MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de organizare si functionare ale Complexului Multifunctional Caraiman

Vézand Referatul de aprobare nr. 1034/06.09.2019 al Primarului Sectorului 1 si intocmit
de Complexul Multifunctional Caraiman;

Tinand seama de Raportul de specialitate nr.I/1181/10.09.2019 al Directiei Management
Resurse Umane, nr. M/74/16.09.2019 al Directiei Juridice, Legislatie Contencios Administrativ si
nr. G/3295/19.09.2019 al Directiei Management Economic din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1;

Luand in considerare Avizul Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget,
impozite si taxe locale, al Comisiei pentru administratie publica locald, juridicd, apararea ordinii
publice, respectarea drepturilor si libertatilor cetdtenilor si patrimoniu si al Comisiei de sanitate
si protectie sociald ale Consiliului Local al Sectorului 1;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnica legislativa la
elaborarea actelor normative, republicaté, cu modificarile si completarile ulterioare;

Luand in considerare prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu
modificérile si completérile ulterioare;

Avénd In vedere prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Cu respectarea prevederilor Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

Potrivit prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile
publice, institutiile publice $i din alte unildfi care semnaleaza incilcari ale legii,

Tindnd seama de prevederile Legii responsabilitatii fiscal — bugctare nr. 69/2010,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

In concordanti cu prevederile Legii dialogului social nr. 62/2011, cu modificirile si
completérile ulterioare;

Cu respectarea prevederilor art. III din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010
pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor masuri financiare, aprobatd cu modificari $i completdri prin Legea
nr.13/2011, cu modificirile si completérile ulterioare;

Luind in considerare prevederile Ordonantei de urgentéd nr. 114/2018 privind instituirea
unor masuri in domeniul investilitlor publice i a unor masuri fiscal-bugetare, modificarea si
complelarea unor acte normative $i prorogarea unor termene;

In conformitatc cu prevederile Hotardrii Guvernului Romaniei nr. 937/2018 pentru
stabilirea salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata;

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

In temeiul prevederilor art. 5 lit.cc) art. 139 alin. (3) lit.a), art. 166 alin (2) lit. f), art. 196
alin. (1) Lit. a), art. 390 alin. (1) lit.a), art. 518 alin. (1) liL. ¢) $i alin. (2), arl. 610 din Ordonan(a de
Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile s1 completarile ulterioare,



CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1
HOTARASTE:

Art. 1. - Se aprobd Organigrama Complexului Multifunctional Caraiman, conform
Anexei nr. 1.

Art. 2. - Se aproba Statul de functii al Complexului Multifunctional Caraiman, conform
Anexei nr.2.

Art.3. - Se aprobd Regulamentul de organizare st functionare al Complexului
Multifunctional Caraiman, conform Anexei nr. 3.

Art. 4. Anexele nr. 1-3 fac parte integrantd din prezenta hotérare.

Art. 5. Incepand cu data prezentei hotirari se abrogd Hotdrarea Consiliului Local Sector 1
nr. 212/31.07.2018 privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de
organizare si functionare ale Complexului Multifunctional Caraiman.

Art. 6. - (1) Primarul Sectorului 1, Complexul Multifunctional Caraiman si Directia
Management Resurse Umane vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

(2) Serviciul Tehnicd Legislativd, Secretariat si Arhivd va asigura comunicarea prezentei
entitatilor mentionate la alin. (1), precum si Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti.

Aceastd hotdrire a fost adoptatd cu unanimitate de voturi, In momentul votului fiind
prezenti 25 de consilieri locali din 26 de consilieri locali in functie, astdzi, 23.09.2019, in sedinta
extraordinara a Consiliului Local al Sectorului 1, convocatd in temeiul art. 133 alin. (2) lit.a) din
Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificéarile si completérile
ulterioare.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASER EAZA,/

Marian Cristian Neagu |
d SEQR Ag/
e ‘T'g&m‘"—{— Daniela Nic ‘ﬁlan

Nr.: 298
Data: 23.09.2019
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l. FUNCTII PUBLICE:

Anexa nr. 2
a Hotérarea Consiliului Local

n29&8/23.09 2009

PRESEDINTE DE SEDINTA

Ma rfan nygfmo Neaaw

|

STAT DE FUNCTII COMPLEX MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN

5 nivel de :
. conducere | studii | clasa
DIRECTOR
GENERAL S | ] 1
SEF
SERVICIU S | ] 5
SEF BIROU S | I 1
TOTAL FUNCTII
CONDUCERE 7
AUDITOR S | ASISTENT 1
AUDITOR S | PRINCIPAL 1
CONSILIER ACHIZITHE
PUBLICE S | DEBUTANT 2
CONSILIER ACHIZIT
PUBLICE S | ASISTENT 3
CONSILIER ACHIZITI
PUBLICE PRINCIPAL 1
CONSILIER ACHIZITN
PUBLICE S | SUPERIOR 1
CONSILIER S | DEBUTANT 2
S | ASISTENT 9
S | PRINCIPAL o
S | SUPERIOR 12
CONSILIER JURIDIC S | PRINCIPAL 1
S | SUPERIOR A
REFERENT W 11 ASISTENT Z
M il SUPERIOR 4
TOTACFUNCTITPUBLICE = = 53




ll. FUNCTII CONTRACTUALE

cu tlonala "Sqnatate si Asistenta
VR Inivel de
|conducere. ﬂstudli
g {2 L e O

SEF

SERVICIU S (MEDIC PRIMAR) Il 2

oEF

SERVICIU S (BIOLOG) Ii 1
MEDIC S PRIMAR 43
MEDIC S SPECIALIST Y
KINETOTERAPEUT ] PRINCIPAL 5]
BIOLOG S PRINCIPAL 2
PSIHOLOG S PRINCIPAL 2
FARMACIST S PRIMAR 1
ASISTENT FARMACIE PL PRINCIPAL 2
ASISTENT MEDICAL
LABORATOR PL PRINCIPAL 5
ASISTENT MEDICAL
RADIOLOGIE PL PRINCIPAL 2
ASISTENT MEDICAL PL PRINCIPAL 48
ASISTENT MEDICAL
IGIENA PL PRINCIPAL 1
SORA'MEDICATA PRINCIPAL 1
TEHNICIAN DENTAR SSD PRINCIPAL 2
SOFER AUTOSANITARA M/G ] 16
INGRIJITOR LA
DOMICILIU M/G 40

- functie contractuala - familiea _ InESSE
ocupationala "Administratie” nivel de grad/ treapta |posturi
executie |conducere |studii clasa profesionala total
1 2 3 4 540 5

DIRECTOR

ADJUNCT S Il 1

SEF

SERVICIU S Il 1

SEF BIROU |S 1l 1
INSPECTOR
SPECIALITATE S IA 4
REFERENT M 1A 23
MAGAZINER M/G 1
SOFER I 5
MUNCITOR CALIFICAT G I 13
MUNCITOR NECALIFICAT 2
INGRIJITOR G 19
ITOT_AL FUNCTIICONTRACTUALE 23@]




lll. FUNCTII CONTRACTUALE - CENTRU DE RECUPERARE MEDICALA S| CENTRU DE ZI ALZHEIMER

IS 1
ASISTENT SOCIAL S PRINCIPAL T
MEDIC S PRIMAR 12
FIZICIAN S PRINCIPAL T
KINETOTERAPEUT ) PRINCIPAL 7
FIZIORINETO TERAPEUT S PRINCIPAL ;!
[PSTAHOLOG S PRINCIPAL 4
ASISTENT MEDICAL PC PRINCIPAL 17
INFIRMIERA T2
unctie contractuala -famitia | =~ | 2 IR S s
| cupatic dm ﬁ " |niv %j grad/ trea
EF

SERVICIU s I 1
CTICONTRACTUALE . oo L '

Acte normative aplicabile:

Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificatile si completarile -
ulterioare

Functii publice: Functii contractuale :

Director General: 1 post Director Adjunct: 1 post

Sef Serviciu: 5 posturi Sef Serviciu: 5 posturi

Sef Birou: 1 post Sef Birou: 2 posturi

Funcitii publice de executie: 46 posturi Functii contractuale de executie: 301 posturi
TOTAL functii publice: 53 posturi TOTAL functii contractuale :309 posturi

TOTAL POSTURI Complexul Multifunctional Caraiman = 362 posturi




Anexa nr. 3
la Hotidrarea Consiliului Local
nr. 2?8 din Z% 09, 25’79
PRESE MHNTE AE SEMNTY

Maran CAshan’ N’EQ@"'L
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0 & 5

-\._\\\-_ .‘.’/'— .

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
COMPLEXULUI MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN

CAPITOLUL 1 DECIZI GENERALE

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

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

Complexul isi desfasoard activitatea pe urmatoarele componente:

-Servicii medicale de zi in vederea asigurdrii unui pachet de servicii medicale
adaptat la nevoile comunitafii locale; serviciul de sanatate a fost organizat in baza
prevederilor Legii 95/2006, republicata, privind reforma in domeniul s@natatii, cu
modificirile si completarile ulterioare.

-Asistenta Sociald Comunitard ce oferd servicii sociale primare §i specializate
in vederea prevenirii marginalizarii sociale a cetatenilor sectorului 1 Bucuresti, furnizate in
baza Legii 292/2011 privind asistenja sociala, Legea nr. 17/2000, republicata, privind
asistenta sociala a persoanelor vérstnice, cu modificarile si completarile ulterioare Sl
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

- Servicii de medicina muncii pentru Consiliul Local Sector | (aparat de
specialitate si institutii subordonate).

De asemenea, in cadrul Complexului Multifunctional Caraiman oferd servicii i

Centrul de Recuperare Medicala + Centrul de zi Alzheimer, astfel:
- Serviciile de recuperare medicald se adreseaza pacientilor de toate varstele cu
afectiuni ortopedice, neurologice, post-traumatice sau postoperatorii. Recuperarea medicala
se ocupd cu tratarea afectiunilor din sfera reumatologiei, neurologiei, ortopediei -
traumatologiei, avdnd ca scop combaterea durerii, relaxarea musculard, Tmbunatéitirea
mobilitatii articulare, a circulatiei, a troficitatii tesuturilor si a metabolismului celular.




- Centrul de zi Alzheimer se adreseaza mai ales persoanelor vérstnice suferind de boala
Alzheimer, celor care se recupereazi in urma unui accident cerebral vascular, si familiilor
acestora. Activititile desfésurate In centru sunt: consiliere sociald, psihologici si medicals,
kinetoterapie, fizioterapie. In functie de interesul aritat de beneficiari, se initiazi si alte
tipuri de activitéti. Spatiul este generos si fiecare tip de activitate se desfigoars in inciiperi
special amenajate. Personalul de specialitate este format din: medic, asistent social,
psiholog, kinetoterapeut, ergoterapeut, logoped si meloterapeut, o parte a acestor specialisti
desfagurandu-si activitatea i In cadrul altor servicii sociale furnizate de CM Caraiman.

ART. 3 Cheltuielile pentru activititile desfisurate de CM Caraiman in indeplinirea
atributiilor ce ii revin se finanteazi de la bugetul local, bugetul de stat prin bugetul
Ministerului Sanatafii, donatii si sponsoriziri. CM Caraiman poate folosi, pentru
desfdsurarea si largirea activititii sale, mijloace materiale si binesti primite de la persoane
juridice si fizice, din tard sau striinitate, sub formi de donatii §i sponsoriziri, cu
respectarea deciziilor legale.
ART. 4 CM Caraiman are sediul in Mun. Bucuresti, Sector 1, str. Caraiman nr. 33 A,
Sector 1 Bucuresti.
ART. S Principiile care stau la baza furnizarii serviciilor medicale si sociale de citre CM
Caraiman sunt urmitoarele:

a) dezvoltarea si implementarea programelor vizand asigurarea sdndtdtii publice;

b) monitorizarea starii de sanatate a populatiei sectorului 1 Bucuresti;

¢) protejarea populaiei impotriva riscurilor din mediu;

d) informarea, educarea §i comunicarea pentru promovarea sdnatatii;

e) mobilizarea partenerilor comunitari in identificarea si rezolvarea problemelor de

sandtate;

f) respectarea drepturilor si a demnititii omului;

g) asigurarea autodetermindrii §i a intimit#ii persoanelor beneficiare;

h) asigurarea dreptului de a alege;

i) abordarea individualizati §i centrarea pe persoane;

J) participarea persoanelor beneficiare;

k) cooperarea si parteneriatul;

1) recunoasterea valorii fiecirei persoane;

m) abordarea comprehensiva, globali si integrati;

n) orientarea pe rezultate;

o) imbunétatirea continui a calitatii;




CAPITOLUL II OBIECTIVELE CM Caraiman

ART. 6 CM Caraiman are urmatoarele obiective generale:
A, in domeniul asistentei medicale comunitare:

a) implicarea comunitdtii in identificarea problemelor medicale ale acesteia;
identificarea activa, in colaborare cu Serviciul Consiliere si Asistentd Persoane Virstnice

si

Serviciul Asistentd Comunitard Informare si Consiliere Socio-medicald a problemelor
medico-sociale ale comunitétii, si in special ale persoanelor apartinidnd grupurilor
vulnerabile.

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

c) dezvoltarea programelor de interventie, privind asistenta medicald comunitara,

adaptate nevoilor comunitatii;

d) monitorizarea §i evaluarea serviciilor i activitdtilor de asistentd medicali

comunitara;

e) asigurarea eficacitatii actiunilor si a eficientei utilizirii resurselor;

f) educarea comunitétii pentru sénatate; participarea la implementarea de programe,
proiecte, actiuni si interventii de séndtate publicd adaptate nevoilor comunititii in special
persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile.

g) promovarea sdnatatii reproducerii si a planificérii familiale;

h) promovarea unor atitudini §i comportamente favorabile unui stil de viata
sanatos;

1) educatie si acfiuni direcfionate pentru asigurarea unui mediu de viata sinitos;

j) activitati de prevenire §i profilaxie primara, secundari si tertiara;

k)activitati medicale curative, la domiciliu, complementare asistentei medicale

primare, secundare si tertiare;

1) activitéti de consiliere medical si sociali,

m) dezvoltarea serviciilor de Ingrijire medicald la domiciliu a gravidei, nou-

ndscutului §i mamei, a bolnavului cronic, a bolnavului mintal si a batranului;

n) activitafi de recuperare medicald.

o) furnizarea de servicii de sénatate in limita competentelor profesionale legale ale
personalului cu atributii in domeniu.

p) activitdti de ingrijiri paliative

B. in domeniul asistentei sociale comunitare:
a) implicarea comunitdtii in evaluarea problemelor sociale ale comunittii;
b) definirea si caracterizarea problemelor sociale ale comunitétii;
c) dezvoltarea de programe de informare si dezvoltare comunitard la nivelul
sectorului 1 Bucuresti;
d) dezvoltarea de programe proactive de asistentd sociala primara,




e) dezvoltarea si implementarea de programe de asistentd sociald pentru persoanele
varstnice In vederea prevenirii marginalizérii sociale si integrérii sociale a acestora;
f) activititi de evaluare initiald si consiliere sociald a cetitenilor sectorului 1 cu
privire la serviciile sociale si drepturile de protectie sociald previzute de legislatia
in vigoare si cu privire la modalitatea accesérii acestora.

g) implementarea masurilor legislative in domeniul asistentei sociale.

CAPITOLUL III CONDUCEREA CM CARAIMAN

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

ART. 7.1. DIRECTORUL GENERAL

§)) Conditii pentru ocuparea postului:- studii universitare de licentd absolvite cu
diploma, respectiv studii superioare de lungé durata, absolvite cu diploma de licentd in unul
din domeniile asistentd sociald, stiinte juridice, stiinte economice, medicind si si aibd o
vechime de cel putin 7 ani 1n specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei; studii de
masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei publice, management ori
specialiatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

2) Directorul general asigurd conducerea CM Caraiman si rdaspunde de buna
functionare a acesteia in indeplinirea atributiilor ce ii revin.

Directorul general indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

1. asigurd conducerea institufiei §i rdspunde de buna ei functionare n indeplinirea
atributiilor ce 1i revin.

2. reprezintd CM Caraiman in relatiile cu autoritétile si institutiile publice din tard si
din straindtate, precum si in justitie.

3. exercita atributiile ce revin CM Caraiman in calitate de persoand juridica;

4. exercita functia de ordonator tertiar de credite ;

5. intocmeste proiectul bugetului propriu al CM Caraiman si contul de Incheiere al
exercifiului bugetar, pe care le supune avizarii consiliului consultativ §i aprobdrii
Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti ;

6. elaboreazd si supune aprobérii Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului
Bucuresti, proiectul strategiei anuale, pe termen mediu si lung, de restructurare,
organizare si dezvoltare a sistemului de asistentd medicald comunitara;

7. elaboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea de asistentd medicald
comunitard, stadiul implementdrii strategiilor si propunerile de mésuri pentru
Imbunitatirea acestei activitdfi, pe care le prezintd spre avizare consiliului
consultativ;

8. aproba statul de personal al CM Caraiman; emite acte administrative privind
numirea/angajarea, eliberearea/incetarea din functie a personalului din cadrul CM

H': k. = . "\
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10.

11.

12.

®)

Caraiman, potrivit legii; elaboreazi si propune spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, statul de functii al CM Caraiman, avand
avizul consiliului consultativ ;

controleazd activitatea personalului din cadrul CM Caraiman si aplici sanctiuni
disciplinare acestui personal, potrivit legii;

Directorul general indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite prin
hotérére a Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti sau decizia
Primarului sector 1;

Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
a Directorului general al CM Caraiman se face de ctre primar, prin dispozitie, in
conditiile legii.

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

Pe perioada absentei din institutie a Directorului General atributiile de serviciu

specifice functiei vor fi preluate de sef Serviciu Achizitii Publice, Urmdrire contracte, sef
Serviciu Juridic Contencios, Resurse Umane, sef Birou Resurse Umane sau sef Serviciu
Financiar Contabilitate.

ART.

7.2 (1) CONSILIUL CONSULTATIV

1.

Se intruneste in gedintd ordinard semestrial, la convocarea directorului general,

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

2.

La sedintele Consiliului Consultativ pot participa, fard drept de vot, primarul

sectorului 1 al municipiului Bucuresti, si al{i consilieri locali (care nu sunt membri ai
consiliului), precum i alte persoane invitate de membrii Consiliul Consultativ.

Bs

Sedintele Consiliului Consultativ se desfasoard in prezenta a cel putin dous treimi

din numarul membrilor s3i si a presedintelui. in exercitarea atributiilor ce 1i revin
Consiliul Consultativ adopta hotaréri cu votul majorititii membrilor prezenti.

4.

Componenta Consiliului Consultativ este alcatuitid dupd cum urmeaza:

a) un reprezentant al Consiliului Local Sector 1;

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

¢) un reprezentant al Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Sector 1
d) un reprezentant al Casei de Asigurari de Sénétate a Municipiului Bucuresti;

€) un reprezentant al societitii civile;

f) Directorul general al CM Caraiman;

g) Director adjunct (din cadrul Directiei medicale a CM Caraiman)

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

1.
2.

analizeazi si controleazi activitatea CM Caraiman;

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

avizeazd proiectul strategiei si rapoartelor elaborate de Directorul general al CM
Caraiman - propune Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti,
instrainarea mijloacelor fixe din patrimoniul CM Caraiman, altele decat bunurile
imobile, prin licitagie publicé, organizati in conditiile legii;

5



4. propune Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, concesionarea
sau inchirierea de bunuri sau servicii de citre CM Caraiman, prin licitatie publica
organizatd In conditiile legii;

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

6. Consiliul Consultativ indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau prin hotédrare a
Consiliului Local al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti.

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

CAPITOLUL IV_STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 8 C.M. Caraiman are urmatoarea structuré organizatorica :

1. Serviciul Consiliere si Asistentd Persoane Varstnice
- Compartiment Consiliere Psiho-Sociald §i Prevenire Marginalizare

Sociald Persoana Varstnica

2. Serviciul Asistentd Comunitara, Informare si Consiliere Socio-Medicala

3. Compartiment Audit Public Intern

4. Serviciul Juridic -Contencios, Resurse Umane
- Compartiment Juridic-Contencios
- Biroul Resurse Umane

5. Serviciul Financiar Contabilitate
- Compartiment Buget
- Compartimant Financiar
- Compartiment Contabilitate
- Compartiment Salarizare

6. Serviciul Achizitii Publice-Investitii, Urmarire Contracte

7. Biroul Secretariat Registraturéd
8. Serviciul Administrativ
- Compartiment Transport Sanitar
9. Directia Medicalad
9.1. Cabinet Dermatovenerologie
9.2. Cabinet Urologie

9.3 Cabinet Oncologie
9.4 Cabinet Pediatrie

9.5. Cabinet Obstetrica —ginecologie
9.6. Cabinet Imagistica Medicala
9.7. Cabinet Cardiologie

9.8. Cabinet Planning familial
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9.9. Cabinet Medicind de Familie
9.10. Unitatea de Stomatologie
9.11. Unitatea Medicina Muncii
- Cabinet O.R.L.
- Cabinet Oftalmologie
- Cabinet Psihiatrie
- Cabinet Radiologie
- Compartiment Psiholog
9.12. Cabinet Gastroenterologie
9.13. Cabinet Diabet si Nutritie
9.14. Cabinet Medicina Sportiva
9.15. Cabinet Neurologie
9.16. Serviciul Ambulanti Sociald
- Compartiment Recuperare

9.17. Unitate Laborator
- Compartiment Hematologie-Microbiologie

- Compartiment Biochimie

- Cabinet Recoltare

- Compartiment Sterilizare

- Compartiment Tehnicd Dentara
- Farmacie

9.18.  Centrul de Recuperare Medicala si Centrul de zi Alztheimer
Biroul Recuperare Medicala

CAPITOLUL V- ATRIBUTHLE DE SERVICIU

ART.9 DIRECTOR ADJUNCT - Directia medicala

Conditii pentru ocuparea postului:- studii universitare de licen{ absolvite cu diploma de
licentd sau echivalentd in medicina §i cel putin 3 ani vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei contractuale.

L

coordoneazd, indruma si rispunde de intreaga activitate medicald a Directiei
medicale;

asigurd un bun circuit al informatiilor §i documentelor in cadrul compartimentelor
aflate in subordinea sa directa;

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

propune Directorului general al CM Caraiman calendarul actiunilor medicale
derulate In compartimentele subordonate;

analizeazi, si aprobi rapoartele de specialitate intocmite de sefii de compartimente
din subordine, inainte de a fi supuse aprobarii Directorului general al CM
Caraiman;

intocmeste/reactualizeaza, in termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F., fisele de
post ale salariailor din serviciile/birourile aflate in subordinea sa;




10.

11.

12.

13.
14.

15.

16

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

ART.

propune Directorului general al CM Caraiman participarea unor salariafi din
subordine la programele de perfectionare profesionald;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru inifierea unor misuri de asistentd
medicald, in cadrul compartimentelor pe care le coordoneazi, pe care le supune
spre aprobare Directorului general al CM Caraiman;

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

se subordoneazi Directorului general al CM Caraiman;

organizeazi, controleazi si indrumi corect activitatea personalului din cabinetele
de specialitate si al celui de deservire din punct de vedere medical, al ambulanelor;
organizeaza consultatiile medicale de specialitate;

.controleazd si raspunde de completarea figelor de observatie, registrelor de

consultatie si inscrierca cvolutiei si a tratamentului aplicat;

controleazd si rispunde de eliberarea, conform normelor legale, a documentelor
medicale intocmite;

controleaza modul de pastrare in figier §i in cabinetele medicale a documentelor
(foi de observatie, buletin de analiz3, bilete de trimitere, etc) ;

controleaz calitatea si exactitatea datelor inscrise in foile de observatie, urmarind
completarea lor la timp si inscrierea tuturor datelor, inclusiv in format electronic;
raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului i intregului
inventar si face propuneri de dotare corespunztor necesitafilor;

controleaza si raspunde de prezenta, tinuta corectd, disciplina si comportamentul
personalului din subordine;

urmireste organizarea interioard, repartizdnd spatiul si mobilierul in asa fel incat sa
fie utilizat rational, cu respectarea circuitelor prevdzute de reglementarile in
vigoare si in conditii optime de igiend, confort si estetica;

urmireste respectarea normelor de disciplind a muncii de catre personalul din
subordine;

10 (1) Atributii SERVICIUL CONSILIERE SI ASISTENTA PERSOANE

VARSTNICE:

1.

2.

3

aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al Sectorului 1 privind mésurile de
asistentd si protectie sociald stabilite pentru combaterea efectelor séraciei extreme
si pentru prevenirea excluziunii sociale;
raspunde solicitdrilor primite de la orice persoand vérstnicd domiciliatd pe raza
sectorului 1, definitd conform Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a
persoanelor varstnice;
respectd standardele minime de calitate in domeniu si procedurile aplicate

personalului;
4.elaboreaza si face demersuri in vederea asigurdrii necesarului de materiale igienico-

sanitare si echipamente pentru personal/ingrijitori la domiciliu;




5. colaboreazi cu alte institutii/servicii responsabile pentru a facilita accesul
persoanelor virstnice la obfinerea unor drepturi pentru acoperirea ncvoilor
identificate in functie de particularitétile cazului;

6. elaboreazi propuneri privind Regulamentul de Organizare §i Funcfionare a
Serviciului precum si procedurile operationale;

7. colaboreazd cu alte institutii abilitate in vederea elabordrii unor planuri de
interventie eficiente;

8. identifici O.N.G.-uri care au ca activitate ocrotirea §i socializarea persoanelor

varstnice;

9. promoveazi parteneriate cu O.N.G.-uri pentru a largi sfera serviciilor existente si
initiaz4 noi servicii in domeniul protectiei persoanelor vérstnice;

10. mentine, actualizeazd si gestioneaza Baza de date a beneficiarilor;

11. ofer’ statistici, la cerere, cu privire la persoana varstnica;

12. elaboreaza raport de activitate la sfarsitul fiecdrui an pentru activitatea desfasuraté
in domeniul protectiei persoanelor varstnice;

13. acorda servicii de consiliere persoanelor vérstnice lipsite de sprijin familial;

14. asigurd promovarea serviciilor sociomedicale la domiciliu;

15. organizeaza cursuri de perfectionare pentru ingrijitorii la domiciliu;

16. aduce la cunostinta beneficiarilor deciziile Primarului, in termenul legal;

17. activitati de identificare in teren a nevoii sociale individuale, familiale §i de grup
pentru prevenirea marginalizarii varstnicilor;

18. identificarea persoanelor varstnice aflate in situatii de risc, in vederea realizdrii de
actiuni i masuri cu caracter preventiv;

19. realizeazd demersuri pentru furnizarea de masuri de urgenfa in vederea inldturarii
situatiei de dificultate;

20. dezvoltd programe cu caracter comunitar pentru persoana varstnica;

21. realizeazi demersuri in vederea prevenirii oriciror forme de dependentd prin
actiuni de identificare, ajutor, sus|inere, informare, consiliere;

22. stabileste masuri individuale pentru prevenirea marginalizdrii sociale si integrare
sociali;

23. activitafi de informare despre drepturile §i obligatiile persoanelor varstnice;

24, misuri §i actiuni de constientizare si sensibilizare sociald a problematicii
persoanelor vérstnice ;

25. activitati de secretariat si arhiva ;

26. intocmeste §i fundamecnteazd Proiectele de hotardri ale Consiliului Local al
Sectorului 1 si Proiectele de decizii ale Directorului general in domeniul siu de
aclivitate ;

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

28. aduc la indeplinire H.C.L sector 1 privind masurile de asistenta si protectie sociald
stabilite pentru combaterea efectelor siraciei extreme §i pentru prevenirea
excluziunii sociale;




29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

incheie contractul de servicii cu beneficiarul/reprezentantul legal;

intocmesc dosarul personal al beneficiarului;

elaboreazi planul individualizat de asistent si ingrijire;

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

monitorizeaza activitatea Ingrijitorilor la domiciliu;

revizuiesc semestrial Planul individualizat de asistenta si ingrijire al beneficiarului;
responsabilul de caz intocmeste fisa de evidentd a materialelor igienico-sanitare;
asigurd ingrijitorilor necesarul de materiale igienico-sanitare pentru eficienta
actului de ingrijire la domiciliu;

reevalueazi periodic situatia varstnicilor beneficiari de servicii sociale comunitare;
elaboreazi planul lunar de activitdfi §i actiuni desfagurate de cdtre ingrijitorii la
domiciliu;

activitati de informare despre drepturile si obligatiile persoanelor vérstnice;

(2) Atributii COMPARTIMENT CONSILIERE PSIHO-SOCIALA SI PREVENIRE

MARGINALIZARE SOCIALA PERSOANA VARSTNICA:

1.

10.
11

12.
13.
14.
15.

duce la indeplinire Hotérérile Consiliului Local al Sectorului 1 privind méasurile de
asistent si protectie sociald stabilite pentru combaterea efectelor sdriciei extreme
si pentru prevenirea excluziunii sociale;

raspunde solicitdrilor primite de la orice persoani vérstnicd domiciliata pe raza
sectorului 1, definitd conform Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a
persoanclor varstnicc;

identifica O.N.G.-uri care au ca activitate ocrotirea §i socializarea persoanelor
varstnice;

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

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

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

oferd servicii de divertisment pentru persoanele varstnice din sectorul 1;

faciliteaza accesul la informatii pe teme culturale, de sdnitate sau alte teme de
interes pentru varstnici;

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

consiliere sociali;

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

evaluarea psihodiagnostica;

consiliere psihologicd de grup;

sprijin moral acordat prin intermediul grupelor de voluntari varstnici;

activitéti de club;

| . ."J ;
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16.

17.

18.

19.

20.

ART.

organizarea unor intélniri ale vérstnicilor din sector cu diversi specialisti din
domeniile de interes pentru acestia;

organizarea unor expozitii cu vanzare continind exponate realizate de véarstnici, in
scopul ajutordrii lor;

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

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

asigurd tuturor persoanelor varstnice mésuri speciale de sprijin, pentru a participa la
activititile de socializare si petrecere a timpului liber.

11 _Atributii SERVICIUL ASISTENTA COMUNITARA, INFORMARE SI

CONSILIERE SOCIO MEDICALA:

1.

10.

11.

12

)

13.
14.

15.

depistarea, evaluarea, monitorizarea si consilierea familiilor cu risc de
marginalizare sociald prin intermediul asistentilor sociali §i a asistentilor medicali
comunitari de zona.

evaluarea initiald a beneficiarilor (familii aflate 1n situatie de crizi recentd cu risc
de separare a copilului, victime ale violentei domestice, familii cu copii neglijati);
colaborarea cu departamentele specializate din cadrul CM Caraiman pentru
stabilirea impreund cu beneficiarii a planului de servicii.

orientarea si acompanierea beneficiarilor pentru obtinerea drepturilor legale;
consilierea psihologicd §i sociala a tuturor grupwilor sociale cu risc de
marginalizare sociala ;

initiazd §i implementeazd programe de informare a comunitdtii cu privire la
serviciile de asistentd sociald si asistentd medicald existente la nivelul sectorului 1
Bucuresti;

elaboreaza proiecte si inifiaza parteneriate pentru infiintarea de puncte de informare
si consiliere zonale pentru cetéteni;

deruleazi in gradinife, gcoli si licee programe de educatie pentru sanétate, educatie
sexuald si educatie comunitara;

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

elaboreazi studii si cercetdri stiintifice in vederea imbundtatirii calitdtii vietii
cetatenilor, imbunatatirii starii de sanatate i prevenirii marginalizérii socialc,
colaborand in acest sens cu unititi de invatAdmant, ong-uri §i alte institutii.
intocmegte rapoarte si statistici privind activitatea desfasurata in institufie;
pastreaza confidentialitatea cazurilor sociale aflate in atentia serviciului;
monitorizeaza cazurile aflate in atentia serviciului.

evalueazit si propune includerea beneficiarilor in program conform criteriilor
stabilite la nivelul institutiei,

verifici si propune modalitatea de acordare a serviciilor in regim
gratuit/coplatd/plata integral, in functie de prezenta documentelor anexate la dosar.
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16.

17.

18.

intocmeste, inregistreazd si arhiveazd foile de observatie clinicd generald ale
beneficiarilor, tindnd legatura cu biroul financiar pentru indeplinirea formelor
legale;

asigurd Inregistrarea i programarea, in softul electronic, inclusiv anticipat prin
telefon, consultatiile de specialitate §i tratamente la solicitarea pacientilor,
colaborand cu asistentul medical de cabinet;

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

- in domeniul informiirii cetiatenilor indeplineste urmatoarele atributii:

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

realizeazd informarea cetafenilor In probleme de interes public din domeniul
asistentei sociale;

promoveazi i protejeazd imaginea persoanei beneficiare de asistentd sociala ;
organizeazd evenimente de promovarea actiunilor din domeniul asistentei sociale ;
organizeazi campanii de sensibilizare a opiniei publice cu privire la problematica
persoanei beneficiare de asistentd sociali ;

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

realizeazd demersurile necesare in vederea implicirii comunitatii locale In
domeniul social prin activita{i de voluntariat ;

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

asigurd acccsul ncingrddit al populatici la informatiile privind dreptul acesteia la
protectie si asistentd sociald precum si la formalitétile si documentatia care sunt
necesare pentru obfinerea acestor drepturi, in conditiile impuse de legislatia in
vigoare;

. faciliteazd accesul categoriilor populationale supuse riscului marginalizirii sociale

la prestatiile si serviciile sociale oferite de CM Caraiman direct sau pe baza de
parteneriat cu ONG-uri prestatoare de servicii sociale, asigurdndu-le informatiile
necesare cu privire la legislatia actuald din domeniul asistentei/protectiei sociale;
faciliteazd accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prin
afisare la sediul institufiei ;

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

in cazul solicitdrii verbale a informatiei publice, informatia este furnizatéd pe loc,
dacd este posibil, sau cu Indrumarea solicitantului sd adreseze o cerere n scris;
elaboreazi $i implementeazd proiecte cu finantare nerambursabili;

pastreaza in conditii optime fisierul si evidentele primare ale pacientilor;

asigurd programdrile, inclusiv anticipat si prin telefon, la consultatiile de
specialitate si tratamente la solicitarea pacientilor;
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34.raspunde de respectarea normelor de disciplind a muncii, protectia si medicina

muncii i P.S.L.

ART. 12 Atributii COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN:

1.

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

. elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia,

proiectul planului anual de audit public intern, conform dispozitiilor pect. 2.4.1. si
2.4.2. din HG 1086/2013;

. efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de

management financiar §i control ale entititii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate;

. auditeaza toate activitdfile desfisurate in cadrul CM Caraiman, cu privire la

formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului
public;

. auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fird a se limita la acestea, urmitoarele:

a) activitdfile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de entitatea publici
din momentul constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de citre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

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

c) administrarea patrimoniului, precum §i védnzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unititilor administrativ-
teritoriale;

d) concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale;

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

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luarc a deciziilor;

1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

j) sistemele informatice.

transmite trimestrial organului ierarhic superior, sinteze ale recomandirilor
nefnsugite de cétre conducdtorul entitdtii publice auditate si consecinjele
neimplementdrii acestora, insotite de documentatia relevanti;
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7. raporteazi compartimentului de audit public intern ierarhic superior, la solicitarea
acestuia, rapoarte periodice privind constatirile, concluziile si recomandarile
rezultate din activitatea lor de audit intern;

8. elaboreazi raportul anual al activititii de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern;

9. raporteazi imediat Directorului general §i structurii de control intern abilitate
iregularititile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit
public intern;

10. auditorul intern propune, dupd caz, suspendarea misiunii de audit public intern in
cazul identificirii unor iregulariti{i sau posibile prejudicii, cu acordul
conducitorului entitdtii publice care a aprobat misiunea, dacd din analiza
preliminari a verificarilor efectuate se estimeaza cé prin continuarea acesteia nu se
ating obiectivele de audit intern (limitarea accesului, informatii insuficiente §.a.).

ART. 13 Atributii SERVICIUL JURIDIC- CONTENCIOS, RESURSE UMANE
(1) Atributii COMPARTIMENT JURIDIC- CONTENCIOS:

1. asigurd reprezentarea CM Caraiman in baza delegatiei emise de cétre Directorul
general in fata instantelor judecatoresti, a birourilor notariale si a altor institutii
publice;

2. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecétoresti;

3 .organizeaza arhiva Serviciului;

4. apari interesele legitime ale inslilujiei prin redactarea cererilor in justitie, répunsuri
la adresele formulate de instantd, interogatorii;

5. promoveaza cdile de atac prevézute de lege;

6. urmireste actelor normative publicate §i semnaleazd conducerii §i serviciilor
interesate  aparitia acelor acte normative care au legdturd cu activitatea CM
Caraiman;

7. verifica si avizeazi pentru legalitate Deciziile emise de Directorul general al CM
Caraiman,;

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

9. fundamenteaza sau dupi caz colaboreaza la fundamentare si redacteazi Proiectele de
Hotarari promovate de CM Caraiman in Consiliul Local al Sectorului 1;

10. avizeazi si contrasemneazi actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ,

precum si semnitura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale
documentului respectiv. Consilierul juridic nu se pronuntd asupra aspectelor
economice, tehnice sau de altd naturd cuprinsc in documentul avizat ori semnat de
acesta;

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

12. verifica si avizeaza contractul de achizitie publica,
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13. formuleza, la solicitarea conducerii sau a compartimentelor din cadrul CM Caraiman,
puncte de vedere cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe aspecte strict
juridice.

(2) Atributii BIROUL RESURSE UMANE:

1. gestioneazi resursele umane de la recrutare §i pand la incetarea contractului
individual/raporturilor de muncd din serviciile, birourile $i compartimentele din
cadrul CM Caraiman;

2. asigurd respectarea legislatiei in domeniu;

3. 1Intocmeste si gestioneazd dosarele de personal ale angajatilor din cadrul CM
Caraiman,;

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

5. solicitd si centralizeaza activitatea de evaluare anuald a personalului;

6. asigurd recrutarea i angajarea personalului pe bazid de competentd si conform
prevederilor legale, prin concurs;

7. 1incadreazi si stabileste salariul de bazd in conformitate cu prevederile legale pentru
salariatii noi;

8. stabileste si actualizeaza conform prevederilor legale salariile de bazi si
indemnizatiile de conducere pentru angajatii CM Caraiman;

9. tine evidenta fiselor de post pentru angajatii CM Caraiman;

10. (inc cvidenta concediilor de odihni, concediilor pentru evenimente deosebite,
concediilor fard salariu si concediilor pentru cresterea si ingrijirea copilului ale
salariatilor;

11. intocmeste, elaboreazi legitimatii de control §i ecusoane in baza deciziilor §i
urmireste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariafilor care au beneficiat
de astfel de legitimatii si ecusoane;

12. analizeazi necesarul de personal pe structurd §i specialitéfi §i face propuneri de
masuri pentru asigurarca acestuia in functie de necesitafi;

13. riaspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare,
pregatire si avansare a personalului;

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

15. asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfisurate la nivelul institufiei
si Intocmeste lucrérile privind incadrarea in munca a persoanelor declarate admise,
pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare;

16. asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institufiei
pentru asigurarea promovdrii personalului in functii/grade;

17. asiguri secretariatul cercetérilor prcalabile in cazurile de indiscipling ;

18. intocmeste lucrdrile privind incheierea, modificarea, suspendarea, Incetarea
contractului individual/raporturilor de munca pentru angajatii CM Caraiman;
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19.

20.
21.

22,

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.

38;

35.

calculeazi vechimea in muncd la momentul angajarii si stabileste sporul de
vechime;

asigurd avansarea in gradatie conform transelor de vechime in muncé;

elibereazi, la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca,
drepturile salariale (salarii de baza, sporuri de vechime, etc);

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

intocmeste si actualizeazi Registrul de Evidenta a Salariatilor;

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

intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal;

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

solicitd efectuarea analizelor medicale in vederea angajérii;

analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul
CM Caraiman si pregateste documentatia necesard in vederea supunerii, dezbaterii
si aprobarii de citre Consiliul Local Sector 1 a Organigramei si Statului de Functii
al CM Caraiman,;

pregateste documentatia ncccsaréi elaborérii Regulamentului de Organizare sl
Functionare, Regulamentului Intern §i al altor instructiuni necesare bunei
functionari a CM Caraiman;

intocmeste si fundamenteazi Proiectele de Hotardri ale Consiliului Local al
Sectorului 1 si proiectele de Decizii ale Directorului general al CM Caraiman in
domeniul sdu de activitate ;

. colaboreaza cu celelate servicii din cadrul CM Caraiman pentru indeplinirea

corespunzitoare a atributiilor serviciului ;
indeplineste orice alte lucriri prevazute de legislatia muncii la solicitarea gefului
ierarhic superior sau a Directorului general al CM Caraiman.

ART. 14 (DAtributii SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE:

1. organizeazi si conduce contabilitatea institutiei potrivit Legii nr. 82/1991 asigurind :
a) Inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire

la situatia patrimonial si rezultatele obtinute atat pentru necesitétile proprii cét §i in
relagiile cu clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale §i alte persoane fizice sau

juridice;

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

precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

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

registrelor §i formularelor comune privind activitatea financiar — contabild a
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.
27.

normelor metodologice a Ministerului Finantelor, privind intocmirea si utilizarea
acestora;

tine evidenta contabild primara;

intocmeste si verificd balantele de verificare lunare;

intocmeste si verifica situatiile financiare, contul de execufie, anexele §i raportul
explicativ;

asigurd respectarea normelor financiar - contabile in cazul utilizdrii de sisteme
automate de prelucrare a datelor, ca §i stocarea §i pastrarea inregistratii datelor in
contabilitate;

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

intocmeste si fundamenteazd proiectele de hotdriri ale Consiliului Local al
Sectorului 1 si a proiectelor de Dispozitii ale Directorului general in domeniul sdu de
activitate;

Intocmeste raportari statistice specifice;

ridicare si depunere de numerar;

ridicare si depunere de documente de decontare bancara;

intocmeste documentele de plata aferente cheltuielilor;

intocmeste raportari statistice specifice;

verifici conturile si inchiderea acestora la finele anului;

analizeazi necesitatile patrimoniale pe termen scurt §i in perspectiva;

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

urmireste incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate de
Consiliul Local al Sectorului 1;

intocmeste documentele necesare transferurilor de mijloace fixe;

intocmeste statele de platd a salariatilor;

efectueazd lunar platile salariale;

opereaza retineri salariale conform legilor;

retine si tine evidenta garantiilor materiale;

calculeaza diferentele salariale si retine/plateste diferenele rezultate;

elibereazi adeverinte solicitate de citre salariatii institutiei pentru diferite institufii:
medic de familie, scoald, policlinicd, spital, imprumuturi, achizitionare bunuri in
rate, compensatii céldurd, etc.

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

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

urmireste si verifica garantiile materiale constituite ;

intocmeste actele aditionale pentru majorarea/restituirea garaniilor materiale ori de
céte ori este necesar ;
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28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.
35.

36.

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

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

calculeazi si vireazd impozitul aferent drepturilor salariale platite;

intocmeste anual figele fiscale ale salariatilor;

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

verificd lunar soldurile conturilor de salarii din balanta de verificare;

propune proiectul de buget si a rectificérii acestuia, conform surselor de finantare ;
efectueazd analiza economico-financiara punédnd la dispozitia conducerii indicatori
din care sa rezulte eficienta cheltuirii fondurilor banesti;

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

37. asigurd deschiderea finantarii prin intocmirea lunara a cererii de credite;

Compartimentele din cadrul Serviciului Financiar Contabilitate:

@)

Atributii Compartiment Buget

1. acest compartiment coordoneaza activitétile legate de buget si de executia bugetara a

)]

5.

Complexului Multifunctional Caraiman;

tine evidenta propunerilor, angajamentelor si ordonantérilor pentru urmétoarele
secfiuni:

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

b) de functionare, pentru clasificatia functionald 66.02.50 “Alte institutii si
actiuni sanitarc”, dctaliat pc fiecare articol bugetar;

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

intocmeste diverse situatii necesare pentru urmétoarele aspecte:

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

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

prin intermediul semnaturii electronice, se introduce in sistemul informatic

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

0.
7.
8.

intocmeste diferite anexe din bilantul contabil;

intocmeste executia bugetara;

verificd extrasele din Trezorerie in ceea ce priveste platile pe fiecare sesiune de
[inan{are;
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9. verifica plata pe furnizori;
10. verifica intocmirea lunara a necesarului de deschidere (retragere) de credite;
12. supravegheazd incadrarea fiecarui element de cheltuiald in articol bugetar,
corespunzator;
13. conform legislatiei, conform prevederilor de angajare, lichidare, ordonantare si plati;
14. intocmeste in sistemul informatic “FOREXEBUG” receptiile platilor pentru achizitii
de bunuri si servicii, investitii si a drepturilor salariale;

15. redimensioneazi si efectueazd virdrile de credite, propunerile de rectificare;

16. inregistrarea in evidenta cheltuielilor angajate;

17. verificarea existentei creditelor bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzatoare

din bugetul aprobat;

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

19. verificd dacd proiectul de angajament legal respectd sub toate aspectele ansamblul

principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriei de
cheltuieli din care fac parte (control de regularitate).

A(3) Atributii Compartiment Financiar

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

Plata se dispune de conducatorul compartimentului financiar, dupa ce se verifica daci sunt
indeplinite toate conditiile legale de plata.

a) ORDINUL DE PLATA - se intocmesc si se semneazi de citre persoanele care au
specimen de semnaturd, el fiind documentul care std la baza platilor prin Trezorerie
sau alte binci;

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

¢) BORDEROU DE PRIMARIE - este un centralizator al odinelor de plati, care
insotit de documentele justificative este trimis pentru viza la Priméria Sectorului 1,
urménd ca apoi o copie vizatd sa fie transmisd Impreund cu ordinele de plati la
Trezoreria Sectorului 1.

d) OPERATII DE CASIERIE :

- efectueaza operatiile de incasdri si plati in numerar ;

- gestioneaza mijloacele banesti si alte valori, potrivit legii;

- ridicd numerar de la Trezorerie ;
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“)

© 0N o

10.
11.
12.

C)

1.

Atributii Compartiment Contabilitate

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

inregistreazd in fisele analitice intrarile si iesirile de bunuri din gestiunea cu
evidentierea soldului existent;

efectueazi punctarea soldului din figele analitice cu cele existente in figele de
magazine;

verificd intocmirea receptiilor si bonurilor de consum la magazia institufiei pentru
toate materialele cumpérate si predarea receptiilor la biroul financiar-contabil
pentru decontari;

verifica intocmirea receptiilor si a condicilor de medicamente la farmaciea institutiei;
verificd consumul lunar;

intocmesc balantele analitice lunare;

verificd inventarul din punct de vedere scriptic §i faptic;

efectueazi valorificarea inventarului si se stabilesc minusurile si plusurile;
centralizeazi valorile din inventar pe conturi distincte;

valorifica casarile, dupi care acestea se scad din fisele analitice;

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

Atributii Compartiment Salarizare

transmitearea situatiilor statistice lunare, trimestriale §i anuale la Administratia

Financiari si Institutul National de Statistica ;

2.

3
4
5.
6.
[/
p
8

state de platd (calculul salariilor §i celelalte drepturi salariale: concedii de odihna,
concedii medicale) pentru angajati;
ordine de plati (drepturi salariale, virdri la bugetul statului, refineri salariale);

adeverinte de salariu pentru angajaii care solicitd acestea, in relatia cu institutii;
intocmire situatie recapitulativa privind salariile, transmisa lunar cétre Trezorerie;
situatii centralizatoare, la solicitérile sefilor ierarhici;

centralizeaza pontajele lunare ale tuturor compartimentelor precum si verificarea si

astrarea lor in bune conditii;

cu ajutorul semnaturii electronice, se poate transmite Declaratia 112 catre
Administratia Financiara cu privire la veniturile si viramentele angajatilor si
angajatorului.
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ART. 15 Atributii SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE-INVESTITII, URMARIRE

CONTRACTE:

Atributii principale conform legislatiei in vigoare:

1.

2.

201 59 Shmth

10.

11.

12.

13.

14.

intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrérii
autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
elaboreazd si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesitifilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;
elaboreazi sau, dupid caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor- suport, in cazul organizirii procedurilor de atribuire
conform prevederilor legale, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise
de compartimentele de specialitate;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Lege;
aplicd si finalizeazi procedurile de atribuire;
realizeaza achizitiile directe;
constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice;
colaboreazd cu departamentele din cadrul Complexului Multifunctional Caraiman in
vederea intocmirii programelor anuale de investifii;
asigurd respectarea cadrului legal privind organizarea si desfasurarea activitafilor legate
de achizitiile publice ale Complexului Multifunctional Caraiman;
asigurd respectarea cadrului legal privind derularea contractelor incheiate in vederea
realizarii investitiilor Complexului Multifunctional Caraiman;
intocmeste, in baza propunerilor transmise de compartimentele de specialitate ale
institutiei, listele de investitii, care vor fi supuse aprobarii Consiliului Local al Sectorului
I
solicitd necesarul de achizitii pentru anul urmitor de la fiecare compartiment din
Complexul Multifunclional Caraiman, ceniralizeazi acest necesar si face propuncri
privind necesarul de credite pentru achizitii de bunuri, servicii si lucrari, cu ocazia
intocmirii proiectului de buget anual previzionat,
efectueaza modificiri in programul anual al achizitiilor publice, respectiv introducerea
de noi pozitii sau modificarea celor existente, §i monitorizeazi permanent achizitiile
efectuate conform planului de achizitii aprobat;
efectueaza activitatile necesare desfasurdrii operatiunilor de cumpdrare directd, in
conditiile legii, pentru aprovizionarea cu bunuri, servicii si lucrari necesare desfagurarii
activitatii Complexului Multifunctional Caraiman, in baza referatelor de necesitate
precum si a caietelor de sarcini, aprobate, intocmite, de compartimentele de specialitate
ale institutiei;

Celelalte compattimente ale CM Caraiman au obligatia de a sprijini activitatea

compartimentului de achizitii publice, In functie de specificul documentatiei de atribuire §i
de complexitatea problemelor care urmeazi sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii
de atribuire.
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Alte atributii:

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

participd in comisia de evaluare a ofertelor;

asigurd fintocmirea proceselor verbale de deschidere, analizd i atribuire a
contractelor de achizitie publica;

asigurd comunicarea cdtre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de
achizitie publica;

asigurd inregistrarea contestatiilor §i comunicarea acestora cétre ministere, ofertantii
implicati in procedura §i comisia de analizi si solutionare a contestafiilor ;

asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
intocmeste proiectul contractului de achizitie publicd §i negocieazi clauzele legale
contractuale impreuna cu Serviciul Juridic-Contencios, Resurse Umane;

asigurd Incheierea contractelor de achizitie publicad cu céstigatorii procedurilor de
achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari;

umireste contractele de achizitie publica pe toatd perioada derularii lor si verificd
sumele cheltuite pana la atingerea valorii finale a contractelor;

respectd confidentialitatea informatiilor;

. elaboreaza documentatie in vederea organizarii procedurilor de achizitii publice pe

baza caietelor de sarcini primite din partea compartimentelor, conform prevederilor
legale in vigoare privind achizitiile publice;
respecta principiile care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publica,
respectiv:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

¢) recunoagterea reciproca;

d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) asumarea raspunderii;
furnizeaza date de specialitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificérile si
completarile ulterioare, ca urmare a cererilor formulate de petenti;
intocmeste, Impreund cu compartimentul care a participat la intocmirea caietului de
sarcini, raspunsul la cererile de clarificdri cu privire la documentatia de atribuire in
etapa prealabild depunerii ofertelor si asigurd transmiterea rdspunsului cétre
solicitanti, precum si publicarea acestuia pe SICAP si pe site-ul Complexului
Multifunctional Caraiman;
fnainteazi céte o copie a contractului, inclusiv anexele si eventualele acte aditionale
Serviciul Financiar-Contabilitate;
colaboreazi cu Serviciul Juridic-Contencios si cu Serviciul Financiar-Contabilitate
pentru incheierea actelor aditionale la contractele de achizitie public;
intocmeste contractul de achizitie publicd si obtine avizele sau vizele necesare
incheierii contractului; inregistreazd contractul de achizitie publicd, urméreste
semnarea acestuia de citre operatorul economic, urmareste constituirea garantiei de
buni executie a contractului si colaboreazi cu directiiile de specialitate care au
participat la intocmirea caietului de sarcini §i cu operatorul economic pentru
clarificarea anumitor clauze contractuale: termen de livrare prestare sau execufie,
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17.

18.

modalitatea constituirii garantiei de bund executie a contractului, termene de
efectuare a platii, precum i orice alte clauze care pot apérea, dupi caz;

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

in vederea asiguririi transparentei decizionale, dupd publicarea in sistemul electronic
de achizitii publice, toate anunturile de intentie, anunturile/invitatiile de participare si
anunturile de atribuire care vor fi formulate de citre Complexul Multifunctional
Caraiman, precum si alte documente ce fac obiectul publicérii in sistemul electronic
de achizitii publice, se vor comunica Primariei Sector 1 pentru publicarea pe site-ul
acesteia in sectiunea speciald numitd: " Transparentd decizionala. Capitolul: anunturi
de intentie, anunturi/invitatii de participare §i anunfuri de atribuire ”; de asemenea
publicarea se va face si pe site-ul Complexului Multifunctional Caraiman:
WWww.cmearaiman.ro.

Art. 16 Atributii BIROUL SECRETARIAT- REGISTRATURA

1.

3.

10.

Preia de la solicitanti/petitionari, cererile/petitiile depuse de acestia i le transmite
compartimentelor responsabile de rezolvarea lor, pe baza rezolufiei Directorului
general; predarea se face sub semnétura;

Aplica dispozitiile OG 27/2002 privind reglementarea activitdfii de solutionare a
petitiilor;

Tine un registru general de intrare-iesire pentru inregistrarea cererilor solicitantilor
si a raspunsurilor compartimentelor de specialitate ale C.M. Caraiman privind
modurile si termenele de rezolvare a acestora;
Tine un registru pentru inregistrarea petitiilor si a raspunsurilor compartimentelor
de specialitate ale C.M. Caraiman privind modurile §i termenele de rezolvare a
acestora,
Tine un registru special pentru inregistrarea adreselor primite de la Guvern,
Presedintie, Avocatul Poporului si alte organe centrale ale administrafiei publice, si
a raspunsurilor compartimentelor de specialitate ale C.M. Caraiman privind
modurile si termenele de rezolvare a acestora,
Se ocupd de expedierea corespondentei citre persoanele/institufiile care s-au
adresat C.M. Caraiman in scris;
Tine evidenta solicitarilor de informatii de interes public, altele decat cele
previizute si fie comunicate din oficiu, adresate institutiei, in conditiile prevédzute in
art.6 din Legea nr. 544/2001 ;
Faciliteazd accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prin
afisare la sediul institutiei ;
Pentru facilitarea redactirii solicitdrii si a reclamatiei administrative, pune la
dispozitie, gratuit, persoanelor interesate formulare-tip ale acestor acte ;
In cazul solicitirii verbale a informatiei publice, informatia este furnizata pe loc,
daci este posibil, sau cu indrumarea solicitantului s3 adreseze o cerere in scris;
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11. Intocmeste buletinul informativ prevazut de Legea nr. 544/2001;
12. In calitate de secretar al comisiei de selectionare a documentelor pentru arhivare

convoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de péstrare expirate;

13. intocmeste formele legale pentru confirmarea lucrarii de citre Arhivele Nationale;
14. Asigurd predarea integral a arhivei selectionate la unitétile de recuperare;
15. pune la dispozitie, pe baza de semnatura si {ine evidenta documentelor imprumutate

compartimentelor creatoare;

16. La restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea

vor fi reintegrate in fond;

17. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu

prilejul efectudrii actiunilor de control privind situatia arhivelor la creatori;

18. Pregéteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea

preddrii la Arhivele Nationale, conform prevederilor legale.

19. Réspunde de respectarea normelor de disciplind a muncii, protectia si medicina

muncii si P.S.L

20. Réspunde cu promptitudine si amabilitate tuturor solicitarilor beneficiarilor.
21. Asigurd informarea internd a personalului.
22. Colaboreazé cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea
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24,
25.

26.
27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

corespunzitoare a atributiilor.

. Preia apelurile telefonice si completeazi corect figele de solicitare pe format hartie si
electronic;

Inregistreaza solicitarile in registrul de evidentd a solicitirilor;

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

Noteaza in agenda de lucru programaérile pentru ziua/zilele urmatoare;

Mentine legdtura telefonic/prin statie cu personalul din teren, la nevoie acordand
sprijin 1n vederea rezolvarii solicitarii;

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

Sesizeazd medicul coordonator despre existenfa unor defectiuni tehnice, de transmisie
radio, Intreruperea curentului electric. Orice eveniment sau avarie este consemnati in
raportul de tura;

Réspunde de péstrarea aparaturii radio si a telefoanelor din dotare;

Se interzice accesul persoanelor straine in camerele in care se afla instalatd aparatura
radio-telefon. Se interzice oricérei alte persoane sa rispundi la telefonul sau aparatura
pe care o deserveste;

Nu péréaseste dispeceratul Inainte de intoarcerea ambulantelor in statie pe motiv ci
depaseste programul de lucru;

Asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor care solicita
asistentd medicald,

Intocmeste ordinele de deplasare.
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35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42,

43,
44,

45

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Ia legétura telefonica sau prin statie cu personalul operativ aflat pe teren pentru a le
transmite, la incheierea misiunii, o noud foaie de caz,

Asigura legitura telefonicid sau radio cu serviciile abilitate in cazul aparitiilor unor
situatii exceptionale (calamitati, dezastre, acidente colective),

Respectd protocoalele de colaborare cu ISU,

Asigura raportarea evenimentelor cu multiple victim.

Efectuarea bazei de date i actualizarea ei pe profilul medical (evidenta pacientilor si
serviciilor acordate);

Descéarcarea, din programul CAS, a listelor de asigurati, programelor de incarcare
electronici;

Listarea si intocmirea documentatiei conform contactelor stabilite, atat pe suport de
hartie cét si in format electronic;

Achizitionarea si distribuirea formularisticii medicale;

Arhivarea documentatiei si foilor de observatie ale pacientilor;

Intocmirea statisticii legate de activitatea centrului;

. Redactarea si afisarea programului de gardd — medici/asistente;
46.
47.
48.

Redactarea biletelor/foilor de iesire, etc.

Asigurarea continuitatii serviciului pe perioada concediilor;

elaborarea si redactarea de rapoarte, analize ale datelor, materiale de prezentare,
informari,

Verificda documentele pentru internare/accesare a serviciillor de ingrijire tip
Alzheimer;

Intocmeste si inregistreaza capul F.O. in registrul unitatii si in calculator;
Inregistreaza pacientii internati din ziua respectivd si beneficiarii centrului de zi
(numele pacientilor in ordine alfabeticd, numérul F.O, salonul/camera, data externdrii,
etc.);

Indosariazi pe zile calendaristice externdrile/iesirile efectuate;

Primeste si rdspunde de conservarea si pastrarea in conditii optime, pe periodd
limitatd a F.O si a altor documente medicale, pand la arhivarea acestora;

Respectd programul, conform graficului de lucru, respectd drepturile pacientului si
normele privind confidentialiatea (este interzisd furnizarea de informatii referitoare la
pacientii/beneficiarii unitatii;

Indeplineste si alte sarcini de serviciu date de superiorul direct.

ART. 17 (1) Atributii SERVICIUL ADMINISTRATIYV:

verifici §i semneazi referatele de necesitate privind achizitia de materiale si
medicamente, servicii si lucrari si le supune spre aprobare conducerii;

centralizeazi si fundamenteazia referatele de necesitate in vederea Intocmirii planului
anual al achizitiilor publice;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

organizeazi, supravegheazi efectuarea si intretinerea curdteniei in sediul CM
Caraiman, pe sectoare de lucru;

elaboreaza si semneaza pontajul lunar pentru angajatii din subordine si raspunde
pentru corectitudinea datelor cuprinse in cadrul acestuia;

instruieste periodic angajatii din subordine in domeniul protectiei muncii si P.S.I in
conformitate cu procedurile interne aprobate si cu legislatia romana in vigoare;
asigura functionarea si exploatarea in conditii optime a aparaturii din dotare (centrale
telefonice, faxuri, telefoane, calculatoare, copiatoare, dotarii din spalatorii, etc.) prin
mentinerea legaturii cu prestatorii de servicii abilitati si echipa tehnica operativa
proprie institutiei

monitorizarea functiondrii tehnicii de calcul in vederea asigurarii necesarului de
componente consumabile §i acordarea service-ului in timp util;

administreazd, gestioneazad si asigurd aceesul la serviciile de asistenta tehnicad
pentru reteaua de calculatoare, pentru exploatarea rationald a echipamentului
informatic;

coordoneaza si supravegheaza efectuarea activitatii de salubritate, paza si protectie,
dezinsectie, ignifugare, intretinere cladiri si spatii verzi.

participa la receptia cantitativa si calitativa a produselor achizitionate/donate prin
magazia unitatii

face parte din comisia de evaluare a bunurilor fara valoare donate prin magazia C.M.
Caraiman

elaboreaza dispozitiile ce reglementeaza activitatea serviciului, rapoartele si situatiile
informative privind activitatea serviciului

face parte din comisia pentru receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe
organizeaza si controleaza activitatea de arhivare a documentelor specifice
serviciului

comunica sefilor ierarhici orice problema ivita in activitatea sa.

planificarea, coordonarea si controlul activitatii personalului administrativ (paza,
curatenie, intretinere, protocol);

intocmirea graficelor de lucru si a pontajelor de prezenta pentru personalul din
cadrul serviciului;

aprovizionarea sau avizarea aprovizionarii cu rechizite, papetarie si alte materiale
necesare pentru intretinere si alte reparatii necesare la institutie;

verifica intocmirea receptiilor si bonurilor de consum la magazie pentru toate
materialele cumparate si predarea receptiilor la biroul financiar-contabil pentru
decontari;

colaboreaza cu firma de paza pentru intocmirea planului de paza, avizarea acestuia
si a actelor aferente;

avizarea si supervizarea activitatii de colectare a deseurilor industriale si
neindustriale, de evacuare, de depozitare si de predare a acestora spre valorificare;
asigurarea aplicarii prevederilor legale referitoare la confectionarea stampilelor,
folosirea si evidenta stampilelor;
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23.

24.

22,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.

39.
40.
41.
42.
43,

44,

oferirea de informatii referitoare la paza si ordinea din cadrul institutiei, la
solicitarile organelor de politie;

intocmeste si fundamenteazd Proiectele de hotdrari ale Consiliului Local al
Sectorului 1 si Proiectele de Decizii ale Directorului general in domeniul sdu de
activitate;

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

asigurd intocmirea caietelor de sarcini §i a documentatiei necesare in vederea
derularii procedurii de achizitie publicd §i o supune spre aprobare Directorului
general;

lanseazd comenzi citre furnizori, urmdrind livrarea in termenele stabilite prin
contract a produselor comandate, a lucrdrilor §i serviciilor, precum si cantitatea,
calitatea si pretul stabilit ;

solicitd si verific3 situatia stocurilor din magazie i compara cu necesarul solicitat ;
asigurd gestiunea patrimoniului CM Caraiman: cladirile, mobilierul si furniturile de
birou, dotérile tehnice, mobilierul.

organizeazi si supravegheazi modul de intrebuintare a bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul CM Caraiman ;

ntocmeste necesarul de obiecte de inventar in vederea achizitionarii lor conform legislatiei
in vigoare ;

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

asigura buna exploatare a parcului auto conform legislatiei in vigoare;

face propuneri pentru aprovizionarea unitdtii cu carburanti, lubrifianii si piese de
schimb necesare functionarii autovehiculelor din dotare;

se ocupd de intretinerea gi buna functionare a parcului auto;

asigurd modul de completare a foilor de parcurs in vederea exploatdrii in conditii
de legalitate a parcului auto;

primeste foile de parcurs ale autovehiculelor din ziua precedentd;

calculeazi foile de parcurs ale autovehiculelor cu privire la datele inscrise in
acestea: nr. km efectuati, verificd semnaturile de efectuare a acestor curse;
calculeazi consumul mediul zilnic de combustibil al autovehiculelor;

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

intocmeste si tine evidenta rulajului anvelopelor din dotarea autovehiculelor;
urmireste si tine evidenfa anuntdnd in timp util efectuarea reviziei tehnice a
autovehiculului;

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

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

27

/ ; \
I/ ',.
| ot |
Il : //// & |
\ e
\ ~ !
\, y 5 .r,'



45. urmireste ca schimbul de ulei al autovehiculului sa se facd la timp respectandu-se
prevederile legale 1n acest sens;

46. face propuneri pentru achizifionarea de piese de schimb si accesorii necesare
reparatiilor curente ale autovehiculelor atunci cénd este cazul si certificd
necesitatea acestora,

47. elibereazi bonurile de valoare pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor
si tine evidenta acestora urmirind ca stocurile de combustibil existente pe
autovehicul si nu depaseasci capacitatea de aprovizionare a rezervorului acestora;

48. urmireste incadrarea in cotele de consum de carburant alocate lunar unitatii
urmirind ca acestea sd nu fie depasite;

IN DOMENIUL: Sanatitii si securititii in munci

49. studiaza pericolul de incendiu, pe care-l reprezintd instalatiile de utilizare din
cadrul Complexului Multifunctional, precum §i mésurile de prevenire si stingere a
incendiilor specifice acestora;

50. executd, intocmai si la timp, sarcinile profesionale dispuse de Directorul general;

51. participa la analiza activitdfii de prevenire si stingere a incendiilor din cadrul
Complexului Multifunctional si face propuneri pentru inliturarea neajunsurilor §i
imbunitatirea acestei activitati;

52. asigurarea securitatii si protectia sanataii lucrétorilor;

53. prevenirea riscurilor profesionale;

54. informarea i instruirea lucratorilor;

55. asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securititii si sdndtafii in
muncd;

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

57. obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii
in muncd, inainte de Inceperea oricdrei activitafi, conform prevederilor legale;

58.intocmeste si fundamenteazi Proiectele de hotdrari ale Consiliului Local si
Proiectele de decizii ale Directorului general al CM Caraiman in domeniul séu de
activitate;

59. colaboreazi cu celelate servicii din cadrul CM Caraiman pentru indeplinirea
corespunzitoare a atributiilor serviciului.

Atributii pe meserii:
(2) Atributii magaziner:

1. are obligatia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce 1i revin;

2. participa la instructajele privind securitatea si sindtatea n munci, situatii de urgents,
si rispunde de insusirea si aplicarea acestora;

3. sesizeazi sefului ierarhic asupra oricdror probleme pe parcursul deruldrii activitasii;
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4. respectd normele de sinitate, securitate si igiend in muncé, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, si de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie
a mediului inconjurétor;

5. respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

6. respectd prevederile Regulamentului Intern al centrului;

7. utilizeazi corect dotirile postului fard si si pund in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati;

8. nu instriineazi mijloace si bunuri apartinind unitatii fird acordul prealabil al sefilor
ierarhici;

9. pastreazi in bune conditii actele de serviciu;

10. la inceperea programului de lucru se prezintd apt pentru ducerea la indeplinire a
sarcinilor primite;

11. anuntd imediat seful direct in caz de incapacitate de a se prezenta la locul de munci;

12. cunoaste si respectd procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea
produselor din gestiune;

13. nu permite accesul in depozit persoanelor strdine sau a personalului decit in scop
determinat de serviciu;

14. incuie si supravegheaza permanent depozitul;

15.intocmeste si completeazd documente specifice;

16.intocmeste si completeazi fise de magazie, registre de intrare-iesire, procese-verbale
de predare-primire, bonuri de consum, raportiri comerciale, statistice sau economice,
alte documente specifice;

17.opereaza In programul de gestiune datele referitoare la stocuri;

18.primeste doar pe baza de borderou si semnaturd documentele privind migcérile de
valori materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi
fiscale etc.) prezentate la contabilitate pentru Inregistrare;

19.primeste si elibereaza bunuri;

20.organizeazi sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, de la partenerii
comerciali;

21. participi activ la operatiunile de incircare/descircare a marfii la/din magazia
centrului;

22. realizeaza receptia bunurilor daci acestea corespund calitativ §i cantitativ cu datele
inscrise in documentele de Insotire;

23. intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor
calitative de orice provenientd (ambalare, manipulare, transport) in prezenta
persoanei de la care primeste marfa;

24. manipuleazi si aranjeaza bunurile In depozit cu ajutorul muncitorilor necalificati,
astfel incat si prevind sustragerile si degradérile, pe categorii, loturi de marf3 etc.;

25. raspunde de marfurile stocate;

26. elibereaza bunurile destinate sectiilor doar pe baza bonurilor de consum;

27. descarci gestiunea Inregistrind iesirile in registrele specifice;
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28. efectueazd inventarieri ale bunurilor;

29. tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntind plusurile si minusurile obtinute;

30.verifica distribuirea bunurilor in cadrul unitatii, evalueazi necesarul pentru reinnoirea
stocului minim si comunica in scris propunerile de aprovizionare;

31. pregdteste depozitul pentru inventar;

32. efectueazd inventarieri periodice si participd la inventarierea anuald a bunurilor din
depozit alaturi de comisia de inventariere;

33 .este interzis consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

34. raspunde de inventarul pe care il are in dotare;

35. nu péréseste locul de munci fira aprobarea sefului ierarhic;

36. indeplineste orice alte sarcini de serviciu primite de la sefii ierarhici.

(3) Atributii sofer:

1. soferul efectueazd curse in interesul institutiei in functie de nevoile fiecirui
serviciu/compartiment din cadrul CM Caraiman;

2. respectd cu strictete intinerariul urméand cu prioritate drumul cel mai scurt si

instructiunile primite de la seful ierarhic;

3. pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii bune i le
prezintd la cerere organelor de control;

4. atdt la plecare, cét si la sosirea din cursa verificd starea tehnici a autovehiculului;

5. nu pleacdin cursd dacd constati defectiuni sau nereguli ale autovehicului si
anuntdimediat superiorul pentru a se remedia defectiunea;

6. la sfarsitul programului predasefului direct Foaia de parcurs completats;

7. comunicd imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc,orice eveniment
de circulatie In care este implicat;

8. raspunde de integritatea autovehicului pe care il are in primire;

9. raspunde de intrefinerea autovehicului ceea ce presupune:efectuarea la timp a
reviziilor, schimbul de ulei si a filtrelor;

10. raspunde de exploatarea autovehicului in conformitate cu instructiunile prevazute in
cartea tehnicd a acestuia;

11. soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;

12. aduce la cunostinta sefului direct toate faptele deosebite petrecute in lipsa acestuia;

13. Isi insugeste, respectisi aplica toate notele interne, deciziile si procedurile institutiei,

14. aduce la cunostiinta conducatorului locului de munci orice defectiune tehnici sau altd
situatie ce constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals;

(4) Atributii muncitor calificat (electrician):
1. verifica si asigura securitatea echipamentelor nemedicale din sectorul de activitate;
2. semnaleazd sefului direct din timp necesarul de materiale pentru buna intretinere a
sectorului incredintat;

3. stabileste impreund cu seful direct cauzele distrugerii produse pe sectorul de
activitate;




4. utilizeazi sculele si aparatura din dotarea atelierului spre a nu fi deteriorate;

5. actioneazi cu promptitudine pentru rezolvarea avariilor ce se pot produce in cadrul
centrului.

6. executd toate lucrédrile din unitate, incredintate de cétre seful ierarhic;

7. intocmeste Fise de lucru pentru lucrérile repartizate si executate pe care le prezinti
sefului ierarhic pentru avizare, inainte de inceperea lucrérilor; ridicd (dupi caz) de la
magazia atelierului, materialele necesare executdrii lucrarilor repartizate;

8. executd lucrdri de intretinere si reparatii la instalatiile electrice de fortd, iluminat si
prize din toate sectoarele de activitate;

9. atunci cénd este solicitat de seful ierarhic, participd activ sila activititile de asanare a
subsolului tehnic si de restabilirea stirii normale de lucru in acest sector de
activitate;

10.urméreste buna functionare din punct de vedere electric a utilajelor din sectoarele
vitale ale centrului;

11.urméareste permanent tabloul general de distributie electrica al unitatii, incrcitura pe
faze si modul de comportare al sistemului de sigurante al acestuia;

12.verificd percentrului;

13.in caz de necesitate anuntd telefonic imediat pe seful iererhic si pe reprezentantul
firmei de mentenanti;

14.urméreste in mod continuu tabloul sinoptic P.S.I. si centrala de avertizare a
incendiilor, iar In cazuri de necesitate ia primele masuri de inlaturare a pericolului si
anunta factorii responsabili;

15.in caz de necesitate actioneazd pentru inliturarea sau limitarea avariilor de la toate
instalatiile (sanitare, Incélzire, lacétugerie) ludnd primele masuri, dupd care anunta
sefii directi pentru remedierea defectiunilor;

16.isi organizeazd locul de munca astfel incit prin activitatea desfdsurati si nu
stdnjeneascd buna desfdsurare a actului medical;

17.verificd periodic instalatiile electrice, conform programului de verificari;

18.intervine la echipamente in conformitate cu prevederile normale/programelor de
intretinere specifice.

(5) Atributii muncitor calificat (instalator):

1. are obligatia sd indeplineascd cu profesionalim, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios ndatoririle de serviciu ce 1i revin;

2.participd la instructajele privind securitatea si sénétatea in munci, situatii de urgenta
si raspunde de Insusirea si aplicarea acestora;

3. sesizeazd sefului ierarhic asupra oricéror probleme pe parcursul derulirii activitatii;

4. respectd normele de séndtate, securitate si igiend In muncé, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, si de actiune in caz de urgentd precum si normele de
protectie a mediului inconjurator;

5.respectd normele interne si procedurile de tucru privitoare la postul sau;
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6. respecti prevederile Regulamentului Intern al unitégii;

7.utilizeazi corect dotirile postului fard si isi pund in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munci orice defectiune si
isi Intrerupe activitatea pand la remedierea acestora;

8.se informeazi permanent si isi insuseste parametrii si normele tehnice de realizare a
lucrdrilor de intretinere si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor si
instalatiilor sanitare, tipurile de lucrdri, materiile prime si materialele de bazi
folosite;

9.executd lucrari de reparatii curente, reparatii capitale si accidentale la instalatiile de
incalzire, abur, apd, canal, oxigen, aer, vid precum si intretinerea din propria
initiativa zilnica si periodica a acestora §i executd lucréri de sudurd oxiacetilenic;

10.executs toate instalatiile noi de apa, aer, oxigen dupé normele in vigoare;

11.verifica in permanenti starea tehnica a instalatiilor existente, propunénd remedierile
si reparatiile necesare;

12.asigurd buna gospodiririe a pieselor si materialelor primite pentru interventii,
rispunde de utilizarea judicioasd a timpului de lucruy;

13.preda lucrarea cantitativ si calitativ si la termen beneficiarului (sefului unitatii,
asistentei sefe) informénd pe seful direct despre executarea sarcinii primite;

- executd intretinerea zilnica si periodica a utilajelor;

14. in cazul in care este solicitat direct de conducerea unitatii (asistentd sefd, sef
unitate) sau de alte servicii, anunta seful de formatie despre aceastd solicitare;

15.respecta programul de lucru;

16.participa la ore suplimentare in cazuri de urgentd precum si la solicitarea sefului
ierarhic;

17.1a inceperea programului de lucru se prezintd apt pentru ducerea la indeplinire a
sarcinilor primite;

18.este interzis consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

19.raspunde de inventarul pe care il are in dotare;

20.nu paraseste locul de munci fard aprobarea sefului ierarhic superior;

21.indeplineste orice alte sarcini de serviciu primite de la sefii ierarhici superiori.

(6) Atributii muncitor calificat (lenjereasa):

1. curatarea, spilarea, igienizarea, lenjeriei/rufelor/echipamentelor/materialelor intr-un
timp optim, in conformitate cu standardele de igiend;

2. preia rufele si lenjeria murdard, le spald la timp, sortdndu-le in functie de culoare,
sortimente, material, etc;

3.respectd normativele in vigoare in procesul tehnologic de spalare si igienizare;

4, preda rufele spélate uscate, triate;

5. urmireste ca in sectorul siu de activitate si nu patrunda alte persoane in afara celor
abilitate;
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6.

raspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiuni aparute
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

7.raspunde de ordinea i curdtenia din spélétorie;
8.raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fata de seful ierarhic si in fata organelor

9.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

de control sanitare;
primeste si solutioneazd si alte sarcini trasate de conducerea institufiei, pe linie
ierarhic4, n limita competentelor profesionale pe care le are;

. stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei i are o

atitudine politicoasa;

raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazd informatiile din
domeniul sdu de activitate;

respectd procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in bund functionare a
echipamentului din dotarea spélétoriei;

rispunde de informarea imediatid a administratorului privind orice defectiune in
functionarea corespunzitoare a sectorului in care-si desfdsoard activitatea;

1si Insuseste si respect prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii in
munca;
isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandarile
angajatorului, pe linie ierarhica, astfel incét sd nu expund la pericol de accidentare
sau imbolndvire atat propria persoana cét §i alte persoane (copii/tineri/adul{i) care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale fn timpul activitafii;

executd orice alte sarcini de serviciu, trasate de seful ierarhic superior, in limitele
legale.

(7) Atributii muncitor calificat (bucatar):

1.
2.

10.

11.

participa la intocmirea meniului;
preia alimentele din magazie pe baza de figd zilnicd i le foloseste integral la
prepararea mancérii;

. respectd normele de protectia muncii §i normele de pazi §i stingerea incendiilor

nu pardseste sectorul;

asiguri respectarea regulilor de igiena in folosirea alimentelor §i atenfioneaza atunci
cand alimentele nu indeplinesc normele de igiend In vigoare;

raspunde de calitatea hranei;

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios
sarcinile deserviciu ce 1i revin;

participi la instructajele privind securitatea si sdndtatea muncii, PSI, protectia
muncii, situatii de urgentd, prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale si
rispunde de insugirea §i aplicarea acestora;,

sesizeaza seful ierarhic asupra oricdrei probleme ivite pe parcursul deruldrii
activitatii;

respectd normele de securitate, sindtate si igiend a muncii, normele de prevenire i
stingere a incendiilor, de protectie a mediului;

respectd normele interne §i procedurile de lucru privitoare la postul séu;
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12. participd la instruiri, isi insuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile
specifice, sistemului de management al calitatii, specifice postului;

13. primeste alimentele conform meniurilor intocmite de asistentul medical de nutritie
si dietetica;

14. asigura repartizarea meniurilor conform indicatiilor date;

15. se ingrijeste de imprtirea si distribuirea mesei de la bucatérie spre sectii, ca aceasta
sase faci in conditii igienice si conform numarului de pacienti si regimuri/diete;

16. verificd prin sondaj in ce cantitate au ajuns alimentele distribuite la pacienti;

17. este responsabil de pastrarea si folosirea in condiii optime a inventarului Blocului
Alimentar; alimente, vesela, utilaje;

18. conduce toate lucrarile de bucitirie in cepriveste pregatirea meniurilor;

19. bucatarul lucreaza sub indrumarea asistentului de nutritie si dieteticd in tot ceea ce
priveste partea tehnicd a activitétilor cat si in probleme de igiend a bucatériei si a
dependintelor apartinitoare;

20. verifica calitatea si cantitatea alimentelor primite de la magazia de alimente precum
si depozitarea corectd a acestora;

21.asigura pregatirea alimentelor cu respectarea prescriptiilor dietetice;

22. raspunde de pregatirea la timp a mesei si de calitatea alimentelor preparate;

23 .efectueazi verificarea alimentelor preparate, ingrijindu-se de masa de probad pentru
control, ingrijindu-se apoi ca probele sa fie luate numai din alimentele pregatite si
servite pacientilor;

24. raspunde de corecta impdrfire a meniurilor pe portii, organizind munca de
distribuire a meniurilor pe sectii;

25. urmireste si rispunde de evacuarea tuturor resturilor alimentare;

26 .asigura respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucétarie si dependinte;

27. nu permite intrarea persoanelor strdine in bucitarie;

28. nu are voie si sustragd alimente din bucétérie;

29. participd la cursurile organizate in scopul ridicarii nivelului siu profesional si
indrum3 activitatea practica a personalului bucétiriei;

30. efectueazi controalele medicale periodice;

31.este obligat si poarte echipamentul de protectie §i si-si intrefind permanent igiena
personald;

32. participi la instructajul cu privire la protectia muncii si securitatea muncii precum si
la instructajul in domeniul situatiilor de urgenta;

33. executi si alte sarcini primite din partea conducerii unitéii si sefilor ierarhici pentru
desfisurarea in condifii optime a activitétii in blocul alimentar;

34, respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

(8) Atributii muncitor necalificat (ajutor de bucitar):
1. curata zarzavatul, il spald si 1l pregateste in vederea preparirii méncarii;



2. participd la curatarea vaselor,veselei, instalatiilor,interioarelor §i remedierea

deficientelor semnalate;

3. participé la depozitarea alimentelor, legumelor si a altor produse;

4. ajuti la lucrérile de pregatire a preparatelor culinare, conform instructiunilor primite
de la bucétar (pregitiri preliminare);

5. spald, dezinfecteaza si cliteste vesela din bucitirie si are grija de aceste bunuri;

6. efectueazd si intretine curdtenia si dezinfectia la locul de munca in permanenti;

7. informeaza asistentul medical de nutritie si dieteticdi — coodonatorului Blocului
Alimentar si /sau bucétarul de serviciu despre orice defectiune apdruti in Blocul
Alimentar;

8. adund resturile de méancare 1n recipientele special destinate acestui scop;

9. adund si preda in stare corespunzétoare ambalajele la magazia de ambalaje;

10. este obligat sd poarte echipamentul de protectie si si-si intre{ind permanent igiena
personal;

11. efectueaza controlul medical conform reglementérilor legale in vigoare;

12. efectueazd orice sarcind primitd de la sefii ierarhici superior pentru desfasurarea in
conditii optime a activitdtii in Blocul Alimentar.

(9) Atributii ingrijitor :

1. efectuarea, derularea si intretinerea curateniei in spatiile interioare (toalete, vestiare,
cabinete medicale, holuri, scari, birouri), precum si dezinfectia pavimentelor, si
depozitarea deseurilor menajere, reciclabile si a deseurilor medicale in spatiile
destinate acestui scop, conform graficului

2. folosirea in mod judicious a materialelor de curatenie conform recomandarilor pe
care le primeste din partea sefului ierarhic;

3. aerisirea incaperilor -deschiderea ferestrelor

4. evacuarea resturilor menajere -ridicarea sacilor cu deseuri menajere cu schimbarea

acestora cu unele noi nefolosite in cosurile cu aceasta destinatie

5. evacuarea deseurilor medicale- ridicarea sacilor cu cutiile de carton inscriptionati si a

cutiilor medicale de plastic si colectarea acestora in spatiile special amenajate acestui
scop

6. spalarea si dezinfectarea cosurilor/recipientilor de colectare a deseurilor menajere si

reciclabile

7. aspirarea paivimentelor (holuri, cabinete, birouri)

8. stergerea suprafetelor (mobilier, pervaze, etajere, dulapuri) de praf cu lavete si

dezinfectarea acestora

9. spalarea si dezinfectarea suprafetelor din faianta, gresie, marmura

10. spalarea/dezinfectarea pavimentelor

11. stergerea pavimentelor cu ajutorul pad-urilor

12. spalarea si stergerea usilor, a clantelor, a manerelor, a pervazelor
13. spalarea si dezinfectarea balustradei scarilor

14. udarea florilor din interiorul cladirii



ISk
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

10.

11.
12.

I3

spalarea si dezinfectarea cabinelor de dus, a we-urilor, a capacelor acestora, a
chiuvetelor

dezinfectarea scaunelor pacient si a rosturilor/suporturilor

stergerea peretilor si a tavanelor de paianjeni/panze de paianjeni

spalarea geamurilor pe interior, si exterior (lunar), a pervazelor cu ajutorul racletei
profesionale pentru spalat geamuri cu maner telescopic

spalarea mochetelor, a tapiteriei (scaune ergonomice)
spalarea/stergerea/dezinfectarea perdelelor

curatarea si lustruirea pavimentelor de orice tip cu ajutorul masinii tip monodisc
pentru frecat si lustruit pardoseli-lunar si semestrial

spalat si dezinfectat cosuri gunoi, pubele deseuri menajere si reciclabile

(10) Atributii COMPARTIMENT TRANSPORT SANITAR

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

asigurdsi rdspunde de siguranta bolnavului si personalului insotitor in timpul
misiunii;

in timpul misiunilor medicale se subordoneaza cadrului medical de pe autosanitari:
asistent medical, medic;

este interzisd predarea documentelor privitoare la persoanele pe care le transporta
sau a documentelor de transport persoanelor din afara unititii, cu exceptia organelor
de Politie §i numai dupé anuntarea prealabili a conducerii;

este interzisa Incredintarea autosanitarei persoanelor striine;

este obligat sa respecte itinerariul cursei, orice abatere ficandu-se doar cu anuntarea
prealabild a conducerii, cu exceptia cazurilor de fortd majors, situatie pe care o va
mentiona in foaia de parcurs;

este obligat si mentioneze in foaia de parcurs si in jurnalul de bord orice defectiune
a aulosanitarei survenita in timpul misiunii si sa anunte de indata prin orice mijloace,
conducerea unitatii. Va incerca in limita posibilitatilor si remedieze in cel mai scurt
timp defectiunea surveniti;

Inainte de plecarea in cursa este obligat s verifice starea tehnicd a masinii, in special
sistemul de rulare, directia si frana;

la intoarcerea din cursd este obligat s& asigure curitarea si igienizarea in interior,
exterior si la motor;

este obligat sd se ocupe permanent de Incadrarea cheltuielilor pe autosanitardi in
functie de traseul parcurs;

este interzis refuzul plecirii la rezolvarea cazurilor medicale;

este obligat ca la iesirea din turd s predea cheile autosanitarei la panoul de la
dispeceratul unitétii;

se interzice inchiderea autosanitarei in spatii inaccesibile;




14.

1.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

se interzice cu desdvarsire solicitarea unor sume de bani sau altor foloase necuvenite
de la bolnavi sau de la familia acestora pentru serviciile prestate precum si de la
personalul medico sanitar al unitatii;
este interzis fumatul in autosanitara indiferent dacd masina se afld in mers sau
stationeaza, precum si in apropierea autosanitarei la o distanta de cel putin 10 metri;
fiecare autosanitara va avea un jurnal de bord propriu in care se vor consemna
urmatoarele date la fiecare schimb de tura:

a. numarul de km inregistrati la intrarea in tura;

b. numarul de km inregistrati la iesirea din tura;

¢. numarul total de km parcursi;

d. numarul de solicitari efectuate in tura respective;

e. numele soferului autosanitara;

f. numele membrilor cchipajului medical carc a lucrat in tura respective;

g. starea de functionare a autosanitarei la intrarea si la iesirea din tura;

h. functionalitatea la parametrii normali a sistemului de avertizare audio
vizuala;

i. starea de curatenie a autosanitarei interior si exterior la intarea si iesirea din
tura;

j. functionalitatea la parametrii normali a sistemelor de comunicatii din
autosanitara precum si a celor portabile;
k. functionalitatea echipamentelor medicale din autosanitara. Daca lista de
medicamente si maleriale din ambulanta este completa,in conformitate cu
Ordinul 1092/1500 din 2006, notand eventualele lipsuri si totodata specificand
de ce nu a fost posibila completarea ei;
1. daca autosanitara s-a defectat in timpul turei precedente si durata defectiunii;
m. momentul efectuarii ultimei dezinfectii a autosanitarei. Data si ora la care s-a
efectuat preluarea masinii. Semnatura soferului autosanitara si a membrilor
echipajului.
in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care sa exercite o influenta
pozitiva asupra colaboratorilor: pacienti, medic sau asistent medical;
raspunde pentru orice defectiune survenita in timpul misiunii daca foloseste
autosanitara in mod abuziv, netinand seama de conditiile de drum, de caracteristicile
si de conditiile de exploatare;
pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii bune si le
prezinta la cerere organelor de control;
in momentul parasirii autosanitarei actele acesteia nu vor ramane in masina ci vor sta
asupra soferului, acesta raspunzand de ele;
soferul va respecta cu strictete intinerariul urmand cu prioritate drumul cel mai scurt
si instructiunile primite de la seful ierarhic;
atat la plecare, cat si la sosirea din cursa verifica starea tehnica a autovehiculului;
nu pleaca in cursa daca constata defectiuni sau nereguli ale autovehicului si anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunea;
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24. raspunde de incadrarca stricta in consumul normat de combustibil si lubrifianti;

25. raspunde de corectitudinea datelor completate in Foaia de parcurs;

26. la sfarsitul programului preda sefului direct Foaia de parcurs completata;

27. comunica imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment
de circulatie in care este implicat;

28. raspunde de integritatea autovehicului pe care il are in primire;

29. raspunde de intretinerea autovehicului ceea ce presupune: efectuarea la timp a
reviziilor, schimbul de ulei si a filtrelor;

30. raspunde de exploatarea autovehicului in conformitate cu instructiunile prevazute in
cartea tehnica a acestuia,

31. soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;

32. raspunde pentru propriile actiuni;

33. raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor ce-i
revin,

34. raspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu;

35. raspunde de realizarea sarcinilor profesionale;

36. executa si alte sarcini, corespunzatoare pregatirii profesionale, trasate de sef;

37. aduce la cunostinta sefului direct toate faptele deosebite petrecute in lipsa acestuia;

38. isi insuseste, respecta si aplica toate notele interne, deciziile si procedurile institutiei;

39. respecta reglementarile legale privind exercitarea profesiei si pastreaza
confidentialitatea fata de terti

40). aduce la cunostiinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alta situatie ce conslituie un pericol de accidentare sau imbolna-vire profesionala;

DIRECTIA MEDICALA (Director Adjunct)

ART. 18 Atributii MEDIC DE SPECIALITATE (planificare familiali, medicini de
familie, cardiologie, obstretica — ginccologie, dermatovenerologie, urologie, oncologie
pediatrie, imagisticA _medicali, gastroenterologie, diabet si nutritie, neurologie,
stomatologie, medicini sportivi)

1. acordi asistentd medicald de specialitate pacientilor care se prezinti la consultatie;

2. exemineazi pacienfii §i completeazd, respectiv actualizeaza fisa de
consultatii/registrul medical in format clectronic;

3. stabileste diagnosticul pacientilor si planul de tratament;

4. monitorizeaza permanent pacientii $i supervizeaza administratrea tratamentelor
prescrise;

5. informeaza pacientii despre modul de utilizare al medicamentelor prescrise si
despre potentialele lor riscuri sau efecle adverse,

6. indrumi pacientii care nu necesitd supraveghere si tratament de specialitate catre
medicii de familie cu indicatia conduitei terapeutice;
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10.

11.
12.

13.
14,

15.

16.

acordi primul ajutor medical §i organizeazi transportul, precum si asistentd
medicali pe timpul transportului, pentru pacientii cu afectiuni medico-chirurgicale
de urgents sau se asigurd ca acesta este asigurat de cétre Unitatea de ambulantd;
ambulatorie conform indicatiilor Ministerului S&nataii;

efectueaza in specialitatea respectiva consultatii medicale, trimitere la comisia de
expertizare a capacititii de munca,

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

urmireste si asigura folosirea i Intretinerea corectd a mijloacelor din dotare;
gestioneaza medicamentele §i consumabilele si face propuneri pentru asigurarea
bazei materiale necesare desfasurdrii activitatii;

conlroleazi respectarea normelor de igiend §i antiepidemice;

raspunde de respectarea, de cdtre personalul aflat in subordine, a normelor de
disciplind a muncii si cAnd situafia o cere, ia masuri de sanctionare;

urméreste respectarea normelor de protectia si medicina muncii de citre personalul
subordonat;

medicul dentist ofera servicii la domiciliul beneficiarilor nedeplasabili prin
intermediul unitatii mobile stomatologice

ART. 19 Atributii ASISTENTA MEDICALA :

10.

11.

12,

pregiteste pacientul in vederea efectudrii consultatiei medicale.

verifica documentatia medicald i actele justificative cerute in vederea acordérii
gratuite a consultatiei/procedurii medicale

asisti si ajutd pe medic la efectuarea consultatiilor medicale;

raspunde de starea de curdtenie a cabinetului si a salii de asteptare, temperatura si
aerisirca Incépcrilor;

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

semnaleazi medicului urgentd examindrii bolnavilor;

recolteazd, la indicatia medicului, probe biologie pentru analizele curente care nu
necesita tehnici speciale si ajutd la efectuarea diferitelor proceduri medicale;
efetueaza, la indicatia medicului, injectii, pansamente i alte tratamente prescrise;
raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie si dezinsectie, potrivit normelor in
vigoare;

tinc la zi centralizatorul statistic, figele de dispensarizare §i intocmeste dirile de
seamd si situatiile statistice privind aclivilalea cabinetului;

inregistreazd toate datele medicale in sistemul electronic de monitorizare a
activitatii.

evalueazi starea de sanitate a pacientilor, Inainte de efectuarea procedurilor
medicale prin monitorizarea parametrilor fiziologici (tensiune arteriald, glicemie)
pentru pacieniii cunoscuti ca avind anumite antecedente medicale;
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13. raspunde de respetarea normelor de disciplind a muncii, protectia si medicina
muncii §i P.S.1.

ART. 21 Atributii UNITATEA MEDICINA MUNCII
Atributii. MEDIC DE SPECIALITATE (oftalmologie, psihologie, psihiatrie,
radiologie, O.R.L.)

1. medicul de medicind a muncii identifica factorii de risc si participd la actiunile de
evaluare a acestora prin urmétoarele actiuni principale:

a) recomandi investigatiile adecvate necesare pentru a stabili diagnosticul bolilor
profesionale si/sau al celor legate de profesie;

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

¢) colaboreazi cu specialigti din alte domenii in stabilirea diagnosticului bolilor
profesionale.

2. medicul de medicind a muncii supravegheazad s#nitatea angajatilor pe baza
prevederilor legale si a riscurilor profesionale pentru sinitatea angajatilor,
respecténd principiile de eticé, astfel:

a) efectueazd examiniri medicale la incadrarea in muncé, de adaptare, periodice, la
reluarea muncii si la incetarea activitatii profesionale in respectivul loc de munca;
b) coordoneazd monitorizarea biologicd a expunerii profesionale si a efectelor
biologice conseeulive expunetii, dupd o prealabild selectie a celor mai adecvate
teste, pe baza parametrilor de sensibilitate, specificitate si a valorii lor predictive;

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

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

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

f) stabileste aptitudinea in munca, cu ocazia oricirei examindri medicale.

3. medicul de medicind a muncii organizeazi supravegherea stirii de sénitatc a
angajatilor, concordant cu particularitafile expunerii la factorii de risc. In acest
scop, medicul de medicind a muncii:

4. participd la evaluarea riscurilor privind bolilc profcsionalc si bolile legate de
profesie;

5. vizitcaza locurile de munci pe care le are in supraveghere.

6. medicnl de medicind a muncii organizeazd primul ajutor si tratamentul de urgenta
si instruieste angajatii cu privire la aplicarea metodelor accesibile lor de prim ajutor
sl 4 procedurilor de urgentd, daca are competentd in acest sens.

7. medicul de medicind a muncii face recomandari privind organizarea muncii,
amenajarea ergonomic# a locului de muncd, ulilizarea in conditii de securitate a



substantelor folosite in procesul muncii, precum §i repartizarea sarcinilor de
munci, tindnd seama de capacitatea si aptitudinile angajatilor de a le executa.

8. evalueazi priorititile de actiune in domeniul s&nététii in munca;

9. evalueazi calitatea serviciilor, promovand auditul cu privire la ingrijirile de
sdndtate In muncai;

10. pastreazi datele medicale ale serviciului sub strictd confidentialitate;

11. concepe un program de instruire pentru personalul angajat in serviciile de medicind
a muncii si de sdnétate i securitate In munca.

12. conducerea echipei;

13. recomandari asupra implicarii altor specialisti in evaluarea riscurilor;

14. coordonarea supravegherii stérii de sinatate §i a monitorizarii biologice in relatie
cu mediul de munca si alti factori de risc evaluati;

15. promovarea activititii stiinfifice multidisciplinare pe baza datelor colectate cu
privire la expunerea la factori de risc profesionali.

16. evaluarea handicapului in relaie cu munca;

17. managementul clinic in procesul de recuperare a capacitifii de munc,

18. aplicarea principiilor ergonomiei in procesul de reabilitare;

19. colaborarea cu specialistul In psihologia muncii in vederea reabilitérii angajailor
cu probleme de sinitate mentala datorate unor factori aferenti procesului muncii §i
relatiilor interumane de la locul de munci,

20. misurile adecvate privind sindtatea i securitatea in muncd a angajatilor cu
probleme speciale legate de utilizarea de droguri si consumul de alcool;

21. consilierea in probleme de reabilitare si reangajare;

22. consilierea cu privirc la mentinerea in munca a angajatilor varstnici i a celor cu
dizabilitati;

23. promovarea capacititii de muncd, a sanataii, iIndeméndrii si antrenamentului in
relatie cu cerintele muncii.

24. consiliazd angajatorul asupra unei bune adaptiri a muncii la posibilitdtile
angajatului in circumstantele speciale ale unor grupuri vulnerabile: femei gravide,
mame in perioada de aldptare, adolescenti, varstnici §i persoane cu handicap.

25. intocmeste rapoarte cit mai precise §i mai complete citre angajator, angajati si
autoritatile competente, conform legii.

26. poate contribui prin activitatea sa la cunoasterea stiintifici in domeniul sénatatii in
munci, respectand principiile ctice aplicate in cercetarea medicald.

Atributii COMPARTIMENT PSIHOLOG

27. evaluare, selectie si expertizd psihologicd in vederea angajérii/menfinerii in functie
sau la solicitarea institutiilor abilitate;

28. analiza yi prevenirea fenomenelor de inadaptare profesionald;

29. studiul si prevenirea stresului ocupational;

30. consilierea pentru orientarea in carierd si dezvoltare personal;

31. studicrea si evaluarea modalitatilor de imbunétigire a adaptarii operatorului uman
in activitatea de munca.
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ART. 22 Atributii SERVICIUL AMBULANTA SOCIALA

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

interventie de specialitate in caz de calamitate (cutremur, inindatii, incendi,
caniculd prelungita, etc.);

asistentd medicald primara la domiciliul persoanelor defavorizate;

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

asistentd medicald la spectacole in aer liber, festivaluri §i manifestéri speciale,
manifestiri sportive, activititi de promovare a serviciilor oferite, organizate de
citre Primaria Sector 1 sau Complexul Multifunctional Caraiman;

in situatii de fortd majord poate actiona si in afara ariei de responsabilitate, la
solicitare;

aduce la indeplinire H.C.L sector 1 privind masurile de asistenta si protectie sociald
stabilite pentru combaterea efectelor sdraciei extreme s§i pentru prevenirea
excluziunii sociale;

adopti orice modificare legislativd aparutdi in domeniul asistenfei persoanei
varstnice;

adoptd masurile si programele Serviciului Consiliere si Asistentd Persoane
Vérstnice;

respectd procedurile aplicate unitatii;

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

efeclueaza evaludri sociomedicale in vederea stabilirii gradului de dependentd
pentru persoanele varstnice, In colaborare cu Serviciul Consiliere si Asistentd
Persoane Vérstnice;

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

elaboreazi planul individualizat de asistenta si Ingrijire in colaborare cu Serviciul
Consiliere si Asistentd Persoane Vérstnice;

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

monitorizeazi starea de sanitate si evolufia persoanelor aflate In imposibilitatea de
a-si asigura ingrijire medicald, imobilizate, aflate in stare terminald, care au
solicitat scrvicii medicale la domiciliu;

dezvoltd un program de recuperare medicald la domiciliu, care si raspunda
nevoilor persoanelor aflate intr-o stare de dependentd temporard sau permanentd, in
vederea valorificirii la maximum a restantului functional (persoane ce suferd de
patologii neurologice-post accident vascular, patologii ortopedice, post traumatice);
acordi servicii de kinetoterapie la recomandarea medicului specialist;
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.

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

intocmeste raport anual privind modul de desfisurare a activittilor specifice
proiectului;

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

asiguri achizitionarea materialelor medico-sanitare necesare in actul de ingrijire;
intocmeste, mentine §i actualizeazi baza de date cu persoanele vérstnice ce
beneficiazi de servicii de recuperare si medicale specializate;

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

reevalueazi periodic situatia vérstnicilor beneficiari de servicii medicale;
elaboreaza raport anual lunar de activitati si actiuni desfdsurate de citre intreaga
echipi ce acorda Ingrijiri medicale la domiciliu;

secretariat si arhiva;

ART. 23 Atributii UNITATE LABORATOR (hemato micro, sterilizare, biochimie,

recoltare, tehnici dentari, farmacie)

(1) Atributii SEF LABORATOR :

Functia poate fi ocupatd in conditiile legii de medici de laborator, farmacigti, biologi,
chimisti si biochimisti.
Atributii:

1.
2.

9.

organizeazi si rispunde de activitatea laboratorului;

repartizeazi sarcinile personalului medico-sanitar din subordine (indruma
controleazi si raspunde de activitatea lor);

analizeazid modul cum se inregistreaza rezultatele examenelor si indicii calitativi ai
muncii in laborator cét gi mésurile luate;

controleazi si conduce instruirea cadrelor din subordine;

gestioneazd inventarul laboratorului, face propuneri pentru asigurarea bazei
materiale necesare desfasurarii activitatii;

asigura si raspunde de aplicarea misurilor de igiena i antiepidemice, de disciplina,
tinuta si comportortamentul personalului din subordine;

raspunde de respectarea, dc céitrc personalul aflat in subordine, a normelor de
disciplini a muncii si cAnd siluafia o cere, ia misuri de sanctionare;

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

este reprezentanatul managementului calitatii in cadrul CMC;

10. urméregte permanent inregistrarea electronicd a serviciilor medicale oferite.
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Atributii MEDIC DE LABORATOR:

coordoneazi metodologic activitatea laboratorului;

foloseste metodele si tehnicile cele mai moderne de diagnostic §i tratament in
specialitatea respectiva,

executd, impreund cu colectivul, examenele cerute de medici;

intocmeste si contrasemneaza documentele privind investigatiile efectuate;

aduce la cunostinfa superiorilor ierarhici toate faptele deosebite petrecute in
laborator ca §i mésurile luate;

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

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

colaboreazd cu medicii specialigti In vederea stabilirii diagnosticului, aplicirii
tratamentului si a modului in care se solicitd analizele si se folosesc rezultatele;
urmireste aplicarea masurilor de protectie a muncii si de prevenire a contamindrii
cu produse infectate;

(3) Atributii COMPARTIMENT FARMACIE

1.

2.

00

asigurd aprovizionarea zilnica a locurilor de muncé din oficina cu intreaga gama de
produse si In cantitdti corespunzitoare solicitarilor;
opereazd zilnic In registrul de gestiune toate documentele legale care se referd la

migcarea valoricii a produselor (facturi, note de livrare, procese verbale de casate,
centralizatoare zilnice de livrare a produselor) ;

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

rationalizeaza difuzarea produselor deficitare ;

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

intocmeste fisele de farmacovigilentd in conformitate cu normativele in vigoare ;
intocmeste caietele de sarcini pentru licitafii;

intocmeste proiectele de decizii ale Directorului adjunct in domeniul sdu de
activitate.
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ART. 24 Atributii CENTRUL DE RECUPERARE MEDICALA SI CENTRU DE ZI
ALZHEIMER

(1) GENERALITATI
Regulamentul de Organizare si Functionare stabileste organizarea si functionarea Centrului

de Recuperare Medicala in acordarea serviciilor de recuperare cét si a centrului de zi
Alzheimer.
In sensul prezentului regulament, se definesc urmatoarele:

1. Dementa tip Alzheimer - este o tulburare organicd degenerativda caracterizatd
printr-un declin progresiv al functiilor mintale: atentia, memoria, orientarea,
perceptia vizuald, capacitatea de rationament si rezolvare de probeme, limbajul;
capacitatea de organizare si planificare a activitafilor zilnice, abilitédtile sociale si
efectuarea activitatiilor zilnice, fiind afectats gradual functionarea sociali. in timp
ce boala avanseazi pot apdrea modificéri ale personalitatii, stiri de neliniste,
agitatie psihomotorie sau agresivitate, simptomatologie psihotica (halucinatii, idei
delirante), frecvente tulburiri de comportament. Boala Alzheimer progreseazi in
timp, dar rapiditatea agravérii depinde de mai mulfi factori, de la o persoana la alta.
Unele persoane pot avea manifestari minime pand in faza avansatd a bolii, alte
persoane pierd capacitatea de a desfdsura activititi zilnice incd de la inceputul
bolii. De reguld, familia nu observd primele simptome ale bolii, deoarece sunt
schimbéri usoare de comportament si personalitate ce sunt considerate parte
normali a Tmbdtranirii. Cu timpul, aceste simptome se agraveaza in timp si incep sé
afecteze indeplinirea activitatilor zilnice.

Existd mai multe forme de dementa: de tip Alzheimer, vasculara, fronto-temporala,

cea legata de consumul abuziv de alcool, cea cu corpi Lewy, forma mixta, etc, boala
Alzheimer fiind cea mai frecventd cauzi de declangare a dementei la persoanele de
peste 65 de ani.

2. Beneficiarii serviciilor Centrului de Zi Alzheimer - persoane varstnice
diagnosticate cu boald Alzheimer sau cu alte tulburiri neurodegenerative, care
prezintd deficiente cognitive usoare sau moderate (stadiul 3-5), pentru care nu se
recomandd supraveghere permanentd in sistem institufionalizat, dar care necesitd
supraveghere §i asistenta pe timp de zi, In general, varstnicii diagnosticati cu
Dementa in boala Alzheimer, (persoane care si-au pierdut autonomia sociald, dar
au control sfincterian si nu prezintd tulburari de comportament), locuitori ai
Sectorului 1;

3. Recuperarea medicali - este o specialitate medicald clinici independents,

responsabild de prevenirea, diagnosticarea, tratarea §i managementul reabilitarii
persoanelor cu afectiuni dizabilitante i comorbiditati la toate varstele, in vederea
promoviérii capacitatilor si performantelor fizice §i cognitive ale acestor persoane,
precum si In vederea cresterii calitdfii victii accstora.

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

5. Echipa interdisciplinard — un grup de profesionisti cu instruirc §i cxperientd
corespunzitoare pentru prestarea serviciilor de recuperare medicald si servicii de
ingrijire a pacientilor diagnosticati cu dementd de tip Alzheimer sau cu alte tulburari
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neurodegenerative, care lucreazi si evalueazi interdisciplinar §i coordonat avand ca
scop comun imbunititirea calitatii vietii pacientilor/beneficiarilor si familiilor
acestora. Componenta echipei variaza in functie de nevoile speciale ale beneficiarilor.

(2) SCOPUL CENTRULUI DE RECUPERARE MEDICALA:

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

A3 SCOPUL - “CENTRULUI DE ZI ALZHEIMER” - reprezintd un demers
efectuat in scopul reabilitirii beneficiarilor — pe criterii medico-psiho-sociale, a obtinerii i
mentinerii autonomiei functionale a persoanelor diagnosticate cu boala Alzheimer sau cu
alte tulburiiri neurodegenerative.

1 Servicii acordate beneficiarilor centrului:

a) servicii de asistenti psiho-socio-medicald si supraveghere pe timp de zi, prin
folosirea terapiilor nefarmacologice (stimulare cognitivd, terapie ocupationald,
socializare) pentru persoanele varstnice diagnosticate cu boala Alzheimer sau cu alte
tulburdiri neurodegenerative, care prezintd deficiente cognitive usoare sau moderate
(stadiul 3-5);

b) servicii de consiliere psiho-sociali pentru familiile/ingrijitorii informali ai
persoanelor diagnosticate cu boala Alzheimer sau cu alte tulburdri neurodegenerative,
in vederea imbunatatirii calitatii vietii acestei categorii de persoane vulnerabile social i
prevenirii institutionalizdrii/ marginalizérii lor sociale;

2 Nevoi_de asistentii_medicald intr-un centru de zi pentru persoane vérstnice
diagnosticate cu boala Alzheimer”:

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

b) Evaluare/Reevaluare psihologici clinicd la admiterea beneficiarului in centru;

¢) Evaluare/Reevaluare psihiatricd (la nevoie) la admiterea beneficiarului in centru —
clinica si terapeutica;

d) Monitorizarea si administrarea tratamentului farmacologic;
e) Interventii non-farmacologice:

- stimulare cognitivd (memorie, atentie, limbaj, orientare), desfasurarea de activitai
care permit recuperarea/reactualizarea informatiilor achizifionate de persoane de-a
lungul vietii (albume, fotografii, discutii, etc.);

- terapii ocupationale (ateliere de art-terapie: desen, picturd, muzicd, etc; ateliere de
lecturd; tricotare sau crearea felicitirilor de sarbatori, etc.) organizate in functie de
experienta si preocupdrile beneficiarilor;
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- socializare si activititi recreationale (dans, teatru, muzicd, film), exercifii fizice
(mentinerea fortei musculare, imbunititirea capacititii de coordonare, imbunétairea
stdrii de spirit, reducea anxietétii);

- terapii de relaxare (meloterapie. aromaterapie, masaj etc);

- psihoterapie de suport (eficientd pentru componenta afectivd a bolii, tulburari de
somn) orientarea cognitiv comportamentald se concentreazd pe componenta
cognitivé;

f) Servicii de fizioterapie si kinetoterapie, programe de reabilitare;

g) Consilierea familiilor/ingrijitorilor informali ai beneficiarilor diagnosticati cu
Dementd de tip Alzheimer sau cu alte tulburdri neurodegenerative (explicarea
manifestarilor clinice/evolutiei bolii, modalitéti de abordare a varstnicului in diferite
situatii).

3. Admiterea in centrul de zi pentru persoane diagnosticate cu boala Alzheimer sau cu

alte tulburari neurodegenerative se va realiza pe baza de dosar socio-psiho-medical.

(4) STRUCTURA SI ORGANIZARE

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

e unitate cu paturi — 25/32 paturi;

e cabinet de consultatii;

e sala de tratament;

e centru de zi Alzheimer — 10/12 locuri.

(5) Atributii Sef Serviciu

1. coordoneazi si raspunde de intreaga activitate a centrului,

2. raspunde de crearea conditiilor necesare prestérii unor acte medico-psiho-sociale de
calitate de catre personalul centrului,

3. evalueazi necesarul anual de medicamente §i materiale sanitare ale centrului,

4. evalueazd anual necesarul de reparafii curente §i capitale neecsar pentru buna
desfagurare a activititii, pe care le transmite spre aprobare conducerii CMC,

5. inainteazi conducerii CMC propuneri privind proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli ale centrului,

6. elaboreazi fisele de post pentru personalul aflat in subordine si le supune aprobarii
Directorului adjunctal CMC,

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

8. face propuneri privind numarul de personal pe categorii si locuri de muncéin functie
de volumul activitatii si le supune aprobérii Directorului adjunct,

9. evalueaza performantele profesionale ale personalului aflat In subordine directd
conform organigramei si fiselor de post,
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23,

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

propune planul de formare profesionald a personalului din subordine, pe care il
supune aprobdrii Directorului adjunct,

coordoneazid activitdfile de control a calitétii serviciilor medicale acordate de
personalul medico-sanitar,

stabileste lunar graficul de lucru

se subordoneaza Directorului adjunct al C. M. Caraiman,

rispunde de asiguarea conditiilor adecvate de cazare, igiend, alimentafie §i de
prevenire a infectiilor nosocomiale, in conformitate cu normele stabilite de MS,
asigurd monitorizarea §i raportarea indicatorilor specifici activititii medicale,
financiari-economici precum si a altor date privind activitatea de supraveghere,
prevenire si control din cadrul centrului,

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

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

raspunde de respectarea politicii de utilizare a antibioticelor in unitatea sanitara,
organizeazi §i controleazd evaluarea imuniz#rii personalului impotriva HVB si
efectuarea vaccindrilor recomandate personalului din unitatea medicald (vaccine
antigripal, HVB si altele),

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

rispunde de organizarea §i desfdsurarea activitafii de educatie medicald continud
(emc) pentru medici, asistenti medicali si alt personal, in conditiile legii;

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

intocmeste, revizuieste si raspunde de respectarea Regulamentului de Organizare si
Functionare la nivelul centrului, dupa avizarea prealabild de cédtre coordonatorul
ierarhic superior;

raspunde de obtinerea i mentinerea valabilitétii autorizatiei de functionare, potrivit
normelor aprobate prin ordin al ministrului sénatatii;

rispunde de organizarea arhivei centrului §i de asigurarea securititii documentelor
prevazute de lege, in format scris si electronic;

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

rispunde de organizarea unui sistem de inregistrare §i rezolvare a sugestiilor,
sesizdrilor si reclamatiilor referitoare la activitatea centrului pe care il supune spre
aprobare Directorului adjunct al CM Caraiman;

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

raspunde de solicitarea reacreditarii, in conditiile legii, cu cel putin 6 luni inainte de
incetarea valabilitati acreditdrii;
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(6) Atributii medici:

il
2.

exemineazi pacientii si completeaza, respectiv actualizeaza fisa de consultafii;
monitorizeazi permanent pacientii §i supervizeaza administratrea tratamentelor

prescrise;

. informeaza pacientii despre modul de utilizare al medicamentelor prescrise si despre

potentialele lor riscuri sau efecte adverse;

. Indruma pacientii care nu necesitd supraveghere si tratament de specialitate cétre

medicii de familie cu indicatia conduitei terapeutice;

. stabileste incapacitatea temporard de muncd si emite certificatul medical potrivit

reglementarilor In vigoare;

. efectueazi in specialitatea respectivd consultatii medicale, trimitere la comisia de

expertizare a capacitétii de munca;

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

subordine;

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

1.

10.

protejarea propriilor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi
infectat;

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

obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cénd o infecfie este prezentd
sau suspectd, in conformitate cu protocolul de diagnostic si cu definitiile de caz si
inainte de initierea tratamentului antibiotic;

raspunde de depistarea si raportarea la timp a infectiilor asociate asistentei medicale;
consilierea pacientilor, vizitatorilor si a personalului in legiturd cu procedurile de
prevenire a transmiterii infectiilor;

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

solicitarea consultului de boli infectioase in situatiile in care considerd necesar si/sau
conform ghidurilor/protocoalelor locale, cu respectarea politicii de utilizare a
antibioticelor, implementati in unitatea sanitard;

respecti procedura de declarare a infectiilor asociate asistenfei medicale, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

comunicd infectia/portajul de germeni importanti epidemiologic la transferul
pacientilor sii in altd sectie/altd unitate medicala.

examineaz3 zilnic bolnavii si consemneaz3 in Foaia de Observatie evolutia, explordrile
de laborator, alimentatia si tratamentul corespunzator;
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11. prezintd medicului sef situatia bolnavilor pe care 1i are in ingrijire i solicitd sprijinul
acestuia ori de céte ori este necesar;

12. comunici zilnic medicului de seviciu bolnavii gravi pe care i are in Ingrijire si care
necesita supraveghere deosebiti,

13. intocmeste si semneaza condica de medicamente pentru bolnavii pe care 1i ingrijeste;

14. supravegheazi tratamentele medicale executate de cadrele medii si auxiliare sanitare
iar la nevoie le efectueazé personal;

15. recomanda si urmareste zilnic regimul alimentar al bolnavilor;

16. controleazi si rispunde de intreaga activitate de Ingrijire a bolnavilor desfiguratd de
personalul mediu, auxiliar sanitar cu care lucreaza;

17. asigura si raspunde de aplicarea tuturor mésurilor de igiena si antiepidemice, precum
si a normelor de protectia muncii in sectorul de activitate pe care il are in grija;

18. raporteaza cazurile de boli infectioase si boli profesionale potrivit dispozitiilor in
vigoare;

19. rispunde de disciplina, tinuta §i comportamentul personalului in subordine si al
bolnavilor pe care 1i are in ingrijire;

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

21. se preocupd in permanentd de ridicarea nivelului profesional propriu;

(8) Atributii fizician

1. si asigure executarea prompta si in conditii de calitate a serviciilor contractate;

2. sd achizitioneze, si prelucreze si s stocheze informatiile CT;

3. sd utilizeze si sd pastreze in bune conditii echipamentul §i instrumentarul pe care il
foloseste in activitatea desfdsurati, sd asigure verificarea instalatiei la fiecare
investigatie;

4. sa verifice doza pacientului;

5. sd cunoascd si sd aplice masurile de protectie individuald a persoanelor expuse la
radiatii ionizante care insotesc pacientul in caz de necesitate;

6. si informeze imediat persoanele responsabile privind orice defectiune in functionarea

echipamentului cu care isi desfdgoara activitatea;

7. sa raspundé de actele pe care le intreprinde §i de deciziile luate conform pregatirii si in
limitele competentei profesionale;

8. s nu procedeze la scoaterea din functie, la modificarea, la schimbarea sau inlaturarea

arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii instalatiei tehnice cu care lucreaza;.

9. sd aplice aldturi de asistentii medicali §i tehnicienii de radiologie, Normele de
Securitate Radiologica in practicile de radiologie, de diagnostic i interventionald;

10. stabileste impreund cu practicianul medical protocoale optimizate pentru procedurile
de diagnostic astfel incit sd realizeze controlul calitétii practice §i asigurarea
protectiei pacientului;

11. imbunétateste conditiile care conduc la reducerea dozei pacientului.
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(9) Atributii psiholog

1.

S ol

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

participd activ la desfisurarea activitatilor de evaluare si interventie psihologica clinica
din cadrul centrului;

isi desfigoara activitatea in concordanta cu politica Centrului;

asigurd confidentialitatea informatiilor legate de pacienti i de activitatea Centrului;
furnizeaza sedinte de consiliere pentru pacienti si apartindtori;

participa la sedintele de consultantd in cadrul echipei multidisciplinare
/interdisciplinare;

participd in colaborare cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare/interdisciplinare
la stabilirea planului de ingrijire pentru asigurarea nevoilor complexe ale pacientilor;
consemneazd cu acuratefe recomandirile psihologice si documentatia ce reflectd
asistenta pacientului si familiei;

isi perfectioneaza cunostintele profesionale si experienfa clinicd in recuperarea
medicala si ingrijirea dementei de tip Alzheimer sau alte tulburari neurodegenerative,
colaboreazi la activitatea de instruire continu a personalului;

intocmegte programe si rapoarte lunare;

participd la sedintele interdisciplinare;

predd in scris si verbal pacientii la plecare in concediul de odihnd sau zile libere
programate;

participa la cursuri si programe derulate de hospice in sfera proprie de competenta;

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

coopereazd la evaluarile periodice ale activitdtii personale;

evalueazi initial si pe parcurs nevoile psiho — emotionale ale pacientului si familiei, le
identificd, discuti si formuleaza obiective si actiuni pentru planul de ingrijire;
identifici si consemneazd gradul de intelegere si de acceptare a diagnosticului,
prognosticului, reactiile emotionale la boala si la optiunile terapeutice, compliana la
tratament, disponibilitatea de a comunica deschis cu membrii echipei, respectiv cu
apartinatorii a beneficiarului;

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

consemneazi in planul de ingrijire obiective si actiuni privind aspectele psiho-
emotionale;

consemneazi eficacitatea interventiilor si modificirile corespunzétoare ale planului de
ingrijire in conformitate cu etapele prin care trece pacientul si familia pe parcursul
bolii;

instruieste personalul clinic in modele de comunicare empatica si suport emotional si
poate construi o relatie terapeuticd cu pacientul §i apartindtorii §i gestiona situatiile
cotidiene;

pentru a realiza o comunicare de bund calitate, pe parcursul interndrii organizeaza
intalniri cu familia, pacientul si membrii echipei interdisciplinare pentru a clarifica

ulterioare;
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22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.

este prezent la locul de munci in conformitate cu graficul stabilit si aprobat;

rispunde fatd de actele pe care le intreprinde i de deciziile luate, conform pregitirii i
in limitele competentei profesionale;

desfasoari activititile in mod responsabil, conform reglementdrilor profesionale;
raspunde de calitatea serviciilor oferite ;

reactualizeazi In permanenta cunostintele profesionale prin studiu individual,
respecta codul de etica profesionald;

respectd si apard drepturile pacientului.

(10) Atributii asistent medical:

1.
2

Nel

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitérii infectiilor;

se familiarizeazi cu practicile de prevenire a aparitiei §i raspandirii infectiilor §i
aplicarea practicilor adecvate pe toatd durata interndrii pacientilor;

mentine igiena, conform politicilor spitalului §i practicilor de ingrijire adecvate din
salon;

informeazd cu promptitudine medicul de serviciu/superiorul ierarhic in legdturd cu
aparitia semnelor de infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;

. initiazd izolarea pacientului care prezintd semne ale unei boli transmisibile §i anuntd

imediat medicul curant;

limiteazd expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul
spitalului, alti pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

semnaleazid medicului curant existenta elementelor sugestive de infectie asociatd
asistentei medicale;

. participi la pregétirea personalului;
. participa la investigarea focarelor.
. 1si desfiisoari activitatea responsabil, conform reglementérilor profesionale si cerinfelor

postului;

respectd Regulamentul de Ordine Interioara;

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

verifici toaleta personald, finuta de spital si 1l repartizeazi la salon;

informeaza pacientul cu privire la structura sectiei;

acorda prim ajutor in situatii de urgentd si cheama medicul;

participa la asigurarea unui climat optim si de siguranti in salon;

identifici problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste prioritatile, elaboreazi si
implementeazi planul de Ingrijire §i evalueazd rezultatele obtinute pe tot parcursul
internarii;

prezintd medicului de salon pacientul pentru examinare §i il informeazi asupra starii

acestuia de la internare si pe tot parcursul internérii;

19.

observd simptomele si starea pacientului, le inregistreaza in dosarul de ingrijire si

informeaza medicul,

20.

pregiteste bolnavul si ajutd medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii si

tratament;

52




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

22.

23.

24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.
39.
40.

41.

raspunde de ingrijirea bolnavilor din salon §i supravegheazd efectuarea de cétre
infirmierd a toaletei, schimbdrii lenjeriei de corp si de pat, credrii conditiilor pentru
satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbérii pozitiei bolnavului;

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

administreazd personal medicatia, efectueazd tratamentele, imunizirile, testirile
biologice, etc. conform prescriptiei medicale;
asigurd monitorizarea specificé a bolnavului conform prescriptiei medicale;
pregéteste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;
semnaleazd medicului orice modificéri depistate (de ex. de auz, vedere, imperforatii
anale, etc.);
pregéteste materialele si instrumentarul in vederea sterilizérii;

respectd normele de securitate, manipulare i descércare a medicamentelor cu regim
special;
organizeazi si desfdsoard programe de educatie pentru sénatate, activitéti de consiliere,
lectii educative si demonstratii practice, pentru pacienti, aparfinitori i diferite
categorii aflate in formare;
participd la acordarea Ingrijirilor paliative si instruieste familia sau apartinétorii pentru
acordarea acestora;

participd la organizarea si realizarea activitdtilor psihoterapeutice de reducere a
stresului si de depasire a momentelor/situatiilor de crizi;

efectueaza verbal si 1n scris preluarea/predarea fiecdrui pacient si a serviciului in
cadrul raportului de turd,
pregiteste pacientul pentru externare;

utilizeazd si pastreazd in bune conditii, echipamentul §i instrumentarul din dotare,
supravegheaza colectareca materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si
se asigurd de depozitarea acestora in vederea distrugerii;
poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul de ordine interioard, care
va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru péstrarea igienei si a aspectului fizic
personal;

respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul §i combaterea
infectiilor nosocomiale;
respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;
respecta si apard drepturile pacientilor;

se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continud si conform cerintelor postului;

se integreazi in graficul de lucru stabilit in ture si Inscrie in raportul de turd orice
modificare apdruta in starea pacientilor, rdspunsul pacientilor la tratament i orice alt
eveniment care a avut loc In timpul turei respective;
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42.
43,
44,
45,
46.
47.
48.
49,
50.

51
52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

S9.

60.

61.

62.

urmireste efectuarea de cétre infirmiere a toaletei locale si generale a persoanelor
dependente;

asigurd si rdspunde de buna utilizare, pastrare a instrumentarului si aparaturii cu care
lucreaza si se ingrijeste de buna Intretinere si folosire a mobilierului;

sesizeazd aparitia defectiunilor ap#rute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz,
termice, de oxigen In vederea remedierilor;

sesizeazd conducerea despre orice tentativa sau situatie de abuz, neglijare;

are o f{inuté corespunzatoare fatd de colegi, pacienti si vizitatori;

1i este interzisé agresarea verbald sau fizicd a pacientilor;

asumarea raspunderii ce vizeazd calitatea muncii depuse;

obfine consimtimantul pacientului, familiei sau reprezentantului legal pentru
interventii conforme cu competentele profesionale;
respectd voinfa si dreptul pacientului de a refuza efectuarea tratamentului cu exceptia
cazurilor de fortd majord si anuntd medicul curant;
evaluarea stérii pacientului, masurarea §i inregistrarea functiilor vitale;

monitorizarea, consemnarea §i raportarea valorilor functiilor vitale, vegetative ale
pacientului;
participa la acordarea ingrijirilor paliative si instruieste familia sau aparfindtorii pentru
acordarea acestora;
participd la vizita si contravizita medicald §i noteazad recomanddrile facute de catre
medic in caietul de vizit al sectiei cu privire la ingrijirile medicale ce se impun;
informeazd medicul curant/de garda despre modificarea stérii pacientului ori de cite
ori este nevoie;
monitorizarea, consemnarea $i raportarea medicului curant/ de serviciu a aparitiei de
manifestéri patologice, reactii secundare ale substantei medicamentoase administrate;

cunoagte §i respectd administrarea substantelor medicamentoase (modul de
administrare prescris de medic, dozajul, orarul, ordinea de administrare,
incompatibilitate §i interactiunile dintre substantele medicamentoase, timp de executie,
frecventa de administrare, contraindicatiile, efectele secundare, eficienta
administréarii);

efectueazd interventiile recomandate de medic in cazul aparitiei eventualelor reactii
secundare;

respectd precautiile universale, principii de igiend in pregitirea si administrarea
substantelor medicamentoase;
efectueazd tehnicile, procedurile medicale din activitatea terapeuticd conform planului
de tratament indicat de medic;

efectueazd intreaga activitate terapeuticd in conditii de igiend, asepsie, dezinfectie,
sterilizare cu mentinerea masurilor de prevenire, supraveghere si control al infectiilor
intraspitalicesti;
respectd managementul pentru deseuri potential contaminate/indepértarea materialelor
taietoare si infepatoare dupa utilizare;
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63.

64.

65.
66.

67.
68.
69.
70.

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

supravegheazd modul de desfagsurare a vizitelor apartinitorilor, conform
Regulamentului de Ordine Interioar, '
inregistrarea datelor de identitate si completarea foii de observatii;
pacientii nu sunt dusi direct in saloane, predarea hainelor familiei/la garderoba pe bazi
de inventar;
dirijarea pacientului in sectie dupa caracterul afectiunii;
executd orice alte sarcini de serviciu la solicitarea sefului ierarhic;
indeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de citre Sef Serviciu- medic;
respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

(11) Atributii asistent social

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

realizeazi ancheta social3;

efectueazi vizite la domiciliu, institutii si la sediu in functie de solicitari si planificri
organizandu-si eficient timpul de lucru;

consiliazd, indrumi si sprijind activ beneficiarii i familiile acestora in legituri cu
obtinerea drepturilor legale;

se informeazd permanent §i este la curent cu legislatia In vigoare privind drepturile/
resursele de care pot beneficia persoanele aflate in evidenta unitafii;

pledeazd pentru drepturile pacientilor/beneficiarilor (advocacy);

evalueazi si monitorizeazd evolutia pacientului/beneficiarului si a familiei din punct
de vedere social si emotional;

pastreaza evidenta exactd a cazurilor §i documenteazid activititile in evidentele
specifice;

participa in colaborare cu ceilal{i membri ai echipei multidisciplinare/interdisciplinare
la stabilirea planului de interventie/planului de ingrijire pentru a raspunde nevoilor
complexe ale pacientilor/beneficiarilor;

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

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

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

asigurd  includerea ajutorului psiho-social in toate aspectele ingrijirii adresate
pacientilor, famililor §i membrilor echipei, precum si de a sustine si dezvolta echipa
interdisciplinard in procesele de decizie;

oferd suport emotional si consiliere sociald pacientului/beneficiarului gi familiei.
participa sdptdmanal la sedintele interdisciplinare si sedintele de departament;

paliative si a initiativelor de educare si cercetare interdisciplinara,



16.
17.

(12)
1.

2.
3.

(9)]

o0

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

22

participd activ la Conferintele anuale organizate de ANIP;
respectd atributiile stabilite 1n fisa postului precum si alte sarcini stabilite de seful
superior direct.

Atributii infirmiera:

isi desfagoard activitatea In unitéti sanitare §i numai sub indrumarea §i supravegherea
asistentului medical;

pregateste patul si schimbé lenjeria bolnavului;

efectueazd sau ajutd la efectuarea toaletei zilnice a bolnavului imobilizat, cu
respectarearegulilor de igiend;

. ajutd bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice;
. ajutd bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tavite renale);
. asigurd curdfenia, dezinfectia i péstrarea recipientelor utilizate, in locurile si conditiile

stabilite;

. asigurd toaleta bolnavului imobilizat ori de cate ori este nevoie;
. ajutd la pregétirea bolnavilor in vederea examindrii;
. transportd lenjeria murdard (de pat si a bolnavilor), in containere speciale la spalitoriesi

o aduce curati in containere speciale, cu respectarea circuitelor
conformreglementérilor Regulamentului de Ordine Interioari;
executd la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnicd a mobilierului din salon;
pregiteste la indicatfia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie ori de céte ori
estenecesar;

efectueazd curdtenia si dezinfectia carucioarelor pentru bolnavi, a tirgilor si a
celorlalteobiecte care ajutd bolnavul la deplasare;

pregiteste si ajutd bolnavul pentru efectuarea plimbarii gi 11 ajutim pe cei care
necesitéajutor pentru a se deplasa;

colecteazd materialele sanitare si instrumentarul de unicd folosinid utilizate,
inrecipiente speciale i asigurd transportul lor la spatiile amenajate de depozitare,
invederea neutralizarii;

ajutd asistentul medical la pozifionarea bolnavului imobilizat;

goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile care colecteazi urina
saualte produse biologice, excremente, dupi ce s-a facut bilanful de asistentul medical
si aufost Inregistrate In documentatia pacientului;

nu este abilitat sd dea informatii despre starea sdnétatii bolnavului;

va respecta comportamentul etic fatd de bolnavi si faté de personalul medico-sanitar;
poartd echipamentul de protectie prevdzut de Regulamentul de Ordine Interioard,
careva fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru péstrarea igienei gi a aspectului
etic-profesional;

respectd Regulamentul de Ordine Interioaré;

respectd regulile igienico-sanitare si de protectia muncii;

.respectd reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul si combatereainfectiilor

nosocomiale;
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23

24.
25.

26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39
40
41
42

BIR
(13)
1.
2.
3.

. participd la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele
deigiena, si inspectorul de protectia muncii;
ajuta la pregatirea pacientului in vederea examindrii;
are obligatia de a asigura igiena corporald si de vestimentatie a pacientilor
imobilizati,a cazarmamentului (cearceaf, paturd, fati de pernd) ori de cate ori este
necesar, zi sinoapte;
asigurd supravegherea si securitatea pacientului;
semnaleazi evolutia pacientilor asistentului medical;
ajuti asistenta medicald la recoltarea probelor biologice, transportid materialele
delaborator (lame, lamele, urocultoare, coprocultoare, vacutainere, eprubete),
curespectarea circuitelor conform Regulamentelor de Ordine Interioaré;
asigurd curdtenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor in locurile si conditiile stabilite;
efectueazi spélarea materialelor de laborator in vederea sterilizérii;
pregiteste  materialele  contaminate 1n  vedrea  decontamindrii = sub
indrumareaasistentului medical;
dimineata, inainte de plecare, infirmierele din tura de noapte au obligatia de a
predaserviciul turei urmétoare, in bune conditii igienice (pacienti si incéperi);
asigurd pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;
semnaleazd  serviciului  administrativ = orice  deficientd  apidrutd in

functionareainstalatiilor electrice, sanitare si termice din centru;

pe timpul efectudrii serviciului, are obligatia de a fi in permanentd In
mijloculpacientilor, pentru a preveni evenimente de orice naturé;

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

1i este interzisd agresarea verbalda sau fizicA a pacientilor; are o tinutd
corespunzaitoarefatd de colegi, pacienti si vizitatori;

transportd alimentele de la bucdtirie pe sectii sau la bucétdrie cu respectarea
normelorigienico-sanitare in vigoare;
. asigurd ordinea si curdtenia in sélile de mese (oficiile alimentare);
. executd orice alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sau a medicului;
JIndeplineste alte sarcini, scrise sau verbale trasate de catre seful ierarhic;
respectd prevederile Regulamentului de Organizare si  Functionare ale
Regulamentuluilntern precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

OUL RECUPERARE MEDICALA
Atributii Sef birou

coordoneaza Intreaga activitate medicald a biroului
raspunde de intreaga activitate medicala a biroului

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

raspunde de creearea conditiilor necesare prestérii unor acte medicale de calitate de
cédtre personalul medical
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5. evalueazd necesarul anual demedicamente, echipamente si materiale sanitare ale
biroului

6. evalueazd anual necesarul de reparatii curente §i capitale neecsar pentru buna
desfagurare a activitatii, pe care le transmite spre aprobare conducerii CMC

7. elaboreazi fisele de post pentru personalul aflat in subordine si le supune aprobarii
Directorului adjunct al CMC

8. rispunde de respectarea la nivelul unitdtii a ROF, ROI precum si a atributiilor
prevazute in fisele de post

9. evalueazd performantele profesionale ale personalului aflat in subordine directd
conform organigramei si figelor de post

10. propune planul de formare profesionald a personalului din subordine, pe care il supune
aprobdrii Directorului adjunct

11. coordoneazi activitafile de control a calitdtii serviciilor medicale acordate de
personalul medico-sanitar

12. stabileste lunar graficul de lucru

13. se subordoneazi sefului de centru si Directorului adjunct al C. M. Caraiman,

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

15. elaboreazi si raspunde de aplicarea de protocoale specifice de practicd medicald,

16. participa la solutionarea sugestiilor, sezizérilor i reclamatiilor referitoare la activitatea
biroului,

17. asigurd respectarea normelor de eticé profesionald §i deontologie medicald din centru,

18. rispunde de modul de completare, intocmire §i gestionare a tuturor documentelor
medicale din cadrul biroului,

19. controleazi si raspunde de organizarea registrului de expunere accidentala la produse
biologice pe compartimente §i aplicarea corectd a méasurilor,

20. rispunde de organizarea si desfigurarea activitatii de educatie medicala continud (emc)
pentru medici, asistenti medicali gi alt personal, In conditiile legii;

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

22. intocmeste, revizuieste, aprobd si rdspunde de respectarea Regulamentului de
Organizare si Functionare, dupd avizarea prealabild de cétre coordonatorul ierarhic
superior ;

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

(14) Atributii kinetoterapeut
1. asigurd confidentialitatea informatiilor legate de pacienti si de activitatea Centrului
2. stabileste planul de recuperare individualizat;
3. stabileste necesarul de echipament si material necesar desfasurarii activitatii zilnice;
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

rdspunde de actiunile pe care le intreprinde §i de deciziile pe care le ia conform
pregétirii si In limitele competentei profesionale;

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

desfasoara sedinta de kinetoterapie in functie de particularitétile beneficiarului;

face evaluarea beneficiarilor §i completeaza figele acestora;

informeaza personalul medical de progresele/ evolutia pacientilor;

realizeaza rapoarte lunare asupra activitatii profesionale desfasurate;

participd la sedintele interdisciplinare sdptdmaénale;

participd la Conferinte, Congrese in vederea dezvoltdrii profesionale, la cursuri de
specializare organizate 1n cadrul institutiei;

raporteazd In evidentele specifice toate accidentele, incidentele si reclamatiile;
raspunde de echipamentele din dotare, aldturi de asistentul de kinetoterapie;
coopereaza la evaludrile periodice ale activitatii personale;

respectd prevederile legale privind normele de securitate si sdnatate in munca

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

completeaza fisa de recuperare kinetica cu toate procedurile utilizate.

(15) Atributii fiziokinetoterapeut

1.
2.

asigurd confidentialitatea informatiilor legate de pacienti si de activitatea Centrului
aplica procedurile de fiziokinetoterapie in vederea recupararii medicale, conform
prescriptiilor medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnici a fiecarei
proceduri;

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

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

59



6. desfagoard sedinta de fiziokinetoterapie in functie de particularititile beneficiarului;

7. face evaluarea beneficiarilor si completeazd fisele acestora;

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

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

10. realizeaza rapoarte lunare asupra activitatii profesionale desfasurate;

11. participé la sedintele interdisciplinare siptimanale;

12. participd la Conferinte, Congrese in vederea dezvoltirii profesionale, la cursuri de
specializare organizate in cadrul institutiei;

13. raporteazd in evidentele specifice toate accidentele, incidentele si reclamatiile;

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

15. coopereazi la evaludrile periodice ale activititii personale;

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

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

CAPITOLUL VI BUGET SI PATRIMONIU

ART.25 Activitatea de asistentd medicald i sociald se finanteazi din urmatoarele surse:
a) bugetul de stat;
b) bugetul local al sectorului 1;
¢) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice sau
juridice din tara si din striinatate;
d) fonduri externe rambursabile §i nerambursabile;
¢) contributia persoanelor beneficiare;
f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART.26 Patrimoniul CM Caraiman poate fi format din:
a) bunuri imobile proprietate publicd date in administrare, in folosinti sau sub
altd forma de Consiliul Local sector 1;
b) bunuri imobile proprietate ale CM Caraiman primite cu titlu de donatie ori
sponsorizare sau achizifionate din fonduri bénesti provenite din donatii si
sponsorizari,
¢) bunuri mobile preluate sau achizitionate din sumele alocate din bugetul
propriu al sectorului in vederea asiguririi dotarilor necesare functionrii;
d) bunuri mobile primite cu titlu de donatie sau sponsorizare ori achizitionate
din fonduri bénesti provenind din imprumuturi externe nerambursabile, donatii
sau sponsorizari.
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CAPITOLUL VII COLABORARI CU INSTITUTII PUBLICE SI ORGANISME
NEGUVERNAMENTALE

ART.27 CM Caraiman colaboreazi, in indeplinirea atributiilor ce i revin, cu alte servicii
de specialitate din cadrul aparatului propriu al Primiriei sectorului 1.

ART.28 CM Caraiman poate colabora, in situatii de interes reciproc, cu servicii similare
din alte judete si din sectoarele municipiului Bucuresti, realizdnd inclusiv schimb de
informaii utile privind situatia unor persoane aflate in dificultate ori a familiilor acestora si
conventii de colaborare in interes reciproc.

ART.29 CM Caraiman colaboreazi si coopereazi In solutionarea unor segmente din
activitatea de protectie a persoanei aflate in dificultate, pentru elaborarea si implementarea
in comun a unor programe s§i proiecte de interes iIn domeniu cu Directia Generald de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1, Inspectoratul Scolar, Directia de sinitate
publicd, Inspectoratul General al Politiei, Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate
Sociald, Casa de Pensii, Casa de Asiguriri de Sanitate, Parchetele de pe langa
judecdtoriile locale si Tribunalul Bucuresti, precum §i cu alte autoritifi sau institutii
publice.

ART.30 in realizarea obiectivelor cuprinse in strategia locala, CM Caraiman poate
colabora, in conditiile legii, si cu organisme private autorizate care desfasoari activitate in
domeniul protectiei persoanei aflate in dificultate, cu organizatii neguvernamentale cu

Cimet A

de lege si statul romén, precum si cu agenti economici.

CAPITOLUL VIII RELATIILE FUNCTIONALE iINTRE COMPARTIMENTELE
APARATULUI _PROPRIU AL COMPLEXULUI MULTIFUNCTIONAL
CARAIMAN

ART.31 Directiile, serviciile si birourile Complexului Multifunctional Caraiman sunt
obligate si coopereze in vederea intocmirii, in termenul legal, a lucrdrilor al ciror obiect
implicd coroborarea de competitie in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

CAPITOLUL IX DECIZII FINALE

ART.32 Personalul CM Caraiman rispunde civil, penal sau administrativ, dup caz, pentru
neaducerea la indeplinire a atributiilor prevazute in prezentul ROF si in fisele de post,
pentru abateri de la etica si deontologia profesionali.

ART.33 Tofi salariatii au obligatia de a indeplinii si alte atributii din domeniul de
activitate a serviciului/compartimentului/biroului din care fac parte, care decurg din actele
normative in vigoare, precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea CM Caraiman
menite si concure la realizarea integrald a atribufiilor Complexului, la imbunétatirea
activitatii acestuia.
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ART.34 Salariatii CM Caraiman au obligatia sd asigure securitatea materialelor cu
continut secret, rispunzdnd de scurgerea informatiilor i a documentelor din
compartimentele respective.

ART.35 Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se
sanctioneaza conform legislatiei muncii.

ART.36 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza sub semnatura
directorului general, directorului adjunct, sefilor de servicii/birouri din cadrul CM
Caraiman, care vor asigura, sub semnaturd, luarea la cunostin{i de cétre tofi salariatii CM
Caraiman.

Art.37 Prezentul Regulament de Organizgre si Functionare a fost aprobat prin Hotararea
Consiliului Local al Sectorului 1 nr. 234 d|1123.09 ‘QO i ind in vigoare de la data
comunicarii.




