
posibil.

Art. 38. In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari a Angajatorului, fiecare salariat are
obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupa, la executarea oricaror lucrari si la luarea

tuturor masurilor cerute de nevoile Angajatorului.

SECTIUNEA A III-A
DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 39. Salariatii Angajatorului au, in principal, urmatoarele drepturi:
a} dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul [a repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
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e) dreptul la demnitate in munca;,

f) dreptul 1a securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptud la informare si consultare;

i} dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de murgca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa fa actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractual de munca aplicabil pe ramura sanitara

Art. 40. Salariatii au dreptul de a beneficia de vouchere de vacanta, cu respectarea prevederilor legale, dupa
cum urmeaza:

Art.40.1 In temeiul prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 8/2009 privind acordarea
voucherelor de vacani, cu modificirile si completarile ulterioare, precum si in temeiul Hotirarii Guvernului nr.
215/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea voucherelor de vacants, cu modificirile si
completdrile ulterioare, institutiile si autoritatile publice acordd in limita sumelor previizute in buget alocate cu
aceastd destinatie, in perioada 1 iulie 2017 - 30 noiembrie 2018, o singurd indemnizatie de vacanti sub form3 de
vouchere, in cuantum de 1.450 lei/ salariat.

Art.40.2 Prezentul Regulament intern reprezintd cadrul special care reglementeaza acordarea voucherelor
de vacanta pentru personalul contractual din cadrul Spitaluluui Municipal Sacele. Acest Regulament intern are ci
scop stabilirea concretd a modului de acordare, exoneririle si exceptiile, valoarea voucherelor, modalitatea si
perioada de acordare.

Art.40.3. Voucherele de vacantid se acordi de citre angajatorii care incadreazd persenat prin incheierea
unui contract individual de munca, in scopul recuperdrii si Intretinerii capacititii de munci a personalului salarial.

Art.40.4 (1) Voucherele de vacantd sunt bonuri de valoare pe suport hirtie sau suport electronic emise
pentru a fi utilizate fn mod exclusiv pentru achizitionarea de servicii turistice in unititile afiliate si au o valabilitate
de utilizare de un an de la data emiterii pe suport hértie sau alimentérii suportului electronic.

(2) Vaiorile nominale pentru voucherele de vacanti pe suport hértie sau electronic (card) sunt multiplu de

10 lei, 50 lei pand la 100 lei, pind la valoarea maximdi de 1.450 lei,
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(3) Angajatorii sunt obligati si instiinteze beneficiarii cu privire la data alimentérii i valoarea voucherelor
de vacantd transferate pe suportul electronic.

(4) In cazul in care beneficiarul a utilizat in totalitate sau in parte voucherele de vacantd pe suport héartic
sau voucherele de vacanti alimentate electronic, iar ulterior intervine o cauzi de restituire, acesta va restitui
angajatorului contravaloarea voucherelor de vacan{d necuvenite, In termen de 30 de zile de la producerea cauzei
care determind restituirea.

(5) Angajatorii sunt obligati s organizeze o evidentd proprie, potrivit formularelor previzute ca model in
anexele din H.G. nr. 215/2009 cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 40.5. Pachetu! de servicii turistice care poate fi achizitionat pe baza voucherelor de vacan{d poate
cuprinde servicii de cazare, alimentatie publicd, transport, tratament balnear, agrement. Continutuf minim al
pachetului de servicii turistice contine in mod obligatoriu servicii de cazare.

Art, 40.6. Contravaloarea serviciilor turistice prestate de catre unititile afiliate peste valoarea voucherelor
de vacantd se suportd de citre angajat, titular al voucherelor de vacantd, singurul indreptatit si le utilizeze.

Art.40.7. Se interzice beneficiarului:

a) utilizarea voucherelor de vacan{d pentru achizitionarea altor servicii decat cele previzute ta art. 3 de mai
sus, conform art. 23 din Normele metodologice privind acordarea voucherelor de vacanta, aprobate ca anexd la
Hotardrea de Guvern nr, 215/2009, cu modificérile si completérile ulterioare;

b) primirea unui rest de bani la voucherul de vacantd, in cazul in care suma corespunzitoare solicitata este
mai mica decét valoarea nominald a voucherului de vacanid;

¢} comercializarea voucherelor de vacangd in schimbul unor sume de bani gi/sau al altor bunuri si/sau
servicii.

Art.40.8. Pentru perioada 01.10.2019 - 30.11.2019 se acorda o singurd indemnizafie de vacantd sub forma
voucherelor de vacantd, in cuantum de [.450 lei pentru un salariat.

Art. 40.9. (1) Salariatii Spitaluluui Municipal Sacele, angajati cu fractiune de normd, beneficiazi de
voucherul de vacanti doar de la entitatea la care are declaratd functia de baz.

(2) Conform art. 12 alin. (4) din H.G. nr. 215/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
acordarea voucherelor de vacantd, cu modificarile si completirile ulterioare, in cazul salariafilor din institutiile i
autoritigile publice, previzute de art. 1 alin. (2) din Ordonanta de Urgentd nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor
de vacants, care au mai mulfi angajatori, se acordd o singurd indemnizafie de vacantd, sub formi de vouchere, n

cuantum de 1.450 lei pentru un salariat, de citre angajatorul unde benefictarii in cauz isi au funciia de bazé, potrivit
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legii. Persoanele care sunt in aceastd situatie vor da o declaratie pe propria rispundere privind functia de bazi in
cadrul entitdfii, in termen de 10 zile lucrétoare de la data ludrii la cunostinta a prezentului Regulament,

(3) Voucherele de vacanti se acordi personalului Spitalului Municipal Sacele care, in perioada de referin{i,
beneficiaza de concediu pentru incapacitate temporars de munc, concediu de maternitate, concediu pentru risc
maternal si concediu pentru ingrijire copil bolnav, numai daci sunt indeplinite cumulativ cele patru conditii,
respective:

v momentul acorddrii si se situeze In perioada de referintd 1 octombrie 2019-30 noiembrie 2019;

v s& existe In bugetul Spitaluluui Municipal Sacele sume previizute distinct cu aceastd destinatie;

v angajatul vizat s3 fi lucrat efectiv in perioada de referinti, indiferent de perioada lucrata

v contractul individual de munca al angajatului respectiv si nu fi incetat anterior acordirii voucherelor.

(4} In cazul in care, pe posturile temporar vacante, sunt angajati pe perioadd determinati alti salariati, acestia
vor beneficia de voucherul de vacantd proporfional cu perioada lucrati in intervalul 01.10.2019 — 30.11.2019,

Art.40.10 (1) Ordonatorii de credite rdspund de modul de acordare a voucherelor de vacanti si au obligatia
de a angaja si de a utiliza creditele bugetare necesare aplicirii prezentului regulament numai in limita prevederilor
si destinaiilor aprobate, cu respectarea dispozitiilor Legii nr, 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si
completirile ulterioare,

(2) Ordonatorii de credite {in evidenta voucherelor de vacanti conform situatiilor cuprinse in anexele la
H.G. nr. 215/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea voucherelor de vacantd, cu
modificdrile si completirile ulterioare. |

(3) Potrivit clasificafiei economice a cheltuielilor bugetare voucherele de vacantd se cuprind la titlul
»Cheltuieli de personal”, articolul ,,Cheltuieli salariale in naturd” cod 10.02.06.

(4) Sumele reprezentind voucherele de vacantd nu intrd in baza de calcul a contributiilor de asigurari sociale
st contributiilor de asiguriri sociale de sdndtate, dar contravaloarea acestor vouchere este supusa impozitdri, in luna
n care au fost acordate beneficiarului.

(5) In situatia in care se restituie voucherul/contravaloarea acestuia, persoana beneficiazi de recalcularea
impozitului Tn luna urmatoare restituirii,

Art. 40.11 (1) Salariatul arc obligatia si restituic angajatorului voucherele de vacantd acordate si
neutilizate:

a) la stérsitul perioadei de valabilitate a voucherului de vacanti;
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b) la data stabilitd de angajator, ulterior perioadei de valabilitate;

¢) la data Incetdrii raporturilor de munca.

(2)Salariatuf are obligatia si restituie angajatorului voucherele de vacanti acordate necuvenit, in termen de
10 zile luctitoare de la data Instiinérii asupra faptului ¢4 i s-au acordat vouchere necuvenite.

Art.40.12. (1) Compartimentul Resurse Umane comunicd Compartimentului Economic numérul de
persoane care au dreptul la voucherele de vacantd potrivit prezentului Regulament.

(2) Gestionarea voucherelor de vacanti se efectueazi de Compartimentul Economic.

(3) Salariatul cate la data incetiirii contractului de munci sau la data angajirii, are lucrate cel putin jumatate
din numarul zilelor lucritoare ale lunii, la acordarea voucherelor de vacantd se calculeazi luna intreaga. In cazul in
care salariatul a efectuat un numir mai mic de zile lucritoare decét cel mentionat mai sus, acesta nu va beneficia de
voucherele de vacan(i pentru luna respectivi.

Art.40.13 Salariatii angajati in pericada 01.10.2019 - 30.11.2019 vor beneficia de vouchere de vacanta

proportional cu perioada lucrati in acest interval. In acest caz, valoarea la care are dreptul salariatul nou angajat se
determini prin raportarea valorii nominale totale stabilite pentru perioada mai sus mentionatd la 17 luni si Inmulfirea

cu numirul de luni corespunzitoare perioadei lucrate din intervalul 01.07.2017 -30.11.2018.

(2) Beneficiarii care nu doresc si primeascd vouchere de vacanté, depun o solicitare scrisd in acest sens la
institutia angajatoare, in termen de 15 zile de la data publicarii prezentului regulament.

(3) Valoarea nominald totald a voucherelor de vacan{a acordate unui salariat (1.450 lei) se diminueazd
proportional cu durata suspenddrii contractului individual de munci, cu exceptia art. 7 alin. (3) de mai sus.

(4) Acordarea voucherelor sc face dupi finalizarea perioadei de probi stabilite in contractul individual de
munci,

(5) Salariatii ale cdror raporturi de munc# au incetat pand la data acorddrii voucherelor, nu vor mai primi
vouchere de vacanti.

Art.40.14 (1) La data fncetdrii contractului individual de munc, salariatii care au primit vouchere de
vacanti au obligafia si restituie suportul electronic.

( 2 } Pentru voucherele de vacanti alimentate pe suport electronic §i neutilizate in perioada de valabilitate,
unitatea emitents va restitui valorile nominale citre angajator. In cazul voucherelor de vacanti alimentate pe suport

electronic si necuvenite, precum si In cazul incetdrii raporturilor de muncd, angajatorul are obligatia de a comunica
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In timp util informatiile relevante unittii emitente, pentru ca aceasta si poata face restituirea valotilor citre
angajator.

(3) In cazul voucherelor de vacan{d necuvenite, contravaloarea acestora va fi recuperati de citre
Compartimentul Economic,

(4) Prevederile prezentului articol nu se aplich salariailor al ciror coniract individual de munci a incetat
din motive neimputabile acestora (deces sau reducere de personal).

Art.40.15. In cazul tn care salariaii restituie vouchere de vacantd neutilizate cu cel putin 10 zile lucritoare
inainte de sfargitul perioadei de valabilitate, acestora li se va calcula si restitui in luna urmitoare impozitul aferent
voucherelor de vacantd returnate,

Art.40.16. Persoanele care ocupd functii de demnitate publicd nu beneficiazi de vouchere de vacanti;

SECTIUNEA A 1V-A
DREPTURILE ANGAJATORULUI

Art. 41. Angajatorul are, in principal, urmatoarele dreptur:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu cat si sa verifice cu alcool
testul orice angajat care prezinta suspiciuni in acest sens;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

1) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora.

g) angajatorul, prin reprezentantii Comitetului Director, are dreptul sa verifice si sa testeze inopinat prin
mijloace de testare orala si/sau scrisa, indeplinirea sarcinilor specifice in confomitate cu fisa postului fiecarui

angajat; testarea scrisa se va consemna in procese verbale intocmite cu ocazia verificarilor.
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h) in cazul in care angajatul nu indeplineste cele solicitate la litera g), se vor transmite procesele verbale
intocmite cu ocazia verificarilor catre Comisia de Disciplina a spitalului pentru solutionarea legala a abaterilor

contestate.

SECTIUNEA A V-A
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art, 42. (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinitor
de munca.

(2) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi si de
40 de ore pe saptamana

(3 Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi timp de 5
zile, cu doua zile de repaus.

(4) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare.

(5) Activitatea prestata peste programul normal de lucru constituie munca suplimentara si se recupereaza
potrivit prevederilor legale in vigoare.

(6) Pentru medici, depasirea duratei zilnice a timpului de munca reprezinta activitate prestata in cadrul
duratei lunare a timpului normal de lucru.

Art. 43, (1) Persoanele care ocupa functii de conducere in cadrul spitalului au program de 8 ore

zilnic

(2) Intra sub incidenta prevederilor alin. (1) functiile specifice comitetului director

(3) Medicii sefi de sectie/laborator/serviciu medical au program de 7 ore zilnic.

(4) Asistentii medicali, indiferent de nivelul studiilor, care ocupa functia de director de ingrijiri,
asistent medical sef pe unitate nu pot desfasura activitate in 3 ture sau in 2 ture in sistem de 12 cu 24 ore
libere.

(5) Medicii (directorul medical) si farmacistii care ocupa functii in conducerea spitalului isi pastreaza
pe toata perioada respectiva postul ocupat prin concurs in sectorul sanitar si pot sa lucreze la postul rezervat

pana la 50% din timpul normal de lucru in cadrul normei de baza.
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Art. 44. (1) Timpul normal de munca aferent contractului individual de munca de baza al medicilor
incadrati in spital este de 7 ore in medie pe zi, respectiv de 35 de ore in medie pe saptamana,

(2) Medicil care lucreaza in urmatoarele activitati si locuri de munca au program de 6 ore in medie pe zi,
dupa cum urmeaza:

a) anatomie patologica;

b) medicina legala, in activitatea de prosectura si disectie;

c) activitatea de radiologie-imagistica medicala, radioterapie, medicina nucleara, igiena radiatiilor .
angiografie si cateterism cardiac.

(3} In functie de specificul muncii prestate, se poate opta si pentru o repartizare inegala a timpului de munca,
cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 35, respectiv 30 de ore pe saptamana.

(4) medicii care lucreaza in sectiile sau compartimentele cu paturi asigura activitatea in cadrul timpului de
munca de 7 ore in medie pe zi, in program continuu sau divizat, astfel:

- activitate curenta de 7 ore in cursul diminetii in zilele lucratoare;

- 1'7 ore de garda tunar;

(5) medicii incadrati in laboratoarele de radiologie-imagistica medicala si laboratoarele de analize medicale
desfasoara activitate in doua ture sau in sistem de 12 ore cu 24 de ore libere.

.(6) continuitatea asistentei medicale in specialitati paraclinice se asigura prin linii de garda.

(7) In situatia in care numarul medicilor incadrati in laboratoarele de radiologie-imagistica medicala si
laboratoarele de analize medicale nu permite organizarea activitatii in doua ture sau in sistem de 12 cu 24, activitatea
s¢ desfasoara intr-o singura tura dimineta si continuitatea asistentei medicale se asigura prin linii de garda,

(8) In cadrul programului de 7 ore in medie pe zi, medicii cu norma de baza in spital desfasoara activitate
in cadrul ambulatoriului integrat al spitalului.

(9) continuitatea asistentei medicale se asigura prin doua linii de garda de medicina interna si pediatrie, in
garda respectiva vor fi inclusi toti medicii de specialitate din unitate, cu exceptia medicilor confirmati in specialitati
paraclinice, si a medicilor de medicina generala.

(10) medicii incadrati in sectiile si compartimentele cu paturi, care nu sunt inclusi in echipa de garda a
unitatii, vor presta activitate de 7 ore in imedie pe zi, in cursul diminetii.

(11) asigurarea rezolvarii unor situatii deosebite care reclama maxima urgenta in asistenta medicala din
spital (cazuri grave care necesita consult medical, in cazuri de accidente colective etc., situatii care necesita prezenta

mat multor medici de specialitate decat cei existenti in echipa de garda a unitatii sanitare}, se poate face si prin
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chemarea medicilor de la domiciliu, atat cei incacdrati in spital, cat si din alte unitati sanitare, de catre managerul
spitalului

(12) Efectuarea a doua garzi consecutive de catre acelasi medic este interzisa.

(13) Programul garzilor la nivelul fiecarei unitati sanitare se intocmeste lunar de conducerea
compartimentelor respective si se aproba de directorul medical si managerul spitalului. Schimbarea programului
aprobat prin graficul de garda se poate face numai in situatii cu totul deosebite, cu avizul medicului coordonator al
compartimentului si cu aptobarea directorul medical si a managerului spitatului. Orele de garda prestate conform
prezentului regulament, precum si cherarile de la domiciliu se consemneaza in mod obligatoriu intr-o condica de
prezenta pentru activitatea de garda

(14) medicii care se afla in una dintre situatiile nominalizate mai jos, pe timpul cat dureaza aceste situatii,
sunt scutiti de a fi inclusi in graficul de garzi:

- pensionarii de invaliditate gradul [1I;

- femeile gravide incepand cu luna a 6-a cele care alapteaza;

- medicii care au program redus cu o patrime din durata normala a timpului de lucru, pe baza de certificat
medical;

- medicii care au recomandarea cabinetului de expertiza medicala a capacitatii de munca

(15) Medicii incadrati in ambulatoriul de specialitate/camera de garda/spitalizare de zi si care nu
desfasoara activitate continua prin linia de garda isi desfasoara activitate in doua ture cu programul de lucru
de 7 ore dupa cum urmeaza:

Tura I 8.00-15.00
Tura II 13.00-20.00

Art. 45. (1) Personalul sanitar cu pregatire superioara, incadrat in spital are program de 7 ore zilnic

si isi desfasoara activitatea in doua ture dupa cum urmeaza:
Tura 1 8.00-15.00
Tura I¥ 13.00-20.00

(2) Personalul nominalizat la alin. (1) poate sa desfasoare activitatea in program continuu sau divizat la
acelasi loc de munca ori in locuri de munca diferite,

(3) Personalul sanitar cu pregatire superioara care isi desfasoara activitatea la urmatoarele activitati si locuri
de munca are program de 6 ore zilnic, dupa cum urmeaza:

a) anatomie patologica;
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b) medicina legala, in activitatea de prosectura si disectie;

c) activitatea de radiologie si roentgenterapie, medicina nucleara si radicizotopi, igiena radiatiilor
nucleare, terapie cu energii inalte;

d) activitatea de dizolvare si preparare a solutiilor citostatice.

Art. 46 (1) Asistentii medicali, indiferent de nivelul studiilor, precum si personalul sanitar mediu,
au program de 8 ore zilnic, in program continuu sau divizat, in acelasi loc de munca sau in locuri de munca
diferite.

(2) Asistentii medicali, indiferent de nivelul studiilor, precum si personalul sanitar mediu care isi
desfasoara activitatea la urmatoarele locuri de munca au program de 7 ore zilnic, in program continuu sau
divizat, dupa cum urmeaza:

b) laboratoare sau compartimente de analize medicale.

(3) Asistentii medicali, indiferent de nivelu! studiilor, precum si personalul sanitar mediu, incadrati
la urmatoarele locuri de munca si activitati, au program de 6 ore zilnic, in program continuu sau divizat,
dupa cum urmeaza:

a) anatomie patologica;

b) medicina legala, in activitatea de prosectura, sali de disectie si morgi;

¢) radiologie-imagistica medicala, radioterapie, medicina nucleara si radioizotopi, igiena
radiatiilor, angiografie si cateterism cardiac;

d) activitatea de dizolvare si preparare a solutiilor citostatice.

(4) Asistentii medicali, indiferent de nivelul studiilor, precum si personalul mediu sanitar care
isi desfasoara activitatea in ambulatoriul de specialitate/spitalizare de zi si care nu lucreaza in
program de 3 ture isi desfasoara activitatea in doua ture — 8 ore zilnic- dupa cum urmeaza

Tura I 7.00-15.00
Tura II 12.00-20.00

Art. 47 (1) Personalul sanitar auxiliar din unitatile publice din sectorul sanitar are program de 8
ore zilnic, in program continuu sau divizat, in acelasi loc de munca sau in locuri de munca diferite.

(2) Personalul sanitar auxiliar care isi desfasoara activitatea la urmatoarele locuri de munca are
program de 7 ore zilnic in program continuu sau divizat, dupa cum urmeaza:

- laboratoare sau compartimentele de analize medicale.
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(3) Personalul sanitar auxiliar care isi desfasoara activitatea la urmatoarele locuri de munca are
program de 6 ore zilnic in program continuu sau divizat, dupa cum urmeaza:

a) anatomie patologica;

b) medicina legala, in activitatea de prosectura si disectie; ¢) activitatea de radiologie si roentgenterapie,
medicina nucleara si radioizotopi, igiena radiatiilor nucleare, terapie cu energii inalte.

(4) Personalul auxiliar sanitar care isi desfasoara activitatea ambulatoriul de specialitate/camera de
garda/spitalizare de zi si care nu lucreaza in program de 3 ture isi desfasoara activitatea in doua ture dupa
cum urmeaza

Tura I 7.00-15.00
Tura IT 12.00-20.00

Art. 48 (1) Personalul tehnic, economic si administrativ, personalul de deservire, precum si muncitorii au
program de 8 ore zilnic.

(2) Personalul TESA desfasoara activitatea intr-o singura tura dimineata program

Tural 7.30 - 15.30

(3) In functie de modul de desfasurare a activitatii, muncitorii pot desfasura activitate in 2 ture cu program

Tura I 7.00-15.G0
Tura IT 12.00-20.00
Art. 49 (1) Farmacistii si asistentii de farmacie din farmaciile cu circuit inchis in cazul activitatiispitalului
inregim continu asigura activitatea curenta a farmaciei, inclusiv in zilele de sambata, duminica si sarbatori legale.

(2) Pentru farmaciile cu circuit inchis, inchis in cazul in care activitatea spitalului se desfasoara in doua
turei programul farmacistilor si al asistentilor de farmacie se va organiza, de regula, in doua ture sau, in cazul
functionarii intr-un singur schimb, se va organiza in program fractionat ori program care sa cuprinda ambele ture
ale unitatii.

Art, 50 (1) Personalul de la locurile de munca in care activitatea se desfasoara fara intrerupere - 3 ture - si
care are program de 8 ore zilnic, in raport cu necesitatile asistentei medicale, poate lucra prin rotatie in ture de 8 ore
cu 16 ore libere sau 12 ore cu 24 de ore libere.

(2) Personalul care lucreaza in locurile de munca unde activitatea se desfasoara in 3 ture, pentru a heneficia
de sporul prevazut pentru activitatea desfasurata in 3 ture are obligatia de a presta lunar un numar egal de zile in

tura a 2-a si tura a 3- a. Numarul de zile in care isi desfasoara activitatea in tura a 2-a si a 3-a va fi stabilit de consiliul
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de administratie al fiecarei unitati publice sanitare, pe baza de grafice lunare, in asa fel incat sa se asigure
continuitatea activitatii,

(4) Prin graficele lunare de activitate intocmite anticipat pentru o luna, pe locuri de muneca, se
stabileste:

a) numarul de personal pe fiecare tura in raport cu nevoile asistentei medicale;

b) rotatia pe ture a personalului;

c) intervalul legal dintre doua zile consecutive de lucru. _

(5) Graficele lunare de activitate, pe locuri de munca, se intocmesc de seful de compartiment, se aproba de
conducerea unitatii si se afiseaza la loc vizibil sau accesibil pentru tot personalul

(6) Modificarea graficelor lunare se poate face de catre conducerea unitatii, la propunerea sefului de
compartiment,

(7) Personalul unde activitatea se desfasoara in 3 ture poate fi scutit temporar de a presta activitate in tura
de noapte atunci cand se afla in una dintre urmatoarele sitvatii:

a) in caz de graviditate, lehuzie si pe timpul cat alapteaza;

b) are program redus pe baza de certificat medical;

¢) starea de sanatate contravine desfasurarii activitatii in tura a 3-a, dovedita cu certificat medical;

d) pensionare de invaliditate de gradul 111,

Art, 51 (1) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatilor.

(2) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de munca.

(3) Durata zilnica a timpului de munca este impartita in doua perioade: o perioada fixa in care personalul
se afla simultan la locul de munca si o perioada variabila, mobila, in care salariatul isi alege orele de sosire si de
plecare, cu respectarea timpului de munea zilnic.

(4) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art. 112 sj 114
din Codul muncii.

Art. 52. (1) Angajatorul va tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si va supune controfului
inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat.

(2) Salariatii au obligatia de a semna condica de prezenta la inceperea si la sfarsitul programului de fucru.
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(3) Intarzierile sau plecarile de la program se pot face numai pe baza de bilete de voie, care vor fi mentionate
in condica de prezenta. In aceasta condica vor mai fi mentionate recuperarile, invoirile in interes personal, precum

si situatiile de concediu de odihna, concediu medical si delegatie.

SECTIUNEA A VI-A
TIMPUL DE ODIHNA ST ALTE CONCEDII

Art. 53, (1) Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual platit.

(2) Durata minima a concediului de odihna anual este de 20 de zile lucratoare.

(3) Durata efectiva a concediului de odihna anual este stabilita in functie de prevedrile cuprinse in Codul
Muncii sau prevederile cuprinse in contractual colectiv pe ramura sanitara aplicabil de la momentul aprobatii
acestuia.

(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata
concediulhui de odihna anual.

(5) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca si cele
aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav
se considera perioade de activitate prestata.

(6) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de odihna anual,
acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de
incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand
nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(7) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitaica temporara de munca
se mentine, in conditiife legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde
concediul de odihna anual intr-o pericada de 18 luni incepand cu anul urmator celui ii care acesta s-a aflat in
concediu medical.

Art. 54. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.
(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de

odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este
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obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o peroada de 18 luni incepand cu anut urmator celui in care
s-a nascut dreptul {a concediul de odihna anua.

(3) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari individuale, intocmite pana la
sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator, stabilite de angajator cu consultarea salariatului,

(4) Prin programare individuala se poate stabili data efectuarii concediului sau, dupa caz, perioada in care
salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni.

(5) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin, (2) si (3), salariatul poate solicita efectuare» .
concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia. |
(7} In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile

lucratoare de concediu neintrerupt.

(8} Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.

Art. 55. (1) Pentru pericada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu
calculata potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile hicratoare inainte
de plecarea in concediu,

Art. 56. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau pentru interese
urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, cu obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului
si ale familiei sale, necesare in vederca revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a intreruperii concedinluf de odihna.

Art. 57 (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salaviatii au dreptul la zile libere platite, care nu
se includ in durata concediului de odihna.

(2} Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alie situatii,
dupa cum urmeaza: '

a) casatoria salariatului 5 zile;

b) casatoria unui copil 2 zile;

¢) nasterea unui copil 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;

d} decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor 3 zile;
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e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor 1 zi;

f) donatorii de sange conform legii,

g) la schirmbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in alta localitate 5
zile.

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara plata de maximum 90 de
zile calendaristice, aferente anului in curs, cu aprobarea conducerii unitatii si cu rezervarea postului in conditiile
dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 58. (1) Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de regula sambata si duminica sau in
alte zile, in cazul in care repausul in zilele de sambata si duminica ar prejudicia interesul public sau desfasurarea
normala a activitatii unitatii.

(2) In cazul unor lucrari urgente, a caror executare imediata este necesara pentru organizarea unor masuri
de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente sau pentru inlaturarea
efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor sau cladiritor unitatii, repausul
saptamanal poate i suspendat pentru personalul necesar in vederea executarii acestor lucrari.

(2) Compensatiile acordate salariatilor pentru modificarea/suspendarea repausului saptamanal sunt potrivit
dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 59, (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

1 si 2 lanuarie;

24 lanuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane

Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pasteiui

prima si a doua zi de Pasti; '

| mai;

1 iunie ziua copilului;

prima si a doua zi de Rusalii;

15 august Adormirea Maicii Domnului;

30 Noiembrie Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei

1 decembrie;

prima si a doua zi de Craciun,

2 zile pentru ficcare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale,

altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
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(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(3) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza, pentru munca
prestata in zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de baza potrivit dispozitiilor legale in vigoare sau de
zile libere conform legislatiei in vigoare

Art. 60. (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fara plata, pentru formare
profesionala.

(2) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioad».
formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa. "

(3) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfasurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata angajatorului cu cel
putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare
profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(5) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in cursul unui
an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau pentru sustinerea
examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare.

Art. 61. (1) La cererea unuia dintre parinti angajatorul este obligat sa acorde:

a) pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda o zi lucratoare libera pe an, pentru ingrijirea sanatatii
copiilor, ca si in cazul unui singur copil. ‘I

b) pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doua zile lucratoare libere pe an,
consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul

(2) In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va solicita
ziua lucratoare libera, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.

(3} Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de vizita la medic si va fi insotita de o declaratie pe propria rasﬁundere cain anul respectiv celalalt
parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita.

(4) In cazul in care, in urma unor verificari efectuate de catre angajator, se constata ca ambii parinti au

solicitat liberul contrar legii, va fi anulata posibilitatea ulterioara de a mai beneficia, vreodata, de prevederile legii.
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(5) Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea parintilor sau a reprezentantilor legali cei

cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

SECTIUNEA A VII-A
SALARIZAREA

Art, 61. (1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de
munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si aite adaosuri.

(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu
exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare..

{(3) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contractul individual de munca sub salariul
de baza minim brut orar pe tara,

(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

(5) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitatii.

Art. 62. (1) Salariul se plateste in bani o data pe luna, la data stabilita in contractul individual de munca. -
data de 15 ale lunii

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta

(3) Plata salariului se face in ziua de 15 a fiecarei luni si se dovedeste prin semnarea fluturasilor de salarii,
precurn si prin orice alte documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in ordine,
sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori, in conditiile dreptului
comur.

Art, 63, (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului esie
scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;
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b) contributiile si impozitele datorate catre stat;
c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;
d) acoperirea altor datorii.
(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net,
SECTIUNEA A VIII-A
ACCESUL IN PERIMETRUL SPITALULUI

Art. 64. (1) Accesul salariatilor in perimetrul spitalului se face pe baza de legitimatie de serviciu elibetate /
si vizata de conducerea acestuia.

{2} Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea conducerii
unitatii, pe baza avizului sefilor serviciilor si compartimentelor functionale din care fac parte salariatii.

(3) Activitatile in afara programului normal de lucru pot fi efectuate numai in zilele de lucru, in intervalul
7.00-20.00. Exceptii de la aceasta regula se pot obtine pe referate justificative, in care se precizeaza salariatii
implicati si perioada de timp solicitata.

Art. 65. (1) Accesul persoanelor straine este permis numai daca acestea poseda ordine de deplasare
corespunzatoare sau sunt colaboratori ai Angajatorului ori membri de familie ai salariatilor. Accesul presei si a
reprezentantilor mass-media se face conform procedurii existente in spital

(2) Accesul delegatilor este valabil numai pentru compartimentul la care reiese ca au interes de serviciu si
pe durata programului normal de lucru. Compartimentul care primeste delegati are raspunderea pentru insotirea
delegatului in spatiile Angajatorului.

Art. 66, Salariatii au obligatia sa predea legitimatia de serviciu la incetarea contractului individual de munca.

VII. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 67. (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii Angajatoruiui, in scris, petitii individuale, dar numai
in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.
(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care un salariat o adreseaza conducerii
Angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern,

(3) Petitiifor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.
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Art. 68. (1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului legal al Angajatorului si se inregistreaza la
secretariat/Registratura.
(2} In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesita o cercetare mai amanuntita,
reprezentantul legal al Angajatorului numeste o persoana sau o comisie care sa verifice realitatea lor.
(3) In urma verificarii Angajatorului, persoana sau comisia numita intocmeste un referat cu constatari,
concluzii si propuneri si il supune aprobarii reprezentantului legal al Angajatorului.
(4) Reprezentantul legal al Angajatorului este obligat sa comunice salariatului raspunsul in termen de 30 de
zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei,
(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesita o cercetare mai amanuntita,
reprezentantul legal al Angajatorului poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.
Art. 69. (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.
(2) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe petitii cu acelasi
obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.
(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie cu acelasi continut sau care priveste aceeasi
problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat si i s-a dat deja un raspuns petitionarului.
Art. 70. (1) Salariatii si Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna intelegere sau
prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare,

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr. 62/2011.

ViIl. REGULI CONCRETE PRIVIND
DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL ANGAJATORULUIX

Art. 71, (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara,

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-0 actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual
de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art, 72 Sunt interzise:
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PRI

prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintata, introducerea sau consumul de bauturi alcoolice,
practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor salariati;
nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata;

parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru alte interese decat cele ale
Angajatorului;

executarea in timpul programului a unor [ucrari personale ori straine interesului Angajatorului;

scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand acesteia, fara acordul scris #' |
conducerii Angajatorului;

instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precumn si deteriorarea functionala si
calitativa sau descompletarca acestora, ca rezultat al unor utilizari ori manevrari necorespunzatoare;

folosirea in scopuri personale, aducerea [a cunostinta pe orice cale sau copicrea pentru altii, fara aprobarea scrisa a
conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea Angajatorultui sau a datelor specificate in fisele sau
dosarele personale ale angajatilor;

prestarea oricarei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in timpul liber - in
beneficiul unui concurent direct sau indirect al Angajatorului;

efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica de prezenta;

atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de managementul unitatii sau fata de clienti (conduita
necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vatamarea infegritatii corporale sau a sanatatii);
comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a propriei persoane sau a colegilor;
manifestari de natura a aduce atingere imaginii Angajatorulu;

folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Angajatorului, a oricaror materiale, mijloace fixe sau materii prime
ale acestuia; ;
fumatul in spatiile spitalului este strict interzis ;

fumatul este permis in spatii special amenajate pentru fumat, cu respectarea urmatoarelor conditii obligatorii: sa
fle construite astfel incat sa deserveasca doar fumatul si sa nu permita patrunderea aerului viciat in spatiile spitalului;
sa fie ventilate corespunzator, astfel incat nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime admise.

organizatea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a conducerii;

introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise, documente efc. fara aprobarea
conducerii Angajatorului;

propaganda partizana unui curent sau pattid politic.
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Art. 73.(1) Incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de
comportare in unitate constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare, indiferent de functia sau postul pe
care il ocupa persoana care a savarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor
for de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite in contractele individuale
de munca, in fisa postului, in Regulamentul intern sau contractul colectiv de munca aplicabil, ori de ordinele si

dispozitiile legale ale conducatorifor ierarhici.

ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 74. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste o
abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 funi cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o pericada de [ 3 Tuni cu 5
10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(4) Sanctiunile disciplinare mentionate la alin. (1) se vor aplica de catre Comisia de Disciplina a Spitalului

Municipal Sacele, in functic de gravitatea faptei savarsite de catre angajat si nu in ordinea in care sunt enumerate.
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 75. (1) Ca urmare a sesizarii conducerii Angajatorului cu privire la savarsirea unei abateri disciplinare sau
a constatarii incalcarii de catre un salariat a normelor legale, Regulamentului intern, contractului individual de

munca sau contractului colectiv de munca aplicabil, ordinelor si dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici,
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managerul spitaluluii sau persoana imputernicita de acesta va dispune efectuarea cercetari disciplinare prealabile,
numind o comisie in acest sens,

Din comisie va face parte fara drept de vot, in calitate de observator, si un reprezentant al organizatiei sindicale
al carui membru este salariatul cercetat.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in seris de persoana/comisia .
imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila, precizandu-se obiectul, data, ora st
locul intrevederii. Comisia il va convoca in scris pe salariatul cercetat, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin, (2) fara un motiv obiectiv da
dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile in
favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, [a cererea sa, de catre un reprezentant al
sindicatului al carui membru este. Salariatul are dreptul sa cunoasca toate actele si faptele cercetarii si sa solicite in
aparare probele pe care le considera necesare. Comisia numita pentru efectuarea cercetatii disciplinare prealabile
are obligatia de a lua o nota scrisa de la salarfatul ascultat, nota in care s¢ va preciza pozitia salariatului fata de fapta
pe care a comis-o si imprejurarile invocate in apararea sa.

(6) Cercetarea disciplinara prealabila impune stabilirea urmatoarelor aspecte:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b} gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(7) La finalizarea cercetarii disciplinare preaiabile, comisia numita in acest sens va intocmi un proces-verbal de
constatare, care trebuie sa cuprinda: indicarea subiectului abaterii disciplinare, descrierea faptei, descrierea modului
in care s-a desfasurat cercetarea disciplinara prealabila si ascultarea salariatului, prezemtarea conditiilor si
impz’ejurarilor in care fapta a fost savarsita, prezentarea consecintelor abaterii disciplinare, a comportarii generale

in serviciu a salariatului si a eventuatelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat, stabilirea gradului
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de vinovatie a salariatului, probele administrate si propunerile persoanei/comisiei imputernicite de catre Angajator
sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinara a salariatului.

Lucrarile comisiei de disciplina se consemneaza intr-un  registtu de  procese-verbale.

Art. 76, (1) In baza propunerii comisiei de disciplina, Angajatorul va emite decizia de sanctionare.

(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite
de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(3) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30
de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsirii faptei.

Art. 77. (1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul intern sau contractul colectiv de munca
aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art.252 alin. (2) din Codul muncii, nu a fost efectuata
cercetarea;

d) temeiul de drept in baza carvia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce
efecte de la data comunicarii.

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin

scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
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(4) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30
de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 78. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se
aplica 0 noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a

angajatorului emisa in forma scrisa

IX, CRITERIILE SI PROCEDURILE
DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 79. — (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul angajat in cadrul
Spitalului Municipal Sacele, se va efectua conform criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuate
si a fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul de conducere si personalul de
executie, prevazute in procedura de evaluare a personalului

Art. 80. — Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva
cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 81. — (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu cerintele
postului.

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale individuale.

Art. 82 — (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului pentru care se face
evaluares,

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 januarie a anului urmator perioadei evaluate,
Art. 83. — Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale nu se aplica in urmatoarele situatii:

a) persoanclor angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei corespunzatoare
stagiului de debutant;

b} angajatilor al caror contract individual de munca este suspendat, potrivit legii, pentru care evaluarea se face la
expirarea unui an de la reluarea activitatii;

c) angajatilor aflati in concediu platit pentru ingrijirea copiilor in varsta de pana la 2 ani, pentru care evaluarea se
face la expirarea unui an de la data reluarii activitatii;
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d} angajatilor care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau in concediu fara plata,
acordat potrivit legii, pentru care momentul evaluarii se stabileste de conducerea fiecarei institutii publice.

Art. 84. — (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza de catre evaluator.

(2) Are calitatea de evaluator:

a) persoana care conduce sau coordoneaza serviciul, biroul, sectia,compartimentul, in cadrul caruia isi desfasoara
activitatea persoana cu functie de executie evaluata;

b) persoana de conducere ierarhic superioara potrivit structurii organizatorice a spitalului, pentru persoanele de
conducere.

(3) Calificativul acordat in baza fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale se aproba de managerul
spitalului.

(4) Pentru managerul spitalului, fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale se aproba de Primarul
Municipiului Sacele..

Art. 85. — Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 si 2,00 — nesatisfacator;

b) intre 2,01 si 3,50 — satisfacator;

¢) intre 3,51 si 4,50 -— bine;

d) intre 4,51 si 5,00 — foarte bine.

Art. 86. — (1) Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se face cu note delallas,
nota exprimand gradul de indeplinire a respectivului criteriu,

(2) Pentru a obtine nota corespunzatoare gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare se face media aritmetica a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de performanta.

(3) Pentru functiile de conducere, nota finala a evaluarii este media aritmetica a notefor obtinute la criteriile de
evaluare prevazute la pet, I si [I din anexa nr. 2a,

(4) Semnificatia notelor este urmatoarea: nota | — nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

Art. 87. — (1) Contestatiile in legatura cu evaluarea performantei profesionale individuale se depun in termen de
5 zile de a comunicarea rezultatului evaluarii la compartimentul de resurse umane.

(2) Contestatiile se analizeaza de conducatorul ierathic imediat superior, impreuna cu liderul sindicatului
reprezentativ sau, dupa caz, cu reprezentantul salariatilor, din spital.

(3) Rezultatul contestatiilor se comunica in termen de 5 zile de la depunerea acestora.
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Art. 88. Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale se stabilesc si se aproba prin act
administrativ emis de managerul spitalului conform prezentei proceduri si se vor aviza de catre Primaria

Municipiului Sacele,

X, ATRIBUTII GENERALE SI SECIFICE
A FUNCTIILOR EXISTENTE IN STATUL DE FUNCTII

Atributiile pentru functiile de conducere din comitetul director sunt stabilite prin ordin al ministrului
sanatdfii (Ordinul nr. 921/2006 pentru stabilirea atributiilor comitetului director din cadrul spitatului public).

Atributiile pentru managerul unitatii sunt stabilite prin contractual de management semnat cu Primaria
Municipiului Sacele.

Art. 87 Functia de medic specialist/primar

Atributii generale:
» Consultatii de specialitate si diagnosticare a pacientilor:

»  Prescrierea tratamentelor, intocmirea retetelor si identificarea necesitatii de spitalizare;

» Intocmirea formularelor de internare pentru pacientii care necesita masuri speciale de ingrijire;

» Monitorizarea permanenta a pacientilor, supervizarea administrarii tratamentelor prescrise;

» Completarea si actualizarea permanenta a fisei de observatie privind starea de sanatate a pacientilor;

» Informarea pacientilor despre modul de utilizare al medicamentelor si despre potentialele [or riscuri sau efecte,
adverse;

e Informarea continua privind cele mai noi st eficiente metode de diagnostic si tratament,

* Respectd programul de lucru si semneazi condica de prezenfi la venire i plecare.

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub

influenta biuturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munci. Este interzis

fumatul in incinta unitatii sanitare.

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora, orice declaratie

publica cu referire la locul de munci fiind interzisa, fird acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapti care ar
putea aduce prejudicii institufiei.

. Efectueazd controlul medical periodic conform programarii i normelor in vigoare,
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o atsth i
PROCES DEACREDITARE
. Cunoaste si respectd normele de sindtate, securitate si igiend In munc, normele de prevenire $i stingere a

incendiilor si de actiune tn caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului inconjuritor,

. Cunoaste si respectd R.O.F. i R.L. al spitalului.

. Cunoaste si aplici normele interne §i procedurile de lucru privitoare la postul siu.
. Utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.
. Va raspunde de piistrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului datelor si al informatiilor

cu caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu.

. Sesizeazi seful ierarhic asupra oricaror probleme apirute pe parcursul deruldrii activitatii.

. Utilizeazi corect dotérile postului fara sd i pund in pericol propria existentd sau a celorlalti angajati, aduce
la cunostinti sefului ierarhic orice defectiune si Intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.

. Cunoaste si participi la indeplinirea politicii §i a obiectivelor calitafii unitéii.

Atributii specifice
sa prescrie tratamentul adecvat fiecarui pacient, cu respectarea normelor in vigoare

sa examineze bolnavii imediat la internare si sa completeze foaia de observatie in primele 24 ore, iar in cazuri de
urgenta foloseste investigatiile paraclinice efectuate ambulator

sa examineze zilnic bolnavii si sa consemneze in foaia de observatie evolutia, explorarile de laborator, alimentatia
si tratamentul corespunzatoare

sa intocmeasca la sfarsitul internarii epicriza

sa foloseasca investigatiile paraclinice efectuate ambulatoriu

sa prezinte medicului sef de sectie situatia bolnavilor pe care ii are in ingrijire si solicita sprijinul acestuia ori de
cate ori este necesar

sa participe la consultatii cu medicii din alte specialitati si in cazurile deosebite la examenele paraclinice, precum
si la expertizele medico-legale si expertiza capacitatii de munca

sa comunice zilnic medicului de garda bolnavii gravi pe care ii are in grija si care necesita supraveghere deosebita
sa intocmeeasca sj sa semneze condica de medicamente pentru bolnavii pe care ii ingrijeste

sa supravegheze tratamentele medicale executate de cadrele medi, iar la nevoie le efectueaza personal

sa recomande si sa urmareasca zilnic regimul alimentar al bolnavilor

sa controleze si sa raspunda de intreaga activitate de ingrijire a bolnavilor desfasurata de personalul mediv, auxiliar

sanitar cu care lucreaza
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/PROCES bE ACREBITARE

sa asigure si sa raspunda de aplicarea tuturor masurilor de igiena si antiepidemice, precum si a normelor de protectia

muncii in sectorul de activitate pe care il are in grija

sa informeze organele locale ale parchetului sau ale politiei asupra cazurilor de vatamare corporala care ar putea fi

rezualtatul unui act criminal

sa participe la activitatea din spital - program in cursul diminetii, contravizita si garda - conform reglementarilor in

vigoare

sa raporteze cazurile de boli infectioase si boli profesionale potrivit dispozitiilor in vigoare

sa participe la autopsii si confruntari anatomo-clinice la cazurile pe care le-a avut in ingrijire

sa raspunda de disciplina, tinuta si comportamentul personalului din subordine si al bolnavilor pe care il are in

ingrijire

sa asigure contravizita si garzile in sectie, potrivit programului stabilit prin Regulamentul intern si graficului de

intocmit de catre medicul sef de sectie sau in situatii deosebite, din dispozitia acestuia

sa intocmeasca formele de externare ale bolnavilor si redacteaza orice act medical, aprobat de conducerea spitalului

in legatura cu bolnavii pe care ii are, sau i-a avut, in ingrijire

sa raspunda prompt la toate solicitarile de urgenta si la consulturile din aceeasi sectie si alte sectii si colaboreaza cu
toti medicii din sectiile si laboratoarele din spital, in interesul unei cat mai bune ingrijiri medicale a bolnavilor

sa se preocupe in permanenta de ridicarea nivelului profesional propriu si contribuie la ridicarea nivelului

profesional al personalului din subordine

sa depuna o activilate permanenta de educatie sanitara a bolnavilor si apartinatorilor, participa la autopsii si

confruntarile anatomo-clinice la cazurile pe care le-a avut in ingrijire "
sa respecte confidentialitatea actului medical

sa respecte intimitatea fiecarui pacient

sa respecte programul de lucru si regulamentul de ordine interioara al unitatii

sa asigure in cadrul serviciilor furnizate potrivit pachetului de servicii de baza toate activitatile necesare, in limita
domeniului de competenta a asisientei medicale primare

sa interpreteze investigatiile necesare in stabilirea celei mai potrivite interventii

sa respecte criteriile de calitate a serviciilor medicale furnizate in conformitate cu prevederile art. 238 si 239 din
Legea 95 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si completarile ulterioare, referitoare la diagnostic

si tratament;
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sa nu refuze acordarea asistentei medicale in caz de urgenta medico-chirurgicala, in limita competentei, ori de cate
ori se solicita;

sa acorde servicii medicale asiguratilor fara nicio discriminare, folosind formele cele mai eficiente de tratament,
indiferent de casa de asigurari de sanatate la care este luat in evidenta asiguratul;

sa acorde cu prioritate asistenta medicala femeii gravide si sugarilor;

sa elibereze acte medicale, in conditiile stabilite in normele metodologice de aplicare a Contractului-cadru privind
conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate

sa se prezinte la locul de munca in deplina capacitate de munca pentru a putea indeplini in bune conditii sarcinile
ce it revin;

sa nu se prezinte la  programul de lucru  sub  influenta  bauturifor  alcoolice;
sa aiba autorizatia de libera practica valabila (diploma de studii pentru medicii practicanti);

sa afiseze o tinuta vestimentara decenta si in concordanta cu normele de protectie a muncii din sistemul sanitar.
Fiecare medic va avea ecuson cu numele si prenumele scrise in clar precum si functia.

sa aiba asigurare de raspundere civila (malpraxis), valabil pe pericada practicarii profesiei

sa asigure o relatie buna cu asiguratii;

sa ia deciziile si hotararile cu caracter medical avand in vedere drepturile asiguratului, principiile medicale
generale acceptate, nediscriminarea pacientilor prin respectarea demnitatii umane, a principiilor eticii si
deontologiei medicale;

sa respecte secretul profesional al clinicii si al pacientilor;

sa acorde asistenta medicala de calitate tuturor pacientilor cabinetului fara sa faca discriminari rasiale, politice
etc,;

sa asigure pastrarea ordinii, disciplinei si curateniei la locul de munca si in zonele adiacente acestuia;

sa respecte masutile de securitate si sanatate la locul de munca;

sa cunoasca si sa respecte intocmai dispozitiile cu caracter normativ referitoare la munca pe care o indeplinesc,
normele de protectie a muncii si PSI avand in vedere ca nu pot fi absolviti de raspundere prin invocarea
necunoasterii acestora;

sa respecte fidelitatea fata de angajator;

sa apere patrimoniul cabinetului si sa previna orice sustragere de bunuri si sa ia masuri pentru evitarea degradarii
lor;

sa nu absenteze nemotivat, iar invoirile si concediile fara plata sa fie justificate si anuntate sefului ierarhic;
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. PROGES DE ACREDFFARE

sa promoveze si sa intretina relatii de buna intelegere si colaborare cu colegii sau subordonatii;

sa  promoveze in randul asiguratilor educatia de prevenire si riscurile  imbolnavirilor;

sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor de serviciu;

sa intocmeasca corect si cu simt de raspundere documentele medicale solicitate de Directiile de Sanatate Publica si

casele de asigurari de sanatate;

sa administreze tratamentul medical cu simt de raspundere si sa consemneze ancsteziile efectuate in registrul de

consultatii si fisele pacientilor;

sa manifeste intelegere fata de pacienti si sa evite orice atitudine care poate influenta negativ evolutia bolii;

sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa in

timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi

ierarhica

sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarite de o atitudine civilizata si corecta fata de toate

persoanele cu care vine in contact;

sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara serviciul;

sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite de propria persoana sau de alti

angajati;

sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat este’
necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor
si bolilor profesionale;

sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi

sa informeze de indata administratorul despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;

sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au acest drept.

48




SPITALUL MUNICIPAL SACELE
Strada Oituz nr. 54, Municipiul Sicele,
Judetul Brasov, cod 505600, CU1 4317665
Telefon/ fax: secretariat +4 0368 404 752,

PRIMARIA Registraturd/ programari +4 0368 005 356.
MUNICIPIULUI - j . -
SACELE e-mail: secretariat@spitalulmunicipalsacele.ro

web: www.spitalulmunicipalsacele.ro
Nr. Operator date — 15649

Sarcini si indatoriri specifice:

- Participarea la rapoartele de garda, la sedinte, consfatuiri sau congrese de specialitate.

Responsabilitati ale postului:
Raspunde pentru corectitudinea diagnosticului si pentru calitatea tratamentului prescris;

Este responsabil pentru calitatea serviciilor medicale oferite pacientilor.

Sanctiuni peniru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
Sanctiunile aplicate pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevazuie in fisa de post sunt

descrise pe larg in Regulamentul intern (ROT) si in procedura de cercetare disciplinara.

Atributiile specifice medicului care asiguri serviciul de garda - medicul care asigura serviciul de garda rispunde
prompt la solicitarile din camera de garda si celelalte compartimente ale spitalului in vederea acordirii consultului
de specialitate, daci se consideri necesar, In termen de maxim 10 minute de la solicitare pentru pacieniii aflati in
stare critica (cu exceptia cazului in care medicul este implicat intr-o altd urgentd in compartiment sau camera de
garda) sau de 60 minute de la solicitate in cazul pacientilor stabili;

- controleazi la intrarea in gardd prezenta personalului medico-sanitar la serviciu, existenta mijloacelor necesare
asiguririi asistentei medicale curente i de urgenti, precum si predarea serviciului de cadrele medii gi auxiliare care
lucreazi in ture si consemneaza toate acestea in raportul de garda;

- indica si supravegheaza tratamentele medicale executate de cadrele medii;

- supravegheazi cazurile grave existente in sectii sau internate in timpul gérzii, mentionate in registrul special al
medicului de garda;

- interneazi cazurile de urgen{it; raspunde de justa indicatie a interndrii acestor cazuri putdnd apela la ajutorul
oricirui specialist din cadrul spitalului, cheméindu-1 la nevoie de la domiciliu;

- rispunde la chemdirile care necesitd prezenta sa in cadrul spitalului i cheama la nevoie al{i medici ai spitalului
necesari pentru rezolvarea cazului,

- acordi asistentd medicali de urgenfa bolnavilor care nu necesita internarea;

- solicitd si verificd internarea in alte spitale a bolnavilor care nu pot fi rezolvati in spital, dupi acordarea primului

ajutor;
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- infocmeste in timpul garzii foaia de observaﬁe a cazurilor internate de urgenta si consemneazi evolutia bolnavilor
internati $i medicatia de urgenti pe care a administrat-o;

- anuntd cazurile cu implicatii medico-legale directorului medical; anunta si alte organe, n cazul in care prevederile
legale impun aceasta;

- confirmi decesul, consemndnd aceasta in foaia de observare si da dispozitii de transportare a cadavrului la morgi,
dupd 2 ore de la deces, conform codului de procedurd (proceduri de lucru)

- intocmeste la terminarea serviciului, raportul de gardi in condica destinatd acestui scop, consemnédnd activitates
din compartiment pe timpul girzii, masurile luate, deficientele constatate si orice observatii necesare, prezinta 'A
raportul de gardi,

- anunid prin toate mijloacele posibile directorul medical al spitalului, managerul unitétii si autorittile competente,
iar In caz de incendiu sau alte calamititi ivite in timpul girzii si ia misuri imediate de interventie si prim ajutor cu
mijloace disponibile;

Atributii specifice medicul de specialitate anatomie patologica — are urmatoarele sarcini specifice

- efectueaza necropsia in termen de 24 de ore de la deces, in prezenta medicului care a ingrijit bolnavul si

a medicului sef de sectie ;

- efectueaza toate examenele histopatologice pe piese operatorii, bioptice si necroptice ;

- consenmeaza in registrul de protocol datele necropsice, iar in F.O. diagnosticul necropsic ;

- dispune imbalsamarea cadavrelor si ia masuri pentru eliberarea cadavrelor in termen de cel mult 72 ore

de la deces ;

- completeaza impreuna cu medicul curant, certificatul constatator de deces si-l semneaza :

- analizeaza impreuna cu medicii din sectiile cu paturi, concordanta diagnosticului clinic cu cel anatomo-
patologic ;

- ia masuri prevazute in dispozitiile legale in vigoare pentru cadavrele provenite din sectia de boli
transmisibile, precum si cazurile ce ridica probleme medicolegale

Atributii specifice medic primar, medic specialist — din sectiile cu paturi

- Examineaza bolnavii imediat la internare §i completeaza Foaia de Observatie in primele 24 de ore iar in

cazuri de urgend, imediat foloseste investigatiile paraclinice efectuate ambulator;

- Examineazi zilnic bolnavii $i consemneazi in Foaia de Observatie evolutia explordrilor de laborator,

alimentatia si tratamentul corespunzitor;
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- Prezintd medicului sef de sectie situafia bolnavilor pe care if are In fngrijire §i solicitd sprijinul acestuia
ori de céite ori este necesar;

- Comunici zilnic medicului de gardi bolnavii gravi pe care i are in Tngrijire si care necesitd supraveghere
deosebiti;

- Medicul primar rispunde si conduce echipa de gardd conform graficului lunar, - In cazul in care este
medic coordonator pe spital pe perioada girzii raspunde de activitatea medicald de urgenfd a Intregului
spital si solutioneazi toate problemele ivite. Informeazi ofiterul de serviciu despre orice eveniment din
garda.

- Intocmeste si semneazi condica de medicamente pentru bolnavii pe care 1i Ingrijeste; supravegheazi
tratamentele medicale executate de cadrele medii si auxiliare sanitare iar la nevoie le efectueazi personal;
- Recomanda si urméreste zilnic regimul alimentar al bolnavilor;

- Rispunde de activitatea medicald din saloanele ce ii sunt repartizate de seful clinicii.

- Raspunde de activitatea rezidentilor pe care ii are in pregétire,

- Controleazi si raspunde de intreaga activitate de ingrijire a bolnavilor desfésurati de personalul mediu,
auxiliar si elementar sanitar cu care lucreazi;

- Asiguri si rispunde de aplicarea tuturor masurilor de igieni si antiepidemice, precum si a normelor de
protectia muncii in sectorul de activitate pe care il are in grijé;

- Raporteazi cazurile de boli infectioase si boli profesionale potrivit dispozitiilor in vigoare;

- Raspunde de disciplina, finuta §i comportamentul personalului in subordine i al bolnavilor pe care i are
in Ingrijire;

- Asigurd contravizita si giirzile in sectie potrivit graficului de munci stabilit de cétre medicul sef de sectie
sau In situatii deosebite, din dispozitia acestuia;

- Intocmeste formele de externare ale bolnavilor §i redacteazd orice act medical aprobat de conducerea
spitalului in legdturd cu bolnavii pe care §i are sau i-a avut in ingrijire

Rispunde prompt la toate solicitdrile de urgentd si la consulturile din aceiasi sectie si alte sectii i
colaboreazi cu tofi medicii din sectiile si laboratoarele din spital in interesul unei cit mai bune ngrijiri
medicale a bolnavilor;

- Asiguri consultafii de specialitate fn ambulator conform programului fntocmit de medicul sef al sectiei;
- Indeplineste orice alte sarcini stabilite de seful de sectie i conducerea spitalului.

Atributii specifice medic primar, specialist — Laborator analize medicale
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- Efectueazi analize si investigatii medicale de specialitate din produsele biologice prezentate pentru analiza
in laboratorul clinic, prin metode manuale (aplicand tehnicile standard de laborator) si automate (aplicdnd
tehnicile din manualele de utilizare, recomandate de producitorii aparatelor), interpreteaza rezultatele
obtinute;

- Prezint cazurile deosebite directorului medical ;

- Intocmeste si semneazd documentele privind investigatiile efectuate;

- Raspunde prompt la solicitari in caz de urgente medico-chirurgicale ce necesita investigatii de laborator
sifsau la consult cu al{i medici;

- Efectueazi si rdspunde de calibrarea analizoarelor automate din compartimentul de lucru sifsau pe care le
are in responsabililate, de asemenea efectueazi, interpreteazi si rispunde de IQC pentru analizoarele de
mai sus, utilizind, in toate cazurile, materiale adecvate puse la dispozitie in acest scop de conducerea
laboratorubui, conform solicitiirii;

- Efectueazii si rdspunde de introducerca programelor analitice in analizoarele automate, conform
prospectelor existente in kiturile de reactivi, putind realiza, in cazuri justificate, modificai ale programelor
analitice amintite insa numai dup consultarea conducerii laboratorului si in urma autorizarii primite din
partea acesteia;

- Interpreteazi si verifica toate testele de laborator efectuate manual in compartimentul de lucru, precum si
rezultatele obfinute in urma analizirii produselor biclogice pe analizoarele automate, autorizeaz3 eliberarea
rezultatelor si este rispunzator pentru acestea,

- anunta, in scris, conducerea spitalului despre defectiunile si/sau functionarea anormala a analizoarelor
mentionate la pet.1, a altor aparate, tehnicii de calcul si a sistemului informational existent in compartiment;
- Solicita interventia service si intretinere tehnica periodica atunci cind este cazul, dup consultiri cu
conducerea laboratorului si noteazd aceste interveniii in jurnaful de serice si intretinere al aparatului
respectiv, conform dispozitiilor stabilite de conducerea laboratorului

- Réspunde de evidenta scrisa a reactivilor si materialelor de laborator primite in compartiment pentru
utilizare, raspunde de utilizarea judicioasa a acestora, inaintdnd conducerii laboratorului, lunar, un raport
scris conform modelelor stabilite de aceasta;

- Verifica si autorizeazi eliberarea in scris, ciitre conducerea laboratorutui, a solicitirilor lunare si
suplimentare de reactivi si materiale de laborator necesare desfasurarii activitatii specifice, in functie de

disponibilul existent in stoc;
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- Verifica si rispunde de utilizarea la efectuarea testelor de laborator, specifice compartimentului de lucru,
numai a reactivilor si materialelor de laborator stabilite sifsau aprobate de conducerea spitalului;

- Anunta, in scris, conducerea spitalului, despre eventualele nereguli constatate ia reactivii si materialele de
laborator eliberate spre utilizare si face propuneri pentru eliminarea sau remedierea situatiilor ivite;

- Verifica si rdspunde de indepirtarea reziduurilor biologice rezultate din activitatea specifica
compartimentului, conform normelor legale in vigoare;

- Verifica si raspunde de stocarea produselor biologice;

- Verifica si rispunde de realizarea si mentinerea curateniei si dezinfectiei la locul de munca, conform
normelor legale in vigoare;

- Verifica, indruma si réspunde de activitatea profesionala a personalului aflat in subordinea sa in
compartimentul de lucru;

- Urmareste introducerea in practica a metodelor si tehnicilor noi de laborator;

- Foloseste corect si raspunde de bunurile aflate in cadrul compartimentului de lucru si/sau pe care le are in
gtija si ia masuri, peniru conservarea, repararea si, daca este cazul, inlocuirea lor, dupd incunostintarea si
avizarea primita din partea conducerii laboratorului;

- Rispunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare la locul de munca, de disciplina si comportamentul
personalului in subordine;

- Respecta reglementirile in vigoare privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicale
(prevederile din Ordinul M.S. nr. 663 / 4.10.1999 si din Ordinul M.S. nr. 219/ 01.04.2002);

- Poarta in permanenta, in timpul programului de lucru, echipamentul de protectie stabilit, pe care-I schimba
ori de céte ori este necesar in vederea pastririi igienei si a aspectului estetic personal, precum si ecusonul
standard pentru identificare;

- Respecta comportamentul etic fata de pacienti, apartinatori si celelalte persoane cu care vine in contact
sau colaboreazi, avand obligatia folosirii unui limbaj politicos si a unei conduite civilizate fata de orice
persoana pe parcursul desfasurarii intregii activitati in cadrul spitalului;

- Respecta secretul profesional si Codul de etica si deontologie profesionala -

- Cunoaste prevederile cuprinse in Ordinul M.S. nr. 119/2004 (pentru aprobarea normelor privind
autorizarea si funcfionarea laboratoarelor care efectueaza analize medicale); 23 38. Executa si alte sarcini
de serviciu (corespunzitoare postului si in limita competentelor profesionale certificate), la solicitarea

conducerii laboratorului;
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- Réspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu.

Atributii specifice Medic primar, medic specialist - Radiologie

- efectueazd investigatii de specialitate;

- prezinté cazurile deosebite mediculut sef de sectie;

- intocmeste $i semneaz3 documentele privind investigatiile efectuate;

- urmireste perfectionarea pregatirii profesionale a personalului in subordine;

- raspunde prompt la solicitiri in caz de urgente medico

— chirurgicale sau de consulturi cu alti medici;

- controleazd activitatea personalului subordonat;

- urmireste introducerea in practicd a metodelor gi tehnicilor noi;

- foloseste corect aparatura §i ia mésuri in caz de defectiune prin anuntarea personalului tehnic in vederea
reparatiilor;

- rispunde de asigurarea conditiilor igienico

~ sanitare la locul de munci, de discipling, tinuta si comportamentul personalului fn subordine;

- supravegheazi ca devcloparea filmelor radiogralice si se execute corect si in aceeasi zi, rdspunde de buna
conservare st depozitare a filmelor radiografice;

- urmareste aplicarga misurilor de protecfie contra iradierii, atdt pentru personalul sanitar cit si pentru
bolnavii care se prezintd pentru investigatii radiologice;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de seful seciiei si de conducerea spitalului; - Réspunde de activitatea

medicilor rezidenti pe care fi are in pregitire.

Chimistul, biologul si alti specialisti cu pregatire saperioara din laboratorul de analize medicale su
in principal urmatoarele sarcini;

- efectucaza analizele si determinarile stabilite de medicul sef, in conformitate cu prevederile legale si
pregatirea lor de baza;

- intocmesc si semneaza buletinele analizelor pe care le-a efectuat;

- controleaza si indruma activitatea si utilizarea judicioasa a aparaturii, precum si de gestionarea si
manipularea substantelor toxice, in conformitate cu prevederile legale;

- raspund de respectarea conditiilor de igiena si sanitaro-antiepidemice [a locul de munca.
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Art. 88 Functia de Asistent medical/ asistent medical principal

Atributii generale:
Asigurarea asistentei calificate necesare derularii activitatii medicale;

Aplicarea si urmarirea tratamentelor prescrise de medic pacientilor care se adreseaza spitalului;
Organizarea operativa a activitatilor de inregistrare a datelor de evidenta primara a persoanelor care apeleaza la
serviciile medicale ale spitalului.
Respecta programul de lucru i semneazi condica de prezentd la venire i plecare.
Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor In unitate in timpul orelor de munci. Este interzis
fumatul in incinta unitafii sanitare.
Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora, orice declaratie
publica cu referire la locul de munci fiind interzis, fard acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapti care ar
putea aduce prejudicii institugiei.

. Ffectueazi controlul medical periodic conform programérii si normelor In vigoare.

. Cunoaste si respecti normele de sinitate, securitate si igiend In munc, normele de prevenire si stingere a
incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului Tnconjurétor.

. Cunoaste si respecti R.O.F. i R.I. al spitalului.

. Cunoaste si aplici normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu.
. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarté ecusonul la vedere.
. Va riaspunde de pistrarea secretului de serviciu precum gi de péstrarea secretului datelor si al informatiilor

cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu.

. Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme apirute pe parcursul deruliirii activititii,

. Utilizeazi corect dotéirile postului fard s isi pund Tn pericol propria existentd sau a celorlal{i angajati, aduce
la cunostintd sefului icrarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pand la remedierea acesteia.

. Cunoaste si participd la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitifii unitéii.

Atirbutii specifice
Asigura inregistrarea corecta a datelor in evidentele primare (registrul de consultatii, registrul de boli cronice si

infectioase, registrul de catagrafie a vaccinarii, registrul de tratamente).
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Recunoaste si identifica grupele de risc si problemele de sanatate la pacientii care se prezinta la spital

Depisteaza precoce imbolnavirile, urmareste evolutia bolii, efectueaza tratamentul sau supravegheaza respectarea
tratamentului si a regimului igieno-dietetic prescris de medic.

Semnaleaza, in scris, cazurile deosebite la pacieﬁtii care se prezinta la spital si le analizeaza impreuna cu medicul
si stabileste modul de interventie.

Efectueaza tratamentele, si testarile biologice conform prescriptiei medicale.

Intervine in situatii de urgenta, indiferent de locul si situatia in care se gaseste.

Intocmeste situatiile lunare, trimestriale si anuale privind situatia internarilor si externarilor

Tine evidenta sortimentala si cantitativa a materialelor sanitare si medicamentelor.

Intocmeste evidentele, prelucreaza datele statistice si le comunica serviciului de statistica sanitara

Supravegheaza sterilizarea, respectiv colectarea materialului si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se
asigura de depozitarea acestora in vederea distrugerii.

. Pastreaza o legatura armonioasa cu pacientii prin crearea unei atmosfere de incredere si respect

. Completeaza toate documentele medicale si are grija ca pacientul sa semneze pentru fiecare act medical
sau tratament pe care-l primeste la spital.

. Acorda servicii in mod nediscriminatoriu,

. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de activitate

colegilor si superiorilor ierarhici.

. Are 0 atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de alte persoane cu care vine in contact in cadrul
spitalului

. Fata de echipamentul din dotare

. Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea spitalului

. Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a echipamentelor si instrumentarului din dotarea
spitalului

. Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a

echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.
. Participa la desfasurarea diverselor actiuni: vaccinari, screening, aplicarea masurilor de lupta in focar.
. Raspunde de manevrele ce implica solutii de continuitate: injectii (im, iv, sc, id), infiltratii, ingrijirea

plagilor de diverse etiologii, spalaturi auriculare, corpi straini in cavitatile naturale, suturi, examen vaginal.
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. Raspunde de starea materialelor sanitare (sa fie sterile, sa nu fie depasit termenul de valabilitate etc.).
. Raspunde de utilizarea exclusiva a materialelor si instrumentelor a caror sterilitate este sigura.
. Raspunde de folosirea exclusiva a medicamentelor cu termen de valabilitate neexpirat.
. Raspunde de inscrierea casoletei cu instrumentar: aplica o banda de sterilizare care sa contina numele si

prenumele persoanei care a efectuat sterilizarea, data si ora efectuarii el.

. Raspunde pentru protectia informatiei si a suportului acesteia impotriva pierderii, degradarii si folosirii ei
de catre persoane neautorizate.

. Raspunde de actele pe care le intreptinde si de deciziile luate, conform pregatirii si in limitele competentei
profesionale.

. Respecta normele de Securitatea si Sanatatea Muncii si de PSI.

. Participa la instructajele organizate, referitoare la Securitatea si Sanatatea Muncii / PSI, pentru a evita
producerea de accidente.

. Urmareste indepartarea si depozitarea corecta a reziduurilor menajere, a instrumentelor taietoare-

intepatoare si a materialelor cu potential septic.

. Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea bolilor transmisibile.

. Pastreaza confidentialitatea fata de terti privind datele de identificare, afectiunile si serviciile oferite fiecarui
pacient.

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

» Respecta si apara drepturile pacientului.

. Respecta Regulamentul Intern si Regutamentul de Organizare si Functionare.

. Respecta procedurile de lucru generale specifice spitalului (programul de lucru, punctualitatea in intocmirea

si predarea rapoartelor etc.).
Responsabilitati ale postului:
Raspunde pentru corectitudinea si pentru calitatea tratamentului efectuat pacientilor.
Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
Sanctiunile aplicate pentru nerespectarca sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevazute in fisa de post sunt
descrise pe larg in Regulamentul intern (ROI) si in procedura de cercetare disciplinara.
Atributii specifice asistent medical laborator analize medicale
Verifica si etaloneazi aparatele la tnceputul programului de lucru si ori de cte ori este nevoie §i semnaleazi

disfunctionalititile aparute superiorului direct
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' PROCES DE AGREDITARE

Sterilizeazd materialul necesar investigatiilor de laborator

Prepard gi pregiteste coloranti, medii de cultura si anumiii reactivi pentru anumite tehnici de laborator.
in vederea examinarilor bacteriologice:

- alege mediile de culturd, insdmanteazd in funclie de produsul analizat si de tipul analizei
bacteriologice;

- pregéteste proba In mediu steril, alege instrumentarul pentru Insdméntare (pipete, anse, pense),
fixeazd parametrii de incubare,

Asigurd colectarea materialelor §i instrumentarului de unicd folosintd in vederea distrugerii prin
autoclavare §i incinerare

Asigurd primirea si receptionarea produselor biologice in vederea examenelor de laborator.

Alege instrumentele specifice pentru recoltare.

Identificd datele necesare (datele personale ale pacientului de pe recipient cu datele din biletul cu
indicatia medicului, produsul analizat, tipul analizei).

Pregiéteste fizic si psihic pacientul in vederea recoltdrii dupi caz, informandu-1 explicit si complet cu
privire la investigatiile pe care le are de ficut si pozitiondndu- corect, confortabil in functie de tipul
produsului biologic ce urmeazi a fi prelevat.

Recolteazi produse biologice in conditii de igiena si securitate att pentru asistent ¢4t §i pentru pacient.

Verifica produsul biologic recoltat (tehnica, timpul de recoltare, temperatura de pastrare si modalitatea
de transport).

Pregateste produsul biologic recoltat pentru analizi (centrifugare, omogenizare, separare, dilutie,
Insdméntare, elc.).

Supravegheazi, analizoarele in timpul efectuirii analizelor.

Manevrarea aparatelor se face cu atentie pentru a evita accidentarea sau deteriorarea acestora.

Rispunde de corectitudinea cu care au fost efectuate tehnicile de laborator.

Verificd rezultatele

inregistreazi datele pacientilor, cererile de analize si redacteazi buletine de analiza.

inmagazineazi si stocheazi date de laborator in calculator si rispunde de corectitudinea datelor.

Efectueazi tehnici de laborator specifice sectoarelor de activitate sub coordonarea medicului specialist
de laborator. Respectd normele de pastrare si conservare a reactivilor de laborator cu care lucreazi.

Rispunde de calitatea actului medical si eficienta acestuia.
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Respecti reglementirile in vigoare privind: prevenirea, controlul i combaterea infectiilor nosocomiale.
Respectd secretul profesional, normele de eticé si deontologie.
Asigurid respectarea circuitelor specifice.
Atributii specifice asistent medical laborator radiologie si imagistica medicala
Efectueazi procedurile radiologice numai la indicafia medicului §i respectd normele de securitate
radiologicd in practicile radiologice emise de CNCAN;

Coreleazi etapele examenului radiologic cu specificul investigatiei efectuate ( radioscopie,
tomografie, angiografie, etc.);

Verificd starea de functionare a aparatelor din serviciul de radiologie, sistemul de conectare al
acestora, starea casetelor radiologice, spilarea masinii automate de developare a filmelor radiologice,
pregitirea substanielor de developare si verifici modul de colectare a solutiilor de developare reziduale
conform normelor de Protectie a Mediului;

Efectueazi examene radiologice (radiografii) conform prescriptiei medicului, (alege filmul,
delimiteazi fasciculul de raze folosit, executd radiografia )si developeazi filmul radiologic;

Efectueaza examenele radiologice solicitate de medici la patul bolnavului si/sau in silile de operafii;

Pozitioneazi pacientul pentru examenul scopic si il supravegheaza pe tot parcursul examinarii;

Manevreazi aparatul radiologic, supravegheazi si mentine pozitia pacientului n functie de indicatia
medicului radiolog;

Administreazi substante de contrast in cazul in care procedura radiologicd o cere, numai la indicatia
(scrisi) a medicului radiolog si/sau a medicului curant, cunoscénd reactiile pacientului la diferite
substante (alergii), eventual se testeazi substanta;

Semnaleazi medicului radiolog orice schimbare in evolutia pacientilor in timpul stationérii n
laboratorul de radiologie;

Acorda primul ajutor in caz de urgen{#;

Pregiteste solutiile necesare fiecirei etape al procesului de developare a filmelor (solutii de
developare, fixare, etc.);

Ajuti asistentul sef la aprovizionarea cu substange si materiale specifice laboratorului de radiologie {
solutii de developare, de fixare, de contrast, dezinfectanti, etc.);

Asigura colectarea i depozitarea, in conditii de securitate, a materialelor si instrumentarului de

unica folosintd, in vederea distrugerii, conform normelor de Protectie a Mediului;
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Poartd echipament de protectie, care va fi schimbat ori de céte orf necesitatea o impune, pistrind
astfel igiena §i aspectul ingrijit;

Va efectua controlul periodic impus de lege i va purta in permanent dozimetru avind grija sa
solicite controlul acestuia conform normelor de protectie si securitate radiologici;

Completeazi documente specifice;

Asigurd curdfarea periodica a casetelor si a maginii de developat;

Rispunde de calitatea actului medical si de eficienta acestuia;

Respectd secretul profesional, normele de etici si deontologie;

Respects normele de asepsie si antisepsie si cele de igiena radiatiilor;

Semnaleazd medicului radiolog orice nereguld apiruti la aparatura pe care o manevreazi;

Asigurd respectarea circuitelor specifice;

Respectd metode de depozitare i circuitul deseurilor;

Respectid normele de protectia muncii si PSI;
Atributii specifice Asistentul medical la Ambulatoriul integrat al spitalului
- asigura si ajuta medicul la efectuarea consultatiilor medicale ;
- raspunde de starea de curatenie a cabinetului, de existenta imprimatelor necesare ;
- ridica de la fisier fisele medicale ale bolnavilor prezenti ;
- semnaleaza medicului prezenta unor urgente ;
- face recoltati de probe biologice, tratamente, la indicatia medicului sau ajuta la efectuarea diferitelor
proceduri medicale, efectueaza pansamente sau alte tratamente prescrise ;
- comunica cu dispensarele medicale in legatura cu bolnavii consultati ; - acorda prim ajutor in caz de
urgenta ;
- raspunde cu promtitudine la solicitarea bolnavilor si-l informeaza pe medic asupra oricaror solicitari din
partea bolnavilor ;
- raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie si dezinsectie potrivit normelor in vigoare ;
- raspunde de buna pastrare si utilizare a instrumentarului, aparaturii din dotare si se ingrijeste de buna
intretinere si folosire a mobilierului si inventarului moale existent in dotare ;
- desfasoara activitate permanenta de educatie sanitara ;
- se preocupa permanent de ridicarea continua a nivelului sau profesional ;

-tine la zi centralizatorul statistic, fisele de dipensarizare privnd activitatea cabinetului
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Art. 89 Functia de infirmiera

Atributii generale:

Respecta programul de lucru i semneaz3 condica de prezentd la venire si plecare.
Are obligatia de a se prezenta la serviciu In deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub
influenta biuturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de muncé. Este interzis
fumatul in incinta unittii sanitare.
Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura acestora, orice declaratie
publica cu referire la locul de munca fiind interzisé, fird acordul conducerii. Se va abtine de la orice faptd care ar
putea aduce prejudicii institutiel.

. Efectueazi controlul medical periodic conform programérii si normelor n vigoare.

. Cunoaste si respectd normele de sinitate, securitate $i igiend in munc, normele de prevenire si stingere a
incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protecfie a mediului Inconjurétor.

. Cunoaste si respectd R.O.F. si R.L al spitalului.

. Cunoaste si aplici normele interne i procedurile de fucru privitoare la postul sau.
. Utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare si poarti ecusonul la vedere.
. Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum i de pastrarea secretului datelor si al informatiilor

cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atribuiilor de serviciu.

. Sesizeaza seful ierarhic asupra oriciiror probleme apdrute pe parcursul deruldrii activitatii.

. Utilizeazi corect dotarile postului fird s4 isi pund In pericol propria existenid sau a celorlalti angaj ati, aduce
fa cunostinga sefului ierarhic orice defectiune §i intrerupe activitatea pénd la remedierea acesteia.

. Cunoaste si participa la indeplinirea politicii $i a obiectivelor calitatii unitatii.

Atributii specifice
Isi desfagoars activitatea in mod responsabil sub indrumarea i coordonarea asistentului medical;

Efectueaza zilnic curitarea suprafetelor meselor i noptierelor; Pregateste patul si schimbi lenjeria bolnavului;
Efectueazi sau ajutd la efectuarea toaletei zilnice a bolnavului imobilizat, cu respectarea regulilor de igiend;
Ajutd bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice;

Ajuti bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tavite renale, etc.);
Transporti plogtile si recipientele folosite de bolnavi, asigurd decontaminarea, curdtirea, dezinfectia si pistrarea lor

in locurile si conditiile stabilite de unitate;
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L afd

* PROCES DE AGRE

Asigurd toaleta bolnavului imobilizat ori de céte ori este nevoie.

Ajuti la pregétirea bolnavilor in vederea examinarii;

Ajutd asistentul medical si brancardierul la pozitionarea bolnavului imobilizat;

Réspunde de pistrarea si predarea materialelor folosite in sectie, cum ar fi lenjeria de pat, paturi, etc.;

Transportd lenjeria murdard (de pat si a bolnavilor), in containere speciale la spdldtorie si o aduce curifatd in
containere speciale, cu respectarea circuitelor conform reglementirilor legale In vigoare;

Executd, dezinfec{ia zilnici a mobilierului din salon;

Pregitegte, fa indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori de céte ori este necesar;

Efectueaza curifenia si dezinfectia cirucioarelor pentru bolnavi, a tirgilor si a celorlalte obiecte care ajutd bolnavul
la deplasare §i se ocupd de intretinerea acestora;

Pregateste si ajutd bolnavul pentru efectuarea plimbirii, si 1i ajuta pe cei care necesiti ajutor pentru a se deplasa;
Pregiteste recipiente de colectare a materialelor sanitare, a instrumentarului de unica folosintd utilizat i asiguri
depozitarea i transportul lor conform Codului de procedurs;

Réspunde de folosirea corectd a containerelor si de transportul gunoiului menajer la rampa de gunot a spitalului;
Curdtd §i dezinfecteazi recipientele gi vasele in care a fost transportat gunoiul menajer;

Goleste periodic sau ia indicatia asistentului medical pungile care colecteazi urina sau alte produse biologice,
excremente, dupd ce s-a ficut bilantul de catre asistentul medical si au fost inregistrate tn documentatia pacientului;
Transportd cadavrele in inciperea destinatd acestora si ajuti la dezbricarea, etichetarea cadavrelor pentru a fi trimise
ia morgd In condifiile cerute, sub coordonarea asistentului medical;

21. Va asigura transportul probefor biologice recoltate pacientilor din sectie catre Laboratorul de Analize Medicale, -
la solicitarea $i conform indicatiilor asistentului medical, respectdnd codul de procedurid;

22, Cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire;

23. Colecteazd i decontamineazi intrumentarul intrebuinat, participa la procesul de presterilizare a acestuia;

24. Respectd circuitele in timpul transporturilor diferitelor materiale si a persoanelor;

25, Nu este abilitatd sa dea relatii despre starea siinititii bolnavului;

26. Va respecta comportamentul etic fatd de bolnavi, apartindtori si fat4 de personalul medico-sanitar;

27. Participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical sef, privind normele de igiend i securitate si
séndtate Tn munca, PSI;

28. Poartd echipamentul de protectie stabilit, pe care ] va schimba ori de cite ori este nevoie, peniru pistrarea

igienei si a aspectului estetic personal;
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29, Respecti drepturile pacientilor aga cum rezultd din Legea 46/2003;

30. Respectd reglementirile privind prevenirea, controlul §i combaterea Infectiilor Nosocomiale conform
prevederilor tn vigoare si desfisoare activitatea in aga fel inct si nu se expund la pericol de accidentare sau
imbelndvire profesionala atit propria persoana, cét si pe celelalte persoane participante la procesul dé munci,

31. Respecti graficul de lucru intocmit §i semneaza condica de prezentd la venire si plecare;

32. Pirasirea locului de muncid se poate face numai cu acordul medicului curant, medicul de gardi, asistenta gefd
sau medicul sef, In cazuri deosebite;

33. Colaboreazi cu tot personalul sectiei, nu creeaza stiri conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o tonalitate
normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucry;

34, Executs i alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sau a medicului, pentru buna desfasurare a

actului medical in func{ie de necesita.
Infirmiera din compartimentul cu profil pediatrie are, in afara sarcinilor generale §i specific mentionate

mai sus si urmitoarele sarcini specific compartimentului pediatrie :

Ajuta asistentul medical la imbéierea sugarilor si infisarea acestora;

Anunti asistenta de sectie orice modificari apdrute in starea sugarilor observate la schimbarea scutecelor acestora
(ex. scaun, modificari ale tegumentelor, vérsituri, etc.),

Participi alituri de asistenta de sectie la administrarea alimentatiei ;

Anunti asistenta de serviciu pentru orice modificare ap#rutd in starea generald a sugarilor §i copiilor avufi in

supraveghere,

Responsabilitati ale postului:

Raspunde pentru corectitudinea si pentru calitatea actvitatii depuse specific cerintelor postului

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Sanctiunile aplicate pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevazute in fisa de post sunt
descrise pe farg in Regulamentul intern (ROI) st in procedura de cercetare disciplinara.

Art. 90 Funcia de ingrijitoare

Atributii generale:

Respecti programul de lucru i semneaza condica de prezentd la venire §i plecare,
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Shiunlals aftataln:
PROCES DE ACREDIARE

Are obligajia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub
influenfa bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate In timpul orelor de munci. Este interzis
fumatul in incinta unitatii sanitare.

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora, orice declaratie
publicd cu referire la locul de munci fiind interzisd, firs acordul conducerii. Se va abtine de la orice faptd care ar
putea aduce prejudicii institutie,

Efectueazi controlul medical periodic conform programdrii si normelor in vigoare.

Cunoaste §i respectd normele de sandtate, securitate si igiend In muncé, normele de prevenire i stingere a incendiilor
s1 de actiune In caz de urgentd, precum i normele de protectie a mediului tnconjuritor.

Cunoagte st respectd R.O.F. si R.I al spitalului.

Cunoaste i aplicd normele interne §i procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.

Va réspunde de pistrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu,

Sesizeazd seful ierarhic asupra oricaror probleme apdrute pe parcursul derulérii activitatii.

Utilizeazd corect dotérile postului fard s isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalfi angajati, aduce la
cunostingd sefului ierarhic orice defecfiune §i Intrerupe activitatea pani la remedierea acesteia.

Cunoaste si participd la indeplinirea politicii gi a obiectivelor calititii unititii.

Isi desfisoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calititii si a procedurilor si
instructiunilor aplicabile, |
indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in vigoare in limita
competentelor profesionale,

Atributii specifice

1. Efectueazd zilnic curdfenia spatiului repartizat si rispunde de starea permanentd de igiena a saloanelor,
coridoarelor, oficitlor, scirilor, ferestrelor;

2. Curits si dezinfecteaza zilnic si ori de cite ori este nevoie biile si WC-urile cu materiale si ustensile folosite
numai in aceste locuri;

3. Efectucazd aerisirea periodicd a saloanelor si anunti defectiunile constatate la sistemul de incilzire, instalatii

sanitare sau electrice, asistentului de sector i asistentului sef;
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4. Bfectueazi curidtarea si dezinfectia curenti a pardoselilor, peretilor, plostilor, urinarelor, scuipétorilor, tavifelor
renale si pdstrarea lor in conditii corespunzitoare igienico-sanitare,

5. Rispunde de folosirea corects a containerelor si de transportul gunoiulul menajer la rampa de gunoi a spitalului,
respectind codul de procedurd;

6. Curati si dezinfecteazi recipientele si vasele in care a fost transportat gunoiul menajer;

7. Rispunde de piistrarea in bune conditii a materialelor de curatenie, precum si folosirea lor in mod rational,
evitind risipa;

8. Vaasigura transportul probelor biologice recoltate pacientilor din sectie ciitre Laboratorul de Analize Medicale,
la solicitarea si conform indicatiilor asistentuiui medical;

8. Respectd permanent regulile de igiend personald si declard asistentei sefe mbolnavirile pe care le prezintd;

10. Transportd cadavrele in Tncdperea destinatd acestora §i ajuta la dezbricares, etichetarea cadavrelor pentru a fi
trimise la morga in conditiile cerute, sub coordonarea asistentului medical,

11. Ajutd la transportul cadavrelor si foloseste obligatoriu echipament special de protectie (halat, minusi de
protectie) destinate transportului si va respecta codul de procedurd stabilit de unitate;

12. Nu este abilitati si dea relatii despre starea de sinitate a pacientilor;

13. Pregiteste recipiente de colectare a materialelor sanitare, a instrumentarufui de unicé folosintd utilizat si asigurd
depozitarea gi transportul lor conform Codului de procedurd;

14. Curdta si dezinfecteazi echipamente refolosibile (tirgi, cdrucioare, sorfuri de cauciuc) respectind normele
tehnice igienico-sanitare);

15. Cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire;

16. Respecti circuitele in timpul transportubui diferitelor materiale si a persoanelor;

17. Va avea un comportament etic fata de bolnav, apartinatorii acestuia i fatd de personalul medico-sanitar;

18. Asiguri respectarea drepturilor pacientilor conform Legii pacientului;

19. Destasoard activitatea in aga fel incit s3 nu expund la pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionala atét
propria persoana, cét §i pe celelalte persoane participanie la procesul de munci,

20. Respectd reglementirile privind prevenirea, controlul §i combaterea Infectiilor Nosocomiale conform
prevederilor in vigoare;

21. Pardisirea locului de munci se poate face numai cu acordul medicului curant, medicul de gardé, asistenta gefa
sau medicul sef, in cazuri deosebite; |

22. Respectd programul de lucru si graficul de turd intocmit si semneazi condica de prezentd la venire si plecare;
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- PROGES DE ACREDITARE

23. Poartd echipamentul de protectie stabilit, pe care 1l va schimba ori de céte ori este nevoie, pentru péstrarea
igienei si a aspectului estetic personal;

24. Participd la instruirile periodice efectuate de asistentul medical sef, privind normele de i gien, securitatea muncii
si PSI;

25. Respectd Normele tehnice privind gestionarea deseurilor conform Ordinului Ministerului Sanitatii si Familiei

nr.219/2002 i a conditiilor Igienico-sanitare conform Ordinului Ministerului Sanitatii si Familiei
26. Respectd atribugiile in prevenirea si combaterea infectillor nosocomiale conform Ordinului Ministerulu i
Sandtitii nr.916/2006; |
27. Colaboreaza cu tot personalul secfiei, nu creeaza stiri conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o tonalitate
normala pentru a nu crea disconfort in relaiile de lucrug

28. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de asistenta sefd sau asistenta de salon cu privire 1a Intrefinerea curitenie,

salubritatii, dezinfectiei si dezinsectiei saloanelor, holurilor si anexelor si a transportului de materialelor,

Responsabilitati ale postului:

Raspunde pentru corectitudinea si pentru calitatea actvitatii depuse specific cerintelor postului

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora;

Sanctiunile aplicate pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevazute in fisa de post sunt

descrise pe larg in Regulamentul intern (ROI) si in procedura de cercetare disciplinara.

Art, 91 Funcia de brancardier
Atributii generale:
. Respectd programul de lucru si semneazd condica de prezentd la venire si plecare.

» Are obligafia de a se prezenta la serviciu in deplini capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu
sub influenta biuturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munci. Fste
interzis fumatul in incinta unititii sanitare.

. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora, orice
declarafie publica cu referire la locul de munci fiind interzis, fard acordul conducerii. Se va abtine de la orice
faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei.

» Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.
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. Cunoaste si respectd normele de sinitate, securitate gi igiend in munci, normele de prevenire si stingere a

incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului inconjurétor.

. Cunoagste si respectd R.O.F. si L. al spitalului.

. Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu.

. Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare i poartd ecusonul la vedere.

. Va riaspunde de pastrarea secretului de serviciu precum gi de pastrarea secretului datelor si al informafiilor

cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executrii atribufiilor de serviciu,

. Sesizeazi seful jerarhic asupra oricaror probleme apirute pe parcursul deruldrii activitaii.

. Utilizeazi corect dotarile postului fird si Tgi pund in pericol propria existen{? sau a celorlalti angajati, aduce
Ja cunostintd sefului ierarhic orice defeciiune si intrerupe activitatea pand la remedierea acesteia.

. Cunoaste si participd 1a tndeplinirea politicii $i a obiectivelor calitétii unitafii.

. Isi desfagoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitdtii §i a
procedurilor si instructiunilor aplicabile.

. Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in vigoare

in limita competentelor profesionale.

Atributii specifice

Isi desfagoara activitatea in mod responsabil sub indrumarea si coordonarea asistentului medical sau a medicului de
serviciu;

Transportd bolnavii conform indicatiilor primite,

Asigurd intretinerea, curdtenia si dezinfectarca cérucioarelor de transport §i a térgilor, i cunoaste solutiile
dezinfectante si modul de folosire;

Pregiteste recipiente de colectare a materialelor sanitate, a instrumentaruiui de unica folosinfa utilizat si asigurd
depozitarea i transportul lor conform Codului de procedurd;

Va ajuta la fixarea/pozitionarea extremitifilor, segmentelor fracturate, aplicarea aparatelor gipsate, inclusiv in
cadrul serviciului de garda;

Va asigura transportul probelor biologice recoltate pacientilor din secie cétre Laboratorul de analize medicale, la

solicitarea si conform indicatiilor asistentului medical;
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Efectueazid transportul cadavrelor mpreund cu echipa, respectind circuitele funcionale, conform reglementérilor
in vigoare, la morga spitalului;

La transportul cadavrelor va folosi obligatoriu un alt echipament special de protectie (un halat de protectie, manusi
de cauciuc, masci, etc.);

Va anunta orice eveniment deosebit medicului sef/ asistentei sefe, asistentului medical de serviciu;

Nu are dreptul sa dea informatii privind bolnavul sau decedatul;

Participa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical sef, privind normele de igiend, securitatea muncii

si PSI;

Asiguri respectarea drepturilor pacientilor conform Legii pacientului;

Poartd echipamentul de protectie stabilit, pe care it va schimba ori de cte ori este nevoie, pentru péstrarea igienei

si a aspectului estetic personal;

Indeplineste toate indicatiile asistentei sefe privind curifenia spatiului exterior,

Respectda Normele tehnice privind gestionarea deseurilor conform Ordinului Ministerului Sandtitii 5i Familiei,

igienico-sanitare conform Ordinului Ministerutui Sanititii si Familiei nr. 185/2003, si atributiile privind

prevenirea infectiilor nosocomiale conform Ordinului Ministerului Sandtatii si Familiei:

S& desfdsoare activitatea in aga fel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala atét

propria persoana, cit si pe celelalte persoane participante la procesul de munc;

Respectd reglementrile privind prevenirea, controlul si combaterea Infectiilor Nosocomiale conform prevederilor

in vigoare;

Respectd programul de lucru si graficul de turd intocmit si semneazi condica de prezentd la venire si plecare;

Péarasirea locului de munci se poate face numai cu acordul medicului curant, medicul de gardd, asistenta sefd sau

medicul sef, in cazuri deosebite;

Colaboreazi cu tot personalul sectiei, nu creeazi stiri conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o tonalitate

normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

Respectd orice alte sarcini dispuse de personalul coordonator pentru buna desfiigurare a activitatii medicale,
Responsabilitati ale postului:

Raspunde pentru corectitudinea si pentru calitatea actvitatii depuse specific cerintelor postului
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E ACREDITARE
Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
Sanctiunile aplicate pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevazute in fisa de post sunt

descrise pe larg in Regulamentul intern (ROI) si in procedura de cercetare disciplinara.

Art. 92 Funcia de economist/contabil/referent/inginer

Atributii generale:

sa foloseasca fimpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa in
timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi
ierarhici

sa analizeze documentele economice

sa conteze operatiunile primordial

sa asigure buna activitate financiara si economica a spitalului

sa supravegheze corecta desfasurare a activitatii economice a spitalului

sa coordoneze activitatea economica

sa analizeze documentele colectate

sa analizeze activitatea economica si umana a firmei, in vederea deciziilor optime economic

sa realizeze evaluarea patrimoniala

sa transmita documentele specifice

sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca

sa transmita raportul de informatii

sa arhiveze documentele specifice

sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate
persoanele cu care vine in contact;

sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara serviciul;

sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora,

sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite de propria perscana sau de alti

angajati;
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sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat este
necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor
si bolilor profesionale;

sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi

sa informeze de indata administratorul despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;

sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au acest drept
Atributii specifice financiar - contabilitate |
1. Sa asigure masurile de pdstrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special;

2. Sa analizeze sis a pregateasca din punct de vedere financiar a evaludrii eficientei utilizarii mijloacelor banesti
puse la dispozitia unititii,

3. Saintocmeasca proiectului bugetului de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare;

4. Sa organizeze activitatea contabilititii conform prevederilor legale si asigurarea efectuarii corecte si la timp a
inregistrérilor;

5. Asigurarea efectudirii corecte §i in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de incasare si plati in
numerat;

6. Inregistrarea cheltuielilor cu salariile si a altor cheltuieli materiale;

7. Verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul, formei, confinutului si legalitatii operatiunilor;
8. Intocmirea si execufia bugetului de venituri si cheltuieli conform cu prevederile legale;

9, {ntocmirea bilantului contabil;

10. Tinerea evidentei contabile a veniturilor si cheltuielilor;

11. Intocmirea balantelor de verificare-analitici si sintetici-lunard;

12. Intocmirea situatiilor cerute de forurile superioare;

13.Intocmirea raportdrilor privind programele de sin#tate si a indicatorilor acestora;

14, TIncasarea veniturilor proprii gi urmérirea situatiei miscarii acestora;

15.Facturarea serviciilor prestate tertilor;

16. Verificarea tuturor operatiunile consemnate de Trezoreria Statului in extrasele de cont;

17. Efectuarea platilor drepturilor banesti ale salariatilor si colaboratorilor; 18.Verificarea si inregistrarea in
contabilitate a documentelor care stau la baza operagiunilor de incasari si plati;

19.Asigurarea creditelor necesare, corespunzitor comenzilor $i contractelor emise, in limita creditelor aprobate;
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20. Urmiirirea Tncasirii contravalorii facturilor emise;

21. Intocmirea listelor cu pacienii externati in funa precedentd si domiciliati in alte judete, precum si a pacientilor
externati in luna precedent si internati in urma unor accidente rutiere, agresiuni si accidente de munci si calculeazd
suma aferentd spitalizarii (liste raportate la C.JA.S.);

22. Intocmirea facturilor fiscale si documentelor de platd pentru operatiunile financiare, potrivit reglementérilor in
vigoare;

23. Urmirirea efectudrii controlului preventiv asupra actelor ce intrd in competenta serviciului;

24. Urmirirea contractelor incheiate cu C.J.A.S. in vederea decontarii serviciilor medicale (spitalicesti, ambulatoriu,
paraclinice);

25.Intocmirea lunard a facturilor pentru decontarea serviciilor medicale (spitalicesti, ambulatoriu, paraclinice};

26. Intocmirea indicatorilor de furnizare a serviciilor medicale spitalicesti, D.R.G., tarif/zi spitalizare si spitalizare
de zi, funar, trimestrial si anual la C.J.A.S;

27. Intocmirea lunara a indicatorilor financiari si economici pentru CJAS privind programele de séndtate, finanfate
din fondurile de asiguriri sociale; 28. intocmirea lunari a facturilor citre CJAS pentru decontarea programelor de
sdndiate;

29. Raportarea lunari la serviciul statisticd a situatiei “Cheltuieli sectii”;

30.Organizarea analizei periodice a utilizarii bunurilor materiale §i fuarea mésurilor necesare impreund cu celelalte
birouri si servicii din unitate, in ceea ce priveste stocurile disponibile, supranormative, fird migcare sau cu migcare
lentd sau pentru prevenirea oriciror alte imobilizéri de fonduri;

31. Intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a darilor de seam contabile;

32, Participarea la organizarea sistemului informational al unitdtii, urmérind folosirea cét mai eficientd a datelor
contabilitatii;

33. Organizarea evidentei tehnico-operative si gestionare; asigurarea finerii lor corecte §i la zi;

34,Organizarea inventarierii periodice a mijloacelor materiale si regularizarea diferentelor constatate;

35.Participa la intocmirea proiectelor privind bugetul de venituri si cheltuieli; 36.Se ocupd de creditele necesare,
corespunzitor comenzilor i contractelor emise, in limita creditelor aprobate;

37. Verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului si legalittii operatiunii;
38.Intocmirea propunerilor de plan casa pentru pliti tn numerar;

39. Luarea misurilor necesare pentru asigurarea integrititii patrimoniului si pentru recuperarea pagubelor produse;

71

S




SPITALUL MUNICIPAL SACELE
Strada Oituz nr. 54, Municipiul Sicele,
Judetul Brasov, cod 505600, CUI 4317665
Telefon/ fax: secretariat +4 0368 404 752,

:FJSII%?;?ULUI Registraturd/ programiri +4 0368 005 356.
SACELE e-mail: secretariat@spitalulmunicipalsacele.ro

web: www.spitalufmunicipalsacele.ro
Nr. Operator date — 15649

40.Are obligalia de a stabili necesarul de produse in vederea realizarii parfii corespunzitoare a Planului anval de
achizitii al spitalului;

41. Executd indicatorii aprobati in bugetul de venituri si cheltuieli al directiei de sinatate public;

42. Afigeazdi pe site-ul unitatii proiectul bugetului de venituri si cheltuieli; analizeazd lunar si trimestrial executia
bugetului de venituri si cheltuieli si le Tnainteazi conducerii unitatii, la termenele stabilite;

43. Intocmesc situaiile financiare trimestriale si anuale ale unitatii; verifica, analizeaza si centralizeazi situatiile
financiare ale tuturor compartimentelor, potrivit normelor legale, rispunzand de realitatea si exactitatea datelor
cuprinse; L
44. Prezintd, trimestrial si anual, situatiile financiare, verific si avizeazi, in prealabil, platile din conturi la trezorerii
si banci, dupi caz;

45.Participd la organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului la nivelul unitatii;

46. Particip, Tn conditiile legii, la controlul respectirii disciplinei financiare si bugetare la compartimentele unitatii,
raportind conducerii rezultatele;

47. Transmit indicatorii financiari propusi a fi inclusi In proiectul de buget de venituri si cheltuieli;

48.Propun avizarea si repartizarea, dupi caz, a bugetului de venituri si cheltuieli si urmaresc utilizarea eficient a
fondurilor alocate;

49. Elaboreaz propuneri de casare i transfer de bunuri materiale, pe care le supun aprobarii conducetii;
50.Executd indicatorii financiari din bugetul propriu si urmiresc executarea acestora, asigurd efectuarea platilor in
conformitate cu prevederile legale cuprinse in Ordinul ministrului finangelor publice nr. 1.792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor -
publice, precum si organizarea, evidenja i raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completirile ultericare;

51.Tin evidenta programele de sandtate i alte activitii, conform actelor normative in vigoare, in limita creditelor
deschise lunar de Ministerul Sanitatii, pe baza solicitérii de fonduri:

52. Propun aprobarea casérilor si urmiresc modul de utilizare a acestora, conform normelor specifice;
53.Intocmesc lunar situatia monitorizirii cheltuietilor de personal;

54. Intocmesc lunar, pe baza datelor operative, executia bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie;
55. Solicita DSP, la termenele stabilite, deschideri de credite bugetare pentru luna urmétoare, pe titluri de cheltuieli

si programe de sinitate;
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56. Urmaresc modul de executare a bugetului aprobat la titlul "Cheltuieli de capital”, ludnd masurile necesare pentru
respectarea dispozifiilor legale privind disciplina In constructii §i financiard;

57. Urmiaresc modul de executare si raporteaz lunar situatia privind monitorizarea investitiilor;

58. Rispunde pentru exactitatea si realitatea datelor transmise.

59. Organizarea contabilititii conform Legii 82/1991 si asigurarea efectudrii corecte si la timp a inregistrarilor;

60. Luarea misurilor necesare, impreund cu celelalte birouri si servicii din unitate, in ceea ce priveste evitarea
aparitiei sau anularea stocurilor supranormative si greu vandabile, pentru prevenirea imobilizdrilor de fonduri
conform Normei nr, 1520/1973;

61. Inventarierea intregului patrimoniu al spitalului (mijloacele fixe si obiectele de inventar), in temeiul Legii
contabilititii nr 82/1991 si Ordinului MFP nr. 2861 / 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

62.Asigurarea finerii la zi a evidentei tehnico — operative, conform Ordinului MFP nr. 2861 / 2009, pentru toate
gestiunile, operind iesirile din gestiuni in baza bonurilor de consum pentru inventarul moale, gospodaresc,
instrumentar §i intrérile in baza documentelor legale;

63.0perarea in gestiuni a casirilor de mijloace fixe si obiecte de inventar, {inerea la zi a situafiifor privind
amortizarea mijloacelor fixe, comunicarea citre gestiuni a rezultatelor inventarierii precum si a casérilor, intocmirea
bonurilor de predareprimire-restituire a inventarului pentru intregul patrimoniu al spitalului;

64.Inregistrarea in eviden{a tehnico—operativa a mijloacelor fixe, pe analitice, dupd provenienta lor, respectiv din
achizitii proprii, donatii §i sponsorizéri si credite externe;

65. Respecta prevederile din regulamentul intern si de organizare si functionare al unitatii;

b) Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea depusa;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a

obiectivelor specifice locului de munca.

Atributii specifice resurse umane

1.Aplicarea legislatiei in domeniul managementului resurselor umane privind angajarea, evaluarea,
perfectionarea profesionald a resurselor umane din cadrul unitafii;

2.elaboreaza si supune aprobarii statul de functii al unitatii cu incadrarea in prevederile legale; efectuarea

lucrarilor privind statul de functiuni - intocmire, modificari curente;
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3. asigurd intocmirea documentatiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a numarului
de posturi, a regulamentului de organizare si func{ionare, a regulamentului intern;

4. evalueazi necesarul de personal medical al fiecdrei sectii/laborator impreuna cu seful sectiei si face
propuneri comitetului director pentru elaborarea strategiei de personal a spitalului;

5. evalueazd necesarul liniilor de garda impreuna cu seful sectiei §i face propuneri managerului cu privire
la structura si numirul acestora la nivelul spitalului, dupa caz;

6. participa la stabilirea fiselor posturilor personalului medical angajat;

7. participa la recrutarea si selectia personalului pentru ocuparea posturilor vacante;

8. cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei privind concediile, sporurile, pensile, intocmirea carnetelor
de munca, incadrari, promovari in trepte si grade profesionale, incadrarea salariatilor in conditii deosebite si speciale
de munca;

9. intocmirea si verificarea documentelor pentru concursurile de ocupare a posturilor vacante sau temporar
vacante: adrese catre forurile superioare pentru suplimentari de posturi, transformari posturi, adrese pentru anunt
in presa locala si la sediul unitatii cu posturile pentru concurs, la AJOFM, afisarea tematicilor la loc vizibil in
unitate, afisare conditii de participare la concurs;

10. organizeaza si raspunde de modul de organizare a concursurilor, intocmirea si verificarea proceselor
verbale de incadrare si promovare pe posturi, in grade si trepte profesionale si supunerea lor spre aprobare
conducerii;

11. intocmeste si verifica anuntul cu rezultatele obtinute de candidati in urma concursurilor si le publica
la loc vizibil;

12, intocmeste si verifica fisa de evaluare pe baza criteriilor de selectie [a angajare;

13. intocmeste si verificara dispozitia privind constituirea comisiei de examinare si incadrare a
candidatilor inscrisi pentru ocuparea posturilor vacante;

14. verifica dosarele candidatilor inscrisi la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar
vacante;

15. participa la evaluarea performantelor personalului angajat;

16. stabileste drepturile salariale pentru toti angajatii,conform legislatiei in vigoare;

17. intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele profesionale ale salariatilor:
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18. intocmirea lucrarilor privind angajarea, promovarea, detasarea, eliberarea din functii si salarizarea
personalului pornind de la normativele de personal aprobate prin Ordinul M. 8., respectand criteriile stabilite
pentru fiecare categorie de personal si avizate de Ministerul Muncii;

19.intocmirea si verificarea, completarea si verificarea adeverintelor privind drepturile salariale si
sporurile pentru fiecare salariat;

20. intocmeste documentatia pentru stabilirea salariilor de baza, ca urmare a aplicarii indexarilor, precum
si a oricaror modificari intervenite in legislatie si le supune aprobarii conducerii;

21. intocmirea si verificarea de dosare de pensii: intocmire fise de pensie, fisa calcul salar mediu, procese
_ verbale a comisiei de pensie, copii ale documentelor necesare pentru inaintarea dosarelor de pensie, adeverinta
privind stagiul de cotizare, adeverinte cu drepturile salariale pe perioade lucrate in unitate, adresa inaintare dosar
la Casa Judeteana de Pensii si Asigurari Sociale si inaintarea lor la CIPAS;

22. intocmeste si verifica dispozitia de incetare a activitatii ca urmare a pensionarii,

23. verifica indeplinirea conditiilor de promovare in grad, trepte profesionale;

24.primeste cererile de promovari in grade, trepte profesionale, intocmeste si verifica adresele de
transformari de post si organizeaza concursul (examenul) de promovare;

25. primeste cererile de evaluare a salariilor ca urmare a revenirii din concediile pentru cresterea
copilului, sau care nu au luat in ultimele 12 luni {concedii medicale, concedii fara plata), organizeaza examenul
de testare;

26. verifica intocmirea corecta a fiselor de post primite din sectii, compartimente si le indosariaza in
dosarele personale ale salariatilor;

27. tine evidenta deciziilor emise in unitate;

28. intocmeste si verifica deciziile de promovari, detasari, schimbare locuri de munca, acordari sporuri,
modificari sporuri, modificari salarii, sanctiuni;

29. evidenta planificarii concediilor de odihna , verificarea respectarii planificarii si evidenta efectuarii
acestora,

30. arhivarea si pastrarea corespunzatoare a documentelor;

31. asigura eliberarea de legitimatii tuturor salariatilor si urmareste vizarea in timp util al acestora;

32. intocmeste §i actualizeazi Registrul de evidentd a salariailor;
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33. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste lucririle
privind Jncadrarea in munci a candidatilor declarati admisi pe baza proceselor verbale ale comisiilor, in
conformitate cu prevederile legale;

34, Calculeazs vechimea in specialitate si vechimea in munci la incadrare;

35.Executd lucrérile de normare a personalului aplicind criteriile de normare din normativele in vigoare;

36. Fundamenteazi fondul de salarii necesar personalului din unitate in vederea intocmirii proiectului de
Buget de Venituri si Cheltuieli;

37. Intocmeste lucririle de salarizare lunar, precum si de promovare;

38. intocmeste documentafia privind acordarea salariilor de merit si intocmeste documentatia privind
acordarea premiilor anuale (al 13-lea salariu), conform legii;

39.Manifestarea unei atentii sporite in executie si de intelegere fata de personalul care solicita relatii;

40. Intocmirea si verificarea situatiilor referitoare la personalul unitatii, solicitate de conducerea unitatii, de
ASP 51 CJAS, MSP Casa Judeteana de Pensii;

41. Urmareste respectarea programului de lucru a salariatilor unitatii, semnarea condicilor de prezenta pe
fiecare loc de munca;

42. Se asigura de existenta masurilor pentru prevenirea accidentelor de munca;

43. Inainteazi directorului general propuneri pentru elaborarea planului de formare si perfectionare
continud a personalului medico-sanitar;

44. Réspunde de acreditarea personalului medical al spitalului si de acreditarea activitdtilor medicale
desfagurate in spital, In conformitate cu legislatia in vigoare;

45.Intocmirea declaratici privind evidenia nominald a asiguratilor care au beneficiat de concedii si
indemnizafii si a obligatiilor de plata citre bugetul Fondului national unic de asiguréiri sociale de sanatate pentru
concedii §i indemnizatii conform O.U.G.nr.158/2005;

46.Verifica completarea certificatelor de concediu medical potrivit Ordinului CNAS;

47. Totalizarea numdrului de zile de concediu medical pentru incapacitate temporard de munci avut in
ultimele 12 luni in vederea acordarii certificatelor de concediu medical pentru angajatii unitagii;

48. {ntocmirea darilor de seam statistice funare, trimestriale, semestriale si anuale privind fondul de salarit;

49, Intocmirea fiselor de evidentd ale salariatilor;

50. Verificarea corectitudinii intocmirii pontajefor pentru fiecare salariat;
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51. Particip4, alituri de directorul general, la organizarea asisteniei medicale n caz de dezastre, epidemii si
in alte situatii speciale, din punct de vedere al asiguratii cu resurse umane;

52. Respecta prevederile din regulamentul intern si de organizare si functionare al unitatii;

Atributii specifice administrafiv/achizitii publice
a) activitati specifice administrativ
1. Acordi consultanti si consiliere tehnicd managerului spitalului i Comitetului Director;
2. Verifica necesarul de materiale de tntretinere si reparatii pentru intocmirea programului de achizitii publice;
3. Coordoneazi distribuiriea materialelor de resortul tehnic in sectiile si serviciile spitalului;
4, Participi la inventarierea bunurilor materiale si verificd existenta in stoc a materjalelor de resortul tehnic;
5. Asigura conditiile tehnice in vederea efectuarii inventarierii patrimoniului in conditiile si la termenele stabilite
prin acte normative;
6. Asigura conditiile necesare in vederea pastrarii si gestionarii bunurilor apartinand unitatii;
7. Asigura intretinerea cladirilor, instalatiilor si inventarului spitafului in stare de functionare;
8. Evidenta si raspunderea privind starea tehnica a tuturor cladirilor institutiei cu toate instalatiile, utilajele si terenul
aferent;.
9. Asigura intretinerea curateniei;
10. Asigura pastrarea arhivei spitalului conform normelor legale.
11, Organizarea pazei si ordinei in unitate ;
12. Luarea masurilor necesare pentru imbunatatirea conditiilor de confort a bolnavilor;
13. Asigurarea intretinerii curateniei in curtea exterioara si in birourile personalului tesa;
14.Controleaza respectarea conditiilor tehnice pentru gestionarea, pastrarea si eliminarea deseurilor rezultate din
activitatile medicale;
15, Participarea la activitatea de protectie a muncii, de supraveghere tehnica a instalatiilor sub presiune si de ridicat,
utilajelor consumatoare de resurse si a aparatelor de masurare din dotare;
16. Asigura evidenta consumului de energie electrica, termica, apa calda menajera, apa rece, canal, gaze naturale;
17. Urmarirea lucrarilor de reparatii capitale si investitii executate in cadrul spitalului, organizarea si participarea
la activitatea de receptionare a tuturor lucrarilor executate;
18. Raspunderea pentru intreaga activitate de reparatii curente si de intretinere;

19. Intocmirea necesarului de materiale pentru reparatii;
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20. Urmdreste si coordoneaza muncitorii in realizarea sarcinilor de serviciu ale acestora;

21. Urmireste §i verificd buna functionare a instalatiilor de Incilzire, a instalatiilor de abur §i a gazelor naturale,
precuin si functionarea la parametrii optimi a instalatici electrice din cadrul spitalului;

22. la masurile previizute de actele normative privind receptia, manipularea si depozitarea corespunzitoare a
bunurilor materiale si a materialelor pentru reparatii ;

23.Urmireste utilizarea rationald si eficientd a materialelor de curifenie si asiguri realizarea dezinfectiei conform
normelor in vigoare;

24. Asigura obfinerea in timp util a tuturor autorizatiilor necesare bunei functiondri a unitatii, prin tinerea unet
evidente stricte a termenelor de valabilitate a celor existente, raspunzénd direct de consecinele absentei lor; 26,
Asigurd Initre{inerea spatiilor verzi, si a ciilor de acces, precum si dezépezirea acestora ;

25. Elaboreaza planul de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului din subordine si urmireste modul de
realizare a acestuia; 28 Urmdireste Incheierea, modificarea si executarea contractelor incheiate de citre spital in
legdturd cu obiectul de activitate al serviciubui;

26. Asigurd buna organizare §i gospodarire a atelierului tehnic si rispunde de personalul aflat In subordine;

27. Raspunde direct de aplicarea Normelor de prevenire si stingere a incendiilor in conformitate cu art. 11 din
Normele de prevenire si stingere a incendiilor;

28. Urméreste revizuirea periodica in conformitate cu cerintele ANRG a instalatiilor de gaze naturale;

29. Verifica modul de respectare a normelor de protectia muncii Tn cadrul Serviciului Tehnic;

30. Atribufii fn activitatea de metrologie: -Tinerea evidentei mijloacelor de misurare; - Tinerea evidentei
verificdrilor metrologice; - Intocmirea Programului de Verificiri Metrologice ale mijloacelor de masurd; - f
Asigurarea conditiilor optime pentru transportul mijloacelor de masuri la §i de la laboratorul de metrologie;
31.Urmireste existenfa autorizajiei de functionare ISCIR i a valabilitdfii acesteia pentru centralele termice si
lifturile din cadrul unititii precum si reactualizarea acestora;

32. Intocmeste documentafia necesard in vederea obtinerii autorizatiilor necesare conform legii in vigoare;

33. Urmireste efectuarea verificarilor §i a inspectiilor tehnice petiodice pentru mijloacele tehnice din dotare;

34. Este reprezentantul spitalului in ceea ce priveste colaborarea cu constructorul pe intreaga durati a lucririlor de
igienizare, consolidare si reabilitare a spitalului;

35. Tine la curent conducerea spitalului cu stadiul lucrarilor de reabilitare, pune in aplicare graficul de eliberare a
spatiilor numai dupa informarea managerului spitalului;

36. Urméreste graficul de esalonare a lucririlor si informeaza periodic asupra stadiului de realizare a lucrérilor;
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37.Exploatarea, intretinerea si repararea instalatiilor electrice din dotarea spitalului;

38. Stabilirea graficului de intretinere si reparatii a utilajelor si aparaturii electrice din dotarea spitalului;

39. Tau masuri pentru Indeplinirea si respectarea normelor de protectie a muncii §i de prevenire a incendiilor;
40.Raspund de efectuarea periodic a verificirii instalatiilor electrice si tehnice, radilologice pentru desfdgurarea
activitdfil in conditii optime;

4] Intoemesc calculul pentru utilitati consemnate de consumatorii aflati in administrarea spitalului;

42. Verificarea periodica a starii tehnice a grupuluj electrogen si a statiei de baterii;

43. Gestionarea materialelor electrice si verificarea periodica a modului de intretinere a instalatiilor electrice de
catre personalul medical si auxiliar;

44, Verificarea si intretinerea tuturor tablourilor generale si electrice;

45. Raspunderea prompta la toate solicitarile adresate de personalul medical sau auxiliar acestui birou.
46..Respecta prevederile din regulamentul intern si de organizare si functionare al unitatii;

47.. Indeplineste orice alte atribuiii previzute de lege sau stabilite de managerul spitalului;

b) Atributii Tn activitatea de protectia muncii, sanatatii si securitatii in munca:

|. Efectueazi instructajul de protectia muncii pentru personalul nou angajat in unitate conform legislatici in vigoare;
2. Efectueazi masuritori si determindri pentru clarificarea unor situatii de pericol;

3. Dispune sistarea unei activititi sau oprirea din functiune a echipamentelor tehnice ciind constati o stare de pericol
iminent de accidentare sau imbolndvire profesionala;

4, Solicita informatii de 1a orice persoani care participa la procesul de munca cu privire la activitatea de proteciie a
muncii;

5. Controleazi toate locurile de munci in scopul prevenirii accidentelor de muncd si imbolnavirilor profesionale;
6. Verific periodic, dar nu la mai mult de | an, sau ori de cite ori este nevoie daci noxele se incadreaza in limitele
de nocivitate admise pentru mediul de munci pe baza misuritorilor efectuate de citre organismele abilitate sau
laboratoare proptii abilitate s propund misuri tehnice si organizatorice de reducere a acestora cénd este cazul;

7. Asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de protectia muncii atat prin cele trei forme de
instructaje (introductiv general, la locul de munci §i periodic), cét si prin cursuri de perfecfionare;

8. Elaboreazi lista pentru dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de lucru, participd la
receptia mijloacelor de protectie colectivi si a echipamentelor tehnice fnainte de punerea lor in funciiune;

9, Participa la cercetarea accidentelor de munci si tine evidenta acestora; 10. Asigurd evaluarea riscurilor de

accidentare si imbolndvire profesionali la locurile de munca prin identificarea factorilor de risc de accidentare si
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imbolnavire profesionald in vederea eliminarii sau diminudrii riscurilor dupi caz, prevenirii accidentelor de munca
si a bolilor profesionale;

11. Instruieste periodic, conform programului aprobat personalul pe linie de protectia muncii, PSI si exploatarea
utilajelor;

12. Are obligatia de a stabili necesarul de produse in vederea realizirii partii corespunzitoare a Planului anual de
achizitii al spitalului;

I3. Tdentificarca pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului de munci, respectiv .
executant, sarcind de munca, mijloace de munci / echipamente de muncs si mediul de munca pe locuri de munc.
14. Elaborarea i actualizarea planului de prevenire i protectie.

15. Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si /sau aplicarea reglementirilor de securitate si sénitate
in muncd, {indnd seama de particularitdtile activitatilor si ale unitatii.

16. Propunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securititii si sdndtatii in munci, ce revin lucritorilor, care
se consemneaza Tn figa postului.

17, Verificarea cunoagterii si aplicirii de catre toi lucritorii a masurilor previzute Tn planul de prevenire si protectie,
precum si a atributiilor si responsabilitétilor ce le revin fn domeniul securitdtii si sanitatii Tn munci, stabilite prin
fisa postului.

18. Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare st instruire a lucritorilor in domeniul
securititii si sdnitdtii in munci.

19. Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitdtii adecvate pentru fiecare loc de
muncd, asigurarea informdrii si instruirii lucritorilor in domeniul securitifii si sindtatii tn munci si verificarea ;
cunoagterii si aplicdirii de citre lucratori a informatiilor primite.
20. Elaborarea programului de instruire ~ testare la nivelul Intreprinderii si / sau unititii.
21. Bvidenta zonelor cu risc ridicat si specific.
22. Stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate i sdndtate in muncd, stabilirea tipulfui de semnalizare
necesar.
23, Evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare.
24. Evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncti, necesiti testarea aptitudinilor
si/ sau control psihologic periodic.
25, Informarea angajatorului, Tn scris, asupra deficiengelor constatate in timpul controalelor efectuate [a locul de

munci si propunerea de masuri de prevenire si protectie.
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26.BEvidenta echipamentelor de munci si urmérirea ca verificarile periodice ale echipamentelor de munci si fie
efectuate de persoane competente, privind cerinfele minime de securitate §i sanatate pentru utilizarea in muncé de
citre lucriitori a echipamentelor de munci.

27. Identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din unitate si intocmirea
necesarului de dotare a lucriitorilor cu echipament individual de protectie, conform prevederilor Hotdrarii
Guvernului nr,1,048 / 2006 privind cerintele minime de securitate i sandtate pentru utilizarea de cétre lucrétori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de munca.

28. Participarea la cercetarea evenimentelor.

29, Elaborarea rapoartelor privind accidentele de munci suferite de lucritorii din unitate.

30. Urmdirirea realizirii misurilor dispuse de cétre inspectorii de munci, cu prilejul vizitelor de control si al
cercetirii evenimentelor.

31. Colaborarea cu lucritorii i/ sau reprezentantii fucrdtorilor, medicul de medicina muncii, in vederea coordonérii
misurilor de prevenire si protectie. 32. Propunerea de sanctiunt si stimulente pentru lucrétori, pe criteriul indeplinirii
atributiilor in domeniul securitdtii gi sdnatitii in munci.

33. Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfiisurarea acestor activititi, Responsabilitati privind
sistemul de management al calitatii: - sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate
aplicabile in activitatea depusa; - sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de
managementul de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

¢} atributii in demeniul — achizitii publice:

1. Raspunde pentru derularea procedurilor de achizitii publice in cadrul spitalului

2. Raspunde de asigurarea ritmica cu materiale, alimente, medicamente, materiale sanitare , reactivi, aparatura,
instrumentar, utilaje, inventar moale, potrivit planului de aprovizionare preintampinarea de stocuri supranormative,
respectarea disciplinei contractuale, corelarea necesarului si a stocurilor normate cu necesitatile spitalului;

3. Coordoneaza intreaga activitate a personalului din subordine privind asigurarea spitalului cu materiale si
produsele necesare, de intocmirea contractelor si urmareste efectuarea corecta a licitatiilor;

4, Primeste si analizeaza referatele de necesitate de {a toate structurile din spital;

5. Organizeaza proceduri de achizitie publica pentru produsele si materialele necesare pentru desfasurarea in bune
conditiuni a activitaii spitalului;

6. Intocmirea notelor estimative privind achizitiile;

7. Intocmirea notelor justificative privind achizitiile publice la nivelul spitalului;
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8. Intocmeste contracte intre spital si furnizori care au cistigat licitatiile;

9. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire ;

10. Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

I'1. Raspunde de incheierea in termenul fegal a contractelor, primirea proiectelor de contract de la furnizori, a
confirmarilor si restituirca acestora completate si semnate de catre reprezentantii legali ai spitalului;

12. Asigura aprovizionarea cu materiale, alimente, aparatura, instrumentar, inventar moale si gospodaresc, utilaj ,
piese de schimb, in care scop face analize si propuneri proprii de fundamentare a necesarului de aproviziona , pe
baza normelor de consum intern, baremurilor din dotare, luand masuri pentru corelarea acestora cu necesitatile
stricte ale unitatii;

13. Raspunde de intocmirea proiectului planului de aprovizionare cu materiale si celelalte valori materiale;

14. Analizeaza, imbunatateste si coreleaza necesarul de aprovizionat in colaborare cu compartimentul financiar si
cu nevoile sectiifor, laboratoarelor, compartimentelor , efc.

15. Propune norme de stoc pentru materialele de intretinere, curatenie, impreuna cu serviciul administrativ al
spitalului, pe care le supune spre aprobare directorului financiar si comitetului director si raspunde de respectarea
lor;

16. Adapteaza planul de aprovizionare in functie de modificarile intervenite in indicatorii de plan in functie de
evolutia stocurilor si nevoile nou aparute; 17. Organizeaza si participa la receptia cantitativa si calitativa a
materialelor si tuturor valorilor materiale aprovizionate impreuna cu comisia de receptic a unitatii;

18, Ta masuri pentru preintampinarea stocurilor supranormative si disponibile;

19. Raspunde de respectarea stricta a disciplinei contractuale, intocmeste documentatiile necesare achizitionarii j
furnizorilor in cazurile de nerespectare de catre acestia a obligatiilor contractuale;

20. Urmareste operativ folosirea eficienta a mijloacelor de transport;

21. Asigura eliberarea foilor de parcurs pentru toate masinile aflate in patrimonial unitatii;

22. Asigura activitatea de transport a masinilor ce deservesc transportul bolnavilor ;

23. Asigura verificarea starii tehnice a autovehicolelor aflate in patrimoniu; 24.Intocmirea formelor pentru circulatia
autovehiculelor pe drumurile publice;

25.Verifica si certifica datele din foile de parcurs ale conducitorilor auto;

26. Urmdrirea sciderii cheltuielilor de consum al parcului auto (carburanti, piese de schimb etc.) conform O.G.
80/2001, Legii 247/2002 si legislatiei aplicabile;

27. Urmarirea ca la sfarsitul programului toate autovehiculele si fie parcate in incinta unititii;
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28. Intocmirea formelor de casare a autovehiculelor conform reglementérilor in vigoare;
29. Efectueaza raportiri saptdmanale a problemelor de aprovizionare ale spitalului;
30.Asigurarea amenajirilor si conditiilor igienico-sanitare conform normativelor a depozitelor $i magaziilor, avind
o0 preocupare speciald pentru pregiitirea obiectelor de conservare (butoaie, bidoane, saci, containere etc ); 31.
Asiguri receptionarea , manipularea si depozitarea corespunzatoare a bunurilor;
32. Asigurarea instruirii si respectirii normelor de protectie a muncii §i a celor de igiend de citre personalul din
cadrul serviciului;
33. Are obligatia de a stabili necesarul de produse in vederea realizirii partii corespunzitoare a Planului anual de
achizitii al spitalului;
34. Respecta prevederile din regulamentul intern si de organizare si functionare al unitatii;
35. Executd la termenul precizat, orice altd lucrare repartizatd de citre conducerea unitifii privind problemele
specifice serviciului aprovizionare-transport.
d) Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:
- sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea depusa;
- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munca.
Atributii specifice referent secretariat/relatii publice

1. Mentinerea sub control a circulatiei documentelor emise in interiorul spitalului cat si a celor de
provenienta externa este reglementata prin norma privind circulatia documentelor,

2. Procesarea in cadrul biroului a documentelor intrate sau iesite din unitate care vor purta numéarul de
Inregistrare, rezolutia $i semndtura managerului;

3. Prezentarea tuturor documentelor intrate in unitate spre avizare managerului;

4. Distribuirea documentelor citre structurile unitafii spre rezolvare §i punere in aplicare dupi ce au fost
avizate de managerului;

5.0rganizarea evidentei documentelor si arhivarea lor tn conditii de siguran{,

6. Aplicarea stampilei rotunde numai pe documentele ce poartd semnétura managerului sau a delegatului
oficial al acestuia;

7. Inscrierea persoanelor in audients;

8. Asigura realizarea colectionarii si transcrierii corespondentei, a proceselor verbale si rapoartelor, la

calculator;
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9. Selectionarea si expedierea corespondentei si a altor documente;

10.Executarea lucrarilor de birou de importanta limitata cum sunt: clasarea dosarelor, utilizarea de
fotocopiatoare sau pastrarea si operarea in diverse registre de evidenta;

11. Furnizarea de informatii in legatura cu activitatea si programul organizatiei, adresele complete si
nuterele de telefon ale unitailor §i conducerilor acestora (inclusiv numerele de telefon de la domiciliu - fixe sau
mobile);

12, Asigurarea de protocol;

13. Evidenta contactelor de la nivelul directiilor publice locale si centrale, precum si a persoanelor din
conducerea acestora (numele, prenumele, funciia, adresa de resedin{3, numerele de telefon ete.);

14. Inregistrare lucrdrile transmise de conducerea unitatii si de serviciile din structura acestora citre peten(i
si alte auvtoritafi, precum si cele primite la conducerea unitatii si tine evidenfa repartizirii acestora, urmirind
rezolvarea lor in termenele stabilite;

15. Inregistrarea gi evidenta lucrdrilor primite sau transmise prin fax;

16. Asigurd transmiterea corespondentei de la unitate, inclusiv modul de trimitere:

17. Evidenta deplasirilor in teren ale salariailor;

18. Pastrarea secretul de serviciu;

19. Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei in interiorul organizatiei;

20. Ridicarea si expedierea corespondentei la destinatari;

21. Inregistrarea hotararilor si deciziilor luate de conducre, aplicarea stampilei si repartizarea acestora la
compartimente; :

22. Pastrarea stampilelor;

23. Primirea si transmiterea notelor telefonice;

24. Tehnoredactare de documente

25.Prezentarea tuturor documentelor intrate In unitate spre avizare managerului;

26. Distribuirea documentelor catre structurile unitdfii spre rezolvare si punere in aplicare dupi ce au fost
avizate de managerului;

27. Organizarea evidentei documentelor si arhivarea lor n condifii de sigurants;

38. Urmdrirea efectudrii controlului preventiv asupra actelor ce intr in competenta serviciului;

Art. 92 Funcia de consilier juridic
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Atributii generale:

Acorda asistenta, consultanta si reprezentare juridica spitalului si angajatilor acestuia.

Rezolva cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului.

Redacteaza proiecte de contracte si negociaza clauzele legale contractuale.

Redacteaza, avizeaza si contrasemneaza acte juridice, verifica identitatea partilor, consimtamantul, continutul si
data actelor incheiate ce privesc spitalul

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare.

Se preocupa de permanenta actualizare a bazei informationale legislative a firmei.

Atributii specifice
1.avizeaza, la cererea organelor de conducere ale unitati, asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate,

precum si asupra oricaror acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a unitatii;

2.avizeaza cu privire la interpretarea corecta a actelor normative care au aplicabilitate in unitatile sanitare,

3.avizeaza contractele de munca si deciziile emise de conducerea unitatii;

4.avizeaza, pe baza documentatiei primite de la serviciul de resort, contractele si proiectele oricaror acte,
cu caracter judiciar, in legatura cu activitatea unitatii;

5.colaboreaza la intocmirea instructiunilor emise de conducerea unitatilor sau a altor acte cu caracter
normativ, pentru asigurarea legalitatii necesare;

6.reprezinta spitalul in fata instantelor de judecata si a oricaror organe de jurisdictie in care reprezentarea
prin consilier juridic este obligatorie sau permisa de lege;

7. analizeaza, impreuna cu organul financiar-contabil, situatia pagubelor si avizeaza, la cerere, in legatura
cu masurile de urmarire a debitorilor, in conditiile actelor normative in vigoare;

8. vizeaza situatiile debitelor din pagube ce se inainteaza organelor superioare;

9. raspunde de legalitatea actelor ce le emite (avize, vize, referate) in fata managerului unitatii in care este
incadrat;

10. tine evidenta lucrarilor ce le efectueaza, separat de evidenta generala a unitatii, precum si evidenta
procesuala, conform dispozitiilor legale in vigoare;

11. intocmeste profectul regulamentului de organizare si functionare, a regulamentului intern si
organigrama spitalului, in colaborare cu servicul resurse umane normare organizare salarizare si le prezinta spre

aprobare comitetului director;
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12, elaboreaza si redacteaza dispozitii de sanctionare disciplinara, de numire a comisiilor si a responsabililor
in cadrul unitati;

13. intocmeste contractele de administrare pentru membrii comitetului director si medicii sefi de sctie;

14.contribuie prin intreaga activitate la respectarea legii, apararea patrimoniului unitatii si la buna
gospodarire a mijloacelor materiale si financiare; (

I5.reprezinta si apara interesele spitalului in fata organelor administratiei de stat, a instantelor judecatoresti
siaaltor organe cu caracter jurisdictional, precum si in cadrul oricarei proceduri prevazute de lege, in baza delegatiei
date de conducerea spitalului; :

16. respecta prevederile din regulamentul intern si de organizare si functionare al unitatii;

17. asiguri consultanta juridica angajaiilor institutiei si ii informeaza pe acestia cu privire la noile aparitii
legislative sau modificiri aduse in domeniu;

18. informeazd conducerea cu privire la aparitiile si modificarile legislative aplicabile domeniului de
activitate al institutiei;

19. exprima puncte de vedere In ceea ce priveste aplicarea i interpretarea actelor normative, tn cazut unor
masuri luate de citre conducerea institutiei, sau 1a cererea compartimentelor daci aceste solicitri privesc activitatea
institugiel;

20. intocmegte raspunsuri din punct de vedere juridic la adrese si sesizri inregistrate la sediul institufiei;

21. intocmeste intampindri si interogatorii, formuleaza apeluri, recursuri si face propuneri privind
promovarea cilor extraordinare de atac in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care institutia este
parte;

22. intoemeste decizii de imputare sau angajamente de platd in cazul salariatilor care au de incasat sume
necuverlite;

Art, 92 Funcia de registrator medical
Afributii generale

Colecteaza datele zilnic, lunar, trimestrial, anual, 1a nivel de sectie, compartiment, cabinete medicale;
Colecteaza indicatorii specifici prin care se analizeaza activitatea spitalului;

! Intocmeste raportul de decontare a serviciilor spitalicesti pe baza grupelor de diagnostic;
Analizeaza indicatorii pe spital;

Atributii specifice
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- transmiterea in format electronic a raportului de activitate D.R.G. si a altor rapoarte privind pacientii
implicati in programele nationale de sanatate urmarind maximizarea performantelor spitalului ( validarea tuturor
cazurilor, inregistrarea corecta a costurilor, etc. };

- raspunde la solicitarile conducerii spitalului, sefilor de sectie, altor persoane care utilizeaza softul pentru
introducerea de date, realizarea de noi rapoarte, situatii statistice si altele necesare pentru buna desfasurare a
activitatii spitalului

- in colaborare cu firma producatoare a softului integrat;

- prelucrarea si verificarea zilnica in calculator a foilor de observatie de pe sectiile spitalului privind
urmatoarele date : probleme DRG (erori CNP, dovada de asigurat, criterii de internare sau asigurare gresit
completate);

- eliberarea de copil catre bolnavi sau apartinatori conform legislatiei in vigoare privind diferite date din
foile de observatie, validarea foilor de observatie a bolnavilor care apar ca neasigurati in baza de date a CJAS;

efectuarea deconturilor pentru pacientii internati in urma unor agresiuni, accidente rutiere, accidente de
munca, pacienti neasigurati;

- inaintarea datelor privind cazurile medico-legale catre serviciul financiar al spitalului si CJAS in vederea
recuperarii cheltuielilor;

- efectuarea de decontusi sau copii dupa foile de observatie privind adresele sosite de la institutiile MLAL
si Ministerului de Justitie si inaitarea lor catre Oficiul Juridic al spitalului pentru raspuns;

- verificarea si prelucrarea statistica a sitvatiilor speciale privind calitatea de asigurat de sanatate (
Burocarduri si Asigurari voluntare);

- ordonarea dupa verificare si prelucrare a foilor de observatie pe sectii si predarea lor lunara la Biroul de
Internari in conditii de siguranta in vederea pastrarii secretului de serviciu si a confidentialitatii informatiilor
medicale despre bolnavi;

- supravegherea datelor din reteaua informatica necesare pentru efectuarea decontului de plata pentru
fiecare pacient : actualizarea in programul informatic integrat a tarifelor pentru procedurile radiologice, explorari si
analize de laborator;

- actualizarea lunara a tarifului / zi spitalizare pe fiecare sectie a spitalului,

- urmarirea, sesizarea si rezolvarea tuturor problemelor ce apar in legatura cu cheltuielile privind decontul

pe pacient;
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- introducerea in calculator a datelor statistice lunare in cadrul programului informatic pentru calculul
costurilor la nivel de sectie de la Serviciul Financiar

— Contabil precum si raportarea catre acesta a tuturor indicatorilor statistici necesari pentru decontarea de
catre C.J.A.S. a serviciilor medicale contractate

- efectuarea, raportarea (atat in format electronic cit si fizic ) si arhivarea tuturor situatiilor statistice
prelucrate electronic pentru intreg spitalul, ambulatoriul de specialitate (indicatorii de performanta, indicatorii de
eficienta, centralizatorul de morbiditate si alti indicatori, rapoartele statistice lunare, trimestriale, anuale si
multianuale si altele cerute de conducerea spitalului , A.S.P. si C.J.A.S.), cat si pentru fiecare sectie din spital sau
cabinet din ambulator pentru urmarirea activitatii acestora

- impreuna cu Oficiul Informatic - realizarea, arhivarea si raportarea citre conducerea spitalutui, C.J.A.S.
si D.S.P. a diferitelor rapoarte statistice neprelucrate electronic

- executa orice alte sarcini trasate de conducerea spitalului in cadrul limitelor de competenta,

Art. 93 Funcia de munictor calificat/instalaor/electrician/fochist
Atributii generale

respectd normele de protectia muncii, PSI si protectia mediului ;

.respectd ROI si ROF la nivel de unitate Respectd reglementérile Ordinului MS 1101/2016 privind prevenirea,

controlul si combaterea infectiilor nosocomiale si reglementarile OMS NR.1226/ 2012 privind gestionarea
deseurilor

aplicd procedurilor stipulate de codul de proceduri ;

asigurd transportului deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedurd ;

aplicd metodologia de investigatie sondaj pentru determinarea cantitétilor produse pe tipuri de deseuri, In vederea
completérii bazei de date si a evidentei gestiunii deseurilor.

sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa , precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului , astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

sa utilizeze corect masinile, aparatur, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace
de productie. -sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa-| inapoieze sau sa

il puna la locul destinat pentru pastrare,
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sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor , aparaturii , uneltelor , instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze
corect aceste dispozitive.

sa comunice imediat angajatorului sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor , precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie.

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana.
sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor.

sa coopereze atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului
sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitatea si sanatatea, in
domeniul sau de activitate.

sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
Atributii specifice instalator

executa operativ fucrarile de intretinere si reparatii ia instalatiile sanitare, apa, canal, incalzire, hidrofor;

executa lucrari de intretinere si supravagheaza instalatia de oxigen in vederea functionarii la parametri tehnici
normali

raspunde de utilizarea judicioasa a materialelor si a timpului de lucru . precum si de calitatea lucrarilor pe care le
efectueaza , asigurand o functionare normala a aparaturii si instalatiilor

executa in echipa orice fel de sarcini sau lucrari impuse de bunul meirs al tuturor aparatelor, utilajelor,
echipamentelor din unitate

aduce la cunostinta sefului ierarhic orice problema ivita in functionarea normala a instalatiilor

colaboreaza cu echipele de lucru din afara unitatii care sunt solicitate pentru luerari ce depasesc competenta

profesionala a salariatilor proprii
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nte. aflal in i
DE ACREDITARE.

raspunde de intocmirea la timp a necesarelor de materiale si piese de schimb utile in desfasurarea activitatii sale
manifesta o comportare demna in relatiile de servici pentru mentinerea unui bun climat in unitate - respecta normele
tehnice de lucru , normele de protectia muncii si P.S.L. - pentru buna utilizare a fondului de timp si desfasurarea in
conditii optime a activitatii unitatii, executa si alte sarcini dispuse de seful ierarhic

Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sAnAtALIH In munci,

Isi desfagoari activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandarile angajatorului, pe linie ierarhica,
astfel Tncét s& nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire atéit propria persoand cét si alte persoane
(copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale 1n timpul activitafii;

Cunoaste modalitdfile de acordare a primului ajutor;

Cunoagte si respect# continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei, ROF, RI, Codul etic
si procedurile de [ucru specifice;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu

Respectd principiile care stau la baza activititii institutiei si regulile deontologice;

Atributii specific electrician

1. Electricianul de intretinere si reparatii se ocupa cu controlul, diagnosticarea, repararea, executarea sau
modificarea precum si intretinerea instalatiilor electrice de comanda, a instalatiitor electrice de forta, precum si a
instalatiilor electrice de iluminat.

2) Face necesarul de material solicitand sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar executarii lucrarii,

3) Raspunde de sculele, utilajele,aparatele,dispozitivele,uneltele etc.pe care le are in primire

4) Intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie , dupa caz, la care urmeaza sa lucreze,

5) Identifica instalatia sau partea din instalatie in care urmeaza a se lucra,

6) Verifica lipsa tensiunii si legarea imediata a instalatiel sau a partii de instalatie la pamant si in
scurteircuit,

7y Delimiteaza corespunzator conform N.G.P.M. zona de lucru,
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8) Se asigura impotriva accidentelor de natura neelectrica care ar putea surveni pe parcursul executarii
lucrarii,

9) Verifica integritatea izolatiei ,ingradirilor,starea carcaselor,

10) Verifica instalatiile de protectie prin legare la nul si/sau legare la pamant,

11) Verifica echipamentul de protectia muncii,

12) Executa legaturile la pamant si in scurtcircuit in zona de lucru,

13) Autorizeaza accesul de lucru cu foc deschis daca lucrarea o impune,

14) In caz de accident de munca informeaza primul administratorul despre eveniment ,

15) Are grija la folosirea aparatelor electrice portabile sau fixe sa se conecteze la instalatia de legare la
pamant,

16) Verfica daca schelele de lucru interioare si exterioare sunt instalate pe suprafete nivelate si curate,daca
Jucrarea de executat presupune schele,

17} Are grija sa evite concentrarile de materiale si de oameni intr-un singur loc,daca lucrarea este la
inaltime,are grija ca materialele sa fie depozitate pentru a nu impiedica accesul si operatiile de transport,

18) Rispunde de informarea imediatd a sefului ierarhic privind orice defecfiune In functionarea
corespunzatoare & instalatiilor,

19) Isi insuseste si respectd prevederile legislafiei din domeniul securititii si sndtitii In munca;

20) Isi desfagoard activitatea in conformitate cu pregitires, instruirea si recomandirile angajatorului, pe
linie ierarhica, astfel incat s& nu expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire att propria persoani cét si alte
persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul activitatii;

21) Cunoagte modalitétile de acordare a primului ajutor;

22) Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei, ROF, R,
Codul etic si procedurile de lucru specifice;

23) Pastreaza confidentialitatea informatitlor si a documentelor de serviciu,

24) Respecti principiile care stau la baza activitdtii institutiei si regulile deontologice;

Atributii specifice fochist
Exploatarea in conditii de securitate a cazanelor de abur, apa fierbinte, apa calda i abur de joasi presiune Tn vederea
furnizérii apei calde si caldurii in institutie.
Asigurarea la parametrii optimi de funcfionare a a instalatiilor de incilzire;
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ES DE AGREDITARE

Asigurarea la parametrii optimi de functionare Buna functionare a insfalat;iei de gaz.

Cunoasterea functionarii intregii centrale termice §i a instalatiilor termice din toate cladinle;

Respectd instructiunile de exploatare a centralei termice;

Asigurd temperatura optima pe perioada octombric-aprilie;

Asigurd apa caldi si caldura, conform graficului;

Ingrijeste si raspunde de buna functionare a instalatiilor de incilzire;

Executd reparatiile si lucriirile de intrefinere necesare instalatiilor si inventarului din dotare;

Raspunde de ordinea, curifenia i igienizarea centralelor termice si in jurul acestora,

Verificdi In permanentd starea de funcgionare a centralei gi a elementelor componente la parametrii corespunzitori;
Pred3 serviciul pe bazi de proces verbal;

Are grija de instalatia de gaz metan;

Sprijina instalatorii in remedierea defectiunilor aparute spontan sau in unele lucriri de reparatii la instalatia termici;
Se respectd graficul privind orele de distribuire a cidldurii si apei calde;

Nu are voie sd [ase instalatia cu foc continuu i tablourile electrice in functiune fara supraveghere;

Réaspunde de buna functionare a obiectelor gi echipamentelor pe care le define si nu are voie si instriineze obiecte
de inventar aflate in gestiunea institutiei;

Respectd orele de program evitind tntdrzierife si plecirile din timpul orelor de serviciu;

Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea biuturilor alcoolice in unitate, precum si folosirea unui
limbaj vulgar;

isi insuseste si respectd legislatia in vigoare cu privire la protectia copilului si legislatia specifica activititii proprii;
Actioneaza In conformitate cu 8.M.O. existente, asumandu-si rolurile corespunziitoare;

Primeste si solutioneazi si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in limita competentelor
profesionale pe care le are,

Réspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazi informatiile din domeniul siu de activitate;
Respectd procedurile interne legate de utilizarea gi pistrarea in buna functionare a echipamentului din dotare;
Rispunde de informarea imediatd a sefului ierarhic privind orice defectiune in functionarea corespunzitoare a
instalatiilor;

Isi insugeste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securititii i sdnitdtii in munci;
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ate aaladin ol
S DE ACAEI ﬂ'ARE

Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea §i recomandarile angajatorului, pe linie ierarhica,
astfel Incdt s@ nu expund la pericol de accidentare sau Tmbolnivire atat propria persoand cét si alte persoane
(copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul activitatii;

Cunoagte modalititile de acordare a primului ajutor;

Cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei, ROF, RI, Codul etic
si procedurile de lucru specifice;

Péstreaza confidentialitatea informatiitor si a documentelor de serviciu;

Respectd principiile care stau la baza activiti{ii institutiei si regulile deontologice;

Atributii specifice - sofer

1. Conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe baza de semnatura si pentru care are permis valabil
de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte.

2. Completeaza  zilnic  foaia de  parcurs la  plecarea si  sosirea  din  cursa.
Inainte de plecarea in cursa verifica daca autovehiculul corespunde cerintelor tehnice, daca are toate documentele
asupra sa si daca are aprobarea persoanelor competente pentru efectuarea cursei.

3. Orice reditijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau politiei rutiere, se consemneaza in foaia de parcurs,
sub semnatura utilizatorului.. Ia in primire autovehiculul repartizat pe baza de proces-verbal consemnat in carnetul
de bord, in care mentioneaza dotarea precum si starea tehnica a autovehiculului.

4. Pastreaza actele masinii si documentele de transport in conditii corespunzatoare si le prezinta, la cerere,
organelor de control ale politiei ruticre.

5. Asigura, cu cel putin o [una inainte de expirare, reinnoirea contractului de asigurare obligatorie prin efectul
legii (de raspundere civila) si facultative (CASCO), pentru masina pe care o are in primire.

6. Respecta pe cat posibil viteza economica de consum a autovehiculului pentru incadrarea consumului de
carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti.

7. Face propuneri in vederea eficientizarii activitatii de transport si le prezinta superiorului ierarhic.

8. Asigura efectuarea la termen a reviziei tehnice a autovehiculului.

9. Efectueaza reparatiile tehnice minore si acorda asistenta mecanicului pe durata reparatiilor majore.

10. Executa orice alte dispozitii date de managerul spitalului si superiorul ierarhic direct in realizarea strategiilor

pe termen scurt ale spitalului in limitele respectarii temeiului legal.
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11. Rispunde de informarea imediati a sefului ierarhic privind orice defectiune in funcfionarea corespunzétoare
a autovehicoluluir,

12. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domentul securita{ii $i sAnatatii Tn munci;

13. I5i desfisoari activitatea tn conformitate cu pregétirea, instruirea si recomanddrile angajatorului, pe linie
ierarhica, astfel Tncit si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire atét propria persoand cét gi alte
persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul activitatii;

14, Cunoaste modalititile de acordare a primului ajutor; ;

15. Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei, ROF, R1, Codul
etic gi procedurile de [ucru specifice;

16. Pistreazi confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

17. Respecti principiile care stau la baza activitaii institutiei si regulile deontologice;

DISPOZITII FINALE

Art. 93, (1) Prezentul Regulament intern are la baza prevederile legislatiei in vigoare.
(2) Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii si in celelalte acte normative in
vigoare,

Art. 94, Prezentul Regulament intern a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din data de 21.02.2020

rd
f:f Redactat,
Manager [ ¢ Comp, Resurse umane
Ec. Rodica Pi:gg;{, i Ee. Alina Rachieru
.
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