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SANATORIUL BALNEOCLIMATERIC DE COPII BUSTENI
REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Regulamentul de Ordine Interioara cuprinde regulile si normele de conduita necesare
pentru desfasurarea activitatii sanatoriului in conditii optime.

Art.1. Prezentul Regulament Intern stabileste cadrul organizatoric al sanatoriului, regulile
de desfasurare a activitatii acestuia, reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca, reguli
privind respectarea principiului nediscriminarii si al inliturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii, drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor, timpul de munca si timpul de
odihna, alte masuri de protectie sociala a salariatilor, formarea si perfectionarea profesionala
procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, reguli concrete
privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, reguli
referitoare la procedura disciplinara si cercetirii prealabile, modalitatile de aplicare a altor
dispozitii legale sau contractuale specifice, in conformitate cu Lege nr. 53/2003 cu modificarile
si completarile ulterioare, a Legislatiei in domeniul sanatatii in vigorare si Contractului colectiv
de munca la nivel de unitate.

Art.2. Prezentul Regulament Inten intra in vigoare incepand cu data de 01.10.2020

Art.3. Prevederile Regulamentului Intern, sunt obligatorii si trebuie respectate cu strictete
de toate categoriile de salariati din unitate, indiferent de nivelul ierarhic in care isi desfasoara
activitatea, indiferent de durata si tipul contractului de munca sau modalitatea salarizarii si de
asemenea si de catre cei care lucreaza in cadrul unitatii sub orice forma (detasati, delegati)
precum si de catre cei care efectueaza stagii ori schimburi de experienta sau iau parte la diferite
forme de invatamant (specializare, perfectionare etc) in cadrul sanatoriului si de catre toate
persoanele internate ( pacienti si apartinatori)

Art.4. Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica si pentru:

a) cadrele didactice care desfasoara activitate integrata in sanatoriu, care pe langa
obligatiile pe care le au pe linie de invatamant, sunt obligate sa respecte regulile din prezentul
Regulament si sa participe activ la solicitarile conducerii sanatoriului in vederea asigurarii
desfasurarii activitatii medicale la standarde superioare ;

b) societatile, PFA —urile sau categoriile similare, care asigurd diverse servicii sau au
contracte de prestari servicii in incinta unitatii si care au obligatia de a respecta Regulameniul
Intern, suplimentar atributiilor si clauzelor prevazute in contractele incheiate intre parti
(curatenia sanatoriului, pastrarea linistii si pastrarea integrala a bunurilor cu care intra in
contact).

¢) Vizitatorilor ce vin pentru diferite motive in sanatoriu, prezentul Regulament Intern

este aplicabil

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.



SANATORIUL BALNEOCLIMATERIC DE COPIl BUSTENI
REGULAMENT INTERN

Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru si disciplina din prezentul
Regulament Intern se aplica in mod corespunzator oricaror altor persoane sau oricaror altor
activitati pe timpul prezentei in unitate.

Art.5. Prevederile cuprinse in prezentul Regulament intern se completeaza cu
dispozitiile cuprinse in:

- contractul individual de munca, anexele si actele aditionale la contractul individual de

munca, fisa postului si legislatia in vigoare ;

- contractul colectiv de munca la nivelul unitatii ;

- decizii, dispozitii, note interne date de conducerea unitatii.

Art.6. Angajatorul recunoaste libera exercitare a dreptului sindical si libertatea de opinie
a fiecarui salariat, in conformitate cu legislatia interna si europeana, in concordanta cu
conventiile internationale pe care Romania le-a ratificat.

Art.7. Relatiile de munca in cadrul Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni au la
baza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii, al nediscriminarii de orice fel si al
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii o

~Art.8. Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni, este unitate sanitard cu paturi care
asiguri asistentd medicali utilizand factori curativi naturali asociati cu celelalte procedee, tehnici
si mijloace terapeutice cu personalitate juridicd, de interes national, finantata din venituri proprii,
aflatd in subordinea Ministerului Sinitatii care functioneaza conform HG nr. 1106/10.10.2002
si HG nr. 144 / 23.02.2010, privind declarea unor unitati sanitare de interes national aflate in
domeniul public al statului i in administrarea Ministerului Sanétatii si prezentului regulament.

Art.9. Sanatoriul este Infiintat in scopul desfasurérii activititii de acordare a asistentei
medicale de recuperare — reabilitare a sinatétii copiilor cu vérste pana la 18 ani, precum si
adultilor. In raport cu obiectul siu de activitate, sanatoriul acordd asistentd medicald pentru:

a)DEFICIENTE NEUROMOTORII de origine cerebrald si perifericd, encefalopatie
forme - spastice, atetozice, ataxice, pareze de nervi periferici, spina bifida.

b)AFECTIUNI ALE APARATULUI LOCOMOTOR
- sechele posttraumatice: atrofii musculare, redori si instabilitati articulare;

- scolioze, hipercifoze, atitudini scoliotice, atitudini cifotice; osteonecroze aseptice; retractii LN
iatrogene de cvadriceps;

- luxatii congenitale de sold pre si postoperator;

- artrite cronice juvenile;

- distrofii musculare progresive

¢)AFECTIUNI ALE APARATULUI RESPIRATOR
- bronsitd cronicd, astm bronsic, bronsita astmatiforma, bronsectazii, mucoviscidoze;

- status post pleurezii si pneumonii trenante, hiperergii tuberculinice.

d)ALTE AFECTIUNI
- rahitism;anemii secundare; deficiente staturo-ponderale.

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.



SANATORIUL BALNEOCLIMATERIC DE COPIl BUSTENI
REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL 11
STRUCTURA $I ATRIBUTIILE
SANATORIULUI BALNEOCLIMATERIC DE COPII BUSTENI

Art.10. Date generale

Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni este unitatea sanitari cu paturi, de utilitate
publicd, cu personalitate juridici, aflata in subordinea Ministerului Sanatatii si care asigurad
asistentd medicald de specialitate, de recuperare a bolnavilor internati, pentru copii cu varste de
pana la 18 ani din toate judetele tarii si functioneazi in baza Legii nr.95/2006 privind reforma in
domeniul sanatitii, cu modificirile si completarile ulterioare.

Unitatea sanitard furnizeazi servicii medicale in regim de sanatorizare continua.

Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni raspunde potrivit legii, pentru calitatea
actului medical, pentru respectarea conditiilor de cazare, igiend, alimentatie si de prevenire a
infectiilor nosocomiale ce pot determina prejudicii pacientilor. Pentru prejudicii cauzate
pacientilor din culpd medicali rispunderea este individuala.

Structura organizatorica a Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni este aprobati
prin Ordinul Ministrului Sanatatii nr.800 / 20.06.2018

Activitatea economici si tehnico-administrativi este organizatd pe servicii, birouri si
compartimente functionale conform structurii organizatorice.

In baza prevederilor O.M.S nr.323/2011 privind aprobarea metodologiei si a criteriilor
minime obligatorii pentru clasificarea spitalelor in functie de competentd, cu modificarile si
completarile ulterioare, Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni este unitate sanitard de
categoria a V-a.

Art.11.Forma juridici

Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni este o institufie publicd, finantati din
venituri proprii, aflata in subordinea Ministerului Sanatatii.

Art.12. Adresa

Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni are sediul in orasul Busteni, Str. Fantanii,
nr. 3, jud Prahova,

- telefon: 0244/320.018
- fax; 0244/320.062
- e-mail: bustenisbe(@vahoo.com

Art.13. Atributiile generale ale sanatoriului

Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni are in principal urmatoarele atributii:

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducereq si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.



SANATORIUL BALNEOCLIMATERIC DE COPII BUSTENI
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A. in domeniul reformei sanitare:

a) Aplica programul de reforma al Guvernului in domeniul serviciilor de sanatate;

b) Actioneazi pentru separarea asistentei medicale primare de asistentd secundard, principiu
de baza al reformei sanitare;

c) Ia misuri pentru aplicarea in teritoriu a Programului Ministerului Sanatitii de reabilitare a
asistentei medicale primare si secundare, asigurare cu medicamente si aparaturd medicala,
privatizare $i management;

B. in domeniul promovirii sinititii si prevenirii bolilor la nivelul colectivititilor:

a) Asigurid aplicarea prevederilor programelor elaborate de Ministerul Sanétitii In domeniul
prevenirii i combaterii infectiilor nosocomiale;

b) Rispunde in conditiile legii, pentru calitatea actului medical, pentru respectarea conditiilor
de cazare, igiend, alimentatie si de prevenire a infectiilor nosocomiale;

¢) Acordi primul ajutor si asistend medicala de urgenti a oricérei persoane care se prezintd la
sanatoriu, daci starea sinitifii persoanei este critici. Dupd stabilirea functiilor vitale,
sanatoriul va asigura, dupi caz, transportul obligatoriu medicalizat la o altd unitate medico-
sanitard de profil;

C. In activitatea de asistentd medicali preventivii, curativi si recuperatorie:

a) Organizeazi, dezvoltd, indruma si controleaza: - asistenta medicala in recuperare;

b) Organizeazi, indrumi si rispunde de asistenta medicald §i ocrotire a mamei, copilului si
tineretului;

c) Stabileste programul de lucru al subunitatilor din structura sa;:

d) Dezvoltdi servicii corespunzitoare pentru imbunititirea calitatii diagnosticului, a
tratamentului si supravegherii medicale a pacientilor;

e) la masuri pentru cresterea unei ambiante plicute, asigurarea unei alimentdri
corespunzitoare pentru pacientii internati atat din punct de vedere cantitativ cit si calitativ,
precum si servirea masei in conditii de igiend;

D. In activitatea de asistenti cu medicamente si produse tehnico-materiale si pentru

utilizarea eficientd a bazei materiale a asistentei medicale:

a) Stabileste si planifici necesarul de medicamente, produse farmaceutice, materiale sanitare
tehnico-medicale in concordanti cu cererile legate de asistenta medicald;

b) Controleazi respectarea normelor privind prescrierea, eliberarea si administrarea
medicamentelor;

c) Intocmeste necesarul de aparaturd si produse tehnico-medicale, materiale sanitare si alte
bunuri in functie de fondurile alocate, de priorititile si urgentele de procurare si face
demersurile necesare in vederea achizitiei acestora;

d) Organizeazi si rispunde de efectuarea inregistrarii si evidentei aparatelor medicale din
dotare prin sistemul informational propriu dezvoltat in cadrul pRlectului de informatizare a
ocrotirii sdnatatii;

e) Organizeazi si controleazi activitatea formatiei de intretinere §i reparare a aparatelor gi
produselor tehnico-medicale din dotare;

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.
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E. in activitatea de indrumare a administririi si functiondrii unititilor sanitare:

a) Organizeaz3 si urmireste buna administrare si functionare a unititii sanitare;

b) Urmireste aplicarea criteriilor generale §i a mdésurilor specifice privind organizarea
activitatii, incadrarea §i utilizarea timpului de lucru al personalului incadrat;

F.in domeniul resurselor umane:

a) Angajeazi, transfers si desface contractul de munci al salariatilor potrivit prevederilor
legale cu exceptia managerului;

b) Aplica normele Ministerului Sanatatii privind formarea, incadrarea, transferul si detasarea
personalului sanitar §i ia masuri pentru utilizarea rationald a acestuia;

c) la misuri pentru asigurarea ordinii, promovarea normelor morale si a deontologiei
medicale;

d) Organizeaz3 si rispunde de formarea §i perfectionarea pregitirii profesionale a personalului
medico-sanitar din unitate si de celelalte categorii de personal din cadrul unitatii

G. fn domeniul economic si financiar:

a) Executd indicatorii cupringi in bugetul de venituri §i cheltuieli al sanatoriului;

b) intocmeste ddrile de seami periodice potrivit normelor legale, asigurdnd realitatea si
exactitatea datelor cuprinse in acestea si le prezintd la C..A.S. Prahova;

c) Organizeazi efectuarea inventarierilor la subunitati (sectii, compartimente) si urmaregte
modul de asigurare a integrititii patrimoniului;

d) Organizeazi si rispunde de asigurarea pazei, aplicarea normelor de protectie a muncii si
prevenirea incendiilor;

€) Asiguri controlul gestionar si financiar de fond;

f) Elaboreazi documentatiile tehnice pentru intretinere, investitii i reparatii capitale potrivit
reglementarilor legale;

g) Asigurd implementarea problemelor economico-financiare ale reformei sanitare in teritoriu
potrivit legii;

Art.14.Structura organizatorici

Structura organigatoricd a Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni este aprobati prin
Ordin al Ministerului Sanatati nr.800 / 20.06.2020 si cuprinde un numar 104 paturi sanatorizare
continui si 24 paturi insotitori, structurate astfel:

Sectia recuperare, medicina fizica si balnologie - 82 paturi, din care:

- compartiment recuperare neuropsihomotorie copii - 44 paturi

- compartiment recuperare, medicina fizica si balneologie copii — 38 paturi
Compartiment recuperare medicina fizica si balneologie — adulti - 22 paturi

TOTAL 104 paturi

insotitori - 24 paturi
- Laborator de analize medicale
- Laborator recuperare, medicina fizica si balneologie (baza de tratament)

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.
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- Compartiment explorari functionale

- Compartiment ergoterapie

- Cabinet logopedie

- Piscina

- Compartiment de evaluare si statistica medicala

- Compartiment de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale

- Aparat functional

La nivelul unitatii functioneaza o scoala cu clasele I-VIII pentru continuarea procesului de
invatamant, pentru care sanatoriul asigura doar baza materiala.

Aparat functional

1. Birou Financiar Contabilitate

2. Biroul Resurse Umane

3. Compartiment Juridic Contencios

4. Birou achizitii publice si contractare

5. Serviciu administrativ, intretinere, reparatii, transport

Art.15.0rganigrama sanatoriului - vezi Anexa 1
Art.16.Functiile sanatoriului

Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni, prin sectia, serviciile si compartimentele
din subordine, indeplineste urmatoarele functii:
- functia de asistentd medicald
- functia de indrumare tehnica i metodologica
- functia economica, de gospodarire i administrativa
- functia de personal
- functia statistica

Art.17. Codurile de culori ale echipamentului pe functii

a) Medici — bluza de cuoare alba cu dunga turcuaz si pantalon turcoaz;

b) Asistente medicale — bluza alba cu dunga rosie si pantalon rosu ;

¢) Instructori educatie — bluza alba cu dunga bleumarin si pantalon bleumarin ;
d) Kinetoterapeuti - bluza alba cu dunga bleumarin si pantalon bleumarin ;

¢) Infirmiere — bluza mov cu dunga alba si pantalon mov ;

f) Ingrijitoare — bluza verde cu dunga alba si pantaloni verzi ;

g) infirmiere sector alimentar- bluza alba si pantalon alb.

CAPITOLUL III
MANAGEMENTUL SANATORIULUI
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.
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SANATORIUL BALNEOCLIMATERIC DE COPIl BUSTENI
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Art.18. Drepturile si obligatiile angajatorului precum si drepturile si obligatiile
salariatilor sunt prevazute detaliat in Contractul Individual de Munca, Codul muncii si Contractul
colectiv de munca aplicabil la nivel de unitate, fisa postului, decizii, dispozitii si note interne.

Art.19. Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni ii revin in principal urmatoarele
obligatii:

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

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

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

d) sa se consulte cu reprezentantii sindicatului si al salariatilor in privinta dispozitiilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

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

f) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

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

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor;

i) sa organizeze activitatea salariatilor in cadrul programului de lucru al Sanatoriului,
precizand locul de munca si atributiile fiecaruia in raport cu specializarea sa;

J) sa stabileasca locurile de munca unde accesul sau circulatia este interzisa sau permisa in
anumite conditii;

k) sa asigure salariul cuvenit fiecarui salariat in raport cu meseria/functia, pregatirea si
munca ce o presteaza, conform legislatiei in vigoare;

) sa exercite indrumare si control permanent si exigent asupra indeplinirii sarcinilor de
serviciu;

m) sa analizeze anual activitatea profesionala a personalului angajat, incadrat in munca, in
vederea acordarii calificativelor;

n) saasigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina muncii;

0) sa asigure masuri pentru protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, dotarea
personalului cu echipament de protectie si a locurilor de munca cu mijloace de protectie
colectiva si a instalatiilor, cu aparatura si materialele necesare in acest SCOp precum si cu
documentatia de specialitate necesara instruirii in acest scop;

p) sanegocieze cu sindicatul si reprezentanti salariatilor in conditiile stabilite de dispozitiile
legale in vigoare, clauze privind conditiile de munca, salarizarea precum si alte drepturi si
obligatii ce decurg din raporturile de munca in vederea incheierii contractului colectiv de
munca la nivelul Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni.

Q) obligativitatea pastrérii confidentialitétii fatd de terti asupra tuturor informatiilor decurse
din serviciile medicale acordate pacientilor;

r) obligativitatea acordarii serviciilor medicale in mod nediscriminatoriu pacientilor;

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.
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s) prevederi referitoare la obligatiile personalului sanatoriului pentru respectarea clauzelor
contractuale cu casa de asigurdri de sindtate si sanctiuni in caz de nerespectare a acestor
clauze.

Manamegentul Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni este asigurat de:
- Consiliul de administratie

- Manager

- Comitetul director

CAPITOLUL IV
ACTIVITATEA SECTIILOR CU PATURI

Art.20.0rganizare

Sectia cu paturi este organizata conform structurii aprobate, pe profil de specialitate cu
respectarea normelor in vigoare privind structura functionala a compartimentelor si sectiilor din
sanatoriu.

Sectia cu paturi este condusi de unul din medicii din sectie care indeplineste functia de
medic sef sectie si este ajutat de o asistentd medicald sefd din cadrul personalului mediu din
sectia respectivi. Coordonarea activititii de specialitate in cazul in care nu se poate organiza
sectia, se asigurd de unul din medicii desemnati de conducerea sanatoriului. Functia de medic sef
sectie se ocupi conform prevederilor OMS 1406/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Sanatoriul va asigura, in functie de resursele existente, conditii de sanatorizare optime de
cazare, igiena si alimentatie pentru confortul fizic si psihic al bolnavilor internati.

Internarea bolnavilor se face pe baza biletului de internare emis de medicul specialist,
sau pe baza recomandirii de internare cuprinsi in biletul de trimitere al medicului de familie,
insotit de actul de identitate (certificat de nastere) si fisa medicala a pacientului, conform
procedurii de internare. Internarea pacientilor, cu exceptia cazurilor de urgen{d se aproba de
medicul de sectie;

1.Serviciile medicale constau in:

= consultatii;

= investigatii;

= tratament si recuperare medicala;

= ingrijire medicala, asigurarea medicamentelor si materialelor sanitare, numai pe perioada
internérii, cazare §i masa.

2.Asiguratii suporti contravaloarea:

- servicii medicale efectuate la cerere.
- alte cazuri prevazute de lege;

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.
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Pacientii cu patologie de urgentd care nu apartin specificului unititii vor primi
obligatoriu primele ingrijiri medicale, fiind apoi dirijati la alte spitale de specialitate, in conditii
de siguranta.

Repartizarea bolnavilor in sectii, pe saloane, se face pe grupe de afectiuni si grupe de
varste, cu asigurarea misurilor de profilaxie a infectiilor nosocomiale.

In cazuri deosebite se poate aproba internarea bolnavului cu insotitor.

In cazul pacientilor cronici, foaia de observatie va fi completati cel mai tarziu pani la
sfarsitul programului de lucru zilnic. In foaia de observatie se va mentiona obligatoriu planul
terapeutic si tratamentul necesar incepand cu prima zi de internare cat si diagnosticul principal si
cel (cele) secundare.

La terminarea tratamentului, externarea bolnavilor se face pe baza biletului de iesire din
sanatoriu intocmit de medicul curant.

La externare, biletul de iesire si scrisoarea medicali se inmaneazi pacientului, iar foaia
de observatie se arhiveaza.

Art.21. Atributiile personalului din sectiile cu paturi
A. Obligatiile salariatilor
Obiectivele prezentului regulament intern urmareste sa asigure cresterea calitatii serviciului

public, o buna administrare in realizarea interesului public, o conduit etica prifesonala a
angajatilor, precum si eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie, prin:
1. reglementarea normelor de conduita prefesionala necesare realizarii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului institutiei publice si
al
personalului contractual;
2. informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se astepte
din partea personalului contractual in exercitarea functiei;
3. crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetatenii si personalul angajat al
Sanatoriului Balneoclimateric de Copii.
1. (1) Salariatii Sanatoriului au, in principal urmatoarele obli atii:
a) de a-si indeplini integral atributiile ce le revin conform fisei postului si anexelor acesteia;
b) de a respecta programul de lucru, folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu si sa se prezinte la serviciu in deplina
capacitate de munca, pentru a putea executa in bune conditii sarcinile ce le revin,
¢) de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul
de Organizare si Functionare al Sanatoriului, Contractul colectiv de munca aplicabil,
precum si Contractul Individual de munca;
d) de arespecta disciplina muncii;
e) de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu si dreptul la confidentialitate a datelor cu
caracter personal (salariatilor le este interzis sa intrebuinteze in scopuri personale, sa
comunice altora sau sa copieze documente la care au acces in timpul serviciului);

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.
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g) confidentialitatea datelor personale si medicale ale pacientilor si a altor informatii
conform legii;

h) respectarea normelor de prevenire si raportare a incidentelor si accidentelor cu risc
infectios catre Compartimentul de prevenire si control a infectiilor nozocomiale;

i) sa isi insuseasca si sa respecte reglementarile legale in vigoare si instructiunile de
securitate si sanatate in munca, precum si a celor privind folosirea echipamentului de
protectie si de lucru, de prevenirea incendiilor sau a oricaror altor situatii care ar putea
pune in primejdie cladirile, instalatiile institutiei, ori viata, integritatea corporala sau
sanatatea unor persoanc,

j) sa cunoasca , sa respecte si sa aplice normele si instructiunile de functionare a
echipamentelor si utilajelor de lucru;

k) instiintarea sefului ierarhic superior in legatura cu observarea existentei unor deficiente,
actionand pentru diminuarea efectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor care
pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea patrimoniului Sanatoriului;

) sa aiba o comportare corecta in cadrul relatiilor de munca, sa promoveze raporturile de
intrajutorare cu toti membrii colectivului si sa combata orice manifestari
necorespunzatoare;

m) obligatia de a nu comite fapte care sa produca pagube unitatii sau altor salariati;

n) sa respecte si sa sustina interesele generale ale unitatii sanitare, sa nu denigreze unitatea
sanitara sau pe angajatii acesteia;

0) sa manifeste o atitudine decenta si reverentioasa fata de pacienti, apartinatori, vizitatori si
fata de toate persoanele cu care colaboreaza;

p) sa fie nonsolidari cu angajatii care nu respecta prevederile Regulamentelor si normelor
interne si sa informeze seful ierarhic despre nerespectarea acestora;

q) obligatia de a nu instraina sau sustrage bunurile aflate in proprietatea unitatii;

r) sa poarte in timpul programului de munca, echipamentului de protectie conform
normelor in vigoare precum si ecusonul cu numele si prenumele, functia si locul de
munca;

s) sa nu lase fara supraveghere aparatura cu care lucreaza in timpul programului de munca,
sa o predea turei urmatoare sau sa o asigure la incheierea programului de lucru;

t) sa nu paraseasca locul de munca pana la venirea schimbului, acolo unde se lucreaza fara
intrerupere, iar in caz de neprezentare a acestuia sa anunte seful ierarhic pentru a se lua
masurile necesare;

u) obligatia de a aduce la cunostinta sefului ierarhic orice neregula, abatere in munca,
precum si cazurile in care aparatele, instrumentarul si utilajele ce ii sunt date in pastrare
sau in folosinta sunt expuse deteriorarii sau functioneaza neregulamentar;

v) obligatia de a utiliza in bune conditii si de a pastra baza tehnica si materiala a unitatii;

w) inainte de inceperea lucrului si la terminarea programului, fiecare persoana incadrata in
munca este obligata sa semneze condica de prezenta,

x) sa anunte seful ierarhic superior cu anticipatie (24 ore) sau cel putin in dimineata zilei
respective, situatiile (boala, accident, deces in familie) care impiedica prezentarea la
serviciu; seful ierarhic superior va aduce la cunostinta conducerii unitatii sanitare aceasta
situatie; este interzisa absenta nemotivata;

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
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y) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;

z) sa nu introduca in sanatoriu si sa nu consume bauturi alcoolice, stupefiante, substante
psihotropice si sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta acestora;

aa) sa execute in totalitate sarcinile prevazute in programul de lucru cu constiinciozitate si
corectitudine, la timp si de calitate;

bb) sa-si perfectioneze pregatirea profesionala si de specialitate si sa-si valorifice cunostintele
profesionale, initiativa, competenta si legislatia (legi, regulamente, instructiuni, ordine)
conform cerintelor postului pe care este angajat;

cc) sa utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate
celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii sarcinilor sale si sa reduca
consumul de materiale si energetice, prin evitarea risipei ale unitatii sanitare;

dd) salariatii raspund pentru pagubele aduse unitatii din vina si in legatura cu munca lor,
conform legislatiei muncii si prezentului regulament;

ce) sa realizeze lucrarile incredintate in termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de actele
normative si de cerintele specifice fiecarei lucrari si sa execute in caz de necesitate si alte
lucrari, indiferent de prevederile fisei postului. (executarea permanenta a unor lucrari noi
va conduce la revizuirea fisei de post);

ff) sa se prezinte, la solicitarea conducerii, in cel mai scurt timp la locul de munca:pentru
prevenirea sau inlaturarea unor calamitati (inundatii, furtuni, incendii si alte asemenea),
precum si in situatii de urgenta medicala;

gg) sa respecte normele de protectia muncii,

hh)sa nu desfasoare activitati de natura politica, religioasa sau sindicala in timpul
programului de lucru, indiferent de functia indeplinita;

ii) sa dovedeasca o conduita civilizata, de stima si respect, in raporturile cu colegii de
serviciu;

Ji) sarespecte regulile disciplinare si de comportament stabilite prin prezentul regulament.

kk) obligatia de a respecta procedura privind circulatia documentelor;

1) obligatia de a respecta regulile de acces in unitate a apartinatorilor, reprezentantilor mass
media, etc.

mm)sa indeplineasca orice alte obligatii trasate de seful ierarhic in vederea asigurarii unei

bune functionari a activitatii sanatoriului, in limita legii, a pregatirii profesionale si a
competentei;

B. Principii generale

Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului sunt urmatoarele:

1.prioritatea interesului public- principiu conform caruia personalul contractual are indatorarea
de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor
functiei;

2.asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice
principiu

conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducereq si difuzarea
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3.profesionalismul- principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;
4 impartialitatea si nediscriminarea- principiu conform caruia angajatii sunt obligati sa aiba o
atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in
exercitarea atributiilor functiei;

5. integritatea morala-principiu conform caruia personalului ii este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu material;

6. libertatea gandirii si a exprimarii-principiu conform caruia personalul contractual poate sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

C.Cerinte generale pentru o conduita corecta si un comportament integru
1. Pentru indeplinirea atributiilor de serviciu si aplicarea principiilor legalitatii, integritétii
morale,
competentei si responsabilitatii profesionale, eficientei, obiectivititii, tratamentului impartial i
transparentei, personalul din cadrul Sanatoriului Balneoclimateric de Copii are urmatoarele
obligatii:
-si fie loial unitatii;
-si aibd un comportament si un limbaj civilizat fatd de toate persoanele cu care vine in contact,
in interiorul §i exteriorul sanaroriului;
-si dovedeasca spirit de echipi si solidaritate faa de colegi, respectind drepturile i demnitatea
fiecaruia;
-s4 nu se lase influentat de interese personale, de presiuni sau influente externe in indeplinirea
atributiilor de serviciu;
-si piastreze confidentialitatea operatiunilor efectuate, a documentelor si informatiilor care au
acest regim si de care ia cunostin{ prin exercitarea atributiilor de serviciu si ale functiei;
-sd aibd o finuta vestimentard decenti si curata.

2. Principiile generale care stau la baza profesiei sunt urmétoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia au indatorirea de a considera interesul
public mai presus decat interesul personal, in exercitarea profesiei;

¢) profesionalismul, principiu conform ciruia au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

d) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia sunt obligati sd aiba o atitudine
obiectivi, neutra fati de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea
functiei;

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
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e) integritatea moral3, principiu conform ciruia le este interzis s solicite sau si accepte, direct
ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care
o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

f) libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform ciruia pot sd-gi exprime gi si-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, trebuie si fie de buna-credinti;

h) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitdtile desfiisurate in exercitarea
functiei sunt de interes public si in folosul pacientilor

3. Comportament integru inseamns :

a) performanti - profesia presupune desfdsurarea unei activitati la cei mai ridicati parametri

b) profesionalism - profesia presupune existenta unor capacititi intelectuale si experienta
dobandite prin pregitire si educatie i printr-un cod de valori si conduitd comun tuturor

¢) calitatea serviciilor - consti in competenta de a-si realiza sarcinile de serviciu ce le revin cu

* obiectivitate, responsabilitate, sérguintd si onestitate;

d) Increderea - in indeplinirea sarcinilor de serviciu, sd promoveze cooperarea si bunele relatii
cu ceilalti, cu personalul din cadrul institutiei, aplicAnd principiile $i practicile de buna conduiti
e) conduita - trebuie si aibi o conduits ireprosabili atit pe plan profesional, cét si personal;

f) credibilitatea — serviciile furnizate trebuie si fie fidele realitifii, de incredere si fundamentate
pe respectarea practicilor si prevederilor legale in domeniu.

4. Angajatul Sanatoriului Balneoclimateric de Copii trebuie sa fie:

- corect gi onest in indeplinirea atributiilor de serviciu.

- sd nu foloseasca pozitia detinuti in sanatoriu fn interese particulare.

- 8 nu sugereze §i s nu pretinda recompensa (cadouri si orice alte valori sau servicii) pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu de 1a persoanele cu care are relatii de colaborare.

- sd nu se implice in activititi sau infelegeri, direct sau prin membrii de familie, care si dea
nagtere la conflicte de interese.

- sd nu se foloseasca de bunurile Sanatoriului pentru rezolvarea problemelor personale.

5. Angajatilor le este interzis :

- 8a se prezinte la servici in stare de ebrietate ;

- 8a se prezinte imbracati necorespunzator ( fara uniforma) sau indecent — decadent (
rochii si fuste provocatoare prin marime si crapaturi ;

- coafura si culoare par tip « rock » ;

- bijuterii (inele, bratari si cercei) — in limita maxima de 2 (doua) ;
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- sa fumeze in incinta unitatii ;

- sa se prezinte la servici sub influenta substantelor halucinogene ;

- sa vorbeasca urat cu colegii si pacientii sau sa foloseasca expresii vulgare ;

- sa scoata din incinta unitatii obiecte de inventar, precum si acte medicale (FO, etc.)

2. (1) Fiecare salariat arc datoria sa semnaleze imediat situatiile de criza si dezastre
privind: incendii, inundatii sau orice situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri,
inclusiv prezenta unor colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum si nercgulile potential
generatoare de astfel de cauze. Salariatii trebuie sa actioneze, dupa caz, pentru rezolvarea
acestora si pentru diminuarea efectelor negative.

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

(3) Salariatii vor fi instruiti si vor respecta Planul de actiune in situatii de criza (incendiu,
foc, cutremur) pentru a limita pagubele si pentru evacuarea pacientilor si personalului in
siguranta. Toti salariatii au obligatia de a participa la simularea actiunilor de protectie civila si
interventie in caz de dezastru.

3. In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari a Sanatoriului,
fiecare salariat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa, la
executarea oricaror lucrari si 1a luarea tuturor masurilor cerute de situatia de urgenta la dispozitia
conducerii Sanatoriului, in limita competentelor stabilite.

B. Drepturile salariatilor
1. Salariatii Sanatoriului au, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual si alte concedii;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca,
f) dreptul la securitate si sanatate in munca si echipament de protectie corespunzatot;
g) dreptul de acces la formare profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca ;
j) dreptul la protectie sociala in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuala;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
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2. Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate prin respectarea dispozitiilor legale
in vigoare si evidentiate in Contractul colectiv de munca aplicabil la nivel de unitate.

Art.22. Personal medical cu studii superioare

- SEFUL DE SECTIE
Obligatiile sefului de sectie

1. indruma si realizeaza activitatea de acordare a ingrijirilor medicale in cadrul sectiei respective
si rdspunde de calitatea actuluj medical;

2. organizeazi si coordoneazi activitatea medicald din cadrul sectiei/laboratorului sau serviciului
medical, fiind responsabil de realizarea indicatorilor specifici de performant ai
sectiei/laboratorului sau serviciului medical, previzuti in contractul de administrare;

3. rispunde de crearea condifiilor necesare acordirii de asistentd medicali de calitate de citre
personalul din sectie/laborator sau serviciul medical;

4. propune directorului medical planul anual de furnizare de servicii medicale al
sectiei/laboratorului sau serviciului medical si rdspunde de realizarea planului aprobat;

5. raspunde de calitatea serviciilor medicale prestate de citre personalul medico-sanitar din
cadrul sectiei/laboratorului sau serviciului medical;

6. evalueazi necesarul anual de medicamente $1 materiale sanitare al sectiei/laboratoruluj sau
serviciului medical, investitiile si lucrarile de reparatii curente $i capitale necesare pentru
desfisurarea activititii in anul bugetar respectiv, pe care le transmite spre aprobare conducerii
sanatoriului;

7. angajeaza cheltuieli in limita bugetului repartizat;

8. aplici strategiile de dezvoltare ale sanatoriului, adecvate la necesarul de servicii medicale
specifice sectiei/laboratorului sau serviciului medical,;

9. inainteazi comitetului director propuneri privind proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
sectiei/laboratorului sau serviciului medical, elaborate cu sprijinul compartimentului economico-
financiar;

10. inainteazd comitetului director propuneri de crestere a veniturilor proprii ale
sectiei/laboratorului sau serviciului medical, conform reglementrilor legale, inclusiv din donatii,
fonduri ale comunititii locale ori alte surse;

11. intreprinde misurile necesare §i urmdireste realizarea indicatorilor specifici de performanta ai
sectiei/laboratorului sau serviciului medical, previzuti in anexa la prezentul contract de
administrare;
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12. elaboreaza fisa postului pentru personalul aflat in subordine, pe care o supune aprobarii
managerului sanatoriului ;

13. raspunde de respectarea la nivelul sectiei/laboratorului sau serviciului medical a
regulamentului de organizare si functionare, a regulamentului intern al sanatoriului;

14. stabileste atributiile care vor fi previzute in figa postului pentru personalul din subordine, pe
care le inainteazi spre aprobare managerului, in conformitate cu reglementérile legale in vigoare;
15. face propuneri comitetului director privind necesarul de personal, pe categorii i locuri de
munci, in functie de volumul de activititi, conform reglementrilor legale in vigoare;

16. propune programul de lucru pe locuri de munci si categorii de personal, pentru personalul
aflat In subordine, in vederea aprobdrii de citre manager;

17. propune aplicarea de sanctiuni administrative pentru personalul aflat in subordine care se
face vinovat de nerespectarea regulamentului de organizare si functionare, a regulamentului
intern al sanatoriului ;

18. supervizeazi conduita terapeuticd, avizeaza tratamentul, prescrierea investigatiilor
paraclinice, a indicatiilor operatorii si programului operator pentru pacientii internati in cadrul
sectiei,

19. aprobi internarea pacientilor 1n sectie, pe baza criteriilor de internare, cu exceptia interndrilor
de urgentd;

20. hotariste oportunitatea continuiirii spitalizarii in primele 24 de ore de la internare;

21. avizeaza si raspunde de modul de completare si de intocmirea documentelor medicale
eliberate in cadrul sectiei/laboratorului sau serviciului medical;

22. evalueaza performantele profesionale ale personalului aflat in subordinea directd, conform
structurii organizatorice si figei postului;

23. propune planul de formare i perfectionare a personalului aflat in subordine, in conformitate
cu legislatia in vigoare, pe care il supune aprobirii managerului;

24, coordoneazi activititile de control al calitatii serviciilor acordate de personalul medicosanitar
din cadrul sectiei/laboratorului sau serviciului medical;

25, rispunde de asigurarea conditiilor adecvate de cazare, igiend, alimentatie si de prevenire a
infectiilor nosocomiale in cadrul sectiei/laboratorului sau serviciului medical, in conformitate cu
normele stabilite de Ministerul Sanitatii Publice;

26. asigura monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activitatii medicale, financiar-
economici, precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire §i control din
cadrul sectiei/laboratorului sau serviciului medical, in conformitate cu reglementirile legale in

vigoare;

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.

18

I‘-.___;‘



SANATORIUL BALNEOCLIMATERIC DE COPII BUSTENI
REGULAMENT INTERN

27. raspunde de respectarea prevederilor legale privind drepturile pacientului de ciitre personalul
medical din subordine gi ia masuri imediate c4nd se constati incilcarea acestora, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

28. asiguri respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pistrarea secretului
profesional, pistrarea confidentialititii datelor pacientilor internati, informatiilor si documentelor
referitoare la activitatea sectiei/laboratorului sau serviciului medical;

29. urmireste incheierea contractelor de asigurare de malpraxis de citre personalul medical din
subordine;

30. in domeniul financiar indeplinegte atribufiile conducitorului compartimentului de
specialitate, conform normelor si procedurilor legale, si face propuneri de angajare, lichidare si
ordonantare a cheltuielilor, care se aprobd de conducitorul sanatoriului;

31. propune protocoale specifice de practicd medical, care urmeaza si fie implementate la
nivelul sectiei/laboratorului sau serviciului medical, cu aprobarea consiliului medical;

32. raspunde de solutionarea sugestiilor, sesizirilor $i reclamatiilor referitoare la activitatea
sectiei/laboratorului sau serviciului medical;

33. propune managerului un inlocuitor pentru perioada cand lipseste din sanatoriu.

- Medicii

1. Profesia de medic se exercita in conformitate cu titlul 12 din Legea 95/2006 si are ca
principal scop asigurarea starii de sanatate prin prevenirea imbolnavirilor, promovarea,
mentinerea si recuperarea sanatatii individului si a colectivitatii.

2. In vederea realizarii acestui scop, pe tot parcursul exercitarii profesiei, medicul trebuie
sa dovedeasca disponibilitate, corectitudine, devotament, loialitate si respect fata de fiinta
umana.

3. Deciziile si hotararile cu caracter medical vor fi luate avandu-se in vedere interesul si
drepturile pacientului, principiile medicale general acceptate, nediscriminarea intre pacienti,
respectarea demnitatii umane, principiile eticii si deontologiei medicale, grija fata de sanatatea
- pacientului si sanatatea publica.

4. In scopul asigurarii in orice imprejurare a intereselor pacientului, profesia de medic-are
la baza exercitarii sale independenta si libertatea profesionala a medicului, precum si dreptul de
decizie asupra hotararilor cu caracter medical. Avand in vedere natura profesiei de medic si
obligatiile fundamentale ale medicului fata de pacientul sau, medicul nu este functionar public.

5. In legatura cu exercitarea profesiei si in limita competentelor profesionale, medicului
nu ii pot fi impuse ingradiri privind prescriptia si recomandarile cu caracter medical, avand in
vedere caracterul umanitar al profesiei de medic, obligatia medicului de deosebit respect fata de
fiinta umana si de loialitate fata de pacientul sau, precum si dreptul medicului de a prescrie si
recomanda tot ceea ce este necesar din punct de vedere medical pacientului.

6. Responsabilitatea medicala inceteaza in situatia in care pacientul nu respecta
prescriptia sau recomandarea medicala.
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7. Profesia de medic, indiferent de forma de exercitare, salariata si/sau independenta, se
exercita numai de catre medicii membri ai Colegiului Medicilor din Romania.

8. Exercitarea profesiei de medic este incompatibila cu:

= calitatea de angajat ori colaborator al institutiilor de productie ori de distributic de
produse farmaceutice sau materiale sanitare;

= orice ocupatie de natura a aduce atingere demnitatii profesionale de medic sau bunelor
moravuri, conform Codului de deontologie medicala;

= starea de sanatate fizica sau psihica necorespunzatoare pentru exercitarea profesiei
medicale;

9. Pe timpul starii de incompatibilitate se suspenda dreptul de exercitare a profesiei.

10. In termen de 10 zile de la aparitia situatiei de incompatibilitate, medicul este obligat sa
anunte colegiul al carui membru este.

11. La solicitarea medicului, la sesizarea oricarei persoane, institutii sau autoritati
interesate, presedintele colegiului din care face parte medicul, poate constitui o comisie speciala,
pentru fiecare caz in parte, alcatuita din 3 medici primari, pentru a confirma sau infirma situatia
de incompatibilitate.

Art.48. Medicii au in principal urmatoarele atributii:

= sarespecte si sa aplice, in orice imprejurare normele de deontologie medicala;

= sa nu aduca prejudicii reputatiei corpului medical sau altor membrii, respectand statutul
de corp profesional al Colegiului Medical,

» sa acorde cu promtitudine si neconditionat ingrijiri medicale de urgenta ca o indatorire
fundamentala profesionala;

= sa actioneze pe toata durata exercitarii profesiei in vederea cresterii gradului de pregatire
profesionala;

* sa aplice parafa, cuprinzand numele, prenumele, gradul, specialitatea si codul pe toate
actele medicale pe care le semneaza;

* sa respecte drepturile pacientului;

= sa efectueze un numar de ore de educatie medicala continua si informare in domeniul
stiintelor medicale pentru acumularea numarului de credite stabilite in acest sens de catre
Colegiul Medicilor.

Art.23. Medicul primar / Medicul specialist are urmitoarele atributii:

e examineazi bolnavii imediat la internare si completeaza Foaia de Observatie in

primele 24 de ore, iar in cazuri de urgenta foloseste investigatiile paraclinice efectuate
ambulator;

e examineazi zilnic bolnavii §i consemneazi in Foaia de Observatie evolutia,
exploririle de laborator, alimentatia si tratamentul corespunzator;

e prezinti medicului sef de sectie situatia bolnavilor pe care i are in ingrijire si solicitd
sprijinul acestuia ori de céte ori este necesar;,

e comunica zilnic medicului de gardi bolnavii gravi pe care i are In ingrijire si care
necesité supraveghere deosebiti;

o medicul primar rispunde si conduce echipa de garda conform graficului lunar.
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® in cazul in care este medic coordonator pe sanatoriul pe perioada garzii rispunde de
activitatea medicald de urgents a intregului sanatoriul si solutioneazi toate problemele ivite.

e intocmeste si semneazi condica de medicamente pentru bolnavii pe care ii ingrijeste;

* supravegheazi tratamentele medicale executate de cadrele medii §i auxiliare sanitare,
iar la nevoie le efectueazi personal;

erecomanda i urmdreste zilnic regimul alimentar al bolnavilor;

eraspunde de activitatea medicala din saloanele ce fi sunt repartizate de seful sectiei.

e controleaza si rdspunde de intreaga activitate de ingrijire a bolnavilor desfasurati de
personalul mediu, auxiliar sanitar cu care lucreaza;

* asigurd si rispunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend si antiepidemice, precum
si a normelor de protectia muncii in sectorul de activitate pe care il are in grija;

® raporteazd cazurile de boli infectioase §i boli profesionale potrivit dispozitiilor in
vigoare;

* raspunde de disciplina, tinuta si comportamentul personalului in subordine si al
bolnavilor pe care i are in ingrijire;

* asigurd contravizita si girzile in sectie potrivit graficului de munci stabilit de citre
medicul sef de sectie sau in situatii deosebite, din dispozitia acestuia;

* intocmeste formele de externare ale bolnavilor si redacteazi orice act medical aprobat
de conducerea sanatoriului in legitura cu bolnavii pe care i are sau i-a avut in ingrijire.

e raspunde prompt la toate solicitirile de urgenta si la consulturile din aceiasi sectie si
alte sectii gi colaboreazi cu toti medicii din sectiile i laboratoarele din sanatoriul in interesul
unei cit mai bune ingrijiri medicale a bolnavilor;

*indeplineste orice alte sarcini stabilite de seful de sectie si conducerea sanatoriului .

* asigurd respectarea Ordinului Ministrului Sandtitii nr.916/2006 cu privire la prevenirea
Infectiilor nosocomiale:

e asigurd protectia propriilor pacienfi de alti pacienti infectati sau de personalul care
poate fi infectat;

e aplicd procedurile si protocoalele din planul anual de supraveghere si control al
infectiilor nosocomiale;

® asigurd obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cind o infectie este
prezenta sau suspecti;

® consilierea pacientilor, vizitatorilor si personalului in legiturd cu tehnicile de prevenire
a transmiterii infectiilor;

¢ se preocupd in permanenti de ridicarea niveluluj profesional propriu si contribuie la
ridicarea nivelului profesional al personalului din subordine;

Art.24, Asistentul medical sef
Functia de asistent medical sef se ocupa prin concurs sau examen organizat de

catre sanatoriu, pentru o perioada de 3 ani.

A. Asistentul medical sef are urmdtoarele atributii: .
® organizeazd, coordoneazi, controleazi si evalueazi activitatea de ingrijire din cadrul
sectiei;
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e coordoneazi §i controleazi activitatea asistentilor medicali si deleaga sarcini
acestora, raspunde de calitatea activitatii desfasurate de personalul din subordine si de
indeplinirea atributiilor previzute in figa postului; ‘
e evalueazi periodic activitatea asistentilor medicali si a personalului auxiliar §i
face propuneri de Imbunétitire a activitdtii acestora;

e analizeazi impreuna cu medicul sef de sectie activitatea personalului din subordine si
face propuneri pentru calificativele anuale, cu avizul consultativ al reprezentantului sindical;

o intocmeste graficul de activitate lunar pentru asistenti si personalul auxiliar si
urmireste respectarea acestuia, controleazi zilnic condica de prezenfdi pe care 0
contrasemneazi;

e intocmeste necesarul de regimuri alimentare pentru sectie, organizeaza si asista la
distribuirea mesei,

e urmireste respectarea normativului de personal si repartizarea cat mai corectd pe
puncte de lucru in functie de necesitate, pentru a nu se periclita calitatea Ingrijirilor medicale
si cere prin referate scrise completarea acestuia ori de céte ori este necesar;

e organizeaza si controleaza folosirea integrala a timpului de munca al personalului din
subordine, intocmeste graficul de lucru al acestuia, controleaza predarea serviciului pe ture si
asigura folosirea judicioasa a personalului in perioadele de concedii;

e programeaza graficul concediilor de odihni conform legislatiei si contractului colectiv
de munci, de comun acord cu angajatul, cu avizul sindicatului, al asistentului sef pe
sanatoriu §i rispunde de respectarea acestuia fara a periclita activitatea medicald;

e se preocupd de procurarea materialelor sanitare necesare desfasurarii activitatii
medicale, raspunde de folosirea rationald a acestora fird a periclita asistenta medicala,
urmirind respectarea normelor tehnice la aplicarea ingrijirilor medicale;

e organizeazi activitatea privind evidenta mobilierului, aparaturii, lenjeriei,
instrumentarului, materialelor sanitare. aflate in folosintd si autoinventarierea periodica in
vederea completirii acesteia;

e tine evidenta miscarii bolnavului in registrul de intrare si iesire al sectiei si transmite
situatia locurilor libere la registratorul medical;

e controleazd modul de operare al condicilor de medicatie si evidenfa aparatelor cu
medicatie de urgentdt din sectie, precum si modul de pastrare, distribuire si administrare a
acestora;

e raporteazi defectiunile la instalatii si aparatura medicald si se preocupa ca remedierea
acestora si se faca in cel mai scurt timp pentru a nu periclita activitatea medicala;

e controleazi modul cum se asigurd bolnavilor internati regimul de odihnd, hrand,
ingrijire si rispunde de acordarea condifiilor hoteliere cu respectarea normelor igienico-
sanitare in vigoare;

e inainte de efectuarea unor tratamente cu potential de risc pentru pacient, se preocupd
de obtinerea acordului scris al acestuia pentru exprimarea consimtdméantului informat;

e asistentul medical sef va inména pacientilor la externare formularul "Chestionarul
pacientului” in vederea monitorizdrii gradului de satisfactie al pacientilor internati, pe
care acestia il vor depune in cutiile special amenajate;

N, '__,f'-
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e efectueazd examenul organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor, iar situatiile
necorespunzitoare le raporteazi directorului de ingrijiri, medicului sef de sectie si ia misuri
de remediere;

® asigurd izolarea pacientilor infecto-contagiosi si controleazi respectarea masurilor de
izolare;

® organizeaza i participa zilnic la raportul asistentilor medicali, la raportul de gardi al
medicilor, la vizita efectuati de medicul sef de sectie, la raportul organizat de directorul de
ingrijiri;

* raspunde de raportirile statistice la nivel de sectie privind situatia pacientilor internati
si a ingrijirilor medicale acordate, de toate evidentele cerute conform dispozitiilor si
deciziilor interne;

* prelucreazd cu personalul din subordine Normele tehnice privind gestionarea
deseurilor §i urmireste respectarea codului de procedurd privind colectarea, selectarea,
depozitarea §i transportul deseurilor conform reglementarilor legale in vigoare;

* urmdreste efectuarea curitirii mecanice si a dezinfectiei ciclice a saloanelor, sililor de
tratament si a tuturor anexelor din sectie §i pastreazd evidenta acestora; ‘

® urmareste respectarea circuitelor stabilite pe unitate privind: bolnavii, personalul,
instrumentarul, lenjeria, alimentele, rezidurile si supravegheazd modul in care personalul din
subordine le respect;

® urméreste i respectd reglementirile privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale, a conditiilor igienico-sanitare, a circuitelor sanitare din sectie
conform ordinelor in vigoare;

® participd cu echipa compartimentului CPCIN la recoltarea probelor de mediu si de
sterilitate a materialelor si instrumentelor;

® asigurd acomodarea i integrarea personalului nou incadrat prin informare asupra
structurii sectiei, circuitelor, normelor specifice de sdnitate si securitate in muncd, PSI, RI,
ROF si figa postului;

¢ informeazi medicul sef si dupd caz directorul de ingrijiri in cazul unor evenimente
deosebite petrecute in sectie;

e actele de indisciplini ale salariafilor unitatii, constatate, este obligat s le comunice
medicului sef de sectie, directorului medical, managerului unititii, medicului de gards;

*anuntd cazurile de indisciplini a pacientilor in conformitate cu legislatia in vigoare,
conducerii sectiei si unititii, iar in cazul pardsirii sectiei de citre pacient urmireste aplicarea
codului de procedura stabilit de unitate;

® colaboreazi cu OAMGMAMR in vederea realizérii de programe de perfectionare
pentru asistentii medicali in cadrul programului de educatie medicali continui si urmireste
activitatea de educatie pentru sinitate desfisurati de asistentii medicali in cadrul ingrijirilor
acordate;

* organizeazd si desfisoari programe de educatie pentru sinitate si se preocupa de
actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie
medicald continus;

*cunoagste §i respectd codul de etica si deontologie profesional, prevederile legale
privind exercitarea profesiei de asistent medical;
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e efectueazi controlul medical periodic, urmireste efectuarea acestuia de catre
personalul din subordine conform programérilor, {ine evidenta concediilor medicale si a
imbolnavirilor autodeclarate pentru care ia masuri de inlocuire;

e respectd normele de securitate §i sdndtate in muncd, normele generale de PSI,
prevederile fisei de post, deciziilor, dispozitiilor, notelor interne, CCM, RIsi ROF;

o cunoaste si respectd confidentialitatea informatiilor referitoare la datele personale ale
angajatilor, legea drepturilor pacientului, precum si normele de aplicare a legii pentru toate
cazurile sociale si pentru copii aflati in dificultate; respectd demnitatea si intimitatea
pacientilor; -

e urmireste, creeazi si mentine un climat de liniste si colaborare in cadrul echipei
medicale;

e poarta echipamentul de protectie previzut de RI, care va fi schimbat ori de céte ori este
nevoie, controleazi si instruieste personalul din subordine asupra finutei §i
comportamentului igienic personal;

oin perioada de concediu sau situaii neprevazute, deleagid un alt asistent medical prin
cerere scrisd aprobatd de medicul sef si directorul de ingrijiri, care va prelua toate sarcinile
prevézute in fisa postului;

e are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. 7

e este interzisi venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea gi
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca;

e respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora,

e respectd confidentialitatea tuturor datelor si informafiilor privitoare la asigurati,
precum si intimitatea si demnitatea acestora;

e respectd drepturile pacientilor;

e cunoaste, respecti si poate Indeplini toate atributiile, obligatiile si competentele din fisa
postului a asistentului medical de profil.

e asiguri primirea bolnavilor in sectie, precum sgi informarea acestora asupra
prevederilor regulamentului de ordine ‘interioard a sanatoriului , referitor la drepturile si
indatoririle bolnavilor internati;

o semnaleazi medicul sef de sectie cu privire la aspectele deosebite cu privire la evolutia
si ingrijirea bolnavilor;

e participi la raportul de garda atunci cand sunt solicitati de directorul medical al
sanatoriului sau cind medicul sef de sectie lipseste motivat de la serviciu;

o 1insoteste medicul sef de sectie la vizitd, consemneaza si asigurd indeplinirea de
catre personalul din subordine, a tuturor indicatiilor date de acesta;

e tine evidenta migcirii bolnavilor In registrul de intrare si iegire al sectiei;

e asiguri trimiterea condicilor de medicamente §i administrarea tratamentului
potrivit indicatiilor medicale;

e organizeazi pistrarea medicamentelor primite pentru tratamentul zilnic;

o raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa, asigurdnd utilizarea si pastrarea
acestora in conditii corespunzitoare;

o indeplineste orice alte atributii in limita competentei.
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B.Asistentul medical din sectiile cu paturi are urmitoarele atributii:

® isi desfigoari activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale

si cerintelor postului;
® respecta regulamentul de ordine interioara;

® preia pacientul nou internat si insofitorul acestuia (in functie de situatie), verifici

toaleta personali, tinuta de sanatoriu si 1l repartizeazi la salon;
* acorda prim ajutor in situatii de urgentd si cheam3 medicul;
® participa la asigurarea unui climat optim si de siguranti in salon;

e identifici problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste priorititile, elaboreazi si
implementeazi planul de ingrijire si evalueazi rezultatele obfinute pe tot parcursul

interndrii;

® prezinti medicului de salon pacientul pentru examinare si 1l informeazs asupra
starii acestuia de la internare si pe tot parcursul internirii, observi simptomele si starea

pacientului, le inregistreaza in dosarul de ingrijire si informeazi medicul;

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

sl tratament;

® pregiteste bolnavul, prin tehnici specifice, pentru investigatii speciale, organizeaza
transportul bolnavului si la nevoie supravegheazi starea acestuia pe timpul transportului;
* recolteazd produse biologice pentru examenele de laborator, conform prescriptiei

medicului;

e raspunde de ingrijirea ‘bolnavilor din salon $i supravegheazi efectuarea de citre
infirmiera a toaletei, schimbirii lenjeriei de corp si de pat, crearii conditiilor pentru

satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbérii pozitiei bolnavului;
® observi apetitul pacientilor, supravegheaza si asiguri alimentarea pacientilor

dependenti, supravegheazi distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in

foaia de observatie;

* administreazi personal medicatia, efectueazi tratamentele, imunizirile, testirile

biologice, conform prescriptiei medicale;
* semnaleazi medicului orice modificiri depistate;

® participa la acordarea ingrijirilor paliative si instruieste familia sau apartinitorii

pentru acordarea acestora;

* supravegheazi modul de desfisurare a vizitelor apartindtorilor conform

regulamentului de ordine interioars;

¢ efectueazi verbal sau in scris preluarea/predarea fiecirui pacient si a serviciului in

cadrul raportului de turi;
® pregiteste pacientul pentru externare;

e utilizeazi i pistreazi, in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheazi colectarea materialelor si instrumentarului de unici folosinta utilizat si se

asigurd de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

* poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul de ordine interioars,
care va fi schimbat ori de cite ori este nevoie, pentru pistrarea igienei si a aspectului

estetic personal;
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e respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul §i combaterea
infectiilor nosocomiale;

e respecti secretul profesional §i codul de etici al asistentului medical;

e respecta §i apara drepturile pacientului;

e se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau
alte forme de educatie continui si conform cerintelor postului.

e indeplineste orice alte atributii in limita competentei.

e cste interzis sa se prezinte la servici in stare de ebrietate ;

e este interzis sa se prezinte imbracati necorespunzator (fara uniforma) sau indecent —
decadent (rochii si fuste provocatoare prin marime si crapaturi) ;

e este interzis sa poarte la la servici cu coafura si culoare par tip « rock » ;

e este interzis sa poarte la servici bijuterii (inele, bratari si cercei) — in limita maxima
de 2 (doua) ;

e este interzis sa fumeze in incinta unitatii ;

o este interzis sa se prezinte la servici sub influenta substantelor halucinogene ;

e este interzis sa vorbeasca urat cu colegii si pacientii sau sa foloseasca expresii
vulgare ;

e este interzis sa scoata din incinta unitatii obiecte de inventar si acte medicale (FO,
etc.)

Art.25, Infirmiera are in principal urmitoarele atributii:

va raspunde prompt la solicitirile personalului medical in subordinea cérora se afla;
raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca, fara a le comenta;
isi desfigoara activitatea numai sub indrumarea si supravegherea asistentului medical;
pregiteste patul si schimbi lenjeria bolnavului;
efectucazi sau ajuti la efectuarea toaletei zilnice i partiale a bolnavului
imobilizat, cu respectarea regulilor de igiena;
ajuti pacientii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice;
asigura toaleta bolnavului imobilizat ori de céte ori este nevoie;
ajutd bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, etc.);
asigurd curitenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate, a barbotoarelor,
in locurile si conditiile stabilite;
e ajuti la pregitirea bolnavilor pentru manevre specifice, asigurd si curatirea
aparaturii imediat dupa utilizare;
e ajuti la alimentatia pasivi a pacientilor imobilizati;
e ajuti la pregitirea bolnavilor in vederea examindrii;
e transporti pacientii nedeplasabili cu caruciorul la investigatii, recuperari i inapoi;
o transportd lenjeria murdari (de pat si a bolnavilor), in containere speciale la

spalatorie §i o aduce curati in containere speciale, cu respectarea circuitelor conform

reglementarilor regulamentului de ordine interioara;
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* executd, la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnici a mobilierului din
salon;
* pregiteste, la indicafia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori de cate
ori este necesar;
* efectueazi curitenia si dezinfectia cirucioarelor pentru bolnavi si a celorlalte
obiecte care ajutd bolnavul la deplasare si se ocupi de intretinerea lor;
* ajutd asistentul medical la pozitionarea bolnavului imobilizat;
e goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile care colecteazi urina
sau alte produse biologice, excremente, dupa ce s-a facut bilantul de citre asistentul medical
si au fost inregistrate in documentatia pacientului;
* nu este abilitatd si dea relatii despre starea sandtatii bolnavului;
® poartd echipamentul previzut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pistrarea igienei si a aspectului estetic personal;
® participd la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele
de igiend si protectia muncii; _

® preia pacientul nou internat si insotitorul acestuia (in functie de situatie), verifica
salonul si toaleta si il repartizeaza la salon;

e informeaza pacientul/apartinatorul legal cu privire la structura sectiei/compartimentului
(orientare in spatiu), drepturilor si obligatiilor ce ii revin ca pacient, obligativitatea
respectarii Regulamentului de Ordine Interioara — afisat in salon (igiena, tinuta,
pastrarea alimentelor si a inventarului existent);

* transportd alimente de la punctul de primire a hranei distribuite de firma de catering, cu
respectarea normelor de igienico-sanitare,
In vigoare, astfel:

a) transportul alimentelor de la punctul de primire a hranei distribuite de firma de
catering pe sectie, cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare si a
echipamentului special: halat folosit doar in bucititie, bonet, sort;

b) asigurd ordinea si curitenia in oficiul alimentar;

C) va asigura distribuirea alimentelor citre bolnavi pe baza dietelor afigate, folosind
vesela existentd in oficiul sectiei:

d) dupi servirea mesei, vesela si tacAmurile murdare vor fi decontaminate, spilate
mecanic clitite, uscate si depozitate in locuri speciale; '

e) va asigura colectarea reziduurilor solide si a resturilor alimentare in recipiente
speciale Inchise pe care le transporti la tancul de gunoi, respectind circuitul
aprobat.

* efectueza sub supravegherea asistentei medicale, igiena individuals a pacientilor gravi;

* asigurd pistrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

® respectd circuitele functionale (a deseurilor, lenjeriei etc.);

* vainforma in permanent3 asistenta sefd despre starea sa de indisponibilitate si va solicita
in scris ori ce schimbare a graficului de prezents;

* are obligatia si predea si si preia pacientii la schimbarea de turi si nu va parisi locul de
munca pana la venirea persoanei care urmeazi sa intre in turd;
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e dacd sarcinile de serviciu impun deplasarea in afara sectiei va avea grija ca macar una
dintre infirmiere/ingrijitoare si rimand pe sectie pentru activititile specifice;
e 1isi desfisoara activitatea in mod responsabil sub indrumarea si coordonarea asistentului
medical;
e pregiteste si ajutd bolnavul pentru efectuarea plimbirii, si 1i ajutd pe cei care necesitd
ajutor pentru a se deplasa;
e colecteazd materialele sanitare si instrumentarul de unica folosintd, utilizat, in recipiente
speciale si asigura transportul lor la spatiile amenajate de depozitare, in vederea neutralizarii
conform Ordinului Ministerului Sanatitii si Familiei nr: 219/2002, respectdnd codul de
procedura;
e cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire;
o colecteazi §i decontamineazi instrumentarul intrebuintat, participi la procesul de
presterilizare a acestuia,
e va respectd comportamentul etic fatd de bolnavi, apartindtori §i fatd de personalul
medico-sanitar;
e respecti drepturile pacientilor aga cum rezultd din Legea 46/2003;
o respectd Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si
Functionare al Unitatii;
e respecti normele igienico-sanitare conform reglementrilor legale in vigoare;

gt

e respecti Legea Securitatii i Sanatatii in Munca §i Normele Metodologice de aplicare a
legii;

e respectd Legea cu privire la apararea impotriva incendiilor si Legea privind protectia
civila;

e respectd reglementirile privind prevenirea, controlul si combaterea Infectiilor

e Nosocomiale conform prevederilor in vigoare si desfdsoare activitatea in aga fel incat
sa nu se expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria
persoana, cit si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

e parisirea locului de munci se poate face numai cu acordul medicului curant, medicul
de garda, asistenta sefd sau medicul sef, in cazuri deosebite;

e respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de
natura acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de munci este interzisa;

e colaboreazi cu tot personalul sectiei, nu creeaza stéri conflictuale, foloseste un

limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

e executd si alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sau a medicului, !
pentru buna desfisurare a actului medical in functie de necesitati;

o indeplineste orice alte atributii In limita competentei.

e cste interzis sa se prezinte la servici in stare de ebrietate ;

e este interzis sa se prezinte imbracati necorespunzator (fara uniforma) sau indecent —
decadent (rochii si fuste provocatoare prin marime si crapaturi) ;

e este interzis sa poarte la la servici cu coafura si culoare par tip « rock » ;

e este interzis sa poarte la servici bijuterii (inele, bratari si cercei) — in limita maxima de
2 (doua) ;
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® este interzis sa fumeze in incinta unitatii ;

* este interzis sa se prezinte la servici sub influenta substantelor halucinogene ;

¢ este interzis sa vorbeasca urat cu colegii si pacientii sau sa foloseasca expresii
vulgare ;

* este interzis sa scoata din incinta unitatii obiecte de inventar si acte medicale (FO,
etc.)

Art.27. ingrijitoare are in principal urmitoarele atributii:

va raspunde prompt la solicitirile personalului medical in subordinea cérora se afl3;
raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca, fard a le comenta;

1si desfigoara activitatea numai sub indrumarea si supravegherea asistentului medical;
poartd echipamentul previzut de regulamentul de ordine interioar3, care va fi schimbat
ori de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei §i a aspectului estetic personal;

® va efectua riguros curitenie in toate spatiile aferente si rispunde de starea de igiend a
saloanelor, coridoarelor, oficiilor, scérilor, mobilierului, ferestrelor;

® curdfenia va fi efectuati in timpul turei, ori de céte ori este nevoie si conform planului
DDD de pe sectie;

* asigurd curifenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate,a urinarelor, a

plostilor si scuipatoarelor, in locurile si conditiile stabilite, cu respectarea normelor 1n
vigoare;

¢ transportd gunoiul si reziduurile alimentare in locuri special amenajate, in conditii
corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corectd in recipiente, curate si dezinfecteazi
vasele In care se transporti sau pastreazi gunoiul;

® pregateste ori de cite ori este necesar, la indicatia asistentului medical, saloanelor pentru
dezinfectie, ocupandu-se de paviment, pereti, usi, ferestre, chiuvete;

e efectueaza curitenia si dezinfectia carucioarelor pentru bolnavi si a celorlalte obiecte
care ajutd bolnavul la deplasare si se ocupd de intretinerea lor;

e efectueazi aerisirea periodici a incaperilor;

® curata si dezinfecteazi WC-urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste scopuri
$i locuri; :

® asigurd pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

* respectd circuitele functionale (a deseurilor, lenjeriei etc.);

¢ daci sarcinile de serviciu impun deplasarea in afara sectiei va avea griji ca

mdcar una dintre infirmiere/ingrijitoare si ramanz pe sectie pentru activititile specifice;

* isi desfdsoard activitatea in mod responsabil sub indrumarea si coordonarea asistentului
medical;

® cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire;

® participi la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele de
igiend i protectia muncii;

® Va respectd comportamentul etic fati de bolnavi, apartindtori §i fata de personalul
medico-sanitar;
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e respectd drepturile pacientilor aga cum rezultd din Legea 46/2003;

e respecti Regulamentul de Ordine Interioari si Regulamentul de Organizate §i
Functionare al Unitétii;

e respectd normele igienico-sanitare conform reglementirilor legale in vigoare;

o respecti Legea Securitatii i Sanati{ii in Munca si Normele Metodologice de aplicare a
legii ;

e respecti Legea cu privire la apdrarea impotriva incendiilor si Legea privind protectia
civila;

e respecti reglementirile privind prevenirea, controlul si combaterea Infectiilor
Nosocomiale conform prevederilor in vigoare si desfagoare activitatea in asa fel incit sa nu
se expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atdt propria persoana, cat §i
pe celelalte persoane participante la procesul de munci;

e parisirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului curant, medicul de
gardi, asistenta gefd sau medicul sef, in cazuri deosebite;

e respectid confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de
natura acestora. orice declaratic publicd cu referire la locul de munca este interzisa;

e colaboreazi cu tot personalul sectiei, nu creeaza stiri conflictuale, foloseste un limbaj
adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

e executi si alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medical sau a medicului,
pentru buna desfisurare a actului medical in functie de necesitati;

e indeplineste orice alte atributii in limita competentei.

e este interzis sa se prezinte la servici in stare de ebrietate ;

e este interzis sa se prezinte imbracati necorespunzator (fara uniforma) sau indecent —
decadent (rochii si fuste provocatoare prin marime si crapaturi) ;

e este interzis sa poarte la la servici cu coafura si culoare par tip « rock » ;

e este interzis sa poarte la servici bijuterii (inele, bratari si cercei) — in limita maxima de 2
(doua) ;

e cste interzis sa fumeze in incinta unitatii ;

e este interzis sa se prezinte la servici sub influenta substantelor halucinogene ;

e este interzis sa vorbeasca urat cu colegii si pacientii sau sa foloseasca expresii vulgare ;
e este interzis sa scoata din incinta unitatii obiecte de inventar si acte medicale (FO, etc.)

Art.28. Atributii specifice ale personalului din sectiile cu paturi

1. Atributiile specifice medicului care asiguri serviciul de garda
= medicul care asigura serviciul de gardi raspunde prompt la solicitirile sectiei
sanatoriului in vederea acordirii consultului de specialitate, dacd se considerd necesar, in
termen de maxim 10 minute de la solicitare pentru pacientii aflati in stare criticd sau de 60
minute de la solicitare in cazul pacientilor stabili;
= controleazi la intrarea in gardid prezenta personalului medico-sanitar la serviciu,
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existenta mijloacelor necesare asigurdrii asistentei medicale curente $1 de urgentd, precum i
predarea serviciului intre cadrele medii si auxiliare care lucreaza in ture si consemneaza toate
acestea in raportul de garda;

* indica si supravegheazi tratamentele medicale executate de cadrele medii;
supravegheazi cazurile grave existente in sectii sau internate in timpul garzii, mentionate

in registrul special al medicului de garda;
raspunde la chemirile care necesiti prezenta sa in cadrul sanatoriului si cheami la

nevoie alfi medici ai sanatoriului necesari pentru rezolvarea cazului;

* acordd asistentd medicali de urgentd bolnavilor care nu necesiti internarea;

* solicitd §i verifici internarea in alte spitale a bolnavilor care nu pot fi rezolvati in
sanatoriu, dupd acordarea primului ajutor;

* Intocmeste in timpul girzii foaia de observatie a cazurilor internate de urgenta si

consemneazi evolutia bolnavilor internati si medicatia de urgenti pe care a administrat-o;

* anunfa cazurile cu implicatii medico-legale coordonatorului echipei de gards,

medicului sef de sectie sau directorului medical, dupi caz; de asemeni anunti i alte organe,

In cazul in care prevederile legale impun aceasta; .
intocmeste la terminarea serviciului, raportul de gards in condica destinati acestui scop,

consemnédnd activitatea din sectie pe timpul gérzii, misurile luate, deficientele constatate gi

orice observatii necesare, prezinta raportul de gards;

anunta prin toate mijloacele posibile medicul director al sanatoriului , managerul unitatii
$i autoritifile competente, iar in caz de incendiu sau alte calamititi ivite In timpul girzii ia
masuri imediate de interventie $i prim ajutor cu mijloace disponibile;

asista dimineata la distribuirea alimentelor, verifica calitatea acestora, le refuza pe cele
alterate si sesizeaza acest fapt conducerii sanatorjului ;

controleaza calitatea mancarurilor pregatite inainte de servirea mesei de dimineata, pranz
si cina;

*= refuza servirea felurilor de mancare necorespunzatoare, consemnand observatiile

in condica de la blocul alimentar;

* verifica retinerea probelor de alimente;

* Controleaza respectarea meniului si calitatea mancdrurilor pregitite inainte de servirea
meselor de dimineatd, pranz si cini a bolnavilor; refuzi servirea felurilor de mancare
necorespunzitoare, consemnand motivele in condica de la Blocul alimentar.

* Dupa controlarea meniului si a calitatii mancarurilor pregatite trebuie sa isi dea avizul pe
documentul de distributie (lista zilnica de alimente)

* In zilele cand executa programul de garda trebuie sa se prezinte 1a menegerul unitatii in
vederea vizarii planului de meniu saptamanal intocmit, plan de meniu intocmit pentru
saptamana urmatoare celei in care s-a_intocmit.

* Anuntd prin toate mijloacele posibile managerul precum $i autoritafile competente
(directorul administrativ) in caz de: incendiu, calamitate naturald, survenite in timpul
garzii si ia misurile imediate de interventie i prim ajutor cu mijloacele pe care le are la
dispozitie.

* La terminarea serviciului intocmeste Raportul de garda pe care il consemneazi in
registrul destinat acestui scop. Raportul de gardid va contine succint activitatea din
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sanatoriu pe durata girzii (prezentiri, internari, transferari, decese etc.) masurile luate,
deficientele constatate in activitatea medicald, administrativa si orice alte observatii
considerate necesare, dupd caz.

Art.29. Reglementari privind anuntarea apartinatorilor in legitura cu decesul
pacientului

In situatia in care are loc decesul unui pacient, se va aplica procedura operationala
intocmita la nivelul unitatii.

CAPITOLUL V
ACTIVITATEA IN LABORATOARE

Art.30. Laboratorul de Analize Medicale

1. Atributii

Laboratorul de Analize Medicale este organizat conform O.M.S. nr.1301/2007 si are
urméitoarele atributii:

= efectuarea analizelor medicale de: hematologie, biochimie, serologie, microbiologie,
virusologie, parazitologie, micologie, necesare precizirii diagnosticului, stadiului de
evolutie a bolii si examenelor profilactice, utilizdnd numai reactivi care au declaratii de
conformitate CE emise de producitori.

= tinerea unei evidente de gestiune cantitativ - valorica corectd si la zi a reactivilor;

» calibrarea §i spilarea aparatelor de laborator conform specificafiilor tehnice si sd
consemneze aceste operatiuni pentru conformitate gi regularitate, in documentele
obligatorii de control in termen conform legii;

= receptionarea produselor sosite pentru examene de laborator si Inscrierea lor corecta,

= asigurarea recipientelor necesare recoltarii produselor patologice;

= recoltarea corecti si distribuirea la timp a rezultatelor examenelor efectuate;

‘Transportul produselor biologice din sanatoriu cétre laborator se asigurd in conditii
corespunzitoare, de citre cadrele medii §i auxiliare din sectiile cu paturi.

Rezultatul examenului se pune la dispozitia sectiilor cu paturi, in aceeasi zi sau cit mai
curand dupi efectuarea si obtinerea rezultatului.

Accesul in spatiu de lucru al Laboratorului de Analize Medicale este permis doar
personalului autorizat care 1si desfisoari activitatea in cadrul laboratorului in timpul
programului de lucru.

Biologul Laboratorului stabileste necesarul de produse in vederea unei functiondri
normale a laboratorului realizind partea corespunzitoare a planului anual de achizitii al
sanatoriului ;

Laboratorul de Analize Medicale intocmeste, mentine actualizati §i afiseaza lista
serviciilor medicale pe care le efectueazi,

Colectarea, depozitarea evacuarea si neutralizarea deseurilor rezultate in urma
desfisurarii activititii medicale se fac in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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Accesul pacientilor este permis numai in spatiile destinate acestora si numai in timpul

programului de lucru.

3. Atributiile Personalului
3.1 Chimistul/Biologul/Biochimistul si alti specialisti cu pregitire superioari din

Laboratorul de Analize Medicale au in principal urmitoarele atributii:

efectueaza analizele §i determindrile stabilite de medicul sef sau inlocuitorul acestuia, in
conformitate cu pregitirea lor de bazi;

intocmeste §i semneazi buletinele analizelor pe care le-au efectuat;

controleaza i indrumi activitatea personalului subordonat;

raspund de péstrarea, Intrefinerea si utilizarea judicioasa a aparaturii, precum si de
gestionarea i manipularea substantelor toxice, in conformitate cu prevederile legale;
raspund de respectarea conditiilor de igiend la locul de munci;

Art.31. Compartimentul de Exploriri Functionale
Compartimentul de explorari functionale asigurd efectuarea investigatiilor medicale

| conform solicitarilor medicilor de specialitate si in raport cu dotarea existents avand urmatoarele
. atributii:

grupeaza, centralizat pe sanatoriul, 0 mare varietate de tehnici de investigare,

bazate pe utilizarea aparaturii specializate de nalti tehnologie care permite obtinerea de date
referitoare la potentialul functional al diferitelor organe si sisteme ale corpului uman.

1 Atributiile personalului

pregateste fizic §i psihic pacientul in vederea examindrii, dupi caz;

pregéteste materialul necesar in vederea exploririlor de efectuat;

sterilizeazi materialele necesare investigatiilor;

efectueazi tehnicile de explorare conform indicatiilor medicului;

acordd primul ajutor in situatii de urgenta;

intocmeste documente (buletine de analizd, Inregistreazi rezultatele investigatiilor);
rispunde de corectitudinea datelor i de raportarea acestora lunar si anual asistentului sef
si Compartimentului de Statistici.

asigurd péstrarea si utilizarea instrumentarului $i a aparaturii din dotare si se preocupid de
buna functionare a acestuia;

supravegheaza si controleazi efectuarea curateniei §i a dezinfectiei cabinetului;

utilizeazi §i pistreazi, in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheaza colectarea materialelor §i instrumentarului de unici folosinta utilizat si se
asigurd de depozitarea acestora in vederea distrugerii, conform prevederilor legale
aplicabile;

participd la realizarea programelor de educatie pentru siinitate;

informeazi persoana ierarhic superioard asupra deterioririi si a aparaturii din dotare;
respecta secretul profesional si codul de etici al asistentului medical;

se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, si de utilizare a echipamentelor,
prin studiu individual sau alte forme de educatie continui;
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o rispunde de raportdrile statistice privind situatia pacientilor internati conform
dispozitiilor si deciziilor interne;
asiguri respectarea drepturilor pacientilor;
poartd echipamentul de protectie care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru
pistrarea igienei §i a aspectului estetic personal;
respectd programul de lucru;
respecti Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si
Functionare al Unitatii;

e respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora, orice declaratie publici cu referire la locul de munci este interzisa.

e indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Art.32. Laboratorul de recuperare, Medicind Fizici si Balneologie
1. Atributiile personalului

1.1 Fiziokinetoterapeutul si Kinetopterapeutul are in principal urmatoarele sarcini:

e eclaboreazi planul terapeutic pe etape pentru tratamentele individuale si in grupe omogene
a bolnavilor cu deficiente, pe baza indicatiilor medicului;
aplicd tramente prin gimnasticd medicala;
tine evidenta si urmireste eficienta tratamentului;
participa la consultatiile si recxaminarile medicale, informénd medicul asupra stirii
copiilor cu deficiente;

e organizeazi activitatea in salile de gimnastica si urméreste utilizarea rational a aparaturii
si instrumentarului;

o desfisoard activitate de educafie sanitard pentru prevenirea si corectarea deficientelor
fizice;

e verifica aparatura inaintea utilizdrii, jar orice incident sau accident legat de functionarea
apraturii trebuie semnalat in scris administratiei sanatoriului.

e efectuarea tratamentelor de recuperare medicald a copiilor cu deficiente locomotorii,
precum si a altor categorii de copii care necesita tratamente fizioterapeutice recomandate
de personalul de specialitate;

e transmiterea citre medicii care au trimis copii pentru tratament medical recuperator, a
concluziilor asupra eficientei tratamentului aplicat.

e intocmirea planurilor de recuperare medicald a copiilor, impreund cu personalul de
specialitate, cu cabinetele de specialitate si cabinetele medicale;

1.2 - Asistentul medical din Laboratorul de Recuperare, medicina fizica si balneologie
are In principal urmitoarele sarcini:
e aplici procedurile de balneo-fizioterapie, in vederea recuperdrii medicale conform
prescriptiilor medicului;
e consemneazi pe fisele de tratament procedurile efectuate copilului;
¢ transmite numirul de proceduri efectuate zilnic, in vederea centralizarii;
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raspunde de buna pastrare si utilizare a aparaturii §i instrumentarului din dotare;
pregateste si verifica functionarea aparaturii semnaland defectiunile;

urmdreste gi rispunde de aplicarea intocmai a masurilor de protectia muncii;
supravegheazi si rispunde de aplicarea misurilor de igiend si antiepidemice ;

fara handicap;

Utilizeaza terapii specifice psihopedagogice adecvate persoanelor adulte si copiilor cu si

® Desfigoara activititi de educatie si reabilitare comportamentald precum si terapii

specifice;

® Desfisoara activititi didactice si practice in vederea dezvoltirii abilitatilor, in functie de

aptitudini §i de gradul de dezvoltare;

* Colaboreazi cu ceilalti specialisti si cu alti angajati in vederea evaludrii, desfasuririi de

programe de consiliere si terapii specifice psihopedagogice;

® Elaboreazi recomandiri psihopedagogice menite si faciliteze progresul copililor in toate

ariile de dezvoltare;

* Face rapoarte privind progresele fiecirui copil in parte, in urma sedintelor individuale sau

de grup;
* Conduce activitatea educativi a grupei de copili;

S1e e

® Face o pregitire cAt mai buni individuali si particularizati ritmului si posibilitatilor

fiecdrui copil;

® Ajutd si raspunde de formarea si consolidarea deprinderilor de autoservire, de asigurarea

igienei spatiilor si dotarilor folosite de copili;
Discutd cu copilul intr-un climat de incredere $i respect reciproc;

* Supravegheazi cu atentie grupul copii incredintat si va incerca si creeze si s& mentini un
climat relaxant si stimulativ pentru dezvoltarea acestora in plan fizic, social, intelectual si

emotional;

® Organizeazi si supravegheazd desfasurarea programului zilnic al grupei, conform

programului de activititi;

* Insofeste si supravegheaza copilii la masa, hrineste copilii care nu se pot hréni singuri in

functie de nivelul de dezvoltare al acestora;
* Interactioneazi cu copilii in timpul ingrijirii;
* Asiguri toaleta zilnica a copililor, respectind normele de igiend;

* Incurajeazi si stimuleazi dezvoltarea autonomiei personale, supraveghind activititile de

auto-ingrijire;
Supravegheazi calm si relaxat copilii, in toate momentele zilei;
* Practicé constant un comportament bland, eviténd folosirea pedepselor de orice fel;

1.3 — Ergoterapeutul are urmitoarele atributii:

* Utilizeazd terapii specifice psihopedagogice adecvate persoanelor adulte cu

handicap;

* Desfisoard activititi de educatie si reabilitare comportamentals precum si terapii

specifice;
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o Desfasoard activitati didactice si practice in vederea dezvoltarii abilitatilor, in
functie de aptitudini si de gradul de dezvoltare;

e Colaboreazi cu ceilalti specialisti si cu alti angajati in vederea evaluarii,
desfasurarii de programe de consiliere si terapii specifice psihopedagogice;

o FElaboreazi recomandari psihopedagogice menite s faciliteze progresul copililor
in toate ariile de dezvoltare;

e Face rapoarte privind progresele fiecirui copil in parte, in urma sedintelor
individuale sau de grup;

e Conduce activitatea educativa a grupei de copili;

e Face demersuri pentru o pregatire cit mai bund individuald si particularizatd
ritmului si posibilitatilor fiecirui copil;

e Ajuts si rispunde de formarea si consolidarea deprinderilor de autoservire, de
asigurarea igienei spatiilor si dotarilor folosite de copili;

e Discuti cu copilul intr-un climat de incredere si respect reciproc;

e Supravegheazi cu atentie grupul copii incredintat §i va incerca sa creeze si sd
mentini un climat relaxant si stimulativ pentru dezvoltarea acestora in plan fizic,
social, intelectual si emotional;

e Organizeazi si supravegheazi desfasurarea programului zilnic al grupei, conform
programului de activitati; '

o Insoteste si supravegheazi copilii la masa, hrineste copilii care nu se pot hréni
singuri in functie de nivelul de dezvoltare al acestora;

Asiguri toaleta zilnici a copililor, respectind normele de igiend;

o Incurajeazi si stimuleazd dezvoltarea autonomiei personale, supraveghind
activititile de auto-ingrijire;

e Supravegheazi calm si relaxat copilii, in toate momentele zilei;

e Practici constant un comportament bland, evitdnd folosirea pedepselor de orice
fel,

e Observa permanent grupul incredintat, semnaland prompt modificérile survenite
in ceea ce priveste comportamentul sau starea de sénatate;

o TInsoteste copilii in deplasdrile efectuate in afara centrului (tabere, excursii, spital);

e In colaborare cu infirmierele, mentine curitenia in dormitoarele repartizate, cu
respectarea standardelor de igiend;

e Rispunde de securitatea copililor incredintati pe timpul cat isi desfdsoard
programul de lucru si informeazd seful de centru, cabinetul medical, in cazul In
care apar modificiri ale stirii de sdnétate a acestora;

e Verifici permanent spatiul grupei de copili repartizat, echipamentele si
materialele puse la dispozitia copililor cu prilejul activitétilor instructiv-educative,
in vederea prevenirii unor accidente sau evenimente neprevazute;

e Organizeazi si amenajeaza spatiul educational, incurajeaza implicarea copililor in
amenajarea mediului educational;
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¢ Réspunde de dotarea cu echipamente, materiale didactice necesare activititilor
desfdsurate (rechizite, jocuri alte articole) si contrasemneazi bonul de eliberare
din magazie a materialelor respective;

* Urmdreste activitatea copililor si foloseste toate metodele pentru a predntdmpina
eventualele conflicte ce se pot ivi intre acestia, comunicand conducerii orice stare
conflictuala dintre acestia;

* Comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu copilii si apartinitorii
trebuie si se caracterizeze prin amabilitate, promptitudine, respect si limbayj
civilizat, avind o atitudine pricipiald fati de acestia;

* Are obligatia de a cunoagte si respecta legislatia in vigoare, cu referire la protectia
adultului cu handicap mental si/sau fizic;

® Are o tinuti corespunzitoare fatd de colegi, copili si vizitatori;

o i este interzis agresarea verbald sau fizica a copililor;

o Ti este interzis primirea in unitate a cunostiintelor (rude, prieteni) in timpul
serviciului;

® Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor
profesionale si cerintelor postului, protocoalelor si procedurilor implementate si
aduse la cunostinta;

* Asigura acordarea serviciilor medicale in mod nediscriminatoriu;

* Obligatia de a respecta dreptul pacientului la libera alegere a medicului (furnizor
de servicii medicale) in situatii de trimitere Ia consultatii interdisciplinare;

* In acordarea asistentei medicale trebuie sa respecte fara limite fiinta umana si sa
se conformeze normelor de etica si deontologie profesionala;

® Identifica problemele de ingrijire ale pacientilor, stabileste prioritatile, elaboreaza
si implementeaza planul de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute pe tot
parcursul internarii;

1.4 - Maseurul are urmitoarele atributii:

* maseurul aplici masajul medical si migcdrile pasive indicate de medic, la patul copilului
sau in sdlile de tratament, pentru copii internati in sanatoriu;

* Acordarea serviciilor medicale la cele mai inalte standarde de calitate posibile, pe baza
unui nivel inalt de competente, aptitudini practice si performante profesionale fara niciun
fel de discriminare sau conditionare, dovedind loialitate si solidaritate unii fata de altii in
orice imprejurare si acordandu-si colegial ajutor si asistenta pentru realizarea indatoririlor
profesionale;

Asigurarea calitatii lucrarilor executate.

Utilizarea produselor specifice in termenul de valabilitate.

Raportarea pierderilor de orice fel. Igienizarea postului de lucru si a spatiilor comune.
Respectarea instructiunilor verbale ale conducerij societatii si a oricaror cereri venite din
partea acesteia.
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e Participarca activa la mentinerea unui climat comunicational pozitiv in cadrul
colectivului din care face parte.

e Adoptarea si mentinerea unui comportament in masura sa promoveze imaginea si
interesele firmei.

¢ Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

e Asigura inlocuirea personalului pe perioada concediului;

o Respecta si asigura respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, cat sl a
regulamentului intern;

¢ Raspunde de comportamentul igienic si de respectarea regulilor de tehnica aseptica;

e Raspunde de aplicarea normelor de prevenire si combatere a infectiilor nosocomiale;

e Are responsabilitatea asigurarii si respectarii confidentialitatii ingrijirilor medicale,
secretului profesional si a unui climat etic fata de pacient;

1.5- Logopedul are urmitoarele atributii:

o Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale
si i

cerintelor postului, protocoalelor si procedurilor implementate si aduse la cunostinta;

e Raspunde potrivit legii de calitatea actului medical.

e Asigura acordarea serviciilor medicale asiguratilor fara nici o discriminare folosind
formele cele mai eficiente de tratament;

e are obligatia de a informa pacientul cu privire la serviciile medicale disponibile,
precum si modul de a le utiliza, identitatea si statutul profesional al furnizorilor de
servicii de sanatate, regulile si obiceiurile pe care trebuie sa le respecte pe durata
spitalizarii si de a obtine consmtamantul obligatoriu;

e are obligatia de a informa pacientul/insotitorul asupra tratamentului/ingrijirilor si
investigatiilor necesare pe durata spitalizarii, starea sa de sanatate, a interventiilor
medicale propuse, a riscurilor potentiale ale fiecarei proceduri, a alternativelor
existente la procedurile propuse, inclusiv asupra neefectuarii tratamentului si
nerespectarii recomandarilor medicale, precum si cu privire la date despre
diagnostic si prognostic;

e Asigura asistarea psihologica si logopedica nemijlocita a copiilor internati

o Examineaza copii si consemneaza observatiile in foile de observatie ale acestora

e Stabileste si inscrie in foile de observatie diagnosticul constatat si tratamentul W/
indicat

e Participa la consultatii cu medicii ori de cate ori este necesar si in cazurile
deosebite la examenele paraclinice

e Prezinta la cererea directorului medical si ori de cate ori considera necesar situatia
bolnavilor pe care ii are in terapie si solicita sprijinul acestuia.

e Raspunde promt la toate solicitarile de urgenta si la consulturile medicale
organizate in sectie, in interesul unei cat mai bune ingrijiri medicale a bolnavilor.

e Se preocupa in permanenta de ridicarea nivelului personal propriu
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Se preocupa de introducerea in practica a celor mai eficiente metode de diagnostic
si tratament.

Are in vedere in mod special cazurile grave

Consiliaza apartinatorii bolnavului si ii indruma cand este cazul la alti specialisti
din reteaua sanitara.

indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului.

efectucaza servicii de reabilitare medicala care includ: consultatie, evaluare
functionala specifica, consultatii de control, manevre, investigatii si interventii si
recomandarea si/sau aplicarea de proceduri specifice de reabilitare medicala;
concepe si utilizeaza un plan de reabilitare pentru fiecare pacient pentru a dirija
reabilitarea acestuia orientata pe problema, cu participarea activa a
pacientului/insotitorului si a celorlalti membri aj echipei de reabilitare;

asigura tratamentul medical complet (curativ, preventiv, de recuperare)
individualizat si diferentiat, in raport cu starea bolnavului, cu forma si stadiyl
evolutiv al bolii;

intocmeste schema terapeutica de recuperare pe foaia de evolutie a FOCG, si
completeaza in fisa de tratament recuperator, adaptarile procedurilor terapeutice ale
pacientilor aflati sub ingrijirea sa, pe parcursul sanatorizarii;

efectueaza investigatii specifice specialitatii;

participa la consultari cu medicii din alte specialitati si in cazurile deosebite, la
examenele paraclinice;

completeaza fisa de evaluare medicala pentru pacientii care necesita trimiterea la
comisia medicala pentru handicap;

controleaza respectarea normelor de igiena si antiepidemice;

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

raporteaza cazurile de boli infectioase potrivit dispozitiilor in vigoare;

raspunde de disciplina, tinuta si comportamentul propriu. :
raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta si la consultatii din sectie si
colaboreaza cu toti medicii din sectie/compartiment si laboratoarele din sanatoriu,
in interesul unei cat mai bune ingrijiri medicale a bolnavilor;

efectueaza consult interdisciplinar la solicitarea medicilor din unitate;

intocmeste liste de prioritate pentru serviciile medicale programabile, pentru
eficientizarea serviciilor medicale;

urmareste modul de aplicare a prevederilor legale in vigoare cu privire Ia
respectarea drepturilor pacientului si dispune masuri atunci cand se constata
incalcarea acestora;

depune o activitate permanenta de educatie sanitara a pacientilor si apartinatorilor;
organizeaza activitati de consiliere atat pentru pacienti cat si pentru apartinatorii
acestora, in legatura cu actul medical;
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1.6 - Ingrijitoarea are urmitoarele atributii:

e efectueazi zilnic curdtenia in conditii corespunzatoare a spatiului repartizat si raspunde
de starea de igiend a coridoarelor, birourilor, scirilor, mobilierului, ferestrelor, pereti,
pardoseli, etc. (ori de céte ori este nevoie); 7

e curdtd si dezinfecteazi zilnic baile i toaletele cu materiale §i ustensile folosite numai in
aceste locuri;

o efectueazi curdtenia si dezinfectia curentd a pardoselilor, peretilor si supravegheaza
pastrarea lor in stare corespunzaitoare;

e transportd pe circuitul stabilit gunoiul i rezidurile din sectie la platforma de gunoi sau
crematoriu in conditii corespunzitoare, rispunde de punerea lor corectd in recipiente,
curiti si dezinfecteazi vasele 1n care se pastreazi sau se transporta gunoiul;

e rispunde de pistrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are personal in
grijd, precum si a celor ce se folosesc in comun;

e poartd echipamentul de protectie care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru
pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

e sesizeazd imediat geful ierarhic de orice deteriorare a incaperilor si instalatiilor din sector
pentru a fi remediate;

e indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful direct cu privire la intretinerea curdteniei,
dezinfectici, dezinsectiei, etc.;

e participd la instruirile periodice efectuate de asistentul medical sef, privind protectia
muncii si PSI;

e desfasoare activitatea in asa fel incdt sda nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionali atit propria persoana, cét si pe celelalte persoane participante la
procesul de munci;

e respectd reglementirile privind prevenirea, controlul §i combaterea infectiilor
nosocomiale, conform prevederilor in vigoare;
respectd programul de lucru;
respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de
natura acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de munci este interzisa;

e respectdi Regulamentul de Ordine Interioarda si Regulamentul de Organizare si
Functionare al Unitatii;

e executd si alte sarcini de serviciu, in interesul institutiei, prevazute in dispozitiile §i
legislatia in vigoare, transmise de seful ierarhic, sau de alti persoand din conducerea
sanatoriului.

CAPITOLUL V1
ACTIVITATEA IN SERVICII MEDICALE

Art.33. Compartimentul de Supraveghere, Prevenire Si Limitare A Infectiilor Asociate
Asistentei Medicale In Unititile Sanitare (IAAM)
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Compartimentul de Supraveghere, Prevenire Si Limitare A Infectiilor Asociate Asistentei

Medicale In Unititile Sanitare (IAAM) este organizat in conformitate cu prevederile OMS
nr.1101 /2016 si este subordonat din punct de vedere administrativ Directorului Medical.

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
)

1. Atributiile personalului

1.1. Medicul specialist/primar are urmiatoarele responsabilitati:
elaboreazi si supune spre aprobare planul anual de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale din cadrul unitatii;
solicitd includerea obiectivelor planului de activitate aprobat pentru  supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale, conditie a autorizirii sanitare
de functionare, respectiv componenta a criteriilor de acreditare;
organizeazd activitatea serviciului de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor
asociate asistenfei medicale pentru implementarea si derularea activitdtilor cuprinse in
planul anual de supraveghere, prevenire §i limitare a infectiilor asociate asistentei medicale
al unitatii;
propune §i inifiaza activititi complementare de preventie sau de control cu caracter de
urgentd, in cazul unor situatii de risc sau focar de infectie nosocomiali;
raspunde pentru planificarea si solicitarea aprovizionarii tehnico-materiale necesare
activitétilor planificate, respectiv pentru situatii de urgents;
raspunde pentru activitatea personalului subordonat direct din cadrul compartimentului;
asigurd accesibilitatea la perfectionarea/pregitirea profesionala, raspunde pentru instruirea
specificdi a subordonatilor directi si efeéctueazi evaluarea performantei activititii
profesionale a subordonatilor;
elaboreazi cartea de vizitd a unitatii care cuprinde: caracterizarea succinti a activititilor
acreditate;
organizarea serviciilor;
dotarea edilitari si tehnici a unitétii in ansamblu si a subunititilor din structura;
facilitafile prin dotéri edilitar-comunitare de aprovizionare cu apd, incilzire, curent electric;
prepararea si distribuirea alimentelor;
depozitarea, evacuarea si neutralizarea, dupi caz, a reziduurilor menajere, precum §i a celor
rezultate din activitatile de asistent medicala;

m) circuitele organice si functionale din unitate etc., in vederea caracterizrii calitative si

n)

p)

cantitative a riscurilor pentru infectie nosocomiala; ‘

intocmeste harta punctelor si segmentelor de risc pentru infectie nosocomiali privind
modul de sterilizare §i mentinerea sterilitafii in unitate, decontaminarea mediului fizic si
curdfenia din unitate, zonele "fierbinti" cu activitate de risc sau cu dotare tehnici si edilitard
favorizanti pentru infectii nosocomiale;

elaboreazid "“istoria" infectiilor nosocomiale din unitate, cu concluzii privind cauzele
facilitatoare ale aparitiei focarelor;

coordoneazi elaborarea si actualizarea anuald, impreund cu comitetul director si cu sefii
sectiilor de specialitate, a ghidului de prevenire a infectiilor nosocomiale, care va cuprinde:
legislatia in vigoare, definitiile de caz pentru infectiile nosocomiale, protocoalele de
proceduri, manopere si tehnici de Ingrijire, precautii de izolare, standarde aseptice si
antiseptice, norme de sterilizare gi mentinere a sterilititii, norme de dezinfectie i curitenie,
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metode si manopere specifice sectiilor si specialitatilor aflate in structura unitéii, norme de
igieni sanatoriului, de cazare si alimentatie etc. Ghidul utilizeazi definitiile de caz care sunt
prevazute in anexele la O.M.S. nr. 1101/2016;

q) colaboreazi cu sefii de sectie pentru implementarea masurilor de supraveghere, prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in conformitate cu planul de actiune si
ghidul propriu al unitatii;

r) verifica respectarea normativelor i masurilor de prevenire;

S) organizeaza si participd la sistemul de autocontrol privind evaluarea eficientei activitailor
derulate;

t) supravegheazi, din punct de vedere epidemiologic, activitatea laboratorului de diagnostic
etiologic pentru infectiile suspecte sau clinic evidente;

u) supravegheazi si controleazi efectuarea decontamindrii mediului de sanatoriul prin curétare
chimicd si dezinfectie;

V) supravegheazi si controleazi respectarea circuitelor functionale ale unitatii, circulafia
asistatilor si vizitatorilor, a personalului si, dupd caz, a elevilor din invitimantul postliceal;

w) supravegheazi si controleazi respectarea in sectiile medicale §i paraclinice a procedurilor
profesionale de supraveghere, triaj, depistare, izolare, diagnostic si tratament pentru,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistenfei medicale;

X) supravegheazi si controleazi corectitudinea inregistririi suspiciunilor de infectie la asistati,
derularea investigirii etiologice a sindroamelor infectioase, operativitatea transmiterii
informatiilor aferente la structura de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale;

y) raspunde prompt la informatia primita din sectie $i demareazd ancheta epidemiologicd
pentru toate cazurile suspecte de infectie nosocomiala;

z) dispune, dupd anuntarea prealabild a directorului medical al unitétii, masurile necesare
pentru limitarea difuziunii infectiei, respectiv organizeaza, dupa caz, triaje epidemiologice
si investigatii paraclinice necesare;

aa)intocmeste si definitiveazi ancheta epidemiologicd a focarului, difuzeazi informatiile
necesare privind focarul, in conformitate cu legislatia, intreprinde masuri si activitdti pentru
evitarea riscurilor identificate in focar;

bb)solicitd colaborarile interdisciplinare sau propune solicitarea sprijinului extern conform
reglementdrilor in vigoare;

cc) coordoneazi activitatea colectivului din subordine in toate activititile asumate de serviciul
de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale.

dd)raporteazi sefilor ierarhici problemele depistate sau constatate in prevenirea si controlul
infectiilor nosocomiale, prelucreazi si difuzeaza informatiile legate de focarele de infectii
interioare investigate, prezinti activitatea profesionald specifica in fata comitetului director
si a consiliului medical;

ee)intocmeste rapoarte cu dovezi la dispozitia managerului sanatoriului , in cazurile de
investigare a responsabilititilor pentru infectie nosocomiala.

ff) conform O.M.S. nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitifile medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru
baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitatile medicale, are urmatoarele
atributii:
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" participd la stabilirea codului de proceduri a sistemului de gestionare a deseurilor
periculoase;

* participd la buna functionare a sistemului de gestionare a deseurilor periculoase,
colaborand cu coordonatorul activititii de protectie a mediului in scopul derulirii
unui sistem de gestionare corect si eficient a deseurilor periculoase rezultate din
activitatea medicali;

* supravegheazd activitatea personalului implicat in gestionarea deseurilor
periculoase;

*= elaboreaza, aplica si rispunde de educarea si formarea continui a personalului;

* participd la coordonarea investigatiei-sondaj pentru determinarea cantitatilor
produse pe tipuri de deseuri, in vederea completérii bazei de date nationale si a
evidentei gestiunii deseurilor.

hh)pastraza confidentialitatea asupra informatiilor de care ia cunostinti in exercitarea
atributiilor specifice postului;

i) se preocupi in mod continu de imbunététirea cunostintelor profesionale;

ji) indeplineste orice alte atributii stabilite in sarcina sa de legislatia in vigoare. .

kk) in limitele competentei profesionale, indeplineste orice alte atributii dispuse de managerul
unitétii.

Art.34. Birou Management al Calitatii Serviciilor Medicale

Biroul de Management al Calitatii Serviciilor Medicale, este organizat ca structura de
sine
statatoare in subordinea directa a Managerului si reprezinta compartimentul unitatii care
evalueaza si coordoneaza calitatea actelor medicale necesare in domeniul medical.

Are ca atributii speciale :

a) asigurd implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calititii
declarate de conducerea institutiei;

b) coordoneaza proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea, imbunétatirea si
raportarea Sistemului de Management al Calitatii, in concordantd cu cerintele standardului ISO
9001:2015 si cu obiectivele stabilite de conducerea institutiei;

¢) promoveazi in institutie Sistemul de Management al Calititii conform cerintelor standardului
ISO 9001:2015 in vederea realizarii serviciilor conforme de citre personalul implicat;

d) colaboreaza cu toate structurile institutiei in vederea Tmbunatitirii continue a sistemului de
management al calitatii;

e) acordd consiliere specifica personalului din institutie n probleme privind managementul
calitatii;

f) asistd §i rdspunde tuturor solicitirilor conducerii institutiei in domeniul managementului
calitatii;

g) raporteaza in permanenta conducerii institutiei despre functionarea Sistemului de Management
al Calititii si face propuneri de imbunatitire a acestuia;

h) reprezinta institutia in relatiile externe in domeniul managementul calitatii;
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i) coordoneazi si urmireste intocmirea, revizuirea, distribuirea controlatd, mentinerea reviziilor
Manualului Calitatii, Manualul de Control al Calitatii (ASME), procedurilor de sistem,
procedurilor operationale, instructiunilor generale, instructiunilor de lucru specifice fiecarei
activititi, structuri, precum si a altor documente specifice pentru asigurarea calitatii;

j) actualizeazi toate documentele de asigurare a calititii, in functie de dinamica structurii
organizatorice si functionale si a cerintelor specifice;

k) initiazi si monitorizeaza actiunile corective si de prevenire pentru dezvoltarea si imbunatairea
sistemului de management al calitatii;

1) initiazi si participd la analiza anuald a Sistemului de Management al Calitatii efectuatd de
conducerea institutiei;

m) isi imbunititeste in permanenti cunostiintele, abilitdtile §i valorile in cadrul formdrii
profesionale continue; n) elaboreaza Programul anual de instruire privind calitatea §i organizeaza
instruiri interne;

0) tine evidenta instruirii personalului de conducere, executie si a auditorilor interni pentru
imbunitatirea sistemului de management al calitafii;

p) pregiteste si analizeazi Planul anual al managementului calitatii;

q) face propuneri de imbunétitire a documentelor Sistemului de Management al Calitatii;

r) asigurd implementarea si mentinerea conformitaii sistemului de management al calitaii cu
cerintele specifice standardului ISO 9001:2015;

s) implementeaz3 instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite;

t) participa la analiza primari a posibilelor neconformititi, a serviciilor neconforme si reclamatii
pentru validarea sau invalidarea lor si stabileste modurile de tratare a neconformitatilor;

) colaboreazi cu personalul din toate structurile institutiei in vederea imbunitifirii continue a
sistemului de management al calitatii;

v) participi la auditurile efectuate de reprezentantii organismelor de certificare;

w) implementeazi in documentele specifice caliatii modificarile rezultate in urma auditarii;

x) coordoneazi analize efectuate de conducere cu privire la eficacitatea sistemului de
management al calitittii si modul de finalizare a actiunilor corective rezultate urmare a
auditurilor interne si externe;

y) implementeazi si urmireste implementarea actiunilor corective §i a solutiilor rezultate din
rapoartele de neconformitate si actiuni corective, precum si din rapoartele de audit;

z) desfisoari activititi necesare in vederea certificarii conformitatii sistemului de management al
calititii cu cerintele stabilite;

aa) pregiteste documentele specifice si particip la Analiza de Management privind functionarea,
eficacitatea si eficienta sistemului de management al calitatii;

bb) intocmeste Raportul privind functionarea sistemului de management al calitdtii si propune
masuri pentru imbunététirea acestuia;

cc) centralizeazd sistematic informatiile primite prin intermediul chestionarelor, referitoare la
evaluarea satisfactiei cetiteanului/pacientului si identificd modalititi eficiente de monitorizare a
satisfactiei acestuia;

dd) monitorizeazi anual gradul de satisfactie a cetatenilor/pacientilor si raporteaza direct
conducerii institutiei; ee) asigurd si respectd confidentialitatea datelor, a informatiilor si a
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documentelor utilizate in conformitate cu normele legale privind secretul si confidentialitatea
datelor si informatiilor;
a) intocmeste, actualizeazi si difuzeazi intern lista cu duratele de pastrare si arhivare a
documentelor si inregistrarilor;
b) gg) asiguri arhivarea atat fizica cat si electronicd a documentelor din domeniul de activitate
conform actelor normative in vigoare;
c) hh) indeplineste alte atribufii incredintate de conducerea institutiei, in domeniul de
competentd, in conditiile si cu respectarea cadrului legal in vigoare;

Art.35. Evaluare si statistica medicala

Compartimentul de statistica medicala este organizat ca structura de sine
statatoare in subordinea directa a Directorului Medical si reprezinta compartimentul unitatii care
colecteaza si centralizeaza datele satistice ale unitatii sanitare si efectueaza toate statisticele
necesare in domeniul medical.

1. Atributiile personalului - Statistician medical

raspunde de corectidutinea informatiilor privind pacientii internati si externati;

2. respectd caracterul confidential al informatiilor, cunostinfelor cu care opereazi,
comunicandu-le doar organelor competente (Ministerul Sanatatii, Directia de Sanatate
Publica, Casa de Asigurari de Sanatate, servicul financiar-contabil);

3. tine §i intocmeste la zi evidenfa statistici §i rapoartele statistice lunare si
trimestriale/semestﬁale/anuale;

4. indeplineste sarcini privind exploatarea documentatiei statistice, pédstrarea corecti a
evidentelor primare;

5. urméreste corelarea diferitilor indicatori de activitate, comparativ Intre sectiile din
unitatea medicala §i informeaza directorul medical si managerul sanatoriului in caz de
abateri;

6. tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de M.S., D.S.P, CAS si Intocmeste
rapoartele statistice ale Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni, verificand
exactitatea datelor statistice cuprinse in rapoartele sectiilor; -

7. pune la dispozitia serviciului financiar-contabilitate datele statistice §i documentatia

necesara pentru activitatea curenti si de cercetare $1 asigura prelucrarea datelor statistice;

realizeaza in timp util intocmirea rapoartelor statistice;

utilizeazi eficient aparatura si materialele din dotare;

10. participi la diverse forme de pregétire pentru insusirea unor tehnici moderne si eficiente
privind inregistrarea, prelucrarea $i transmiterea datelor statistice;

11. respecta secretul profesional si codul de etica al sistemului medical;

12. respectd normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

13. rdspunde de corectitudinea datelor Inregistrate;

14. va executi intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si si fie
respectuos in raporturile de serviciu;

15. corectarea FOCG invalidate;

—

s
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16. va péstra secretul de serviciu.
17. executa orice sarcina trasata de seful ierarhic superior sau de conducerea
18. unitatii.

CAPITOLUL VII
COMPARTIMENTELE FUNCTIONALE ALE SANATORIULUI
BALNEOCLIMATERIC DE COPII BUSTENI

Art.36. Pentru indeplinirea atributiilor ce revin cu privire la activitatea economic,
financiard si administrativi, Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni are in structurd servicii
si compartimente functionale: financiar-contabilitate, achizitii, aprovizionare-transport, resurse
umane, tehnic, administrativ, informatica si statistici medicald, juridic si protectia muncii.

Compartimentele functionale sunt sevicii, birouri sau compartimente, in functie de
volumul de munci, complexitatea, importanta activitatii precum si de capacitatea unitatii.

Art.37. Serviciul Financiar-Contabilitate

Acest serviciu este organizat in subordinea directorului financiar-contabil.

Biroul Financiar-Contabilitate asigura evidenta contabila a tuturor operatiunilor financiar
contabile si de patrimoniu din unitate, precum si a resurselor financiare alocate, pe surse de
finantare.

1. Atributiile personalului
1. Economistul are urmitoarele atribufiuni:

* isi insuseste legislatia financiar-contabila in vigoare;

= utilizeaza mijloacele informatice in realizarea activititii financiar-contabile;

» urmareste legalitatea documentelor primite spre inregistrare raspunzand de corectitudinea
datelor inscrise;

= sesizeaza seful ierarhic ori de cate ori documentele justificative primite spre inregistrare
nu corespund din punct de vedere al legalitatii §i realitatii datelor inscrise, totodata
atragand atentia si celui care a depus §i intocmit documentul respectiv;

= tine evidenta platilor si cheltuielilor pe fise de credite bugetare, pe articole si alineate pe
fiecare subcapitol si conform contractelor incheiate cu CAS-PH, D.S.P - PH, etc;

= intocmeste lunar contul de executie pentru platile efectuate din sumele primite de la
CAS-PH si Ministerul Sanitatii, conform prevederilor contractuale;

= colaboreaza la intocmirea Bugetul de Venituri si Cheltuieli conform contractelor si
actelor aditionale incheiate;

= urmareste si analizeaza evidenta platilor in concordanta cu cea a consumurilor respectiv a
cheltuielilor inregistrate atit pentru articolele bugetare apartinind Titlului I “cheltuieli de
personal”, cat si pentru cele reprezentind cheltuieli materiale si dotari. Sesizeaza astfel
orice fel de neregula sefului ierarhic superior;
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raspunde de exactitatea datelor trecute in fisele de executie bugetara, avand obligatia sa
inregistreze cit mai in amanunt platile si cheltuielile conform notelor contabile;

primeste si inregistreaza angajamentele bugetare individuale si globale din partea
compartimentelor de specialitate, si tine evidenta analitica a contului 8067 "Angajamente
legale" conform OMF. 1792/2002, pe titluri, articole si alineate in cadrul fiecarui
subcapitol sau capitol al bugetului aprobat.

urmareste corelatiile 1intre conturi, verificand in permanenta soldul casei, a
disponibilitatilor in banci si trezorerie, precum si concordanta intre veniturile incasate si
rulajele debitoare ale conturilor de disponibilitati;

verifica registrul de casa pe coloanele aferente de incasari si plati si semnaleaza ori de
cate ori sumele inregistrate nu corespund realitatii;

asigura operatiunile specifice angajarii $i ordonantarii cheltuielilor de personal in limita
bugetului aprobat;

centralizeaza trimestrial platile, si preda aceasta centralizare sefului de serviciu, pentru
intocmirea darii de seama trimestriale, la termenele prevazute;

centralizeaza lunar cheltuielile pe art. §i alineate trimestrial pentru Bilantul Contabil si
preda aceasta centalizare sefului de serviciu pentru intocmirea darii de seama trimestriale
si anuale.

participa la inventarierea generala a patrimoniului unitdtii, asigurand aplicarea
prevederilor legale a Legii Contabilitatii 82/1991 si a ordinelor emise de ministerul de
finante privind inventarierea, in scopul de a determina existenta tuturor elementelor de
activ si pasiv cantitativ si valoric in patrimoniul unitatii;

stabileste plusurile i minusurile in urma verificarii soldurilor scriptice si faptice si face
propuneri in functie de rezultatele constatate;

participa la stabilirea rezultatelor inventarierii generale a patrimoniului unititii, impreun3
cu membrii comisiei de centralizare avand ca sarcina principala intocmirea Procesului
verbal al inventarierii generale a unitatea sanitare la fiecare sfirsit de an.

tine evidenta analitica a conturilor pe fise pentru conturile de active fixe corporale si
necorporale ,, mijloace fixe", ., obiecte de inventar in magazie" si ,, obiecte de inventar
in folosinta"; .

intocmeste §i valorifica procesul verbal de casare pentru mijloace fixe i obiectede
inventar;

tine evidenta analitica a conturilor pe fise si program informatic urmarind corelatiile
dintre dintre acestea;

pune la dispozitia sefilor ierarhici superiori toate informatiile si datele necesare din fisele
analitice ale conturilor, pentru documentarea acestora;

executd orice alta sarcina trasata de catre seful ierarhic superior;

descarca inregistrarile din notele contabile in fisele sintetice de cont, urmarind
corectitudinea i justetea lor.

verifica documentele justificative ce stau la baza intocmirii notelor contabile gi
semnaleaza ori de cate ori este nevoie, pe cel care a intocmit articolul contabil
necorespunzator, sau cand documentele prezentate nu sunt completate corect, sau nu
prezinta viza de control preventiv pentru fiecare operatiune prezentata.
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inregistrareaza in contabilitate din punct de vedere al clasificatiei bugetare, creditele
bugetare angajate, disponibilul de credite, disponibilul de credite ramase de angajat;
asigura intocmirea ordonantarii la plata;

urmareste iregistrarea contractelor si intocmirea angajamentului legal in serviciul
financiar-contabilitate;

2. Contabilul - are urmétoarele atributiuni:

utilizeaza mijloacele informatice in realizarea activititii financiar-contabile;

urmareste legalitatea documentelor primite spre inregistrare raspunzand de corectitudinea
lor, referat de necesitate,nota de receptie, e.t.c.;

tine evidenta contractelor de sponsorizare, atat a sumelor incasate cit si a platilor
efectuate pe fiecare contract de sponsorizare in parte.

centralizeaza datele privitoare la obligatiile angajatorului pentru salarii, stabilind cotele
pentru fiecare articol;

descarca Notele Contabile de consum de materiale pe sectii pentru obtinerea indicatorilor
economici;

verifica legalitatea facturilor si documentelor (referat de necesitate, nota de receptie,
deviz de lucrari, etc.);

urmareste debitorii si creditorii in vederea licidarii debitelor si creditelor;

tine evidenta ordonantarilor la plata;

sesizeaza seful ierarhic ori de cate ori documentele justificative primite nu corespund din
punct de vedere al legalitatii i realitatii datelor inscrise;

primeste din partea compartimentelor de specialitate ale unitiii sanitare, propunerile de
angajare a unei cheltuieli, avand viza de control financiar preventiv propriu §i aprobata de
ordonatorul de credite, si o va inregistra ,,Angajamente bugetare", respectand prevederile
Ordonantei 1792/2002.

tine evidenta angajamentelor bugetare, respectiv a sumelor rezervate in vederea efectuarii
unor cheltuieli bugetare, in limita creditelor bugetare aprobate, inregistrand corect fiecare
propunere de angajare, dupi care va face calculul disponibilului de credite ramas a fii
angajat.

stabileste facturile care se incadreaza la diferite programe;

confirma ori de cate ori este nevoie situatia soldurilor pentru fiecare furnizor in parte prin
diferite forme: prin corespondenta, prin fax sau telefonic.

intocmegte lunar sau de cate ori este nevoie situatia furnizorilor neachitati pentru CAS, pe
articole si alineate.

verifica exactitatea datelor inscrise in facturi, precum si modul de intocmire al acestora;
intocmeste situatia datoriilor si platilor catre furnizori, de cate ori este nevoie;

aplica prevederile Legii 82 privind inregistrarile in evidentele primare a actelor care stau
la baza intocmirii notelor contabile;

participa la inventarierea generala a patrimoniului unititii, asigurand aplicarea
prevederilor legale a Legii Contabilitatii 82/1991 in scopul de a determina existenta
tuturor elementelor de activ si pasiv cantitativ §i valoric in patrimoniul unitétii;
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stabileste plusurile $i minusurile in urma verificarii soldurilor scriptice gi faptice si face
propuneri in functie de rezultatele constatate;

tine evidenta analitica si sintetica a urmatoarelor conturi de materiale: “materiale
sanitare”; “Piese de schimb”; “materiale cu caracter functional” (reactivi, chimicale,etc);
intocmegte notele de evidentiere, a facturilor aferente conturilor mai sus mentionate si
stabileste conturile si articolele bugetare;

intocmegte consumurile lunare pentru conturile mai sus mentionate si stabileste conturile
si articolele bugetare pentru fiecare sectie in parte;

verifica lunar, justetea inregistrarilor, din fisele de magazie ale gestionarilor de materiale
cu inregistrarile din contabilitate pentru analiticul fiecarui cont mai sus mentionat;
primeste §i centralizeaza documentele consumurilor de pe fiecare sectie (bonuri de
cosum, consum materiale, etc), inregistrandu-le lunar;

analizeaza periodic, despre utilizare bunurilor materiale s1 situatia stocurilor de bunuri
materiale instiintand, seful ierarhic in vederea luarii masurilor in ceea ce priveste
stocurile disponibile, supra - normative, fara miscare sau cu miscare lenta;

intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile mai sus mentionate;

executd orice alta sarcina trasata de catre seful ierarhic superior;

pentru fiecare dare de seama, intocmeste o situatie centralizatoare a tuturor platilor si
cheltuielilor efectuate atat pentru subcapitolul ,Donatii si sponsorizari" precum si a
subcapitolului venituri din alte contracte.

primeste situatia centralizatoare lunara a salariilor de la Biroul R.U.N.O.S. si imparte
cheltuielile lunare cu salariile pe sectii si compartimente;

primeste si iregistreaza in contabilitate facturile de utilitati, prestari servicii §i reparatii
curente, urmarind efectuarea platii acestora;

intocmeste notele de evidentiere, a facturilor de utilitati, prestari servicii si reparatii
curente si stabileste conturile si articolele bugetare;

executd orice alta sarcina trasata de catre seful ierarhic superior;

intocmeste notele contabile, urmarind corelatiile din registrul de casa, extrasele conturilor
de disponibil si verifica documentele justificative: ordine de plata, deconturi facturi, etc.
tine evidenta sintetica a conturilor pe fise sintetice si program informatic pentru
constituirea bazei de date; :

tine evidenta analitica a conturilor pe fise si program informatic urmarind corelatiile
dintre dintre acestea;

Intocmeste registrul jurnal al notelor contabile;

pune la dispozitia sefilor ierarhici superiori toate informatiile si datele necesare din fisele
sintetice si analitice ale conturilor, pentru documentarea acestora;

sesizeaza seful ierarhic ori de cate ori documentele justificative primite nu corespund din
punct de vedere al legalitatii si realitatii datelor inscrise;

intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile mai sus mentionate;

verifica exactitatea datelor inscrise in facturi, precum si modul de intocmire al acestora;
verifica ca receptia intocmita de gestionar sa fie corespunzatoare cu datele din factura, la
rubricile in care sunt trecute produsele cantitatile si valorile intrate in gestiune.
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introduce in calculator efectivul de bolnavi pe fiecare sectie In parte, pe categorii,
conform situatiei efectivului de hrana, precum si al medicilor de garda, tinand cont de
alocatia de hrana stabilita prin lege;

la sfarsitul lunii si ori de cate ori este necesar puncteaza stocurile fiselor de magazie cu
stocurile de alimente existente in evidenta computerizata stabilite de datele introduse in
din foaia zilnica de alimente, dupa care centralizeaza gi valorifica consumul lunar de
alimente.

Art.38. Biroul resurse umane
Acest birou este organizat in structura unitatii in subordinea directa a managerului

unitatii.

1. Atributii
Biroul Resurse Umane asigura cadrul legal pentru strategia de personal a managerului

unitatii, in vederea realizarii obiectivelor privind asigurarea unei structuri de personal
functionala, motivata si eficienta, asociata atat cu resursele financiare prevazute in bugetul de
venituri si cheltuieli, precum si cu obligatiile contractuale asumate in domeniul sanatatii.

Biroul Resurse Umane are ca obiect de activitate recrutarea, selectarea, angajarea,

raporturile de munca si salarizarea personalului, in concordanata cu structura organizatorica si
complexitatea atributiilor unititii, pe domeniul de activitate pe care il reprezinta, in vederea
realizirii cu eficienti maxima a obiectivelor unitatii sanitare si a satisfacerii nevoilor angajatilor.

1. Atributiile personalului

tine evidenta pe calculator a drepturilor salariale ale angajatilor pentru calcularea
veniturilor brute si nete in baza evaludrii performantei profesionale individuale corelate
cu cerintele postului;

tine evidenta salariatilor pe sectii si compartimente asigurénd exactitatea datelor privind
incadrarea pe grade profesionale si salarizare, precum si a datelor de stare civila;
introduce in programul de calcul salariile tarifare lunare, indemnizatiile de conducere,
spor de vechime, cuantumul aferent primei de stabilitate, spor de preventie, spor pentru
conditii periculoase si vitimatoare si altele conform legislatiei in vigoare;

introduce in programul informatic prezenta salariatilor conform foilor colective de
prezentd lunare si in baza datelor prezentate de referentii cu atributii pe locul de resurse
umane, normare, salarizare, determinid drepturile efective de platd: salariu tarifar,
indemnizatie de conducere, sporuri de vechime, sporuri pentru conditii periculoase sau
vitimatoare, girzi, indemnizatiile pentru perioade de concediu de odihni si medical;
asigurd retinerea impozitului pe salarii conform contractelor de munca incheiate, a
cotelor pentru asiguriri sociale si de sdnatate, pentru fondul de somaj, cotizatia pentru
colegiul medicilor, alte debite ale salariatilor;

intocmeste si transmite lunar declaratiile privind drepturile salariale si plata contribuiei
pentru asigurari de sindtate, somaj etc.

scoate la imprimanta statele de plata,

intocmeste Figele fiscale anuale ale tuturor salariatilor;
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* executd grafice si lucriri statistice;

* tehnoredacteazi si imprimi decizii, adeverinte, adrese etc;

* executd diverse modificari in programul de calcul si in cel pentru imprimarea tuturor
documentelor ce contin drepturi salariale, etc.;

2. Economist / Referent resurse umane - atributii:

* urmdreste in permanenta aparifia legislatiei pe linie de salarizare §i resurse umane,
semnaland conducerii unitatii sarcinile si rdspunderile ce-i revin;

* intocmeste documente de planificare curenti si de perspectivd a fondului de salarii,
planul de normare al personalului din unitate, precum si incadrarea in resursele alocate,
pe surse de finantare;

* participa la intocmirea Regulamentului de organizare, functionare si ordine interioara al
unitafii, in limita competentei postului;

= intocmeste Statul de functii al unititii, contracte de muncd, decizii, comunicari si alte
documente, pe linie de personal;

= primeste zilnic corespondenta destinatd biroului resurse umane si urmareste rezolvarea
acesteia la timp cu respectarea cadrului legal; ,

* asigurd planificarea resurselor umane in functie de nevoile actuale si de perspectiva de
posturi, prin elaborarea planului de carierd pentru fiecare angajat in concordanti cu
interesele unitatii, precum si competentele si potentialul personalului;

" asigurd recrutarea §i selectia personalului in scopul angajérii, avind in vedere specificul
activitatii §i profilul postului. Criteriile de selectie vor respecta legislatia in vigoare, vor fi
clare, masurabile §i vor avea in vedere atét calititile profesionale cét si pe cele umane;

= face propuneri §i asigurd scoaterea la concurs a posturilor vacante urmérind eficienta
prestatiei in domeniul pe care 1l reprezinta unitatea si altele asimilate;

* participa la procesul de evaluare anual sau ocazional al performantelor profesionale
individuale si a resurselor umane ale angajatilor in baza aprecierii juste a calititii muncii,
comportamentului, initiativei, creativititii si in concordanti cu cerintele posturilor;

" asigurd elaborarea principiilor si tehnicilor de motivare si salarizare a personalului, astfel
incét s asigure desfigurarea unei activititi eficiente; )

* asigurd intocmirea fiselor individuale de evaluare a performantelor profesionale pentru
fiecare angajat din serviciu pe care il coordoneaza si are in vedere crearea unui climat de
comunicare i transparenti, precum si elaborarca mecanismelor de rezolvare a
conflictelor;

= efectueazi controlul prestirii muncii in unitate, pentru toate categoriile de salariati, att in
cadrul programului de lucru cét si in afara acestuia (ture, gérzi, ore suplimentare,
sambete, duminici si sarbitori legale);

* exercitd controlul ierarhic operativ curent privind indeplinirea obligatiilor de serviciu ce
revin personalului din subordine;

" organizeazd pregatirea profesionali a personalului din subordine, urmarind aplicarea
legislatiei curente;

" participa la elaborarea, in baza datelor §i cerinfelor furnizate de sectii, servicii, birouri, a
planului de perfectionare a personalului;
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= asigura promovarea in grade si trepte profesionale a personalului contactual din unitate,
in baza propunerilor aprobate de conducerea unitdtii §i in conformitate cu legislatia
salariala In vigoare la acea data;

= asigurd intocmirea corecta si la termen a lucrarilor de statistica privind resursele umane si
salarizarea, precum si furnizarea altor date referitoare la organizarea si functionarea
unititii si care sunt solicitate de alte unitati acreditate, din sistem;

= avizeazi legalitatea masurilor si hotdrarilor ce urmeaza si se stabileascd de conducerea
unitafii in domeniul gestiondrii resurselor umane, normare, organizare si salarizare;

* intocmeste planul de conformitate pentru biroul pe care il coordoneaza avand in vedere
stabilirea unor circuite functionale, eficiente i transparente;

= pistreazi si asigurd securitatea documentelor serviciului, si respectd principiul
confidentialitatii;

= in baza delegarii emisa de conducerea unititii reprezintd unitatea in relatiile cu Banca,
Oficiul Fortelor de Munci si Ocrotiri Sociale, Oficiul de Pensii, Ministerul Sénatatii, etc.,
in limita competentei postului;

= 1isi insuseste dispozitiile legale cu privire la organizarea muncii, normarea §i salarizarea
personalului;

* intocmeste si ';me la zi statele de plata ale angajatilor conform statului de functii, pentru
toate sectiile si compartimentele, conform structurii unitatii;

= primeste foile colective de prezentd, certificatele medicale si cererile pentru concediul de
odihn3, aprobate de conducerea sectiei si dupa caz de conducerea unititii, si pe baza
acestora intocmeste statele de plati pe care le prezintd Serviciului Financiar- Contabil
pentru efectuarea plétilor;

= calculeaza orele de gardi ale medicilor din unitate, precum si a celor din afara unitati,
verificand asigurarea obligatiei lunare de garda;

= controleazi asigurarea respectirii graficelor de lucru, atat pentru zilele lucritoare cat si
pentru zilele de sarbatori legale, calculeazd drepturile banesti pentru munca prestata in
zilele de sambita si duminica, sirbitori legale, ore de noapte, ore suplimentare, plata cu
ora, etc;

= asigurd acordarea concediilor de odihna si a zilelor suplimentare conform vechimii si
planificérilor anuale;

= tine evidenta fiselor fiscale anuale si a documentelor in baza carora se intocmesc acestea;

« tine evidenta documentelor in baza carora se stabilesc scutirile de impozit, plata
concediului pentru cresterea si ingrij irea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani;

= nu primeste declaratii pe proprie raspundere, fara acte doveditoare, referitoare la
persoanele aflate in intretinere, sau in vederea stabilirii dreptului de indemnizatie platita
pentru cresterea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani, ajutor de deces, etc;

= tine evidenta concediilor medicale pentru incapacitate de munci §i a concediului medical
pentru sarcini si lehuzie, cresterea si ingrijirea copilului;

* tine evidenta plitilor necuvenite §i asigurd recuperarea lor;

= calculeaza drepturile salariale brute, in baza normelor de evaluare a performantelor
profesionale, individuale: retribufii tarifare, indemnizatii de conducere, sporuri- vechime,
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sporuri pentru condifii periculoase sau vatamatoare, ore suplimentare, girzi, premii
trimestriale si anuale, indemnizatii concedii odihni, concedii medicale etc.;

* asigurd efectuarea retinerilor din salariu pentru: impozit, contul de asigurari sociale si de
sanatate, somaj, cotizatia pentru colegiul medicilor, pensii alimentare, precum si alte
retineri in conformitate cu prevderile legale;

* intocmeste lunar centralizatorul pentru incapacitate de munca, pe categorii de afectiuni si
numarul de zile lucritoare i calendaristice;

* determini refinerile efectuate prin fondul de asigurdri sociale si face corelatiile in vederea
determinarii fondului lunar de salarii utilizat pe tipuri de bugete;

* elibereazi adeverinte privind veniturile realizate, zile de concediu medical, concediu de
odihna solicitate de cdtre salariati pentru diverse unitifi de stat sau juridice;

* dd relatii privind veniturile realizate numai personal, fiecarui salariat, fara a discuta cu
persoane terte, neaccreditate, atat din unitate cat i din afara ei, despre situatia drepturilor
salariale sau de personal a angajatilor;

* isi insuseste tehnica implementirii pe calculator a evidentei salariale, prezinti datele
primare pentru determinarea retributie si verifica statele de platd scoase pe calculator si
situatia reald din fisele de calcul a retributiei pentru fiecare angajat pe sectii si

compartimente;

= verificd extrasele cu drepturile banesti cuvenite angajatilor;

* verificd datele din centralizatorul lunar de salarii, intocmeste tabelele nominale de refineri
pe categorii de debite si unitafi beneficiare si colaboreaza cu Serviciul Financiar-
Contabilitate in vederea efectuarii corecte a situatiilor finale de plata;

" 1si insuseste dispozitiile legale privind lucrarile specifice postului pe linie de salarizare si
evidenta de personal;

= clibereaza adeverinte privind vechimea in munci, grupa de munca solicitata personal de
salariati;

= colaboreaza cu seful biroului la intocmirea situatiilor statistice;

* asigura intocmirea lucrarilor de evidenta de personal privind intocmirea dosarelor
personale ale angajatilor,

* calculeaza vechimi in munc, sporuri de vechime si tine evidentele specifice;

* intocmeste dosare de pensionare pentru limita de varsta, invaliditate, pensii de urmas si

tine legatura cu Oficiile de munca si protectie sociala;

* asigura intocmirea evidentei cu domiciliul salariatilor;

* asigura intocmirea lucrarilor de statistica privind angajatii care sunt solicitate de diverse
unitati din sistem;

* Intocmeste diverse situatii in vederea promovarii tuturor categoriilor de salariati;

* fsi Insuseste tehnica implementarii pe calculator a evidentei salariale;

* elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu;

* tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor;

® pastreaza i asigura reinnoirea cazierelor conform legislatiei financiare;

* cu delegatie scrisa reprezinta unitatea in relatiile cu oficiile de pensii, oficiile fortelor de
munca si protectie sociala, precum si cu alte entititi in limita competentei;

* intocmeste §i pastreazi toate situatiile referitoare la acordarea tichetelor lunare de masa;
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la solicitarea sefului ierarhic superior intocmeste si alte lucrari specifice;
prezinta spre verificare documentele intocmite, atat managerului, cat si structurilor
competente din interiorul, cét si din afara unitifii, dupa caz.

Art.39. Compartiment Achizitii Publice, Contractare

Are ca obiect de activitate aprovizionarea unitatii, prin achizitie publica, cu produse,

servicii sau lucrari, necesare desfasurarii activitatii medicale, tehnice §i administrative, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare privind achizitia publica, precum si fazele executiei
bugetare.

Comprtimentul Achizitii Publice, Contractare, este subordonat Directorului Financiat

Contabil

1. Economistul / Referentul compartimentului achizitii publice are in principal

urmaitoarele atributii:

[ ]
An

elaboreazi programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitdtilor §i prioritatilor

ags o,

identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate §i de posibilitatile de
atragere a altor fonduri;

realizeaza punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor gi lucrarilor ce
fac obiectul contractelor de achizitie publicd;

elaboreazid documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, pe baza referatului de initiere si caietului de sarcini;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
Legislatia in vigoare

propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazd a fi
atribuit;

participd in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizifie
publici care urmeazi a fi incheiate de Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni;
elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicatd este alta decét licitatia deschisd sau cea resfransd, cu aprobarea
conducitorului institutiei i cu avizul compartimentului juridic;

elaboreazi notele justificative privind criteriul de atribuire pentru contracte, notele
justificative privind indeplinirea cerintelor minime referitoare la situatia economica si
financiara si la capacitatea tehnicd si profesionala solicitate, notele justificative privind
determinarea valorii estimate;

elaboreazi calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, evitarea suprapunerilor si intdrzierilor §i monitorizarea internd a
procesului de achizitii, {indnd seama de termenele legale previzute pentru publicarea
anunturilor, depunere candidaturi/oferte, duratele previzionate pentru examinarea si
evaluarea candidaturilor/ofertelor, precum si de orice alte termene care pot influenta
procedura;
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* asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregdtirea §i organizarea
licitaiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care si
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

* pune la dispozitia oricirui operator economic, care solicita, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;

* raspunde, in mod clar, complet si firdi ambiguititi, la solicitirile de clarificéri,
raspunsurile, insotite de intrebarile aferente, transmitindu-le citre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire;

" asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
raportului procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publici;

* intocmeste proiectele de contracte de furnizare, servicii si lucriri, transmite contractele de
furnizare, servicii si lucrari compartimentelor, care vor urmdri derularea contractelor,
precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

* colaboreazd cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire §i pentru urmirirea contractelor incheiate
(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

" urmdreste i asigurd respectarea prevederilor legale la desfisurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialititii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

* Iintocmeste actele aditionale la contractele incheiate (acolo unde este cazul), pe baza
referatelor de specialitate aprobate de managerul Sanatoriului Balneoclimateric de Copii
Busteni i in baza unei proceduri, conform prevedetilor legale;

= Inregistreazd contestatiile §i le comunici operatorilor economici implicati in proceduri;
asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

" opereazd modificdri sau completiri ulterioare In programul anual al achizitiilor, cand
situatia 0 impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentului
financiar- contabil;

* intocmeste si transmite c#tre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in
format electronic, pani la data de 31 martie a fiecirui an pentru anul precedent;

* informeazd, in scris, conducatorul institutiei ori de céte ori sunt incilcdri sau nu sunt
respectate intocmai clauzele previzute in contractele de achizitii publice;,

* asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

* este responsabil cu aprovizionarea de produse, efectuarea si transmiterea comenzilor
catre furnizorii de produse si prestatorii de servcii cu care unitatea sanitara are contracte
valabil incheiate

" urmareste ca serviciile de reparatie si intretinere sa fie prestate conform contractelor
incheiate;

" este responsabil de achizitia directa de produse sau servicii, atunci cand legislatia privind
achizitiile publice permite (studiu de piata, nota justificativa de aplicare a achizitiei,
intocmirea contractului-daca este cazul);

* urmdéreste $i semneaza propunerile de angajare a unei cheltuieli;
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* jntocmeste contractele de achizitii publice pentru articolul bugetar 20.01.01, 20.01.02;
20.03, 20.04.02, 20.04.04, 20.05, 20.30, 20.14

= grupeaza produsele, serviciile si lucrarile din planul de achizitii, pe coduri CPV
(Vocabularul comun al achizitiilor publice);

* intocmeste in limita competentelor, caietele de sarcini pentru achizitiile initiate de
unitate;

= asigura secretariatul tuturor procedurilor de achizitii initiate impreuna cu comisiile de
evaluare;

= orice alte sarcini primite de la seful ierarhic superior, in limita competentei profesionale;

= redacteaza Programul Anual al Achizitiilor cu completarea corecta si legala a tuturor
rubricilor pe resortul siu de activitate prevdzut in fisa postului

= respectd Regulamentul intern al Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni;

= indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de conducerea
sanatoriului

Art.40. Compartiment Juridic Contencios

Este subordonat direct Managerului.

Are relatii de colaborare cu: intreg personalul sanatoriului, cu terte persoane fizice sau
juridice in limita atributiilor de serviciu si a delegarilor primite din partea Managerului.

Compartimentul juridic are ca obiect de activitate asigurarea legalitatii tuturor aspectelor
legate de activitatea unititii precum si urmarirea reglementarilor cu caracter normativ.

In realizarea atributiilor de serviciu si exercitarea profesiei are deplina autoritate in
independenta opiniilor profesionale, conform legii si regulamentelor interne ale unitatii.

1. Consilierul juridic are urmitoarele atributii la nivelul unitatii sanitare:

e studiaza legislatia si acorda consultanta juridica Managerului, comitetului director,
celorlalte compartimente, personalului salariat.

e apara drepturile si interesele legitime ale sanatoriului in conformitate cu Constitutia si
legile tarii;

e asigura consultanta si cereri cu caracter juridic in domeniul dreptului, opinia sa fiind
consultativa;

e avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

e este obligat sa respecte dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza |
sau in cauze conexe ori la conflictul de interese pe care persoana juridica ce o reprezinta
le poate avea;

e avizeazi, la cererea organelor de conducere ale unitatii, asupra legalitatii masurilor ce
urmeaza a fi luate, precum si asupra oricdiror acte care pot angaja rdspunderea
patrimoniald a unitatii;

e avizeazi cu privire la interpretarea corecta a actelor normative care au
aplicabilitate In unitatile sanitare;

e asigura redactarea de opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc
activitatea acesteia ;
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tehnic

redacteaza contracte, precum si negocierea clauzelor legale contractuale ;

avizarea actelor din punct de vedere juridic emise de catre unitate, aviz pozitiv

sau negativ, precum si semnatura sa fiind aplicata numai pentru aspecte juridice

ale documentului respectiv, in urma semnarii/avizarii de catre compartimentul

care l-a elaborat ;

avizeaz contractele de munca si deciziile emise de conducerea unititii;

avizeazi, pe baza documentatiei primite de la serviciul de resort, contractele si a
oricéror acte, cu caracter judiciar, in legitura cu activitatea unitatii;

colaboreaza la intocmirea instructiunilor emise de conducerea unitatilor sau a

altor acte cu caracter normativ, pentru asigurarea legalititii necesare;

participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a
Regulamentului Intern in care se stabilesc atributiile structurilor medico-
administrative si masurile ce se impun in vederea asigurarii disciplinei muncii;
Reprezintd si apird interesele sanatoriului in fata organelor administratiei de stat, a
instantelor judecitoresti si a altor organe cu caracter jurisdictional, precum si in cadrul
oricérei proceduri previzute de lege, in baza delegatiei date de conducerea sanatoriului ;
analizeaza, impreund cu compartimentul financiar-contabil, situatia pagubelor si
avizeaza, la cerere, in legturi cu miasurile de urmirire a debitorilor, in conditiile
actelor normative in vigoare;

vizeazi situatiile debitelor din pagube ce se nainteaza organelor superioare;

urmdreste aparitia actelor normative si semnaleazi organele de conducere si
serviciilor interesate atributiile ce le revin din acestea;

este obligat sa consulte Managerul in cazul problemelor deosebite, si/sau care
depasesc capacitatea sa de rezolvare;

este obligat sa informeze si sa consulte Managerul in toate problemele juridice

ce le are in lucru;

nu poate indeplini acele lucrari pentru care este incompatibil conform legii.

Art.41. Serviciul Administrativ, intretinere, reparatii, transport, aprovizionare,
1. Seful serviciului Administrativ are in principal urméitoarele sarcini:

coordoneaza §i raspunde de activitatea de gestionare a patrimoniului unitatii;

organizeazd receptionarea bunurilor procurate si intocmirea formelor necesare in cazul
cénd bunurile primite nu corespund cantitativ sau calitativ;

asigurd organizarea si exercitarea misurilor pentru prevenirea si combaterea incendiilor,
controleaza si rispunde de competenta echipelor constituite in acest scop;

asigurd, in colaborare cu seful serviciului financiar-contabilitate inventarierea
patrimoniului, in conditiile si la termenele stabilite prin actele normative;

raspunde de conservarea si manipularea corespunzatoare a bunurilor si tinerea evidentelor
la depozite si la locurile de folosinta;

raspunde de curitenia in unitate i de igienizarea spatiilor;
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= organizeazi si controleaz3 activitatile care asigurd alimentatia bolnavilor;

= asiguri verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor §i utilajelor conform
dispozitiilor in vigoare, luAnd misurile necesare pentru buna intretinere a imobilelor si
instalatiilor aferente;

= ja misuri pentru stabilirea si realizarea planului de perfectionare a pregétirii profesionale
a cadrelor in subordine pe care le coordoneaza,

* asigurarea intretinerii curateniei;

= organizarea §i asigurarea pastrarii i evidentei corespondentei;

= asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale.

= coordoneaza activitatea atelierelor de intretinere si reparatii, raspunzand i asigurand
buna functionare a echipelor de intretinere, reparatii si exploatare a centralei termice, a
gospodariei de apa si a postului general de transformare;

= participa alaturi de personalul abilitat la incheierea de contracte, urmareste si raspunde de
derularea acestora privind realizarea lucrarilor de tip RC (reparatii curente) si RK
(reparatii capitale) precum si interventii la cladirile din Patrimoniul construit al unitatii
sanitare si la Instalatiile tehnologice i netehnologice existente;

= asigura prin personalul specializat din subordine urmarirea comportarii in timp a {
cladirilor din patrimonial construit al sanatoriului ; stabileste interventiile necesare si
modul de realizare a acestora atat pentru intretinerea curenta (igienizari periodice), cat si
pentru lucrari speciale (amenajari sau consolidari);

= asigura prin personal, realizarea programului de consolidare a patrimoniului construit,
astfel ca acesta sa poata fi exploatat in conditiile de siguranta impuse de lege;

» participa alaturi de personalul abilitat la incheierea de contracte §i urmareste realizarea
acestora pentru asigurarea unitatii sanitare cu energie electrica, gaze naturale, servicii de
apa si canalizare; asigura exploatarea corecta a acestora si incadrarea in limitale de
consum stabilite de actele normative;

= asigura si raspunde de realizarea conditiilor de microclimat necesare funcfionarii pe timp
de iarna a activitifii Unitatii sanitare, prin mentinerea centralei termice in graficele
optime de exploatare; asigura si raspunde de functionarea acestora prin realizarea tuturor
lucrarilor de revizie tehnica, reparatii curente periodice si Intretinere curenta;

= asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare privind activititile pe care le
coordoneaza;

= participa la organizarea si sustinerea procedurilor pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice ce au ca obiect executia sau, dupd caz, atat pRlIectarea, cét si execufia,
uneia sau mai multor lucrari de constructii, precum si a altor achizitii publice necesare
desfasurarii activitatii;

» asigura cadrul necesar funcfionarii in conditiile legale a activititii de urmarire a
exploatarii instalatiilor sub incidenta normativelor L.S.C.LR. precum si a aparatelor
AM.C. (aparate de masurare si control) care sunt prevazute de legea metrologiei; asigura
si raspunde de respectarea tuturor normelor de securitate a muncii, de paza, stingerea
incendiilor, specifice Ministerului Sinatatii si locului de munca, si al activitatii pe care o
presteaza.
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* asigura si raspunde de pastrarea in conditiile legii a cartii tehnice a constructiilor din
patrimoniul unitatii sanitare, de pastrarea documentelor existente, scrise (schite, desene,
planuri de sitvatii etc.), si cele informatizate; de pastrarea, completarea periodica a
proceselor verbale din registrul evenimentelor, a fiselor sintetice si a proceselor verbale
de constatare a tuturor documentelor anexa cartii tehnice;

" urmareste si raspunde de asigurarea apei calde si a furnizarii agentului termic conform
programului pe perioada rece;

* asigura legatura permanenta cu echipele service ale furnizorilor de echipamente.

" asigura realizarea tuturor reviziilor tehnice si a lucrarilor de interventie necesare
echipamentelor, astfel ca aceste sa poata fi mentinute in stare de functionare.

2. Muncitor-sofer autovehicul pentru transport marfa - transport persoane:

are in primire autovehiculului si rispunde de exploatarea i intretinerea acestuia;

completeaza zilnic si corect foaia de parcurs a autovehiculului §i o predd persoanei

responsabile cu evidenta acestora la prima ori a zilei urmatoare completirii acesteia; )
® efectueazd schimbul de lubrefianti conform normelor tehnice existente in cartea

autovehiculului;

* cfectueazd zilnic controlul autovehiculului si confirmd executarea reviziilor tehnice,
reparatiilor curente si capitale, conform prevederilor normativelor auto;
ia in primire si rispunde de inventarul autovehiculului;
anun{d seful biroului administrativ in cazul unui eveniment de circulatie prin care se
deterioreazi autovehiculul institutiei;

* la sfirsitul programului de lucru este obligat si verifice functionarea corecti a
kilometrajului, iar in cazul aparifiei unei defectiuni la aparatul de bord, va anunta biroul
administrativ pentru urgentarea reparatiei, fird de care si nu poati circula;

® in cazul in care autovehiculul se defecteaza in timpul cursei, este obligat si anunte seful
biroul admninistrativ, in cel mai scurt timp de la aparitia defectiunii;

*® vacircula pe baza planului zilnic dinainte stabilit de citre biroul administrativ in functie
de comenzile pe care le va primi la inceperea programului de lucru;

* cste obligat si respecte Regulamentul de Ordine Interioara al sanatoriului  si sa
indeplineasca atributiile ce decurg din contractul de munca; J

* raspunde material i disciplinar de depdsirile de consum la carburant si lubrifianti;

® ia orice misurd pentru protejarea autovehiculului pe timpul sezonului rece, pentru a
asigura functionalitatea normali a acestuia;

e preda la biroul administrativ orice document in legiturd cu consumurile de carburanti,
cantitatile de marfuri transportate, numarul de persoane transportate, inclusiv numirul de
kilometri, orice alte situatii cerute de cei in drept, in legiturd cu utilizarea
autovehiculului;

® curdfa si intretine autovehicolul in interior, in conditii igienice §i la sfarsitul programului
0 gareazd In incinta sanatoriului .

® respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, iar in cazul
incetarii relatiilor contactuale orice declaratie publica legata de fostul loc de munca;

* nu va parasi locul de munca decat cu acordul sefului de compartiment;
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e pe perioada de timp necesara indeplinirii unor atributii de serviciu care 1mpun parasirea
locului de munca va comunica unde pleaca, timpul absentei i numele persoanei care ii va
tine locul;
asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend;

e va semnala sefului ierarhic superior orice deficienta legata de locul de munca.

3. Intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces
e Intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces se face de citre muncitorii necalificati

incadrati in sanatoriu cu sarcini specifice in fisa postului.

e Programul zilnic al muncitorilor care au ca atributii intretinerea spatiilor verzi si a cailor
de acces este de 8 ore in intervalul orar 7.00- 15.00.

4, Administrator — atributii :
- Reprezinta firma fata de clienti, furnizori, autoritatile locale, precum si fata de alte
persoane cu care intra in contact in interes de serviciu.
- Titularul postului asigura aprovizionarea cu mijloace fixe, consumabile si servicii
pentru desfasurarea eficienta a activitatii firmei si solutioneaza aspectele de ordin
administrativ ale noilor proiecte.
e Asigura aprovizionarea cu mijloace fixe si consumabile
e Centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile
o Contacteaza furnizori si negociaza conditii financiare favorabile firmei
e Asigura respectarea bugetului alocat
o Organizeaza activitatea de transport si receptie a materialelor
+ Raporteaza neconcordantele intre bugetul de consumabile si necesar
o Identifica furnizori, analizeaza si prezinta compartimentului achizitii oferte favorabile
firmei
» Asigura fluxul de documente necesare perfectarii contractelor
e Arhiveaza copii ale contractelor
e Urmareste derularea contractelor cu furnizorii de servicii
e Monitorizeaza consumul si propune masuri de reducere
e Asigura remedierea situatiilor neprevazute
¢ Asigura buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun
e Asigura un mediu de lucru sigur si conditii bune de lucru
o Tine evidenta serviciilor pentru conform contractelor si stabileste sumele de facturat
o Asigura fluxul de documente justificative si le arhiveaza
o Analizeaza piata in functie de noile proiecte
« Estimeaza necesarul de activitati presupuse de fiecare proiect
e Propune solutii de ordin administrativ
o Asigura obtinerea documentatiei si aprobarilor specifice
Legat de activitatile specifice, raspunde de:
e Distribuirea materialelor si a rechizitelor conform bugetelor si a normelor interne
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e Calitatea mediului de lucru al angajatilor (conditiile fizice)

» Respectarea confidentialitatii datelor la care are acces

* Raportarea la timp a abaterilor sesizate

» Transmiterea integrala si in timp util a informatiilor catre destinatarul corespunzator
e Pastrarea documentelor justificative

 Imbunatatirea permanenta a calitatii pregatirii sale profesionale si de specialitate
 Pastrarea confidentialitatii informatiilor legate de firma

¢ Utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor cu regim special

» Modul de utilizare a echipamentelor, consumabilelor, altor materiale si mijlloace fixe
puse la dispozitie de firma

* Respectarea prevederilor, a normelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
postul sau

 Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
firmei

e Seimplica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza firma

» Semneaza documentele justificative pentru facturile de intretinere

» Semneaza corespondenta specifica domeniului de activitate

Utilizeaza echipamentele/consumabilele puse la dispozitie de firma

5. Functionar administrativ - atributii:

® primeste si arhiveaza corespondenta zilnica - diverse documente oficiale ale unitatii,
cereri ale salariatilor, adrese si situatii ale persoanelor fizice si juridice din afara unitatii;

* prezintd corespondenta managerului si o repartizeazi la servicii, sectii, compartimente, in

timp util, conform rezolutiei;

pregateste lista cu audiente la manager;

participa la pregatirea lucrarilor pentru Consiliul de Administratie

primeste situatii informative de la sectii;

executd orice alte lucrari, la solicitarea sefiului ierarhic, in limita competentei postului;

respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, iar in cazul

incetarii relatiilor contactuale orice declaratie publica legata de fostul loc de munca este

atacabila;

* nu va parasi locul de munca decat cu acordul managerului si ii va semnala orice
deficienta legata de locul de munca;

® pe perioada de timp necesara indeplinirii unor atributii de serviciu care impun parasirea
locului de munca va comunica unde pleaca, timpul absentei §i numele persoanei care ii
va tine locul;

* asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend;
respectd Regulamentul de ordine interna al unititii;
primeste §i inregistreaza in registrul unic de intrari-iesiri toate documentele oficiale ale
unitéfii: solicitari ale salariatilor privind efectuarea concediilor de odihna, adeverinte,
diverse adrese i situatii din partea persoanelor fizice si juridice din afara unititii, etc.;
dactilografiazi pe hartie si in sistem electronic toarte lucririle ce-i sunt destinate;
gestioneaza timbrele pentru corespondenta unitifii;
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e inregistreaza si receptioneaza toata corespondenta primita prin posta;
e tine evidenta corespondentei primite pe baza registrului de evidenta,

6. Arhivarul are urmitoarele atributiuni:

organizeaza depozitul de arhiva pentru pastrarea documentelor emise de toate serviciile
administrative si medicale din unitate, conform prevederilor Legii arhivelor Nationale nr.
16/1996: Serviciul Financiar Contabilitate, Biroul R.U.N.O.S., Birou Administrativ,
Compartiment Tehnic, Compartiment Statistica Medicala, Compartiment Aprovizionare
Transport, Birou Achizitii, biroul Internari, sectii, diverse documente referitoare la bolnavii
internati, emise de compartimente §i laboratoare medicale: certificate medicale, retete,
trimiteri medicale, studii medicale etc.;
¢ intocmeste nomenclatorul dosarelor preluate, pe baza de proces verbal, pe
servicii si compartimente, in ordine alfabetica, cronologica si pe specificul activitatii;
e inregistreaza in registrul de evidenta curenta toate documentele intrate si iesite
din arhiva, pe persoane si data;
e organizeaza inventarierea anuala a arhivei,
e convoaca comisia de evaluare a arhivei, in vederea analizarii dosarelor cu termen
de pastrare expirat si face propuneri pentru casare sau pentru predare la Arhivele Nationale;
e organizeaza activitatea de reconditionare a documentelor deteriorate: legare,
cartonare, etc.;
e cerceteaza documentele din depozitul de arhiva in vederea valorificarii lor;
e pune la dispozitia serviciilor creatoare sau acreditate din unitate sau din afara
unitatii, pe baza de semnatura, documente solicitate, in vederea eliberarii de adeverinte, copii
ale documentelor, verificand integritatea acestora in momentul restituirii;
e mentine ordinea si curatenia in depozitul de arhiva in vederea conservarii
documentelor;
e asigura asezarea documentelor de arhiva in rafturi i propune achizitionarea de
mobilier functional;
e asigura inregistrarea documentelor cu toate elementele cuprinse in legislatia
arhivistica: numar de inregistrare, data inregistrarii, numarul §i data documentului dat de
emitent, numarul filelor documentului, numarul anexelor, emitentul, continutul documentului
in rezumat, compartimentul cariua i s-a repartizat, data expedierii, modul rezolvarii,
destinatarul, numarul de inregistrare al documentului la care se anexeaza §i indicativul
dosarului dupa nomenclator, etc.;
e participa la toate formele de instruire in profil i mentine in permanenta legatura
cu Arhivele Nationale pentru informatii;
e executa orice sarcina trasata de seful ierarhic superior sau de conducerea
unitatii.

7. Muncitorii de intretinere au in general urmatoarele atributii :
o Executi lucriri de reparatii la instalatia sanitard, instalatia electricd, zugravire, reparatii
cladiri si alte activititi gospodiresti (usi, geamuri si mobilierul unititii), la cererea
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administratorului si sefului de serviciu , lucriri ce formeazi obiectul meseriei pentru care
este angajat, cu respectarea normelor de protectia muncii si PSI;

* Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are
voie si instriineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

e Urmaregte permanent §i remediazi ori de cate ori este cazul toate defectiunile aparute la
utilajele din dotarea institutiei;

* Respecti orele de program evitind intarzierile si plecdrile din timpul orelor de serviciu;

e Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice in unitate,
precum i folosirea unui limbaj vulgar;

o Tsi insugeste si respectd legislatia in vigoare cu privire la protectia copilului si legislatia
specificd activitatii proprii;

Art.42. Compartiment SSM, PSI, protectie civila si situatii de urgenta

A. (1) Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni, in calitate de angajator, are
obligatia sa ia masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor in
conformitate cu prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca.

(2) Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni are obligatia sa asigure securitatea si
sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(3) In cadrul responsabilitatilor sale Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni are
obligatia sa ia masurile necesare pentru asigurarea securitatii si protectiei sanatatii salariatilor,
inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de protejare a maternitatii la
locurile de munca (prevazuta de O.U.G. nr. 96/2003 cu modificarile si completarile ulterioare),
de informare si instruire si pentru asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare cu
respectarea urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor profesionale;

b) evaluarea riscurilor profesionale care nu pot fi evitate;

¢) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste pRlectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor si a metodelor de munca, in vederea reducerii monotoniei
muncii si a diminuarii efectelor acestora asupra sanatatii;

d) luarea in considerare a evolutiei tehnicii si introducerea noilor tehnologii medicale
moderne;

e) inlocuirea proceselor si substantelor periculoase cu procese, tehnici, substante inofensive,
sau mai putin periculoase;

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

g) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare privind masurile de
protectie a muncii, cunoasterea si aplicarea Precautiunilor universale;

h) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente privind organizarea activitatii, conditiile
de munca, relatiile sociale si influienta factorilor interni;
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A.2. Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni are obligatia sa creeze conditii de
munca corespunzatoare pentru toti salariatii in vederea evitarii si reducerii riscurilor de accidente
de munca si boli profesionale, in conditiile legii:

e evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, a substantelor utilizate si la amenajarea locurilor de
munca;

e se ia in considerare capacitatile salariatului in ceea ce priveste securitatea si
sanatatea in munca atunci cand ii stabileste atributiile;

o luarea masurilor corespunzatoare pentru ca in locurile de munca cu risc ridicat,
accesul sa fie permis numai angajatilor care si-au insusit instructiunile adecvate.

A.2. (1) Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul
securitatii si sanatatii in munca. Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu
reprezentantii salariatilor si organismele abilitate conform legislatiei specifice.

(2) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca este obligatorie in urmatoarele
situatii: -

a) in cazul noilor angajati;
b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;
¢) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
(3) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si

sanatatea salariatilor.

(4) Masurile privind securitatea, sanatatea si igiena in munca nu trebuie sa comporte in
nicio situatie obligatii financiare pentru angajati.

A.3. Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor ca urmare a unor
accidente la locul de munca in care sunt implicate persoane angajate, se vor efectua conform
prevederilor Legii nr. 346/2002 republicata privind asigurarea pentru accidente de munca si boli
profesionale si Legii nr. 319/2006 - Republicata privind securitatea si sanatatea in munca.

A.4. In scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea dispozitiilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca s-a constituit Comitetul de Securitate si Sanatate in
Munca, prin decizie , care are atributii specifice potrivit dispozitiilor legale in vigoare si acarei
componenta este mentionata in decizia emisa de managerul unitatii.

A.5. Regulile si masurile privind securitatea si sanatatea in munca vor fi elaborate prin
consultarea reprezentantilor sindicatelor din unitate, precum si cu Comitetul de securitate in
munca.

A.6. Supravegherea sanatatii salariatilor este asigurata prin medicul de specialitate de
medicina a muncii.
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A.7. Angajatul are obligatia sa participe la seminariile de protectia muncii organizate de
angajator prin persoane specializate. Neparticiparea la seminariile de protectia muncii reprezinta
abatere disciplinara grava si se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului de munca.

A.8. Angajatul este obligat sa isi insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii.

B.1. Atributii in activitatea de securitate si sanatate in munca:

* efectueazd instructajul de protectia muncii pentru personalul nou angajat in unitate
conform legislatiei in vigoare;

* efectueazi evaluari si determiniri pentru clarificarea unor situatii de pericol;

" dispune sistarea unei activititi sau oprirea din functiune a echipamentelor tehnice cind
constata o stare de pericol iminent de accidentare sau imbolnivire profesionala;

* solicitd informatii de la orice persoani care participd la procesul de munca cu privire la
activitatea de securitate si sanatate in munca ;

* controleazd toate locurile de muncd in scopul prevenirii accidentelor de muncid si
imbolnévirilor profesionale;

= verifica periodic, dar nu la mai mult de 1 an, sau ori de cate ori este nevoie dacd noxele se
incadreazi in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca pe baza misurétorilor

~efectuate de citre organismele abilitate, si propund masuri tehnice si organizatorice de
reducere a acestora cand este cazul;

* asigurd instruirea §i informarea personalului in probleme de SSM atét prin cele trei forme
de instructaje (introductiv general, la locul de munci si periodic), ct si prin cursuri de
perfectionare;

= elaboreazi lista pentru dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de
lucru, participa la receptia mijloacelor de protectie colectiva i a echipamentelor tehnice
inainte de punerea lor in functiune;

® participd la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

* asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald la locurile de
muncd prin identificarea factorilor de risc de accidentare si imbolnévire profesionals in
vederea elimindrii sau diminuirii riscurilor dupa caz, prevenirii accidentelor de munci si
a bolilor profesionale;

* urmdrirea efectudrii controlului preventiv asupra actelor ce intrd in competenta serviciului
intern;

* are obligatia de a stabili necesarul de produse in vederea realizarii partii corespunzitoare
a Planului anual de achizitii al sanatoriului ;

* rdspunde direct de aplicarea Normelor de prevenire i stingere a incendiilor in
conformitate cu prevederile legale

* raspunde de instruirea echipelor P.S.I. si efectuarea periodicd a instructajelor practice de
stingere a incendiilor;

* Intocmeste si doteaza fiecare centrala termica cu instructiuni specifice privind exploatarea
in conditii normale precum si masuri in caz de avarii;

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.

65



SANATORIUL BALNEOCLIMATERIC DE COPII BUSTENI
REGULAMENT INTERN

» urmareste si ia parte la efectuarea reparatiilor planificate sau accidentale si anunta
L.S.C.LR. in legatura cu efectuarea acestora, asigurand cadrul legal de executie si receptic
a acestor lucrari;

= completeaza in registrul de reparatii datele referitoare la reparatii, probe, revizii;

= se ingrijeste de pastrarea si reactualizarea documentatiei tehnice referitoare la cazan si
instalatiile din centrala termica;

= fintocmeste planul anual de verificari §i incercari pentru autorizarea recipientilor sub
presiune urmareste pastrarea corespunzatoare a autorizatiilor de functionare LS.C.LR. a
tuturor documentelor ce tin de evidentele inspectoratului de stat pentru recipientii sub
presiune si ascensoare;

= asigura pregatirea cazanelor, ascensoarelor gi aparatelor sub presiune in vederea
efectuarii de catre I.S.C.LR. a verificarilor si incercarilor §i raspunde de efectuarea
acestora in termenele prescrise;

= efectueaza reviziile si incercarile de presiune in vederea autorizarii functionarii sau
periodic la scadenta, la recipientii pentru care ii revine aceasta sarcina conform
prescriptiilor L.S.C.LR.;

= colaboreaza cu celelalte compartimente din unitate in vederea aplicarii si respectarii
prevederilor I.S.C.LR.;

= urmareste si raspunde de aplicarea tuturor normelor de SSM, a normelor P.S.1. specifice
locului de munca pentru Centrala Termica, asigura §i raspunde de pastrarea in
permanenta stare de interventie a tuturor dotarilor P.S.L;

= asigura legatura permanenta cu echipele de service ale echipamentelor din centrala
termica, ascensoare si echipamente sub presiune;

= verifica, inregistreaza §i inainteaza catre serviciul contabilitate facturile emise de
sociatatile care asigura service-ul;

= participa la cursuri de specializare si perfectionare in domeniu.

= sa organizeze si sa conduca activititile de intocmire, pastrare, actualizare si aplicare a
documentelor operative (planul de protectie civila, planul de evacuare, planul de alarmare
si interventie la dezastre, planuri de protectie).

= sa asigure masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului de conducere la unitate, in mod oportun, in caz de
dezastre sau la ordin.

= saorganizeze si sa asigure conducerea formatiunilor de protectie civila pentru limitarea §i
lichidarea urmarilor atacurilor din aer sau a dezastrelor.

= sa elaboreze si sa aduca la indeplinire, potrivit ordinelor §i dispozitiilor in vigoare,
planurile anuale §i de perspectiva, privind activititile de protectie civila, pregatirea de
protectie civila, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale si de instruire;

= e prezinta spre aprobare conducatorului unitatii.

= sa organizeze §i sa conduca pregatirea de protectie civila a comisiilor de protectie civila,
comandantilor de subunitati, formatiunilor si personalului muncitor potrivit cerintelor,
dispozitiilor in vigoare si planificarii proprii;

* satina evidenta pregatirii lunare ;

= sa asigure intocmirea documentatiilor tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire.
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Art.43. Efectuarea examenului medical al starii de sanatate al personalului
Examenul medical la angajarea in munci se efectueaza in mod obligatoriu fnainte de

proba practica, de examen, concurs sau de termenul de incercare.

Este interzisi inceperea activititii firi consult medical prealabil, efectuat conform

legislatiei in vigoare.

Examenul medical la angajarea in munca consts in:
anamneza medicald i anamneza profesionali;
examen clinic obiectiv;

examene de laborator i paraclinice.

Examenul medical la angajarea in munci se efectueazi in mod obligatoriu n cazul:
persoanelor care urmeazi si fie angajate;

persoanelor care reintrd In activitate dupd o intrerupere mai mare de 6 luni, pentru
locurile de munci cu factori nocivi;

persoanelor care reintrd in activitate dupi o intrerupere mai mare de 12 luni, pentru
locurile de munci fird expunere la factori nocivi profesionali;

persoanelor care sunt transferate sau detasate in alte locuri de muncd sau pentru alte
activitati;

Art.44. Controlul medical periodic consti in:

confirmarea sau infirmarea aptitudinii in munci pentru profesia si locul/postul pentru
care persoana a fost angajati;
depistarea aparitiei unor boli care constituie contraindicatii pentru acele activitati si locuri
de muncd cu expunere la factori nocivi profesionali;
depistarea precoce a bolilor profesionale;
depistarea bolilor legate de profesie;
depistarea bolilor care ar constitui risc pentru securitatea unitatii sau calitatea produselor
ori pentru populatia cu care vine in contact prin natura activitatii;
depistarea bolilor care ar constitui risc pentru viata §i sdndtatea celorlalfi angajati ai
aceluiasi loc de munca.

Art.45. Rezultatele controlului medical periodic se inregistreazd in dosarul medical

individual. Concluzia se finalizeazi in completarea fisei de aptitudine.

Art.46. PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
1. In conformitate Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a

Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor) cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date, precum si cu privire la riscurile pe care le comporta prelucrarea datelor
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cu caracter personal va facem cunoscute urmatoarele atributii pentru a indeplini cerintele
minime de securitate a prelucririlor de date cu caracter personal:

prelucrarea datelor se va face numai de cétre utilizatori desemnati;

utilizitorii desemnati vor accesa datele cu caracter personal numai in interes de serviciu;
operatorii care au acces la date cu caracter personal au obligatia de pastra
confidentialitatea acestora;

se interzice folosirea de catre utilizatori a programelor software care provin din surse
externe sau dubioase, existind riscul ca odata cu accesarea acestor programe sa patrunda
in sistem virusi informatici ce pot distruge bazele de date existente; se interzice
descarcarea de pe internet a altor programe decit cele instalate de personalul
compartimentului de informatica, a figierelor cu muzica, filme, poze etc;

in programul SIUI, persoanele desemnate vor accessa doar datele sectiei sau cabinetului
unde lucreaza, pentru a evita disfunctionalitatea programului;

operatorii sunt obligati sa isi inchida sesiunea de lucru atunci cand pirdsesc locul de
munca;

incaperile unde sunt amplasate calculatoarele trebuie sa fie incuiate atunci cand nu se afla
nimeni acolo;

terminalele de acces folosite vor fi pozitionate astfel incat sa nu poata fi vizute de public;
utilizatorul care primeste un cod de identificare si un mijloc de autentificare trebuie sa
pastreze confidentialitatea acestora.

incalcarea acestor dispozitii va duce la interzicerea accesului la sistemul informatic sau
chiar la sanctionarea disciplinara a salariatului.

Art.47. INFORMATIILE CU CARACTER CONFIDENTIAL PROTECTIA
DATELOR

Aplicare

» protejeazi drepturile tuturor persoanelor fizice aflate pe teritoriul UE, indiferent de situarea
geograficd a operatorului de date

« extinde sfera de aplicare si asupra operatorilor de date stabiliti in afara UE, in masura in
care bunurile si/sau serviciile acestora sunt adresate (5i) persoanelor aflate pe teritoriul UE.

1.

2.

Sanatoriul Balneoclimateric de Copii prelucreaza datele cu character personal ale
urmatoarelor categorii de personae fizice, in functie de scop.

Sanatoriul Balneoclimateric de Copii are obligatia de a administra in conditii de siguranta
datele persoanle care ii sunt furnizate despre categoriile de personae fizice.

Scopul colectarii datelor este :

Prestarii servicii medicale;

Monitorizarea / securitatea persoanelor si spatiilor;

Gestiunea economic-financiara si administrativa.

Unitatea sanitara colecteaza o serie de date care nu au character obligatoriu, (numar

telefon, adresa de e-mail) in vederea imbunatatirii comunicarii cu pacientii.
4. Partile care au acces la informatiile cu caracter personal
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Informatiile colectate sunt destinate utilizarii de catre unitate, in calitate de operator si
sunt communicate numai urmatorilor destinatari: persoana vizata, reprezentantii legali,
angajatii cu  drept de acces ai operatorului, autoritatea judecatoreasca, politia, organelle
de urmarire penala, etc.
Sanatoriul, in calitate de operator, are in principal urmatoarele obligatii:
- Saasigure informarea persoanelor vizate sis a respecte drepturile acestora;
- Saia masurile necesare pentru a asigura securitatea prelucrarii datelor cu caracter
personal;
- Sa respecte masurile de protective a persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu character personal.
Conducerea Sanatoriului este responsabila cu protectia datelor cu caracter
personal si au urmatoarele atributii principale:
- Stabilesc scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu character personal cand sunt
necesare pentru exercitarea unor competente legale;
- Asigura elaborarea procedurilor proprii;
- Asigura implementarea si monitorizarea respectarii normelor procedural in material
t prelucrarii datelor cu character personal;
- Asigura desfasurarea pregatirii de specialitate si instruirea utilizatorilor in acest
domeniu;
- Emite decizii cu privire la :
a. Responsabil cu datele pacientilor, pe sectie si compartimente;
b. Responsabil cu baza de date financiar—contabila;
C. Responsabil cu baza de date a personalului;
d. Gestionarul pe sanatoriu pentru baza de date medicale —utilizator
DRG, SIUL

Fiecare utilizator are urmatoarele obligatii:

- Sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii
datelor cu caracter personal precum si ale prezentei proceduri;

- Sa prelucreze numai datele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si sa acorde
sprijin conducatorului;

- Sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizaror, a parolei;

- Sainformeze conducerea despre imprejurari de spre o situatie in care au fost accesate
date cu character personal prin incalcarea normelor legale.

- Toate informatiile privind starea pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul,
prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si dupa decesul
acestuia.

- Informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul
1si da consimtamantul explicit sau daca legea o cere in mod expres.

- In cazul in care informatiile sunt necesare altor furnizori de servicii medicale
acreditati, implicati in tratamentul pacientului, acordarea consimtamantului nu mai
este obligatorie.

- Pacientul are acces la datele medicale personale.

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.

69



SANATORIUL BALNEOCLIMATERIC DE COPII BUSTENI
REGULAMENT INTERN

- Medicul va pistra secretul profesional si va actiona in acord cu dreptul legal al
fiecdrei persoane la respectul vietii sale private din punctul de vedere al informailor
referitoare la sdnétatea sa.

- Obligatia medicului de a pistra secretul profesional este opozabild inclusiv fafd de
membrii familiei persoanei respective.

- Obligatia medicului si pastreze secretul profesional persista si dupa ce persoana
respectiva a incetat si i fie pacient sau a decedat.

Art.48. Transmiterea datelor referitoare la sinatatea persoanei
- Medicul, la solicitarea persoanei in cauzd, o va informa pe aceasta sau pe persoana
desemnatd de aceasta cu privire la orice informatie pe care o detine referitoare la starea de
sandtate a persoanei in cauza.

Art.49. Derogiri de la regula piistrarii secretului profesional

- Derogarile de la dreptul fiecirei persoane la respectul vietii sale private din punctul de
vedere al informatiilor referitoare la sinitate sunt numai cele previzute in mod expres de lege.

- In cadrul procesului de cercetare, participarea persoanelor cu tulburari psihice se face atat
cu consimtamantul lor cat si cu consimtamantul familiei (ori, in lipsa familiei, a reprezentantilor
lor legali). ’

- Informatiile confidentiale pot fi folosite pentru cercetare si publicate numai in conditiile
pastrarii anonimatului pacientilor participanti la programul de cercetare (cu exceptia cazurilor
cand este mentionat in scris acordul pacientilor si al familiei sau al reprezentantilor sai legali).

- Pacientii spitalizati nu pot fi folositi ca subiecti de cercetare, fara consimtamantul lor

Art.50. Reglementari interne specifice privind pastrarea amonimatului pacientului si a
confidentialitatii

1.0rice persoana vizata are dreptul de a obtine de la sanatoriu, la cerere si in mod gratuit
pentru o solicitare pe an, confirmarea faptului ca datele care o privesc sunt sau nu sunt prelucrate
de acesta.

2.0peratorul autorizat in acest sens este obligat sa comunice acestuia, impreuna cu
confirmarea, cel putin urmatoarele:
-informatii referitoare la scopurile prelucrarii, categoriile de date avute in vedere si destinatarii
sau categoriile de destinatari carora le sunt dezvaluite datele;
-informatii asupra principiilor de functionare ale mecanismului
prin care se efectueaza orice prelucrare automata a datelor care vizeaza persoana respectiva;
-dupa caz, rectificarea, actualizarea, blocarea sau stergerea datelor a caror prelucrare nu este
conforma prezentei legi, in special a datelor incomplete sau inexacte;
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3.In cerere solicitantul poate arata daca doreste ca informatiile sa ii fie comunicate la o
anumita adresa, care poate fi si de posta electronica, sau printr-un serviciu de corespondenta care
sa asigure ca predarea i se va face numai personal.

4.Informatiile solicitate conform celor de mai sus vor trebui comunicate, in termen de 15
zile de la data primirii cererii, cu respectarea eventualei optiuni a solicitantulus.

5.Pentru a asigura respectarea celor de mai sus oricare Angajat al sanatoriuului autorizat
in acest scop de catre Operator va da curs oricarei solicitari ale persoanelor vizate care
indeplineste conditiile legale in vederea accesului la datele personale.

6.Persoana vizata are dreptul de a se opune in orice moment, din motive intemeiate si
legitime legate de situatia sa particulara, ca date care o vizeaza sa faca obiectul unei prelucrari,
cu exceptia cazurilor in care exista dispozitii legale contrare.

7.In caz de opozitie justificata prelucrarea nu mai poate viza datele in cauza.

8.Persoana vizata are dreptul de a se opune in orice moment, in mod gratuit si fara nici o
Justificare, ca datele care o vizeaza sa fie prelucrate in scop de marketing direct, in numele

9.Operatorului sau al unui tert, sau sa fie dezvaluite unor terti intr-un asemenea scop.

10.Masurile luate pentru indeplinirea cerintei mentionate mai sus precum si, daca este
cazul, numele tertului .caruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter personal referitoare la
persoana vizata, trebuie comunicate persoanei vizate in termen de 15 zile de ladata primirii
cererii, cu respectarea eventualei optiuni a solicitantului.

11.Oricare Angajat al Statisticii va desfasura activitatea de prelucrare a datelor cu
caracter personal cu buna-credinta respectand confidentialitatea si integritatea acestora potrivit
procedurilor si masurilor instituite prin prezentele Proceduri, precum si a prevederilor legislatiei
in vigoare.

Art.51. Informatiile Cu Caracter Confidential

1.Toate informatiile privind starea pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul,
prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si dupa decesul acestuia.

2. Informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul isi
da consimtaméntul explicit sau daca legea o cere in mod expres.

3. In cazul in care informatiile sunt necesare altor furnizori de servicii medicale
acreditati, implicati in tratamentul pacientului, acordarea consimtamintului nu mai este
obligatorie.

4 Pacientul are acces la datele medicale personale.

5. Medicul va pistra secretul profesional si va actiona in acord cu dreptul legal al fiecarei
persoane la respectul vietii sale private din punctul de vedere al informatiilor referitoare la
sdnatatea sa.

6. Obligatia medicului de a pastra secretul profesional este opozabild inclusiv fati de
membrii familiei persoanei respective.
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7. Obligatia medicului si pastreze secretul profesional persist si dupd ce persoana
respectiva a incetat si 1i fie pacient sau a decedat.

Art.52. Transmiterea datelor referitoare la sinitatea persoanei

Medicul, la solicitarea persoanei in cauzd, o va informa pe aceasta sau pe persoana
desemnati de aceasta cu privire la orice informatie pe care o detine referitoare la starea de
sdnitate a persoanei in cauza.

Art.53. Responsabilitati privind gestiunea datelor si informatiilor medicale.

1 Functia de gestiune a datelor si informatiilor medicale se refera la centralizarea,
administrarea, protejarea si asigurarea back-up-ului datelor atat cu caracter general cat si cele cu
caracter confidential.

2 Acest lucru se realizeaza prin metode specifice, avand ca suport atat partea structurala
organizatorica -infrastructura IT, proceduri de lucru departamentale, proceduri legate de
securizarea confidentialitatii datelor cat si partea de management -organizare a modului de lucru
prin stabilirea unor ierarhii administrative ce definesc accesul unic al fiecdrui utilizator la datele
solicitate .

3 Responsabilul privind gestiunea datelor este specific fiecarei activitati operational.
Astfel, directorul financiar contabil este responsabil in ceea ce priveste structura si
managementul datelor cu caracter contabil, seful compartimentului statistica este responsabil
pentru procesarea in buna regula a datelor centralizate precul si limitarea accesului fizic la datele
respective, seful fieciirei sectii este responsabil cu confidentialitatea datelor mentionate in
FOCG, iar angajatul rispunzitor de suportul IT fiind in masura sa gestioneze datele cat si fluxul
acestora din punct de vedere hardware si software.

CAPITOLUL Vil
COMISII DE SPECIALITATE

Art.54. Consiliul medical
1.Componenti

Este constituit conform art. 185 din Legea nr. 95/2006, cu modificérile i completarile
ulterioare, din sefi de sectie, laboratoare, farmacistul sef si asistentul gef.

2.Atributiile Consiului medical
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a. evalueaza necesarul de servicii medicale al populatiei deservite de sanatoriul si face
propuneri pentru elaborarea:
~+ planului de dezvoltare a sanatoriului, pe perioada mandatului;
* planului anual de furnizare de servicii medicale al sanatoriului;
* planului anual de achizitii publice, cu privire la achizitia de aparaturd si
echipamente medicale, medicamente si materiale sanitare;

b. face propuneri Comitetului Director in vederea elaboririi bugetului de venituri si
cheltuieli al sanatoriului;

C. participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a
Regulamentului Intern al Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni;

d. desfisoari activitatea de evaluare si monitorizare a calitifii si eficientei activititilor
medicale desfisurate in sanatoriul, inclusiv:

* evaluarea satisfactiei pacientilor care beneficiazi de servicii in cadrul
sanatoriului;
* monitorizarea principalilor indicatori de performanti in activitatea
medicala;
* prevenirea §i controlul infectiilor nosocomiale;

e. stabileste reguli privind activitatea profesionald, protocoalele de practicd medicali la
nivelul sanatoriului si raspunde de aplicarea si respectarea acestora;

f.  elaboreaza planul anual de imbunititire a calitatii serviciilor medicale furnizate de
sanatoriul, pe care il supune spre aprobare Managerului;

g. 1inainteazd Managerului propuneri cu caracter organizatoric pentru imbunétitirea
activitdtilor medicale desfasurate la nivelul sanatoriului ;

h. evalueazi necesarul de personal medical al fiecirei sectii/ laborator/ compartiment
si face propuneri Comitetului Director pentru elaborarea strategiei de personal a
sanatoriului ;

i.  evalueazd necesarul liniilor de gardi si face propuneri Managerului cu privire la
structura §i numdérul acestora la nivelul sanatoriului , dupa caz;

j- participa la stabilirea fiselor posturilor personalului medical angajat;

k.  inainteazi Managerului propuneri pentru elaborarea planului de formare si
perfectionare continui a personalului medico-sanitar;

1. face propuneri §i monitorizeazi desfisurarea activitdfilor de educatie si cercetare
medicala desfasurate la nivelul sanatoriului , in colaborare cu institutiile acreditate;

m. reprezintd sanatoriul in relatiile cu organizatii profesionale din tard si din striinitate
si faciliteaza accesul personalului medical la informatii medicale de ultima or3;

n.  asigurd respectarea normelor de etici profesionali si deontologie medicala la nivelul
sanatoriului, colaborind cu Colegiul Medicilor din Romania;

0. rdspunde de acreditarea personalului medical al sanatoriului si de acreditarea
activitdfilor medicale desfisurate in sanatoriul, in conformitate cu legislatia in
vigoare; '

p. analizeazd §i ia decizii in situatia existentei unor cazuri medicale deosebite,

consulturi medicale interdisciplinare (de exemplu, cazuri foarte complicate care
necesitd o durati de sanatoriulizare mult prelungit3, etc), ;
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q. participa, alituri de Manager, la organizarea asistentei medicale in caz de dezastre,
epidemii i in alte situatii speciale;

r. stabileste coordonatele principale privind consumul medicamentelor la nivelul
sanatoriului, in vederea unei utiliziri judicioase a fondurilor sanatoriului, prevenirii
polipragmaziei §i a rezistentei la medicamente;

s.  supervizeazi respectarea prevederilor in vigoare, referitoare la documentafia
medicald a pacientilor tratati, asigurarea confidentialitatii datelor medicale,
constituirea arhivei sanatoriului ;

t. avizeaza utilizarea bazei de date medicale a sanatoriului pentru activitdfi de
cercetare medicald, in conditiile legii;

u. analizeazi si solutioneazi sugestiile, sesizdrile i reclamatiile pacientilor tratafi in
sanatoriul, referitoare la activitatea medicald a sanatoriului;

v. elaboreazi raportul anual de activitate medicald a sanatoriului, in conformitate cu
legislatia in vigoare; monitorizeaza si tine evidenta pacientilor care necesita consult
prin echipe multidisciplinare.

Presedintele Consiliului Medical este Directorul Medical.

Modul de desfisurare a activititii Consiliului Medical este reglementat de legislatia in

vigoare in domeniul sanitar. Consiliul Medical se intruneste cel putin o data pe lund sau ori de
cate ori este nevoie, la solicitarea presedintelului sau cel putin a 2/3 din membrii acestuia si ia
hotirari cu majoritatea simpla a celor prezenti.

Activitatea desfisuratid de Consiliul medical se arhiveazi sub form# de procese verbale

de sedinti, iar un exemplar din acest proces verbal se depune spre stiinti managerului unitatii.

3.Atributiile consiliului medical privind ingrijirea pacientilor in echipe multi
disciplinare

Medicii sef de sectie/sef de laborator sau, dupa caz, directorul medical au obligatia de a
coordona si de a controla acordarea cu prioritate a consultatiilor interdisciplinare.
Consultatiile interdisciplinare se acorda la recomandarea medicului curant, aprobaté de
medicul sef de sectie, medicul coordonator al compartimentului medical sau, dupa caz, a
directorului medical.
Medicii din unititile sanitare publice cu paturi au obligatia de a acorda cu prioritate, in
cadrul programului de 7 ore in medie pe zi, consultatiile interdisciplinare pentru pacientii
internati in unitate
In situatia in care pacientii internati in cadrul sanatoriului, necesita consultatii
interdisciplinare, care vizeaza alte discipline decat cele penru care medicii din unitate pot
acorda consultatii, consultatiile vor fi realizate de catre medicii din alte unitati sanitare, in
baza relatiilor contractuale stabilite intre sanatoriul si acele unitati sanitare .

4.Protocol privind modul de solicitare si desfasurare a  consultului

interdisciplinar in interiorul sanatoriului

1. Consultul interdisciplinar poate fi solicitat atit la la internare cit si pe perioada

tratamentului.
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2. Medicul care solicita un astfel de consult se adreseaza Directorului Medical sau
inlocuitorului acestuia in vederea stabilirii echipei de consult multidisciplinar.

3. Pentru consultul in urgenta, medicul solicitant va cere medicilor de garda sa
participe la consultul multidisciplinar. In aceasta situatie medicul solicitat prezinta in
raportul de garda consultul multidisciplinar realizat.

4. Consultul multidisciplinar va fi coordonat de medicul care a solicitat consultul
interdisciplinar.

5. Toti membrii echipei interdisciplinare consemneaza in Foaia de Observatii consultul
medical efectuat, rezultatele si recomandarile necesare.

Art. 55. Consiliul de etica
Ist desfasoara activitatea conform Ordinului nr.1502 / 2016 - pentru aprobarea componentei si a
atribufiilor consiliului de eticd ce functioneaza in cadrul spitalelor si a Ordinului 1502 /2016 —
privind aprobarea implementarii mecanismului de Feedbak a pacientului in spitalele publice .

A.Componenti

Este constituit conform art.186 din Legea nr.95/2006 cu modificirile si completarile
ulterioare, si este format potrivit prevederilor Ordin nr.1502./2016 — art.5, pentru o perioada de 3
ani, cu urméitoarea componenti:

(1) In cadrul unitatilor sanitare publice cu paturi, altele decat cele cu statut de spital

clinic, universitar si institut, consiliul de etici este alcituit din 7 membri, cu urmitoarea
reprezentare:

a) 3 reprezentanti alesi ai corpului medical al spitalului;

b) 2 reprezentanti alesi ai asistentilor medicali din spital;

¢) un consilier juridic sau un reprezentant al aparatului functional al spitalului
cu studii superioare, desemnat de citre managerul unititii sanitare;

d) un reprezentant ales al asociatiilor de pacienti.

(2) Secretarul consiliului de etici este un angajat cu studii superioare al spitalului,
desemnat prin decizia managerului. Secretarul nu are drept de vot in cadrul sedintelor consiliu_lﬁi
de etici.

(3) Membrii consiliului de etici beneficiaza cu prioritate de instruire in domeniul eticii si
integrititii.

B. (1) Atributiile consiliului de eticd sunt urmitoarele:

a) promoveazi valorile etice in randul personalului medico-sanitar, auxiliar si administrativ al
unitatii sanitare;
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b) identifica si analizeaza vulnerabilititile etice i riscurile apéarute, propune managerului
adoptarea si implementarea misurilor de preventie a actelor de coruptie la nivelul unitatii
sanitare;

¢) formuleazi si inainteazi managerului propuneri pentru diminuarea riscurilor de incidente de
etica;

d) analizeazi si avizeaza regulamentul de ordine interioar3 al unitatii sanitare si poate face
propuneri pentru imbunatatirea acestuia;

e) formuleazi punct de vedere etic consultativ, la solicitarea comitetului director al unitafii
sanitare;

f) analizeaza din punct de vedere etic situatiile de dubiu care pot apirea in exercitarea profesiei
medicale. In situatia in care un cadru medico-sanitar reclama o situatie de dubiu etic ce vizeaza
propria sa activitate, avizul etic nu poate fi utilizat pentru incriminarea cadrului medico-sanitar
respectiv, daci solicitarea s-a realizat anterior actului medical la care se face referire;

g) primeste, din partea managerului unitatii sanitare, sesizarile facute in vederea solutionarii.
Modelul de sesizare este prevazut in anexa nr. 3.

h) analizeazi cazurile de incilcare a principiilor morale sau deontologice in relatia pacient-cadru
medicosanitar si personal auxiliar din cadrul spitalului, previzute in legislatia in vigoare3;

i) verific daci personalul medico-sanitar si auxiliar, prin conduita sa, incalcé drepturile
pacientilor prevazute in legislatia speciﬁcé4, pe baza sesizdrilor primite;

j) analizeazi sesizirile personalului unittii sanitare in legéturd cu diferitele tipuri de abuzuri
sdvarsite de cétre pacienﬁ5 sau superiori ierarhici. In misura in care constatd incalcari ale
drepturilor personalului, propune masuri concrete pentru apararea bunei reputatii a personalului;
k) analizeazi sesizarile ce privesc nerespectarea demnititii umane si propune masuri concrete de
solutionare;

1) emite avize referitoare la incidentele de eticd semnalate, conform prevederilor prezentului
ordin,;

m) emite hotiirari cu caracter general ce vizeaza unitatea sanitard respectiva;

n) asiguri informarea managerului, a Compartimentului de integritate din cadrul Ministerului
Sanatatii si a petentului privind continutul avizului etic. Managerul poartd rdspunderea punerii in
aplicare a solutiilor propuse;

0) aprobi confinutul comunicarilor adresate petentilor, ca rispuns la sesizarile acestora;

p) inainteazi citre organele abilitate sesizirile ce privesc platile informale ale pacientilor cétre
personalul medico-sanitar ori auxiliar sau acte de conditionare a acorddrii serviciilor medicale de
obtinere a unor foloase, in cazul in care persoanele competente nu au sesizat organele conform
atributiilor de serviciu;
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q) sesizeazi organele abilitate ale statului ori de cate ori considerd cd aspectele dintr-o speta pot
face obiectul unei infractiuni, daci acestea nu au fost sesizate de reprezentantii unititii sanitare
sau de catre petent;

r) aproba continutul rapoartelor bianuale si anuale intocmite de secretarul consiliului de etica;

s) redacteazi Anuarul etic, care cuprinde modul de solutionare a spetelor reprezentative din
cursul anului precedent. Anularul etic este pus la dispozitia angajatilor, constituind in timp un
manual de bune practici la nivelul unititii sanitare respective;

t) analizeazi rezultatele aplicarii chestionarului de evaluare, parte a mecanismului de feedback al
pacientului. Chestionarul de evaluare este previzut in anexa nr. 4.

C. Consiliul de etici poate solicita documente si informatii in legétura cu cauza supusi analizei si
poate invita la sedintele sale persoane care pot sa contribuie la solutionarea spetei prezentate.

Art.56. Comisia medicamentului

Avénd in vedere necesitatea optimizirii utilizirii medicamentelor precum si folosirea
judicioasd a fondurilor banesti destinate medicamentelor, la nivelul sanatoriului s-a infiintat si
functioneazi Comisia Medicamentului .

1. Atributiile Comisiei Medicamentului sunt urmatoarele:

= stabileste coordonatele principale privind consumul de medicamente §i materiale sanitare
la nivelul sanatoriului, in vederea utilizirii judicioase a fondurilor sanatoriului, prevenirii
polipragmaziei si a rezistentei la medicamente;

= stabileste prioritatile in ceea ce priveste politica de achizitii de medicamente/materiale
sanitare.

» necesarul si prioritatile se vor stabili in baza propunerilor facute de Comisia
medicamentului, avizata in aceasta privinta, propuneri ce vor fi inaintate spre aprobare
catre Consiliul medical.

= stabilirea unei liste de medicamente de bazd obligatorii, care sd fie in permanentd
accesibile in farmacia sanatoriului, specifice fiecirei sectii, determinata pe rationalitatea
incidentei cazuisticii generale pentru rationalizarea si eficientizarea utilizdrii lor in
practica medicald.

= stabilirea unei liste de medicamente care se achizifioneazi doar in mod facultativ, pentru
cazuri bine selectionate si documentate medical.

» analiza referatelor de necesitate trimise de Manager/Director medical, in vederea
aprobarii §i avizarii lor de c#tre medicii specialisti pe profilul de actiune al
medicamentului solicitat.

= verificarea continud a stocului de medicamente/materiale sanitare de bazd, pentru a
preveni disfunctiile in asistenta medicald;

= verificarea ritmic3 a cheltuielilor pentru medicamente/materiale sanitare §i analiza lor in
functie de raportarea lunari a situatiei financiare;
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* elaborarea de ghiduri terapeutice pe profiluri de specialitate medicald bazate pe
bibliografie nationala si internationald si pe conditiile locale/cand se va impune;

= comisia poate solicita rapoarte periodice de la sefii de sectie privind administrarea de
medicamente in functic de incidenta diferitelor afectiuni §i consumul de materiale
sanitare;

= comisia poate dispune intreruperea administririi de medicamente cu regim special in
cazul cand acel tratament se considera inutil.

= referatele de urgentd pentru medicamente/materiale sanitare, se vor centraliza lunar de
citre compartimentul de achizitii publice si vor fi Inaintate comisiei medicamentului
pentru analizarea oportunititii introducerii lor in necesaul estimativ;

* comisia medicamentului poate analiza oricAnd necesarul si oportunitatea achizitiei de
medicamente/materiale sanitare, urmind a face propuneri consiliului medical vizind
eficienta utilizérii fondurilor publice.

= inainteazi Consiliului medical propuneri pentru intocmirea/introducerea in planul anual
de achizifii publice de medicamente §i materiale sanitare a necesarului fundamentat in
urma evaludrii i analizei cazuisticii.

Art.57. Reglementari specifice medicamentelor

1.Nici un medicament nu poate fi pus pe piata in Romania fara o autorizatie de punere pe
piata emisa de catre Agentia Nationala a Medicamentului, in conformitate cu prevederile titlului
XVII — Medicamentul din Legea 95/2006 — privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile
si completarile ulterioare, sau fara o autorizatie eliberata conform procedurii centralizate.

2. Publicitatea pentru medicamente include orice mod de informare prin contact direct
(sistemul “door-to-door””), precum si orice forma de promovare destinata sa stimuleze
prescricrea, distribuirea, vanzarea sau consumul de medicamente;

Publicitatea pentru medicamente va include in special:

publicitatea pentru medicamente destinata publicului larg;

e publicitatea pentru medicamente destinata persoanelor calificate sa prescric sau sa
distribuie medicamente;

vizite ale reprezentatilor medicali la persoane calificate sa prescrie medicamente;

¢ furnizarea de monstre;

stimularea prescrierii sau distribuirii medicamentelor prin oferirea, promiterea ori

acordarea unor avantaje in bani sau in natura, cu exceptia cazurilor in care acestea au o

valoare simbolica;

e sponsorizarea intalnirilor promotionale la care participa persoane calificate sa prescrie
sau sa distribuie medicamente;

e sponsorizarea congreselor stiintifice la care participa persoane calificate sa prescrie sau sa
distribuie medicamente si, in special, plata cheltuielilor de transport si cazare ocazionate
de acestea.
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Art.58. Comisia de inventariere a patrimoniului
Comisia de inventariere a patrimoniului - se numeste prin Decizie a managerului unitatii

si are urmétoarele atributii:

efectuarea inventarierii patrimoniului unitatii potrivit planului anual de inventariere;
efectuarea inventarierii inopinate la gestiunile unitaii cu respectarea prevederilor legale;
efectuarea inventarierii bunurilor primite cu chirie, in folosinta sau in custodie;
intocmeste situatia comparativd Tmpreund cu persoanele care tin evidenta gestiunilor,
stabilind situatia scdzimintelor legale si a compensarilor i le supun aprobarii;
determinarea minusurilor si plusurilor de gestiune conform reglementérilor legale;
intocmeste procesul verbal privind rezultatele inventarierii si le supune spre aprobare:
face propuneri de solufionare a diferentelor constatate la inventariere;

intocmeste situatii privind degradrile, scoaterea din uz sau valorificarea unor bunuri
existente in gestiuni si informeaza asupra unor bunuri fard miscare, cu migcare lenta sau
neutilizabile.

Art.59. Comisia de examinare
La nivelul sanatoriului s-a constituit comisia de examinare a unitatii, cu exceptia

posturilor medicale cu studii superioare vacante, (membrii comitetului director, medici,
farmacisti, biologi, biochimisti si chimisti, sef de sectie, sef de laborator si sef serviciu medical,
farmacist sef, sef compartiment), avind urmatoarea componenta:

seful compartimentului in care urmeaza sa se faca angajarea ;

conducatorul ierarhic al acestuia sau, dupa caz, un reprezentant al institutiei publice
ierarhic superioare ;

1-2 specialisti din cadrul unitatii, dintre care cel putin unul sa aiba experienta si
cunostintele necesare in domeniul in care urmeaza sa se ocupe postul vacant ;

un reprezentant al organizatiei profesionale in conditiile prevazute de lege ;

1-2 membri supleanti care vor inlocui membrii comisiei in caz de incompatibilitate a
acestora.

Atributiile Comisiei de examinare sunt prevazute in Hotararea nr. 497/2010

privind aprobarea regulamentului de organizare a concursului si a examenului pentru ocuparea
posturilor vacante si temporar vacante, precum si stabilirea criteriilor de evaluare - a
performantelor profesionale individuale la promovare prin examen a personalului contractual din
sistemul sanitar.

Art.60. Comisia de conciliere
La nivelul unitatii exista o comisie de conciliere, in vederea rezolvarii sesizarilor

pacientilor.

Aceasta comisie poate fi sesizata de persoana, sau dupa caz, reprezentantul legal al

acestuia, sau reprezentantii legali ai persoanei decedate.

La conciliere propriu-zisa participa pacientul, medicul reclamat, directorul medical,

consilierul juridic si presedintele Consiliului etic.
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Sunt ascultate partile, se consemneaza intr-un poces verbal de sedinta, care va fi citit si
semnat de participanti.
Intreaga procedura de conciliere este stric confidentiala.

Art.61. La nivelul sanatoriului s-au constituit si functioneaza si urmatoarele comisii:

= Comisia de gestionare a deseurilor;

» Comisia de farmacovigilenta si strategie terapeutica ;

= Comisia de receptie a marfurilor si materialelor;

= Comisia medicala de receptie si distrugere a medicamentelor primite din donatii sau
ajutoare, cu termen de valabilitate depasit;

* Comisia de analiza a deceselor intra spitalicesti;

*» Comisia JAAM;

= Comisia stupefiante;

= Comisia cu atributii referitoare la apararea impotriva incendiilor.

CAPITOLUL IX
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art.62. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu, in conformitate cu Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, si alte reglementari specifice.

Art.63. Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normala este de 8 ore/zi sau
de 12 ore pe zi si de respectiv 40 de ore pe saptamana pentru conditii normale de munca si de 7
pe zi, respectiv 35 de ore pe saptamana pentru conditii deosebite de munca. Durata normala se
diferentiaza si pe categorii de personal.

Art.64. In cazul tinerilor in varsta de pana la 18 ani durata timpului de munca este de 6
ore pe zi si de 30 de ore pe saptamana.

Art.65. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula de 8 ore/zi
pe timp de 5 zile, cu doua zile de repaus, de regula sambata si duminica.

Art.66. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare.

Art.67. In concretizarea acestui articol, programul categoriilor de personal, timpul de
munca, organizarea si efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar este conform
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Ordinului MS nr. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca,
organizarea si efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar cu modificarile si
completarile ulterioare, reprezentand anexa la prezentul regulament.

Art.68. Munca prestata in afara duratei normala a timpului de munca saptamanal,
prevazuta la Art.122 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii este considerata munca suplimentara.

Art.69. Salariatii care desfasoara munca de noapte si au probleme de sanatate
recunoscute ca avand legatura cu aceasta, vor fi trecuti la 0 munca de zi pentru care sunt apti.
Femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza nu pot fi obligate sa presteze munca de noapte.

Art.70. Evidenta prezentei personalului se realizeaza pe condica de prezenta conform
graficului de lucru.

Art.71. Normativele de personal specifice la nivelul sanatoriului sunt cele prevazute in
structura unitatii -stabilita prin Ordin al Ministerului Sanatatii, adaptate si calculate conform
prevederilor legale in vigoare.

Art.72. Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, conform Legii
nr.53/2003 - Codul Muncii, cu acordul sau la solicitatrea salariatilor in cauza.

Art.73. Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea
dispozitiilor din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, Republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.74. Angajatorul va tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si va
supune controlului inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat.

- Art.75. Salariatii au obligatia de a semna condica de prezenta la inceperea si la sfarsitul
programului de lucru.

Art.76. Intarzierile sau plecarile de la program din motive personale, se pot face numai
cu instiintarea si acordul sefului direct. In condica de prezenta vor fi mentionate distinct,
situatiile privind programul, prezenta, concediul de odihna, concediul fara plata, concediu de
boala, formare profesionala precum si alte situatii prevazute de legislatia muncii in vigoare.

Art.77. Prin acest regulament intern, se stabileste urmatorul program:
e Medicii din unitatile sanitare- 7 ore/zi
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e DPersonalul sanitar cu pregatire superioara din unitatile sanitare, precum si personalul
sanitar mediu din laboratoare sau compartimente de analize medicale - 7 ore/zi

Liniile de garda aprobate sunt :
e 1 linie de garda pediatrie - 15:00 — 08:00;
e Garda la domiciliu — 15.00 — 08.00.

- Personal superior de specialitate din cabinete de consultatii si laboratoare

Laborator de analize: 08:00 — 15:00
Laborator logopedie: 08:00 — 15:00

- Personal mediu sanitar in sectii cu paturi
07:00 — 15:00 - tura I
15:00-23:00 -turaall a
23:00-07:00 -turaaIll a

Sau
07:00 - 19:00
19:00 - 07:00

- Personal auxiliar sanitar in sectii cu paturi
- infirmiere: 07:00 —15:00 - tura I
15:00-23:00-turaalla
23:00-07:00 -turaalll a

Sau
07:00 --19:00
19:00 — 07:00

- ingrijitoare:  07:00 — 15:00 - tura I
15:00-23:00-turaalla.
Sau
07:00 - 19:00

— Personalul tehnic, economic, administrativ
T.E.S.A. 08:00 - 16:00
Magazie: 08:00 - 16:00
Muncitori:  07:00 - 15:00
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Art.78. Orarul de distribuire a mesei pe sectii este urmatoul:
Mic dejun: ora 07:45 - 08:15
Pranzul:  ora 13:00 - 13:30
Cina: ora 18:00 - 18:30

Art.79. Ritmul de schimbare a lenjeriei (exceptand situatiile la nevoie) se efectueaza la 3
zile.

Art.80. Orarul de curatenie a saloanelor, rezervelor si anexelor sanitare ale acestora:

Saloane si rezerve: 08.00 —12.30 — ori de cate ori este nevoie

Anexele sanitare: la un interval de 2 ore, incepand cu ora 07:30 si ori de cate ori este
nevoie.

Art.71. Programul orar pentru deratizare, dezinfectie si dezinsectie pentru saloane si
sanatoriu:

Deratizarea: se efectueaza semestrial si ori de cate ori este nevoie, conform planului
annual DDD intocmit de [AAM.

Dezinfectia se efectueaza zilnic si ori de cate ori este nevoie.

Dezinfectia ciclica a saloanelor se efectueaza saptamanal.

Dezinsectia: se efectueaza trimestrial conform planului DDD intocmit de IAAM.

Art.82. Programul de curatenie, dezinfectie si folosire ascensor

Ascensorul serveste exclusiv transportului de persoane in limita sarcinei admise ;

Folosirea ascensorului de catre copii sub 14 ani, neansotiti este interzisa ;

Comanda ascensorului se face prin apasarea butonului aferent etajului dorit, atat din
exteriorul ascensorului cat si din interiorul ascensorului ;

O comanda gresita se poate anula prin actionarea butonului « OPRIRE », situat pe caseta
de comanda din interiorul ascensorului ;

In cazul depasirii sarcinei maxime admisa, cabina nu porneste si intra in actiune sunetul
de avertizare acustic si optic « SARCINA DEPASITA », va porni numai dupa eliberarea de
persoane si ajungerea la sarcina maxima admisa ;

Din exterior se comanda sosirea ascensorului la etajul dorit prin apasarea butonului de pe
caseta situata pe peretele usilor ascensorului ;

In cazul in care cabina ascensorului se s-a oprit intre etaje, apasati butonul
« ALARMA »si asteptati linistiti sosirea personalului instruit pentru deblocare ;

Coborarea din cabina intre etaje este INTERZISA, prezentand pericol de moarte ;

Fumatul in incinta cabinei ascensorului este interzisa.

Dezinfectia se efectueaza zilnic si ori de cate ori este nevoie
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Art.83. Personalul sanitar cu pregatire superioara care efectueaza garzi pentru asigurarea
continuitatii asistentei medicale in afara normei legale de munca si a programului normal de
lucru de la functia de baza se salarizeaza cu tariful orar aferent salariului de baza, cu exceptia
indemnizatiei de conducere.

- Garzile efectuate de personalul sanitar cu pregatire superioara pentru asigurarea
continuitatii asistentei medicale in afara normei legale de munca si a programului de lucru de la
functia de baza in zilele lucratoare se salarizeaza conform legislatiei in vigoare.

Art.84. Asigurarea rezolvarii unor situatii deosebite, care reclama maxima urgenta in
asistenta medicala se poate face prin chemarea medicilor de la domiciliu, atat din cadrul
sanatoriului, cat si din alte unitati sanitare.

Art.85. In cazul unor situatii personale speciale ale salariatilor, schimburile de tura se pot
efectua in baza unei cereri scrise formulata de persoana care solicita schimbarea turei si necesita
obligatoriu acordul scris al persoanei care accepta efectuarea turei si aprobarea sefului locului de
munca. Cererea este inaintata prin registratura sanatoriului, catre conducere, in vederea avizarii.
Cererea de schimb de tura reprezinta un document intern ce va fi atasat la graficul de lucru si va
justifica schimbarile survenite in cursul unei luni in graficul de lucru al personalului mediu si
auxiliar. Nu este obligatorie operarea acestor schimbari in pontaj pentru a nu se depasi numarul
lunar de ore aprobat lucrat in zilele libere.

CAPITOLUL X
CONCEDIUL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII
ALE SALARIATILOR

Art.86. Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual platit.

(1). Durata efectivi a concediului de odihni anual se stabileste pentru fiecare salariat, in
functie de vechimea in munca astfel:
a) pentru o vechime de 0 - 1 an (neimplinit la data inceperii concediului) - 20 de zile
lucrétoare;
b) pentru o vechime de 1 - 5 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) - 22 de zile
lucritoare;
¢) pentru o vechime de 5 - 10 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) - 23 de zile

lucratoare;

d) pentru o vechime de 10 - 15 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) - 25 de zile
lucritoare;

€) pentru o vechime de 15 - 20 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) - 28 de zile
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lucratoare;
f) pentru o vechime de peste 20 de ani - 30 de zile lucritoare.
(2). Concediile de odihna stabilite se suplimenteaza cu cate 1 zi pentru fiecare 5 ani de

vechime in sanatoriu.

(3). Durata efectiva a concediului de odihna anual se acorda proportional cu
activitatea prestata intr-un an calendaristic. Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si
zilele libere nu sunt incluse in concediul de odihna anual.

(4). Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care au
dreptul. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

Art.88. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(1). Prin exceptie efectuarea concediului in anul urmator este permisa numai in cazurile
expres prevazute de lege sau in cazurile prevazute in contractul colectiv de munca aplicabil.

~ (2). Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale, intocmite pana la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator, stabilite de
angajator cu consultarea sindicatului, sau dupa caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru
programarile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale.

(3). In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic, cel putin
10 zile lucratoare de concediu neintrerupt. Compensarea in bani a concediului de odihna
neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului individual de munca.

Art.89. Pentru perioada concediului de odihna, salariatul beneficiaza de o indemnizatie
de concediu care nu poate fi mai mica decat valoarea totala a drepturilor salariale cuvenite pentru
perioada respectiva si care reprezinta media zilnica a veniturilor din luna/lunile in care este
efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu. Indemnizatia de concediu de
odihna se plateste la (cerere) cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Art.90. Plecarea in concediu de odihna, concediu fara plata, inainte de a fi aprobata de
seful ierarhic, este interzisa si constituie abatere pentru care se pot aplica sanctiuni disciplinare.
La fel si intarzierile la expirarea concediilor.

Art.91. Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta
majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, cu
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea
revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite ca urmare a intreruperii
concediului de odihna.
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Art.92. In cazul unor evenimete familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

Art.93. Salariatii au dreptul, la cerere, la zile libere platite, pentru evenimente familiale
deosebite, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;
b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;
¢) decesul sotului/sotie, parinti, socri, frati - 5 zile lucratoare.

Art.94. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara
plata. Durata concediului fara plata se stabileste prin Contractul Colectiv de munca aplicabil.

Art.95. Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de regula sambata si
duminica. In cazul in care repausul in zilele de sambata si duminica ar prejudicia interesul public
sau desfasurarea normala a activitatii unitatii, repausul poate fi acordat si in alte zile stabilite prin
contractul colectiv de munca sau regulamentul intern.

Art.96. In cazul unor lucrari urgente, a caror executare imediata este necesara pentru
organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea
unor accidente sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra
materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitatii, repausul saptamanal poate fi suspendat pentru
personalul necesar in vederea executarii acestor lucrari.

Art.97. Compensatiile acordate salariatilor pentru modificarea/suspendarea repausului
saptamanal sunt potrivit legii.

Art.98. Angajatii au dreptul la libere legiferate in functie de cultul religiei din care face

parte, precum si zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza dupa cum urmeaza:

+ 1 si 2 ianuarie;

< 24 1ianuarie

%+ prima si a doua zi de Pasti;

1 Mai;

Prima si a doua zi de Rusalii,

15 August - Adormirea Maicii Domnului,

30 Noiembrie — Sfantul Andrei

1 Decembrie — Ziua Nationala a Romaniei;

prima si a doua zi de Craciun — 25 si 26 decembrie

alte 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora;
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*,

% alte sarbatori legale conform legii.

Art.99. Acordarea zilelor libere se face de catre angajator in conditiile asigurarii
continuitatii asistentei medicale.

Art.100. Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fara plata
pentru formare profesionala.

Art.101. Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea
salariatului, pentru perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa
sa.

Art.102. Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii. Cererea de concediu fara plata trebuie sa
fie inaintata angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze
data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si
denumirea institutiei de formare profesionala.

Art.103. Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme
de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de invatamant superior cu respectarea conditiilor stabilite la alin.3 si cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

Art.104. Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata
concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

CAPITOLUL XI
SALARIZAREA

Gestiunea sistemului de salarizare se asigura de catre ordonatorul de credite cu incadrarea
in resursele financiare alocate anual potrivit legii.

Art.105. Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare salariat
are dreptul la un salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare. Pe langa salariul de baza, salariatul mai beneficiaza si de indemnizatii, sporuri, precum
si alte drepturi salariale.
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Art.106. Munca prestata peste durata normala a timpului de lucru de catre personalul
incadrat in functii de executie sau de conducere este considerata munca suplimentara.

Art.107. Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contract individual de
munca sub salariul de baza minim de brut orar pe tara.

Art.108. La stabilirea si acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii
de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, handicap, situatic sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

Art.109. Salariul este confidential si se plateste lunar conform legii.

Art.110. Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin
orice alte documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariat.

Art.111. In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului
.sunt platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor
acestuia, altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art.112, Persoanele nevazatoare, cu handicap grav, care sunt incadrate in munca,
beneficiaza de un spor de pana la 15% din salariul de baza.

Art.113. Personalul salarizat intre limitele corespunzatoare functiei poate beneficia de o
crestere salariala prin evaluarea performantelor profesionale individuale realizate in ultimii trei
ani cu conditia incadrarii in nivelul alocatiilor cu destinatia cheltuieli salariale

Art.114. Nici o retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor
prevazute de lege.

Art.115. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca
datoria salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constata ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

o

Art.116. In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:
- obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;
- contributiile si impozitele datorate catre stat;
- daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;
- acoperirea altor datorii.
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Art.132. Programul de viziti al apartinitorilor pacientilor internati in unitatile sanitare
publice se realizeazi de luni pani vineri in intervalul orar 14,00 - 16,00, iar in zilele de sdmbitd
si duminica programul de vizita se realizeaza intre orele 10,00 - 20,00.

Art.133. Numirul de vizitatori pentru un copil internat intr -un salon cu mai mult de 3
paturi nu poate fi mai mare de 3 persoane si pot fi vizitati maximum 2 copii in acelasi timp.
Vizitatorii sunt indrumati la patul pacientului de un cadru mediu desemnat de medicul de sectie
sau de asistenta sefa.

Art.134. Pentru pacientii interna{i pe oricare dintre sectia/ compartimentul sanatoriului,
la solicitare, membrii familiei pot discuta direct cu medicul curant in timpul programului zilnic
de lucru al acestuia, in baza unui program stabilit de medicul sef de sectie, aprobat de directorul
medical si afisat la loc vizibil la intrarea in unitatea sanitara.

Art.135. In cazul pacientilor internati care au un grad redus de mobilitate din cauza
patologiei prezentate, pe oricare dintre sectiile sau compartimentele din sanatoriu, accesul unei
persoane poate fi permanent.

Art.136. In cazul copiilor pind la 14 ani internati in oricare dintre sectiile sau
compartimentele din sanatoriu se acceptd prezenta unui apartinitor permanent, daci se solicitd
acest lucru.

Art.137. In cazul copiilor cu varsta cuprinsa intre 14 §i 18 ani internati in oricare dintre
sectiile sau compartimentele din unitatea sanitard se poate accepta prezenta unui aparfindtor

permanent, cu acordul directorului medical.

Art.138. Este interzisa vizitatorilor introducerea de alimente contraindicate regimului
dietetic al bolnavului sau in cantitate prea mare.

Art.139. Este interzisa si introducerea bauturilor alcoolice.

Art.140.Vizitatorii vor evita discuiile neplacute ce pot afecta pacientii, vor respecta
linistea celorlalti bolnavi intemati.

Art.141. Vizitatorilor le este interzis fumatul in unitate.

Art.142. Vizitatorii trebuie sa respecte orele de vizita si sa dea curs indicatiilor medicilor,
personalului sanitar sau de paza.
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Art.143. Programul de vizite va fi afigat la toate intrérile in sanatoriu, in mod vizibil si
accesibil vizitatorilor.

Art.144. Este strict interzisi perceperea de taxe pentru vizitarea pacientilor in unitéfile
sanitare publice.

Art.145. Circuitul vizitatorilor si insotitorilor in incinta sanatoriului este foarte important
deoarece pot reprezenta un potential epidemiologic crescut prin frecventa purtitorilor de germeni
si prin echipamentul lor posibil contaminat.

Art.146. Circuitul insotitorilor este asemanator cu cel al bolnavilor. Circulatia
insotitorilor in sanatoriu trebuie limitata numai la necesitate.

Art.147. Activitatea de prevenire §i combatere a infectiilor nosocomiale se desfasoara
intr-un cadru organizat, ca obligatie permanenta a fiecarui cadru medico- sanitar.

Art.148. Activitatea de supraveghere si prevenire a infectiilor nosocomiale face parte din
obligatiile profesionale ale personalului si este inscrisa in figa postului fiecarui salariat.

Art.149. Circuitele functionale trebuie sa faciliteze o activitate corespunzitoare §i sa
impiedice contaminarea mediului extern reducand la minimum posibilitatea de producere a
infectiilor.

Principalele circuite functionale din sanatoriul sunt urmatoarele:

circuitul bolnavului

circuitul personalului medico- sanitar, studentilor i elevilor practicanti

circuitul si regimul vizitatorilor §i insotitorilor

circuitul instrumentarului si a diferitelor materiale utilizate in practica medicala aseptica
circuitul alimentelor

circuitul lenjeriei

circuitul deseurilor

VVVVVVY

Art.150. Circuitul bolnavului

1.Circuitul bolnavului include spatiile destinate serviciului de internare, de sanatorizare
si externare.

2.Serviciul de prelucrare sanitara cuprinde: spatiul de dezechipare, baie, garderoba
pentru depozitarea echipamentului bolnavului.

3.Echipamentul bolnavului se introduce in huse de protectie. Serviciul de prelucrare
sanitara este dotat cu materiale dezinfectante, dup fiecare bolnav se face obligatoriu dezinfectia
cabinelor de baie.
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Art.117. Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din
salariul net.

CAPITOLUL XII
CIRCUITELE SANATORIULUI
ACCESUL IN PERIMETRUL S.B.C. BUSTENI

Art.118. Accesul salariatilor in perimetrul sanatoriului se face in conformitate cu
prevederile Ordinului nr. 1365/2008 privind organizarea serviciului de paza si a regimului de
acces in unitatile sanitare publice cu paturi din reteaua M.S.P.

Art.119. Accesul salariatilor este permis pe baza legitimatiei de serviciu, a ecusonului
sau a cardului de acces.

Art.120. (1) Accesul in sanatoriu al vizitatorilor este permis in intervalul orar 14:00-
18:00, numai cu respectarea urmatoarelor conditii:
a) accesul se face in baza documentului de identitate si inscrierii in registrul special
al vizitatorilor;
b) accesul se permite numai persoanelor cu tinuta decenta;
¢) accesul se permite numai in grup de maximum 3 persoane pentru un pacient, iar
restul apartinatorilor vor astepta intr-o zona bine delimitata, daca spatiul
sanatoriului o permite;
d) pe toata perioada prezentei in incinta sanatoriului, vizitatorii trebuie sa poarte la
vedere ecusonul care ii atesta aceasta calitate.
(2) In intervalul orar 08:00-13:00, pacientii pentru internare au acces, insotiti sau nu, cu
bilet de internare.

Art.121. La iesirea din sanatoriu, persoanele care insotesc minori sunt legitimate, pentru
a se stabili calitatea pe care o au in raport cu minorul: reprezentant legal, gradul de rudenie si
legitimitatea parasirii sanatoriului de catre copil.

Art.122. Incaperile in care nu au acces persoanele straine au la intrare anunturi de
avertizare in acest sens, acestea fiind : centralele termice, spatiul destinat arhivei, bucitirie,
laboratoarele de analize medicale.

Art.123. Pe durata vizitelor, personalul medico-sanitar ia toate masurile necesare pentru
respectarea cu strictete a interdictiilor, a regulilor de acces si circulatie in sanatoriu, precum si a
normelor de conduita civilizata.
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Art.124. Daca managerul sanatoriului stabileste o perioada de carantina, conform
dispozitiilor autoritatii de sanatate publica judetene, in aceasta perioada se limiteaza sau se
interzice, dupa caz, accesul vizitatorilor in sanatoriu.

Art.125. Accesul salariatilor unor firme prestatoare de servicii in sanatoriu este permis
numai pe baza de tabel nominal, aprobat de manager, document de identitate si/sau legitimatie de
serviciu.

Art.126. (1) Accesul reprezentantilor mass-mediei se face numai pe baza legitimatiei de
acreditare in specialitate si a documentului de identitate, precum si cu acordul managerului
sanatoriului.

(2) Reprezentantii mass-mediei pot filma in sanatoriu numai in spatiile pentru
care managerul si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea pacientilor sau filmarea
acestora se poate face numai in conditiile legii.

(3) Managerul sanatoriului desemneaza un purtator de cuvant al institutiei, care ii
insoteste pe reprezentantii mass-mediei, pe durata prezentei acestora in incinta sanatoriului.

Art.127. Accesul in sanatoriu al altor categorii de persoane, precum echipe de control din
cadrul Ministerului Sanatatii Publice sau din cadrul institutiilor aflate in subordinea sa, medici in
schimb de experienta, medici rezidenti, studenti etc., se face pe baza legitimatiei de serviciu.

Art.128. Accesul persoanclor care au asupra lor aparate de filmat, de fotografiat sau de
inregistrat se face numai cu aprobarea managerului.

Art.129. Este interzis accesul in sanatoriu al persoanelor care au asupra lor armament,
munitii, substante toxice, stupefiante, explozive ori alte instrumente care pot pune in pericol
viata, integritatea corporala sau sanatatea personalului propriu si a pacientilor ori patrimoniul
unitatii.

Art.130. Pacientii si vizitatorii sunt obligati sa respecte reglementarile legale in vigoare
privind interzicerea fumatului si a consumului de bauturi alcoolice in incinta sanatoriului.

Art.131. Pentru vizitatorii bolnavilor, in cadrul programului stabilit in conformitate cu
prevederile Ordinului MS nr. 1284/2012 privind reglementarea programului de vizite al
apartinitorilor pacientilor internati in unitatile sanitare publice, astfel:
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4. Colectarea lenjeriei murdare se face la patul bolnavului, direct in sac, evitand manevre
inutile (sortare, scuturare).

5.Se interzice numararea §i sortarea lenjeriei murdare in saloane, pe culoare sau alte
puncte ale sectiei.

6.0bligatoriu se folosesc manusi si masca pentru colectarea lenjeriei.

7.Depozitarea lenjeriei curate se face in spatii special amenajate, care vor fi periodic
curatate §i dezinfectate.

8.Periodic se face controlul microbiologic al lenjeriei de catre CPCIN.

Art.155. Circuitul deseurilor

1. Circuitul deseurilor include din punct de vedere sanitar, misurile ce se iau pentru
evitarea contaminarii mediului extern prin asigurarea unei colectarii si evacuari corespunzitoare
a acestora.

Generalitati:

* se numesc "reziduri rezultate din activitatea medicala" toate deseurile (periculoase sau
nepericuloase) care se produc in unitatile sanitare.

* reziduri nepericuloase - toate deseurile menajere, ca si acele deseuri asimilate cu cele
menajere (ambalaje din hartie, plastic, etc.) care nu sunt contaminate cu sange sau
alte lichide organice.

= reziduri periculoase - deseurile solide si lichide, care au venit in contact cu sange sau alte
lichide biologice (tampoane, comprese, tubulatura, seringi, etc) - obiecte taioase -
intepatoare (ace, lame de bisturiu, etc.) s
Art.156.Colectarea deseurilor
1.Deseurile nepericuloase se colecteaza la locul de producere inpungi negre. Pungile vor

fi ca lungime dublul inaltimii recipientului, astfel incat sa imbrace complet si in exterior
recipientul, in momentul folosirii. Dupa umplere se ridica partea exterioara, se rasuceste si se
face nod. Pungile pline cu deseuri se aduna de la locul de producere (saloane, sali de tratamente,
birouri, etc.) in saci negrii.
2. Deseurile periculoase se colecteaza astfel:
cele infectioase lichide §i solide in cutii galbene cu sac in interior -:cele taietoare-
intepatoare fn cutii galbene din plastic. Dupa umplere, recipientele se inchid ermetic -
cele anatomo- patologice se colecteaza in cutii galbene cu saci in interior, prevazute cu
dunga rosie.

Art.157.Transportul deseurilor

1.Toate deseurile colectate in saci negri se transporta in pubele la rampa de gunoi a
sanatoriului i se depoziteaza pana la evacuare finala in containere.

2.Toate deseurile colectate in cutii galbene se transporta la depozitul de infectioase a
sanatoriului si se depoziteaza pana la evacuarea finala.

3.Transportul deseurilor periculoase pana la locul de eliminare finala se face cu
respectarea stricta a normelor de igiend si securitate in scopul protejerii personalului si
populatiei generale .
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4. Transportul deseurilor periculoase in incinta unititii sanitare se face pe un circuit
separat de cel al pacientilor si vizitatorilor sau in timpi diferiti.

5.Deseurile sunt transportate cu ajutorul pubelelor, acestea se spala si se dezinfecteaza
dupa fiecare utilizare, in locul unde sunt descarcate.

6.Este interzis accesul persoanelor neautorizate in incaperile destinate depozitarii
temporare a deseurilor infectioase. Locul de depozitare temporara a deseurilor infectioase este
prevazut-cu dispozitiv de inchidere care sa permita numai accesul persoanelor autorizate.

7.Pentru deseurile periculoase, durata depozitarii temporare nu trebuie sa depaseasca o
saptamana in spatiul de depozitare temporara.

Art.158. Circuitul foii de observatie

1.In scopul unei realizari corecte a circuitului Foii de Observatie Clinica Generala, care
sa asigure in totalitate legalitatea raportarii situatiilor statistice si contabile, se vor respecta
prevederile Ordinului nr.1782/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
prevederile Ordinului 1081/2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

2.In momentul internarii pacientului se completéaza datele din Foaia de Observatie
Clinica Generala (F.0.C.G.), conform Modelului din Ordinul 1782 din 28 decembrie 2006, cu
modificarile si completarile ulterioare, privind inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor
care primesc servicii medicale in regim de sanatoriuizare continua si sanatoriuizare de zi, care
formeaza Setul Minim de Date la Nivel de Pacient (S.M.D.P.);

3.Pentru pacientii internati pana la orele 13:00, F.O.C.G. se intocmeste la nivelul biroului
de internari prin completarea Setului Minim de Date;

4.Pentru pacientii internati dupa orele 15:00, F.O.C.G. se intocmeste de catre medicul de
garda care decide sau avizeaza internarea dupa cum urmeaza:

= numarul de identificare a cazului internat
= numarul de identificare a sanatoriului;

= numarul de identificare a sectiei;

= pumar F.O.C.G.;

= numele si prenumele pacientului;

= Jocalitatea;

* judetul;

= data nasterii;
= sexul;

* codul numeric personal;

* tipul asigurarii de sanatate;

* casa de asigurari de sanatate de care apartine;
» data si ora internarii;

* tipul internarii
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4.Spatiul de sanatorizare propriu-zis cuprinde saloanele cu paturi, accesul bolnavului de
la serviciul de internarii, facandu-se cu evitarea incrucisarii cu alte circuite contaminate (deseuri,
lenjerie murdara) pentru care exista program separat.
5.0rganizarea saloanelor respectd normele sanitare (spatiu/ pat, luminozitate, instalatii
sanitare). Sunt asigurate spatii pentru activitafiile aferente ingrijirii bolnavului: sala de
tratamente, oficiu alimentar, depozite de lenjerie curata, depozite pentru materialele de
intretinere, substante dezinfectante, materiale sanitare. Pe fiecare sectie se afla un singur depozit
de materiale sanitare, dezinfectante, lenjerie curata.
6.Curatenia spatiilor din santoriu se realizeaza de mai multe ori pe zi.
7.Dezinfectia aeromicroflorei se realizeaza:
* odata pe saptamana in salile de tratament si pansament si ori de cate ori este nevoie.
* in saloane de cate ori este posibil, dar nu mai tarziu de o saptamana.

Art.151. Circuitul personalului
1.Circuitul personalului este important in prevenirea infectiilor nosocomiale, motiv
pentru care cste necesara asigurarea de personal sanitar (mediu, auxiliar, de ingrijire), pe
compartimente septice si aseptice.
2.Circuitul personalului implica si elementele fundamentale de igiend individuala si
colectiva care constau in:
* starea de sanatate;
= portul corect al echipamentului de protectie;
* igiena personala (in principal igiena corecta a mainilor);
Supravegherea starii de sanatate a personalului este obligatorie si permanenta constand
in:
= efectuarea examenelor medicale la angajare si periodice;
* obligativitatea declararii imediat medicului sef de sectie a oriciirei boli infectioase pe
care o are personalul;
= triajul epidemiologic zilnic, la intrarea in serviciu;
3.Portul echipamentului de protectie pe tot timpul prezentei in unitate a personalului este
obligatorie. De asemenea personalul sanitar trebuie sa aiba unghiile taiate scurt si sa nu poarte
inele sau verighete in timpul serviciului. Portul mastilor de protectie si- amanuilor este
obligaroriu.
4.Spalarea mainilor cu apa i sapun este obligatorie in urmatoarele situatii:
* laintrarea in serviciu si la parasirea locului de munca;
= laintrarea i iesirea din salon;
* dupi folosirea toaletei;
* dupi folosirea batistei;
* TInainte de administrarea alimentelor si medicamentelor fiecarui bolnav
= dupd colectarea lenjeriei murdare

5.Spalarea si dezinfectia mainilor este obligatorie:
= 1inainte §i dupa recoltarea de produse biologice;
* dupd manipularea bolnavilor septici;
* TInainte i dupd diverse tratamente.
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Art.152. Circuitul vizitatorilor si insotitorilor

1.Circuitul vizitatorilor si insotitorilor este foarte important deoarece, acestia reprezinta
intr-un sanatoriu un potential epidemiologic crescut, prin frecventa purtatorilor de germeni
necunoscuti si prin echipamentul lor care este contaminat.

2 .Vizitarea bolnavilor se va face numai in orele stabilite de conducerea sanatoriului prin
Regulamentul de Ordine Interioara.

3.In situatii epidemiologice deosebite, interdictia este generala pentru perioade bine
determinate, la recomandarea Directiei de Sanatate Publica Prahova.

4. Este bine sa se realizeze controlul alimentelor aduse bolnavilor §i returnarea celor
contraindicate.

5.Circuitul insoftitorilor este asemanator cu cel al bolnavilor. Circulatia insotitorilor in
sanatoriul trebuie limitata numai la necesitate.

Art.153. Circuitul alimentelor

1.Circuitul alimentelor include modul de distributie §i transport al mancarii preparate,
oficiile alimentare, servirea mesei la bolnavi.

2.Alimentele sunt pregatite pentru o singura masa si distribuite imediat dupd prepararea
lor, interzicandu-se péstrarea lor de la o masa la alta.

3.Se pastreazi timp de 48 de ore la frigider, probe din fiecare aliment distribuit. In blocul
alimentar exista frigider separat pentru probe, lactate, carne, oua. Fiecare frigider este dotat cu
termometru si grafic de temperatura de 4 grade C.

4. Transportul mancarii preparate la oficiile din sectii se face in recipiente emailate si
acoperite cu capac.

5.Masa se serveste in sectie la sala de mese. Mancarea se aduce de la blocul alimentar in
oficiile alimentare.

6. Dupa servirea mesei, deseurile alimentare se colecteaza in saci negri si se transporta
cu liftul la punctul de colectare deseuri menajere.

7.Programul de curatenie si dezinfectie al salilor de masa si al ascensorului de persoane
se face inainte si dupa transportul mesei.

Art.154. Circuitul lenjeriei

1.Circuitul lenjeriei include spalatoria, transportul lenjeriei curate si depozitarea acesteia
in sectie, colectarea lenjeriei murdare si transportul ei la spalatorie, conform programului stabilit
pe unitate.

2.Sacii se transporta cu caruciorul, numai intre orele alocate. Caruciorul se curata si se
dezinfecteaza cu solutii dezinfectantepentru :
- evitarea contaminarii mediului extern cu agenti patogeni proveniti de la
pacienti :

- prevenirea infectarii persoanelor care o manipuleaza.

3. Sacii se vor umple doar 1/3 din volum si se transporta inchisi etans.
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5.Pacientii se inregistreaza in Registrul de Internari — Externari si Repertoarul existent la
nivelul Biroului de Internari;

6.0data completate datele mai sus mentionate, pacientul se prezinta la sectia de profil,
unde in F.O.C.G. se specifica:

= diagnosticul la internare — reprezinta afectiunea de baza pentru care pacientul primeste
servicii sanatoriuicesti

= se codifica in conformitate cu clasificarea RO.vi.DRG, prevazuta in Ordinul M.S.
nr.1027/2010 privind introducerea si utilizarea clasificarii RO.vi.DRG cu modificarile
ulterioare;

= la nivelul sectiei, asistenta sefa inregistreaza in registrul de internari al sectiei pacientii
internati, ii nominalizeaza cu nume si numar FOCG in “Foaia zilnica de miscare a
bolnavilor internati” si raspunde de completarea corecta a acestei situatii;

* investigatiile si procedurile efectuate pe perioada sanatoriuizarii se vor inregistra
codificat, specificandu-se si numarul acestora, la nivelul serviciilor de profil,

= in cazul transferului intrasanatoriuicesc — transferul unui pacient de la o sectie la alta in
cadrul aceluiasi sanatoriu — pe parcursul unui episod de ingrijire, se intocmeste o0 singura
F.O.C.G. si se stabileste un singur diagnostic principal in momentul externarii;

* la externarea pacientului intreaga documentatie va fi completata in comun, de catre
medicul curant din sectia de profil, iar F.O.C.G. va fi semnata de seful sectiei in care este
angajat medicul curant;

= tabelul “Transferuri” din F.O.C.G. se completeaza de catre asistentele sefe de sectie in
momentul venirii si plecarii pacientului dintr-o sectie in alta — sectia, data;

= se aproba utilizarea in sistemul informantional al sanatoriuelor a formularului “Foaie de
observatie clinica generala”, denumit in continuare FOCG.

* FOCG se intocmeste pentru pacientii sanatoriuizati in regim de internare continua.

* FOCG se completeaza intr-un exemplar pentru fiecare episod de sanatoriuizare continua.
Episodul de sanatoriuizare continua reprezinta perioada de sanatoriuizare a unui pacient,
in regim de sanatoriuizare continua, in cadrul aceluiasi sanatoriu, fara intrerupere si fara
modificarea timpului de ingrijiri.

* tipul de ingrijiri in regim de sanatoriuizare continua sunt ingrijirile de recuperare.

= in situatiile in care se realizeaza un transfer al pacientului intre sectii care furnizeaza
ingrijiri de acelasi tip, nu se deschide o noua FOCG. In situatia in care se realizeaza un
transfer al pacientului intre sectii care furnizeaza ingrijiri de tip diferit se deschide o noua
FOCG.

* ziuva de sanatoriuizare este a sectiei in care s-a transferat si nu a sectiei din care s-a
transferat pacientul;

* “Foaia zilnica de miscare a pacientilor internati” se completeaza zilnic pana la orele
14:00, dupa care, pentru pacientii care se interneaza ulterior, “miscarea” se completeaza a
doua zi;

* FOCG a pacientului, in perioada sanatoriuizarii se pastreaza in biroul asistentei in mape
pentru fiecare salon in parte;

* Pacientii internati de urgenta intre orele 14:00 — 24:00 se nominalizeaza in “miscarea”
intocmita in ziua respectiva; pacientii internati dupa ora 24:00 se nominalizeaza in
“miscarea” din ziua urmatoare;
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= Pentru ca pacientii mai sus mentionati sa benefizieze de mic dejun si pranz, asistentele de
serviciu ale sectiilor, ii raporteaza asistentei sefe la ora 07:00 pe baza unor note de
comanda suplimentare (meniul de urgenta);
* “miscarea zilnica a bolnavilor” se intocmeste de asistenta sefa care are si
responsabilitatea completarii corecte a tuturor rubricilor acestui formular;
= Ziua internarii si externarii constituie o singura zi de sanatoriuizare;
* In momentul externarii pacientului, asistenta sefa specifica:
- data si ora externarii
- tipul externarii
- starea la externare
- diagnosticul principal la externare si diagnosticele secundare se
consemneaza si se codifica de catre medicul curant care parafeaza si
semneaza FOCG in momentul incheierii acesteia;
= pacientii externati sunt nominalizati in “miscare” cu nume si numarul F.O.C.G. la rubrica
“jesiri nominale”, dupa care F.O.C.G. se predau in aceeasi zi la biroul de Internari —
Externari;

* F.0.C.G. se arhiveaza lunar in arhiva fiecarei sectii, la incheierea anului se depun pe baza |

procesului verbal la arhiva centrala a Sanatoriului.

CAPITOLUL XIII
PROCEDURI SANATORIALE

Art.159. Procedura de trimitere a graficului de girzi

Procedura are ca scop informarea cdt mai corecta a medicilor si pacientilor, asupra
medicilor care efectueazi serviciul de garda, pentru eficientizarea activititii medicale si
deasemenea reflecta transparenta activitatii medicale.

Domeniul de aplicare - se aplica tuturor sectiilor sanatoriului.

1. Descrierea procedurii operationale

Continuitatea asistentei medicale se asigurd prin serviciul de garda conform Ordinului
MSP nr. 870/2004 privind timpul de munca organizarea si efectuarea gérzilor in unitatile publice
din sectorul sanitar.

Graficele de garda sunt intocmite pe suport de hartie §i sunt aprobate de catre de
Directorul Medical.

Aprobarea acestora de catre Directorul Medical are ca termen data limita de 20 a fiecarei
luni. Varianta scrisa a graficului de girzi se arhiveaza, un exemplar la nivelul sectiei si un
exemplar la biroul Resurse Umane.

Termenul limita de transmitere a graficului de girzi este date de 25 a fiecarei luni. Orice
schimb de garda se avizeaza si se aproba de directorul medical in maxim 24 de ore de la
solicitarea schimbului de garda. Un exemplar ramane la Biroul Resurse Umane, iar al doilea se
arhiveaza la nivelul sectiei.
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Art.160. Procedura de primire, examinare, investigare si internare a pacientilor

Primirea este deschisa tuturor pacientilor care solicitd acordarea asistentei medicale de
urgentd in urma aparifiei unor acuze acute noi sau pe fondul unor afectiuni cronice.

Este interzis refuzul acordarii asistentei medicale de urgentd unui pacient care solicitd
acest lucru fird evaluarea stirii acestuia de cétre un medic §i eventuala internare a pacientului.

Pacientii care reprezintd cazuri sociale, necesitdnd in acelasi timp ingrijiri medicale, vor
fi tratati ca fiind cazuri medicale de urgenti. Se permite implicarea apartinatorilor la ingrijirea
unor categorii de bolnavi (copii, pacienti cu nevoi speciale).

Art.161. Procedura de documentare a pacientilor

1.Intocmirea Foii generale de observatie va incepe la Biroul de Internari §i va continua
concomitent cu investigarea, consultarea i tratamentul pacientului pana la externarea acestuia,
transferului catre o alti unitate sanitara sau plecarii la domiciliu.

2.Foaia de observatie este completatd de asistenti si medici §i parafatd de medicii care
participa la acordarea asistentei medicale pacientului, inclusiv de medicii care acordi
consultatiile de specialitate.

3.Consemnarea in timp real a orelor previzute in foaie este obligatorie.

In cazul transferului sau al internarii pacientului, acesta va fi insotit de o copie a foii de
observatie, care va include o copie a tuturor rezultatelor investigatilor efectuate.

4.La sfarsitul fiecdrei giirzi, se va intocmi un raport de garda care se semneazi de cétre
medicul de garda.

5.Problemele deosebite raportate de echipele de gardi vor fi aduse la cunostinta
conducerii sanatoriului .

6.Medicul responsabil de garda i asistentul responsabil de garda sunt obligati si
consemneze in raport toate problemele din timpul girzii care afecteazi mersul normal al
activitatii, indiferent de natura acestora.

Art.162. Procedura privind circuitul foii de observatie

1.In scopul unei realizari corecte a circuitului Foii de Observatie Clinica Generala, care
sa asigure in totalitate legalitatea raportarii situatiilor statistice si contabile,. se vor respecta
prevederile Ordinului nr.1782/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
prevederile Ordinului 1081/2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

2.In momentul internarii pacientului se completeaza datele din Foaia de Observatie
Clinica Generala (F.O.C.G.), conform Modelului din Ordinul 1782 din 28 decembrie 2006, cu
modificarile si completarile ulterioare, privind inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor
care primesc servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi, care formeaza
Setul Minim de Date la Nivel de Pacient (S.M.D.P.);

3.Pentru pacientii internati pana la orele 13:00, F.O.C.G. se intocmeste la nivelul biroului
de internari prin completarea Setului Minim de Date;

4.Pentru pacientii internati dupa orele 15:00, F.O.C.G. se intocmeste de catre medicul de
garda care decide sau avizeaza internarea dupa cum urmeaza:

* numarul de identificare a cazului internat
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numarul de identificare a spitalului;

numarul de identificare a sectiei;

numar F.O.C.G.;

numele si prenumele pacientului;

localitatea;

judetul;

data nasterii;

sexul;

codul numeric personal;

tipul asigurarii de sanatate;

casa de asigurari de sanatate de care apartine;
data si ora internarii;

tipul internarii

5.Pacientii se inregistreaza in Registrul de Internari — Externari si Repertoarul

existent la nivelul Biroului de Internari;

6.0data completate datele mai sus mentionate, pacientul se prezinta la sectia de

profil, unde in F.O.C.G. se specifica:

diagnosticul la internare — reprezinta afectiunea de baza pentru care pacientul primeste
servicii spitalicesti

se codifica in conformitate cu clasificarea RO.vi.DRG, prevazuta in Ordinul M.S.
nr.1027/2010 privind introducerea si utilizarea clasificarii RO.vi.DRG cu modificarile
ulterioare;

la nivelul sectiei, asistenta sefa inregistreaza in registrul de internari al sectiei pacientii
internati, ii nominalizeaza cu nume si numar FOCG in “Foaia zilnica de miscare a
bolnavilor internati” si raspunde de completarea corecta a acestei situatii;

investigatiile si procedurile efectuate pe perioada sanatorizarii se vor inregistra codificat,
specificandu-se si numarul acestora, la nivelul serviciilor de profil;

in cazul transferului intraspitalicesc — transferul unui pacient de la o sectie la alta in
cadrul aceluiasi spital — pe parcursul unui episod de ingrijire, se intocmeste o singura
F.O.C.G. si se stabileste un singur diagnostic principal in momentul externarii;

la externarea pacientului intreaga documentatie va fi completata in comun, de catre
medicul curant din sectia de profil, iar F.O.C.G. va fi semnata de seful sectiei in care este
angajat medicul curant;

se aproba utilizarea in sistemul informantional al sanatoriilor a formularului “Foaie de
observatie clinica generala”, denumit in continuare FOCG.

FOCG se intocmeste pentru pacientii sanatorizati in regim de internare continua.

FOCG se completeaza intr-un exemplar pentru fiecare episod de sanatorizare continua.
Episodul de sanatorizare continua reprezinta perioada de sanatorizare a unui pacient, in
regim de spitalizare continua, in cadrul aceluiasi sanatoriu, fara intrerupere si fara
modificarea timpului de ingrijiri.

tipul de ingrijiri in regim de sanatorizare continua sunt ingrijirile de recuperare.

in situatiile in care se realizeaza un transfer al pacientului intre sectii care furnizeaza
ingrijiri de acelasi tip, nu se deschide o noua FOCG. In situatia in care se realizeaza un
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transfer al pacientului intre sectii care furnizeaza ingrijiri de tip diferit se deschide o noua
FOCG.

* ziua de sanatorizare este a sectiei in care s-a transferat si nu a sectiei din care s-a
transferat pacientul;

* “Foaia zilnica de miscare a pacientilor internati” se completeaza zilnic pana la orele
14:00, dupa care, pentru pacientii care se interneaza ulterior, “miscarea” se completeaza a
doua zi;

* FOCG a pacientului, in perioada sanatorizari se pastreaza in biroul asistentei in mape
pentru fiecare salon in parte;

= Pacientii internati de urgenta intre orele 14:00 — 24:00 se nominalizeaza in “miscarea”
intocmita in ziua respectiva; pacientii internati dupa ora 24:00 se nominalizeaza in
“miscarea” din ziua urmatoare;

* Pentru ca pacientii mai sus mentionati sa benefizieze de mic dejun si pranz, asistentele de
serviciu ale sectiilor, ii raporteaza asistentei sefe la ora 07:00 pe baza unor note de
comanda suplimentare (meniul de urgenta);

* “miscarea zilnica a bolnavilor” se intocmeste de asistenta sefa care are si
responsabilitatea completarii corecte a tuturor rubricilor acestui formular;

* Ziuva internarii si externarii constituie o singura zi de spitalizare;

* In momentul externarii pacientului, asistenta sefa specifica:

- data si ora externarii

- tipul externarii

- starea la externare

- diagnosticul principal la externare si diagnosticele secundare se
consemneaza si se codifica de catre medicul curant care parafeaza si
semneaza FOCG in momentul incheierii acesteia;

= pacientii externati sunt nominalizati in “miscare” cu nume si numarul F.O.C.G. la rubrica
“iesiri nominale”, dupa care F.O.C.G. se predau in aceeasi zi la biroul de Internari —
Externari;

* F.O.C.G. se arhiveaza lunar in arhiva fiecarei sectii, la incheierea anului se depun pe baza
procesului verbal la arhiva centrala a Sanatoriului.

Art.163. Procedura de acces a reprezentantilor mass-media

Accesul in sanatoriul, pentru orice fel de informatie solicitata, se poate face numai cu
aprobarea managerului.

Accesul reprezentantilor mass-mediei se face numai pe baza legitimatiei de acreditare in
specialitate si a documentului de identitate, precum si cu acordul managerului sanatoriului.

Reprezentantii mass-mediei pot filma in sanatoriu numai in spatiile pentru
care managerul si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea pacientilor sau filmarea
acestora se poate face numai in conditiile legii.

Managerul sanatoriului desemneaza un purtator de cuvant al institutiei, care ii insoteste
pe reprezentantii mass-mediei, pe durata prezentei acestora in incinta sanatoriului.

Presa are acces neingradit cind insoteste o delegatie oficiala (Ministru, Secretar
de stat, etc.), cu acordul acestora;
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Art.164. Procedura cercetirii disciplinare prealabile

A. Sub sanctiunea nulititii absolute, nici o misurd nu poate fi dispusd mai inainte de
efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

Procedura cercetarii disciplinare prealabile este urmétoarea:

1. Odat cu luarea la cunostinti, de citre angajator, de sivArsirea unei fapte ce ar putea fi
considerati abatere disciplinard, acesta emite decizia de cercetare disciplinara.

2. Decizia de cercetare disciplinari prealabila trebuie sa descrie actiunea si inactiunea
cercetat, data producerii acesteia, prevederile avute in vedere ca fiind incélcate, cine a facut
sesizarea, data si ora la care are loc prima audiere din partea comisiei de cercetare disciplinard
prealabila.

3. Decizia de cercetare disciplinari prealabila impreund cu copia de pe actul de sesizare a
faptei se comunici celui cercetat cu semnéiturd de primire si sindicatului din care face parte sau,
dupi caz, reprezentantului salariatilor, pentru salariatii care nu sunt membri in sindicat. in cazul
in care salariatul refuzi primirea, aceasta va fi trimisi prin scrisoare recomandati la domiciliul
sau resedinta acestuia.

4. Audierile vor fi consemnate in scris, sub sanctiunea nulitétii.

5. La prima audiere este convocati persoana cercetatd precum si toti salariafii care erau A 4
prezenti sau ar fi trebuit si fie prezenti in locul si la data la care a avut loc fapta. De asemenea, la
fiecare intrunire a comisiei de disciplind, va fi invitat si participe si reprezentantul sindicatului al
cirui membru este salariatul cercetat sau, dupd caz, reprezentantul salariatilor pentru salariatul
care nu este membru de sindicat, in calitate de apdritor. Cu aceastd ocazie persoana cercetatd va
fi 1asatd si-si expund punctul de vedere cu privire la fapta sesizata.

6. Dupi prima audiere, comisia de cercetare prealabild comunica concluziile celor audiati.

7. Daci se consideri ci existd o abatere disciplinard, comisia de cercetare disciplinara
prealabild comunicd celui acuzat:

- acuzatia care i se aduce;

- copii de pe actele comisiei care stau la baza acuzafiei;

- o nota cu intrebari, intitulata nota explicativa, acordandu-i-se un termen de doud zile lucritoare
pentru a raspunde la aceasta, cu aceasta ocazie comunicandu-i-se si data pana la care trebuie sa
restituie, la secretariatul unititii, nota explicativa continand raspunsurile sale;

- data si ora celei de-a doua audieri, precum si locul unde se va desfasura:

- posibilitatea de a mentiona, intr-o nota scrisa, separata, care sunt probele pe care le propune in W/
apararea sa, inclusiv martori ;

8. La cea de-a doua audiere, comisia de cercetare disciplinara prealabild, daca considera ca
raspunsurile salariatului la nota explicativa, nu sunt lamuritoare, poate formula noi intrebari, pe
care sa i le adreseze acestuia direct in sedinta de cercetare disciplinara, dand curs, totodata,
apararilor salariatului, formulate in scris sau exprimate oral in fata comisiei.

9. Dupi cercetarea aparirilor salariatului, comisia disciplinara propune sau nu o sanctiune

disciplinara.
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10. Neprezentarea salariatului la convocarea ficuta in vederea desfasurarii cercetarii
disciplinare prealabile, fird un motiv obiectiv, di dreptul angajatorului si dispuni sanctionarea,
fira realizarea cercetirii disciplinare prealabile.

11. Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sd formuleze si sa sustini
toate apdrdrile in favoarea sa gi si ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le consideri necesare, precum si dreptul sa fie asistat ori
reprezentat, la cererea sa, de cétre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este sau daca
nu face parte din sindicat de reprezentantul salariatilor, precum si de un avocat.

12. Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii, avandu-se in vedere:

- imprejurarile in care fapta a fost savarsita,
- gradul de vinovatie a salariatului,
- consecintele abaterii disciplinare,
- comportarea generala in serviciu a salariatului;
- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de salariat.
13. Angajatorul dispune aplicarea sanc{iunii disciplinare printr-o decizie emisi in formi scris3,

in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sivarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.
14. Decizia de sanctionare va cuprinde, in mod obligatoriu:
- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
- precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de

munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;

- motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) din
Codul Muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

- temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

- termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

- instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

16. Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

17. Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in

termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
B. Procedura cercetérii prealabile este, de asemenea, obligatorie in cazul concedierii pentru
situatia In care salariatul nu corespunde profesional.
Procedura cercetdrii prealabile este, de asemenea, obligatorie in cazul concedierii pentru
situafia 1n care salariatul nu corespunde profesional.
Procedura de evaluare a salariatul, ce nu corespunde profesional locului de munca in care este
incadrat, ¢ste urméitoarea :
- angajatorul constituie un dosar al calitatii angajatului, consemnind periodic aspecte
legate de rezultatele muncii lui; calificative obtinute in urma evaluarii anuale/ periodice,
conform criteriilor de evaluare stabilite prin regulamentul intern; realizarea sarcinilor

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.

103



SANATORIUL BALNEOCLIMATERIC DE COPI1l BUSTENI
REGULAMENT INTERN

trasate prin decizii, note interne, minute precum si a celor trasate prin bugetul de venituri
si cheltuieli.

Cazuri de necorespundere profesionali :
a) Necompetenta — ea presupune ci salariatul fie nu executd deloc obligatiile de serviciu sau

o parte din acestea, fie nu le executd la standardele la care angajatorul se asteapta sd o
faca.

b) Nivel profesional sciizut — acest caz de necorespundere profesionald vizeazi situatiile in

care salariatul a fost, pentru o perioada de timp, corespunzator profesional, dar nu poate
sau nu doreste si-si imbunititeascd nivelul profesional, pe masura agteptdrilor
angajatorului, a ritmului celorlalti salariati, ori a dinamicii intregii societati.

¢) Neglijenta — in cazul necorespunderii profesionale, manifestate prin neglijentd fata de

indisciplina, este mai dificil de ficut delimitarea Intre necompetentd profesionald si
abatere disciplinard, intrucat un act de neglijenta poate fi adesea privit si ca abatere
disciplinari. Pentru a opera aceasta delimitare va trebui avute in vedere mai multe
criterit :

gradul de responsabilitate pe care il presupune postul ocupat ;

existenta culpei salariatului ;

urmadrile actului de neglijenta ;

impactul faptei asupra celorlalti salariati, relatiile din cadrul colectivittii ;

atitudinea fatd de Indrumirile primite.

Etapele procedurii de concediere, pentru necorespundere profesionala si documentatia anexata la
dosar sunt urmétoarele: :

instituirea unei comisii de examinare ;

convocarea angajatului la intrunirea comisiei de examinare ;

procesul- verbal al sedintei comisiei de examinare, semnat de salariat ;

hotirirea comisiei de examinare ;

contestatia hotararii comisiei de examinare ;

fisa postului ;

fisa de evaluare periodica saw/si anuald, calificativele;

avertismentele privind necorespunderea profesionald §i alte notificdri prealabile ale
insatisfactiei angajatorului fata de prestatia salariatului ;

lista locurilor vacante din unitate, compatibile cu pregitirea profesionald sau, dupa caz,
cu capacitatea de munca stabilitd de medicul de medicind a muncii;

copie dupa notificarea ficuti salariatului, cu privire la locurile de munca disponibile, in
unitate, cuprinzand si termenul in care acesta isi va putea exprima optiunea privind
ocuparea sau nu a unui alt loc de munci ;

raspunsul in scris al salariatului, in caz de refuz al altui loc de munca in cadrul unitatii ;
copie dupd notificarea facutd Agentiei Teritoriale pentru ocuparea fortei de munca in
vederea redistribuirii salariatului.

Decizia de concediere, pentru necorespundere profesionald, se va emite in scris §i va
cuprinde :

1.

Ll

motivele necorespunderii profesionale, descrierea imprejurdrilor care au condus la
insatisfactia angajatorului, precum si rezultatul evaludrii salariatului ;

motivarea in drept, ca temei de concediere, pentru concediere ;

durata termenului de preaviz acordat ;

precizarea instantei competente si judece o eventuald contestare a concedierii §i termenul
in care aceasti contestatie trebuie dispusd; termenul de contestare este de 30 zile
calendaristice de la data comunicarii deciziei de concediere, iar instanta competentd este
cea de la domiciliul reclamantului.
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- Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masuri nu poate fi dispusd mai inainte de
efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

Procedura cercetirii disciplinare prealabile este urmitoarea:

1. Odati cu luarea la cunostinta, de citre angajator, de sdvarsirea unei fapte ce ar putea fi
consideratd abatere disciplinara, acesta emite decizia de cercetare disciplinara.

2. Decizia de cercetare disciplinara prealabila trebuie si descrie actiunea si inactiunea
cercetatd, data producerii acesteia, prevederile avute in vedere ca fiind incilcate, cine a ficut
sesizarea, data i ora la care are loc prima audiere din partea comisiei de cercetare disciplinari
prealabila.

3. Decizia de cercetare disciplinard prealabild impreuna cu copia de pe actul de sesizare a
faptei se comunici celui cercetat cu semnéturd de primire §i sindicatului din care face parte sau,
dupa caz, reprezentantului salariatilor, pentru salariatii care nu sunt membri in sindicat. In cazul
in care salariatul refuza primirea, aceasta va fi trimisa prin scrisoare recomandati la domiciliul
sau resedinfa acestuia. In situatia in care

4. Audierile vor fi consemnate in scris, sub sanctiunea nulititii.

5. La prima audiere este convocati persoana cercetati precum si toti salariatii care erau
prezenti sau ar fi trebuit si fie prezenti in locul si la data la care a avut loc fapta. De asemenea, la
fiecare intrunire a comisiei de discipling, va fi invitat sd participe si reprezentantul sindicatului al
cdrui membru este salariatul cercetat sau, dupa caz, reprezentantul salariatilor pentru salariatul
care nu este membru de sindicat, In calitate de aparitor. Cu aceasti ocazie persoana cercetati va
fi lasatd sd-si expund punctul de vedere cu privire la fapta sesizat.

5. Dupa prima audiere, comisia de cercetare prealabild comunica concluziile celor audiati.

6. Daci se considerd ci existd o abatere disciplinard, comisia de cercetare disciplinard
prealabild comunica celui acuzat:

- acuzatia care i se aduce;

- copii de pe actele comisiei care stau la baza acuzatiei;

- o nota cu intrebari, intitulata nota explicativa, acordandu-i-se un termen de doua zile lucritoare
pentru a raspunde la aceasta, cu aceasta ocazie comunicandu-i-se si data pana la care trebuie sa
restituie, la secretariatul unititii, nota explicativa continand raspunsurile sale;

- data si ora celei de-a doua audieri, precum si locul unde se va desfasura:

- posibilitatea de a mentiona, intr-o nota scrisa, separata, care sunt probele pe care le propune in
apararea sa, inclusiv martori ;

7. La cea de-a doua audiere, comisia de cercetare disciplinari prealabili, daca considera ci
raspunsurile salariatului la nota explicativa, nu sunt lamuritoare, poate formula noi intrebari, pe
care sa i le adreseze acestuia direct in sedinta de cercetare disciplinara, dand curs, totodata,
apdrarilor salariatului, formulate in scris sau exprimate oral in fata comisiei.

8. Dupi cercetarea apéririlor salariatului, comisia disciplinard propune sau nu o sanctiune -
disciplinara.

9. Neprezentarea salariatului la convocarea facuti in vederea desfisuririi cercetarii
disciplinare prealabile, fard un motiv obiectiv, di dreptul angajatorului si dispuni sanctionarea,
féird realizarea cercetirii disciplinare prealabile.

10. In cursul cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si sustind
toate aparirile in favoarea sa gi si ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul si fie asistat ori
reprezentat, la cererea sa, de cétre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este sau daca
nu face parte din sindicat de reprezentantul salariatilor, precum si de un avocat.

11. Sanctiunile disciplinare se aplici potrivit legii, avandu-se in vedere:

- imprejurarile in care fapta a fost savarsita,
- gradul de vinovatie a salariatului,
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- consecintele abaterii disciplinare,

- comportarea generala in serviciu a salariatului;

- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de salariat.
12. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisd, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luirii la cunostinta despre sévarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data sévarsirii faptei.
13. Decizia de sanctionare va cuprinde, in mod obligatoriu:
- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
- precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;
- motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) din
Codul Muncii, nu a fost efectuata cercetarea;
- temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
- termenul in care sanctiunea poate fi contestata,
- instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
14. Decizia de sanctionare se comunica personal salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
15. Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
16. Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
17. Prezenta proceduri face parte de drept din Regulamnetul intern al unitatii.

Reguli Referitoare La Procedura Disciplinara
Raspunderea disciplinara - La nivelul sanatoriului functioneaza Comisia de disciplina.

(1) Ca urmare a sesizarii conducerii S.B.C. Busteni cu privire la savarsirea unei abateri
disciplinare sau a constatarii incalcarii de catre un salariat a obligatiilor sale de serviciu, a
contractului individual de munca, a prezentului Regulament, a Contractului colectiv de munca
aplicabil, a oricaror alte politici si proceduri adoptate de unitatea sanitara in conditiile legii, a
dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, Managerul sau persoana imputernicita de acesta
va dispune efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, prin intermediul Comisiei de disciplina.

(2) Sub sactiunea nulitatii absolute, nici o masura disciplinara, cu exceptia
avertismentului scris, nu poate fi dispusa inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile.

(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de catre angajator precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin.(3) fara
un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustina toate apararile in favoarea sa si sa prezinte toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de catre un reprezentat al
sindicatului al carui membru este.

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.

106



.‘\_1".

SANATORIUL BALNEOCLIMATERIC DE COPII BUSTENI
REGULAMENT INTERN

(6) Cercetarea disciplinara prealabila presupune stabilirea imprejurarilor in care fapta a

fost savarsita, a gradului de vinovatie a salariatului, a consecintelor abaterii disciplinare, a

comportarii generale in serviciu a salariatului si a antecedentelor acestuia (eventuale sanctiuni

disciplinare suferite anterior de catre salariat).

(7) Comisia de cercetare prealabila desemnata pentru efectuarea cercetarii disciplinare

prealabile are obligatia de a lua o nota scrisa de la salariatul ascultat, nota in care se va preciza
pozitia salariatului fata de fapta pe care a comis-o si imprejurarile invocate in apararea sa.

(8) Sub sanctiunea nulitatii absolute decizia de sanctionare disciplinara trebuie sa

cuprinda in mod obligatoriu:

a.
b.

descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual
de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;
motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea in conditiile
prevazute in Legea nr.53/2003, nu a fost efectuata cercetarea;

temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art.165.(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in

forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la

data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se preda personal
salariatului, cu semnatura de primire, ori in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata,
la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(3) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti

competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.166. Procedura privind asigurarea egalitiitii de sanse si interzicerea discriminirii

Notd de fundamentare
Legislatia actuald, privind egalitatea de sanse §i interzicerea discriminirii, prevede
obligativitatea introducerii, in contractele colective, inclusiv la nivel de sector, de clauze de

interzicere a faptelor de discriminare gi, respectiv, clauze privind modul de solutionare a
sesizarilor/reclamatiilor formulate de persoanele prejudiciate prin asemenea fapte (art. 13 din
Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati)

1. Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, in relatiile de munci, se
intelege accesul nediscriminatoriu, la :
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a) Alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;

b) Angajare in toate posturile sau locurile de munci vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) Venituri egale pentru munca de valoare egali;

d) Informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare §i recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;

e) Promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) Conditii de incadrare in munci si de munca ce respecit normele de sinatate si Securitate
in munci, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

g) Beneficii, altele decat cele de naturd salariali, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

h) Organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile
acordate de acestea.

Sectiunea 1 - Hirfuirea sexuali

1. Harfuirea sexuali reprezinta orice forma de comportament nedorit, constind in
contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare,
invitatii compromititoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduiti cu conotaii
sexuale, care afecteazii demnitatea, integritatea fizica si psihicd a persoanelor la locul de
munca.

2. a) Angajatorul nu va permite si nu va tolera hartuirea sexuald la locul de munca si va
face public faptul ci incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald,
indiferent cine este ofensatorul;

b) Angajatorul va informa toti salariatii de regulile de conduita ce trebuie respectate si
de sanctiunile aplicabile, in cazul incélcarii acestora;

¢) Angajatorul va include hartuirea sexuala pe agenda sesiunii de instruire a
personalului.

3. Angajatorul, impreuni cu reprezentantii sindicatului, va oferi consiliere si asisten{d
victimelor actelor de hirtuire sexuald, va conduce investigatia in mod strict confidential
si, in cazul confirmirii actului de hirfuire sexuald, va propune masuri disciplinare
corespunzitoare. Acestea pot merge de la avertisment pana la transferul hérfuitorului.

4. Persoana care se considerd hirfuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere in
scris, care va contine relatarea detaliatd a incidentului reclamat.

5. Comisia va comunica reclamantului, in termen de 2 siptadméani, dacd sesizarea este
intemeiatd si dacd va fi insotitd de cercetiri.

6. Investigatorii vor cerceta faptele cu atentie, iar la terminarea investigatiei vor
comunica pirtilor implicate rezultatul anchetei si ceea ce se intenfioneaza s se facd, Intr-
un termen ce nu va depisi 8 siptimani de la depunerea plangerii. Pe parcursul anchetei
nu vor fi admise referiri cu privire la stilul de viatd al reclamantului.
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7. Daci se stabileste ca a avut loc un act de harfuire sexuald, hartuitorului i se vor
aplica sanctiuni disciplinare corespunzitoare, in termen de 2 saptimani de la terminarea
anchetei.

Victima nu poate fi transferatd impotriva vointei sale.

Masurile vor fi comunicate in scris §i reclamantului, si reclamatului.

8. Daci se stabileste ca nu a avut loc hérfuirea sexuali, se va comunica reclamantului
care, dacd doregte, se poate adresa justitiei.

9. Daci actul de hartuire sexuala, la locul de munci, vine din partea unei persoane care
nu este angajaté in unitatea respectiv, victima se va adresa sefului ierarhic.

10. Dosarele cu plangerile de harfuire sexuala vor fi pastrate confidential cel putin 3
ani de la data rezolvirii lor.

11. Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hirfuire sexuali, atat impotriva
reclamantului, cét i impotriva oricérei persoane care ajuti la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare §i vor fi sanctionate conform legii in vigoare.

'12. In cazul in care ancheta stabileste cd reclamantul a adus acuzatii false, cu rea-
credintd, acesta va rispunde potrivit legii.

13. Comisia va informa conducerea anual despre numarul de sesiziri primite, despre
natura acestora si despre avizul dat.

Sectiunea II — Hirtuirea sexualia (mobbing)

1. Prin hértuire psihologici se intelege orice comportament necorespunzitor care are
loc intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic si implicad un comportament fizic, limbaj oral sau
scris, gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizica ori psihologici a unei persoane;

2. Se considera a fi hirtuire psihologica la locul de munca (mobbing) fars a fi
enumerate exhaustiv, urmitoarele:

a) existenta unui comportament abuziv, manifestat impotriva unui salariat in mod.sistematic,
repetat si avand o intindere semnificativi in timp (frecventa comportamentelor de mobbing mai
mult de o datd pe sdptiménd, pe o perioadd mai mare de sase luni, este considerata valoare-prag
pentru diagnoza mobbing-ului).

b) acte de hartuire ce violeazi personalitatea, demnitatea sau integritatea fizicd/mentald a
individului, hartuirea determinind degradarea substantiald a mediului de lucru, atrigand dupa
sine posibilitatea (in cele mai multe cazuri) o demisie fortata.

¢) orice forma de discriminare la locul de munca, care incalci principiile egalititii de sanse,
constand intr-un comportament repetat si anormal fati de un salariat sau un grup de salariati, care
este de naturd sd genereze un risc pentru respectivii salariati.
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d) comportament anormal ce vizeazi un salariat si care tinde la victimizarea, umilirea,
diminuarea respectului de sine sau amenintarea acestuia.

3. Angajatorul va include hirfuirea psihologica pe agenda sesiunii de instruire a
personalului.

4. Angajatorul, impreuni cu reprezentantii sindicatelor, va oferi consiliere si asistenta
victimelor actelor de hértuire psihologicd si, In cazul confirmarii actului de hértuire, va propune
masuri disciplinare corespunzitoare. Acestea pot merge de la avertisment pdni la transferul
hartuitorului.

5. Procedura privind sesizarea, investigarea i solutionarea cazurilor de hirfuire
psihologici se realizeazi in conformitate cu prevederile art. 4-12 din Sectiunea I

6. Federatiile sindicale desemneazi, in cadrul organizatiilor sindicale afiliate din unitati,
reprezentanti cu atributii pentru asigurarea respectirii egalititii de sanse si de tratament intre
femei si barbati la locul de munca.

7. Reprezentantii sindicali desemnati primesc de la persoanele care se considerad
discriminate sesiziri / reclamatii, aplici procedurile de solutionare a acestora si solicita
angajatorului rezolvarea cererilor angajatilor.

8. Opinia reprezentantilor sindicali din unitate, cu atributii pentru asigurarea repectarii
egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munci, se mentioneaza in mod
obligatoriu in raportul de control, privind respectarea prevederilor Legii 202/2002.

9. Organizatiile sindicale au un interes legitim in respectarea principiului egalitatii de
sanse §i pot, la cererea persoanelor discriminate, reprezenta/asista in cadrul procedurilor
administrative aceste persoane.

Sectiunea I1I — Hartuirea morala
e Constituie hirtuire morali la locul de munci si se sanctioneaza disciplinar,

contraventional sau penal, dupi caz, orice comportament exercitat cu privire la un
angajat, de ciitre un alt angajat care este superiorul siu ierarhic, de citre un subaltern
si/sau de citre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legiturd cu
raporturile de munci, care si aibé drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de
munci prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanitatii sale
fizice sau mentale sau prin compromiterea viitorului profesional al acestuia,
comportament manifestat in oricare dintre urméatoarele forme:

a) conduitd ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi.
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» Constituie hartuire moral la locul de munca orice comportament care, prin caracterul siu
sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritétii fizice ori mentale a unui angajat
sau grup de angajati, punind in perlcol munca lor sau degradand climatul de lucru.

o Inintelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizicd intra sub incidenta hartuirii morale la
locul de munca.

» Fiecare angajat are dreptul la un loc de munci lipsit de acte de hartuire morali. Niciun
angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu
privire la salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de
muncd, din cauza cd a fost supus sau ca a refuzat s fie supus hirfuirii morale la locul de
munca.

e Hartuirea morali la locul de munci, pe criteriul de sex, este interzisa.

e Angajalii care sdvargsesc acte sau fapte de hartuire morali la locul de munci raspund
disciplinar, in conditiile legii si regulamentului intern al angajatorului. Raspunderea
disciplinard nu inlétura raspunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru
faptele respective.

e Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii i combaterii
actelor de hdrtuire morala la locul de munca, inclusiv prin prevederea in regulamentul
intern al unitatii de sanctiuni d1sc1p11nare pentru angajatii care sdvarsesc acte sau fapte de
hértuire morali la locul de munci. In caz contrar, sanctiunea este amenda.

o De asemenea, este interzisa stabilirea de cétre angajator, in orice forma, de reguli sau
mdsuri interne care si oblige, si determine sau s3 indemne angajatii la savérsirea de acte
sau fapte de hartuire morala la locul de muncé. Nerespectarea acestei prevederi se
sanctioneazi cu amend3 .

¢ Angajatul victima a hértuirii morale la locul de munca trebuie si dovedeasca elementele
de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii.
Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hirtuire morali la locul de muncé nu trebuie
dovedita.

e Constituie contraventie hartuirea morala la locul de munca sivarsita de citre un angajat,
prin lezarea drepturilor sau demnititii unui alt angajat, si se pedepseste cu amenda .

e Ori de céte ori va constata savArsirea unei fapte de hartuire morali la locul de munca,
instanta de judecaté poate, in conditiile legii:

a) sa dispund obligarea angajatorului la luarea tuturor masurilor necesare pentru a
stopa orice acte sau fapte de hérfuire morala la locul de munci cu privire la angajatul in
cauzi;

b) sa dispuna reintegrarea la locul de munci a angajatului in cauzi;

¢) sa dispuna obligarea angajatorului la plata cétre angajat a unei despagubiri in
cuantum egal cu echivalentul drepturilor salariale de care a fost lipsit;

d) sa dispuna obligarea angajatorului la plata ciitre angajat a unor daune
compensatorii §i morale;

e) si dispuni obligarea angajatorului la plata catre angajat a sumei necesare
pentru consilierea psihologica de care angajatul are nevoie, pentru o perioada rezonabila
stabilitd de catre medicul de medicinid a muncii;

f) sé dispuni obligarea angajatorului la modificarea evidentelor disciplinare ale
angajatului.

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
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Art.167. Raspunderea patrimoniala

Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile,
contractuale, sa il despagubeasca pe angajat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material sau moral din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legatura cu serviciul.

Art.168. (1). Angajatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in
legatura cu munca sa.

(2) Angajatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora, de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal
al serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constata ca salariatul sau a provocat o paguba din vina si
in legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea
fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor conform alin.(3), nu poate fi
mai mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art.169.(1). Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei
si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

Art.170. Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa
restituie acea suma.

Art.171.(1). Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata
in munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi,
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

Art.172.(1) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul
sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori
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autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre
angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui

contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art.173. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se

poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art.174. Procedura de evaluare a salariatul, ce nu corespunde profesional locului

de munca in care este incadrat

Angajatorul constituie un dosar al calitatii angajatului, consemnind periodic aspecte
legate de rezultatele muncii lui; calificative obtinute in urma evaluarii anuale/ periodice,
conform criteriilor de evaluare stabilite prin regulamentul intern; realizarea sarcinilor
trasate prin decizii, note interne, minute precum si a celor trasate prin bugetul de venituri
si.cheltuieli.

(1) Cazuri de necorespundere profesionali :

d)

€)

Nécompeten;a — ea presupune ci salariatul fie nu executa deloc obligatiile de serviciu sau
o parte din acestea, fie nu le executi la standardele la care angajatorul se asteapta si o
faca.

Nivel profesional scazut — acest caz de necorespundere profesionald vizeazi situatiile in
care salariatul a fost, pentru o perioadad de timp, corespunzator profesional, dar nu poate
sau nu doreste sd-si Tmbunititeascd nivelul profesional, pe maisura asteptirilor
angajatorului, a ritmului celorlalti salariati, ori a dinamicii intregii societiti.

Neglijenta — in cazul necorespunderii profesionale, manifestate prin neglijenti fatd de
indisciplind, este mai dificil de ficut delimitarea intre necompetentd profesionald si
abatere disciplinard, intrucat un act de neglijenta poate fi adesea privit si ca abatere
disciplinard. Pentru a opera aceasta delimitare va trebui avute in vedere mai multe
criterii :

gradul de responsabilitate pe care il presupune postul ocupat ;

existenta culpei salariatului ;

urmdrile actului de neglijent3 ;

impactul faptei asupra celorlalti salariati, relatiile din cadrul colectivitatii ;

atitudinea fatd de indrumérile primite.

(2) Etapele procedurii de concediere, pentru necorespundere profesionala si documentatia
anexata la dosar sunt urmaétoarele:

instituirea unei comisii de examinare ;

convocarea angajatului la intrunirea comisiei de examinare ;

procesul- verbal al sedintei comisiei de examinare, semnat de salariat ;
hotérarea comisiei de examinare ;

contestatia hotararii comisiei de examinare ;

fisa postului ; _

fisa de evaluare periodici sau/si anuald, calificativele;
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- avertismentele privind necorespunderea profesionald si alte notificari prealabile ale
insatisfactiei angajatorului fatd de prestatia salariatului ;

- lista locurilor vacante din unitate, compatibile cu pregétirea profesionald sau, dupa caz,
cu capacitatea de munca stabilitd de medicul de medicind a muncii;

- copie dupa notificarea ficuti salariatului, cu privire la locurile de munca disponibile, in
unitate, cuprinzand si termenul in care acesta isi va putea exprima optiunea privind
ocuparea sau nu a unui alt loc de munca ;

- raspunsul in scris al salariatului, in caz de refuz al altui loc de munc in cadrul unitatii ;

- copie dupid notificarea ficutd Agentiei Teritoriale pentru ocuparea forfei de munca in
vederea redistribuirii salariatului.

(3) Decizia de concediere, pentru necorespundere profesionald, se va emite in scris si va

cuprinde :
- motivele necorespunderii profesionale, descrierea imprejurdrilor care au
condus la insatisfactia angajatorului, precum i rezultatul evaludrii salariatului ;
- motivarea in drept, ca temei de concediere, pentru concediere ;
- durata termenului de preaviz acordat ;
- precizarea instantei competente si judece o eventuald contestare a concedierii
si termenul in care aceastd contestatie trebuie dispusd; termenul de contestare
este de 30 zile calendaristice de la data comunicarii deciziei de concediere, iar
instanta competenti este cea de la domiciliul reclamantului.

Art.175. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor sau de catre terte persoane

1. Prin petitii se intelege cererea prin care se solicita, reexaminarea unui act administrativ
cu caracter individual sau normativ, in sensul revocirii sau modificarii acestuia si/sau sesizari,
reclamatii, propuneri formulate de catre un salariat/sau alta persoana adresata Sanatoriului,
formulate in scris si transmise prin orice mijloace doveditoare.

2. Orice persoani care se considerd vitdmatd intr-un drept al sdu ori Intr-un interes
legitim, printr-un act administrativ poate cere solutionarea in termen de 30 de zile de la
inregistrarea cererii, daci prin lege nu se prevede alt termen, prin care se poate solicita autoritatii
emitente, reexaminarea unui act administrativ. Interesul legitim poate fi atat privat, cit si public.

Actul administrativ este acel act emis de catre Sanatoriu, in realizarea atributiilor sale.

3. Oricare salariat are dreptul de a se adresa conducatorilor, inclusiv direct Managerului
atunci cand considera ca drepturile sale au fost incalcate.

4. Salariatul pentru rezolvarea problemelor sale se adreseaza sefului ierarhic verbal sau
scris si acesta este obligat ca in maxim 7 zile de la luarea la cunostinta a sesizarii sau reclamatiei
sa rezolve problema si/sau, in functie de problema, sa medieze si sa rezolve sau sa raspunda in
scris salariatului, daca acestea sunt pertinente si in cazurile in care ii depaseste competenta de
decizie sa informeze Managerul .

5. In rezolvarea petitiilor individuale ale salariatilor registratura are urmatoarele atributii:
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a.primeste si inregistreaza petitiile in Registrul general de intrari ale sanatoriului;
b.prezinta petitiile managerului care le repartizeaza compartimentului de
specialitate in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de solutionare;

c.urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor;

d. expediaza raspunsurile catre petitionari in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii petitiilor, sau a altor termene specificate de legi speciale;

e.pentru soltutionarea petitiilor care, initial au fost inregistrate la o alta autoritate si
apoi trasnsmise sanatoriului, curge un nou termen de solutionare, respectiv 30 de

zile de la data inregistrarii lor la sanatoriu.

f. raspunsul se semneaza de catre manager si seful compartimentului care a
solutionat petitia. In raspuns se va mentiona, dupa caz, temeiul legal al solutiei.

g.petitiile gresit adresate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare catre
autoritatile competente cu solutionarea lor,urmand ca petitionarul sa fie instiintat

despre aceasta,

h.petitiile anonime sau cele care nu contin datele de identificare ale petitionarului
nu

se iau in considerare si se claseaza;

i. in cazul in care un petitionar formuleaza mai multe petitii, sesizand aceeasi
problema, acestea se vor conexa, redactandu-se un singur raspuns care va face

referire la toate petitiile primite;
j. daca ulterior trimiterii raspunsului se primeste o noua petitie de la acelesi
petitionar, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, iar la numarul initial se va face

mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

6. Daca un salariat face o plingere sau o sesizare, privind drepturile salariale, aceasta va
fi depusi la registratura pentru inregistrare, de unde va fi inaintatd Managerului.

7. Contestatia poate fi depusi in termen de 5 zile de la data ludrii la cunostintd a actului
administrativ (de ex/ act administrativ de stabilire a drepturilor salariale).

8. Solutionarea contestatiilor in legiturd cu stabilirea salariilor de baza individuale,
sporurilor, premiilor si a altor drepturi care se acordd potrivit prevederilor legale in materie se
vor solutiona in termen de 10 zile pe baza hotararii consemnate in procesul-verbal al Comitetului
Director.

9. Managerul S.B.C. Busteni va supune contestatia spre dezbatere in sedinta Comitetului
Director din care mai fac parte Directorul Medical, Directorul Financiar Contabil, impreuna cu
raportul/nota justificativa pentru fiecare caz in parte, emisa de serviciul RUNOS, care are
obligatia verificarii si indeplinirea tuturor conditiile legale previzute pentru fiecare speta in
parte, de acordare sau neacordare a acestor drepturi.

10. La sedintele Comitetului Director participa si reprezentantul organizatiei sindicale in
calitate de observator.Dacd este necesar, salariatul in cauza va fi chemat pentru a da explicatii si
lamuriri.
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11. Dupi dezbaterea cererii, se va lua o decizie, In care se va preciza solufia data cererii,

termenul in care poate fi contestatd in instanta.

12. Aducerea la indeplinire a deciziei se va face de citre Serviciul R.U.NO.S
13. Accesul apartinatorilor si vizitatorilor la registrul de sugestii, reclamatii si sesizari

este neingradit. Acesta se va afla in holul principal fiind pus la vedere si la dispozitia acestora.

CAPITOLUL XIV
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCH
IN CADRUL S.B.C. BUSTENI

Art.176 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,

potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara.

(2) Orice tip de abatere cat si afirmatiile legate de acestea vor fi cercetate cu

promptitudine si tratate confidential, in masura in care interesele societatii si dispozitiile legale o

permit.

(3) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune

sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulametul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

a)
b)

c)
d)

g)

h)

Art.177. Sunt interzise:

prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintata;

introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin
atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor salariati;

parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru alte
interese decat cele ale S.B.C. Busteni;

executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori straine interesului S.B.C.
Busteni,

scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri (aparate, instrumente,
echipament de protectic etc.) si documente apartinand acesteia, fara acordul scris al
conducerii S.B.C. Busteni;

instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau uz comun, precum  si
deteriorarea functionala, calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al utilizarii ori
manevrarii necorespunzatoare;

folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau  copierea pentru
altii, fara aprobarea scrisa a conducerii, a unor documente sau informatii privind
activitatea S.B.C. Busteni sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale
ale angajatilor;

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

atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati (insulta, calomnie, purtare abuziva,
lovirea sau vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii);

comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Sanatoriului, a propriei
persoane sau a colegilor;

se interzice complet fumatul in incinta unitatii, conform Legii nr.349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor de tutun, cu completarile si
modificarile ulterioare.

organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a conducerii;
introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul unitatii a unor anunturi, afise,
documente, etc, fara aprobarea conducerii S.B.C. Busteni;

absenta de la serviciu 3 (trei) zile consecutiv, nemotivat, constituie abatere disciplinara
grava si se sanctioneaza cu desfacerea contractului individual de munca;

prezenta la serviciu in stare de ebrietate sau/si consumarea de bauturi alcolice in timpul
serviciului, constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza cu desfacerca
contractului individual de munca;

nesupunerea salariatului la efectuarea testarii alcolemiei sau la prelevarea probelor
biologice pentru stabilirea acesteia, constituie abatere disciplinara grava si se
sanctioneaza cu desfacerea contractului individual de munca.

Art.178.ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE
(1) Incalcarea de catre angajat, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupa, a

obligatiilor sale de serviciu, a contractului individual de munca, a contractului colectiv de munca
aplicabil, a prezentului Regulament, a dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici precum si a
oricaror alte politici si proceduri adoptate de unitatea sanitara in conditiile legii, indiferent de
denumirea concreta pe care acestea o poarta, constituie abatere disciplinara si se poate sanctiona
dupa caz, in functie de gravitatea abaterii disciplinare, cu:

a)
b)

<)
d)

€)
f)

avertismentul scris;

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

reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10 %;

reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10 %;

desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

cu exceptia sanctiunii avertismentului, pentru aplicarea sanctiunilor, este necesara
procedura cercetarii disciplinare, conform dispozitiilor prevazute in Codul Muncii.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un

alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Amenzile disciplinare sunt interzise

Art.179. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o sanctiune.
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Art.180. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daca angajatului nu i se aplica o noui sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie, emisa de angajator, in forma scrisa.

Art,181. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsita de salariat, avandu-se in vedere:

- imprejurarile in care a fost savarsita fapta;

- gradul de vinovatie a salariatului;

- consecintele abaterii disciplinare;

- comportarea generala in serviciu a salariatului;

- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat.

Art.182.(1)Prezenta la serviciu in stare de ebrietate sau/si consumarea de bauturi alcolice
in timpul serviciului, constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza cu desfacerea
contractului individual de munca;

(2) Nesupunerea salariatului la efectuarea testarii alcolemiei sau la prelevarea
probelor biologice pentru stabilirea acesteia, constituie abatere disciplinara grava si se
sanctioneaza cu desfacerea contractului individual de munca.

CAPITOLUL XV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PACIENTILOR

Art.183. Drepturile pacientilor

Drepturile pacientilor sunt reglementate de Legea nr. 46/2003 si Normele de Aplicare
prin Ordinul Ministerului Sanatatii Publice nr. 386/2004;
15.1. Definitii

1. Pacient: persoani sinitoasi sau bolnava care utilizeazi servicii de sinitate;

2. Discriminare: distinctia care se face intre persoane aflate in situatii similare pe baza rasei,
sexului, vérstei, apartenenta etnicd, originii nationale sau sociale, religiei, optiunilor
politice sau antipatiei personale.

3. Ingrijiri de sanitate: servicii medicale, servicii comunitare si servicii conexe actului
medical

4, Interventie medicali: orice examinare, tratament sau alt act medical in scop de diagnostic
preventiv, terapeutic sau de reabilitare.

Art.184. Dreptul pacientului la informatia medicala

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

= Pacientii au dreptul la ingrijirile medicale de cea mai inalti calitate de care sanatoriul
dispune, in conformitate cu resursele umane, financiare si materiale ale unitatii;

= Pacientul are dreptul de a fi respectat ca persoand umand fird nici o discriminare;
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* Pacientul are dreptul de a fi informat asupra identititii si statutului profesional al
furnizorilor de servicii de sinitate;

* Pacientul internat are dreptul de a fi informat asupra regulilor si obiceiurilor pe care
trebuie sd le respecte pe durata sanatorizarii;

* Pacientul internat are dreptul de a fi informat asupra stirii sale de sanatate, a
interventiilor medicale propuse, a riscurilor potentiale ale fiecdrei proceduri, a
alternativelor existente la procedurile propuse, inclusiv asupra riscurilor generale de
neefectuarea tratamentului §i nerespectarea recomandirilor medicale, precum si cu
privire la datele despre diagnostic;

= Pacientul are dreptul de a decide dacd doreste sau nu si fie informat in cazul in care
informatiile prezentate de citre medic i-ar cauza suferinti psihica;

= Informatiile se aduc la cunostinta pacientului intr-un limbaj respectuos, clar, cu
minimalizarea terminologiei de specialitate; in cazul in care pacientul nu cunoagte limba
roméand, informatiile i se aduc la cunostintid in limba maternd ori in limba pe care o
cunoaste sau, dupi caz, se va ciuta o altd formé de comunicare;

= Pacientul are dreptul de a cere in mod expres si nu fie informat despre situatia sa
medicala si de a alege o altd persoani care si fie informati in locul sdu;

= Rudele si prietenii pacientului pot fi informati despre evolutia investigatiilor, diagnostic
si tratament, dar numai cu acordul pacientului;

= Pacientul are dreptul si solicite §i s primeascd, la externare, un rezumat scris al
investigatiilor diagnosticului, tratamentului i Iingrijirilor acordate pe perioada
sanatorizarii;

Art.185. Dreptul la confidentialitatea informatiilor si viata privati a pacientului

Toate informatiile privind starea pacientului, rezultatele investigatiilor, diagnosticul,
prognosticul, tratamentul sau datele personale sunt confidentiale, chiar si dupa decesul acestuia.

Informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul isi
da consimtdmantul explicit sau daci legea o cere in mod expres.

In cazul in care informatiile sunt necesare altor furnizori de servicii medicale acreditati,
implicati in tratamentul pacientului, acordarea consimtiméntului este obligatorie.

Pacientul are acces la datele medicale personale.

Orice amestec in viata privatd, familiald, a pacientului este interzis, cu exceptia cazurilor
in care aceastd imixtiune influenteazi pozitiv diagnosticul, tratamentul ori ingrijirile acordate si
numai cu consimtdmantul pacientului.

Sunt considerate exceptii cazurile in care pacientul reprezintd pericol pentru sine sau
pentru sédnétatea publici.

Art.186. Drepturile pacientului la tratament si ingrijiri medicale

1. In cazul in care furnizorii sunt obligati sd recurgd la selectarea pacientilor pentru
anumite tipuri de tratament care sunt disponibile in numir limitat, selectarca se face numai pe
criterii medicale.

2. Criteriile medicale privind selectarea pacientilor pentru anumite tipuri de tratament se
elaboreazd de catre Ministerul Sanititii si se aduc la cunostinta publicului.
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3. Interventiile medicale asupra pacientului se pot efectua numai dacd existd conditiile de
dotare necesare si personal acreditat corespunzitor.

4. Se excepteazi de la prevederile art.253 din Legea 46/2003 cazurile de urgen{a aparute
in situatii extreme.

5. Pacientul poate beneficia de sprijinul familiei, al prietenilor, de suport spiritual,
material si de sfaturi pe tot parcursul ingrijirilor medicale. La solicitarea pacientului, in mésura
posibilititilor, va fi creat mediul de ingrijire i tratament cat mai aproape de cel familial.

6. Personalul medical sau nemedical din unititile sanitare nu are dreptul sd supund
pacientul nici unei forme de presiuni pentru a-1 determina pe acesta s il recompenseze, altfel
decat previd reglementirile de plati legale din cadrul unitdfii respective.

7. Pacientul poate oferi unititii unde a fost ingrijit donatii, cu respectarea legii.

8. Pacientul are dreptul la ingrijiri medicale continue pani la ameliorarea starii de
sdndtate sau pana la vindecare.

9. Continuitatea ingrijirilor se asigurd prin colaborarea si parteneriatul dintre diferite
unititi medicale publice si nepublice, sanatoriale si spitale, de specialitate sau de medicind
generald, oferite de medici, cadre medii sau de alt personal calificat. Dupd externare pacientii au

dreptul la servicii comunitare disponibile.
10. Pacientul are dreptul si beneficieze de asistentd medicald de urgentd i de servicii
farmaceutice, In program continu.

Art.187. Obligatiile pacientilor

= Si respecte regulile ce se aplicé in sanatoriu (RI);

= Si pastreze ordinea, linistea si curdfenia In sanatoriu;

= Si respecte programul de vizite §i de masa precum si circuitele functionale din unitate;

=  Si nu deterioreze bunurile din sanatoriu;

= Sirespecte indicatiile terapeutice ale medicului pe perioada interndrii;

=  Si nu utilizeze consumatori electrici decit cu aprobarea medicilor sefi de sectie;

=  Sa nu pariiseasci sanatoriul fird aprobare pentru probleme extramedicale; in cazul in care
are drept de invoire si nu depaseascé timpul care i-a fost acordat;

» S# pistreze si si predea in bune conditii echipamentul de sanatoriu si lenjeria de pat
primite pentru sederea in unitate;

Se interzice complet fumatul in unitatea sanitard, avand in vedere prevederile Legii nr.
349/2002 art.3 (1).

Nerespectarea acestei prevederi constituie contraventie §i se sanctioneaza cu amenda
contraventionala de la 100 - 500 lei. Aceasta prevedere trebuie respectata de catre personalul
incadrat in unitate, de catre pacienti, apartinitori precum s§i orice alta persoana care se afla in
unitatea sanitara.

Art.188. Respectarea Dreptului Pacientului

1. Pacientii au dreptul la tratament si la ingrijiri medicale de cea mai inalta calitate de
care societatea dispune, in corformitate cu resursele umane, financiare si  materiale.

Pacientul are dreptul de a fi respectat ca persoana umana, fara nici o discriminare pe baza
rasei, sexului, apartenentei etnice, originii nationale sau sociale, religiei, optiunilor politice ori
antipatiei personale.
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2. Pacientul are dreptul la informatia medicala, avand dreptul de a fi informat asupra
starii sale de sanatate, a interventiilor medicale propuse, a riscurilor potentiale ale fiecarei
proceduri, precum si cu privire la date despre diagnostic si pronostic.

3. Pacientul are dreptul de a decide daca mai doreste sa fie informat in cazul in care
informatiile prezentate i-ar cauza suferinta, are dreptul de a cere in mod expres sa nu fie
informat, ori sa isi aleaga o alta persoana care sa fie informata in locul sau.

4. Pacientul are dreptul sa refuze sau sa opreasca o interventie medicala, asumandu-si in
scris raspunderea pentru decizia sa, cu obligatia corelativa din partea cadrelor medicale de a
explica pacientului consecintele refuzului sau ale opririi actelor medicale, cu exceptia in care
pacientul necesita o interventie medicala de urgenta, consimtamantul acestuia nemaifiind dat.

5. Consimtamantul trebuie sa fie liber si neviciat pentru a putea produce efecte.

6. Pacientul trebuie sa constientizeze ca nu are doar drepturi ci si obligatii corelative,
unele dintre acestea fiind reglementate prin norme legale astfel

-de a se supune masurilor de prevenire si combatere a bolilor transmisibil

-de arespecta intocmai normele de igiena si sanatate publica,

-de a oferi informatiile solicitate pentru prevenirea imbolnavirilor si pentru promovarea
sanatatii individului si a populatiei

-sa se inscrie pe lista unui medic de familie.

-sa anunte medicul de familie ori de cate ori apar modificari in starea lor de sanatate.

-sa se prezinte la controalele profilactice si periodice stabilite prin contractul-cadru.

-sa respecte cu strictete tratamentele si indicatiile medicului.

-sa aiba o conduita civilizata fata de personalul medico-sanitar.

7. In situatiile in care necesita internarea copiilor intre varsta de 0-16 ani, cu insotitor,
aceasta este posibila.

Art.189. In vederea impliciirii apartinatorilor la ingrijirea unor categorii de bolnavi
(inclusiv copii 0-16 ani)
1. in cazul pacientilor internati care au un grad redus de mobilitate din cauza
patologiei prezentate, pe sectie sau compartiment, accesul unei persoane poate fi
permanent.
2. in cazul copiilor pani la 14 ani internafi in sectie sau compartiment se acceptd
prezenta unul apartindtor permanent, daca se solicitd acest lucru.

. 3. 1n cazul copiilor cu vérsta cuprinsd intre 14 si 18 ani internati In sectie sau
compartiment se poate accepta prezenta unui aparfindtor permanent, cu acordul
medicului.

4. transmiterea concluziilor diagnostice si a indicatiilor terapeutice pentru bolnavii
externati medicilor de familie sau (unititilor sanitare ambulatorii);

5. respectd programul de curdtenie a saloanelor/rezervelor si a anexelor sanitare ale
acestora

Art.190. Unitatea este obligata sa respecte anonimatul pacientului si a confidentialitatii
acestuia.
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Art.191. .La nivelul unitatii exista amplasata cutie si registru de sugestii, reclamatii si
sesizari la care au acces pacientii, apartinatorii si vizitatorii acestora.

Art.192. Controlul calitativ si cantitativ al hranei se face de medicul de garda , inainte de
a fi distribuita bolnavilor ,prin examen organoleptic.

Art.193. Orarul de distribuire a meselor pentru pacienti si personalul de garda este:

- dimineata: 7.45 — 8.15

-pranz :  13.00-13.30

-seara : 17.00 - 17.30

Art.194. Deratizarea, dezinfectia, dezinsectia pe saloane se fac periodic (lunar sau
trimestrial) conform planificarii.

Art.195. (1). Lenjeria de pat se schimba in functie de specificul sectiei (cu exceptia
situatiilor la nevoie), se scutura zilnic, se aeriseste, se schimba o data la 3 (trei) zile si ori de cate
ori este nevoie.

(2). De asemenea, la plecarea fiecarui bolnav, indiferent de durata spitalizarii, se
efectueaza curatarea patului, noptierei, incaperii si se schimba lenjeria de pat.

(3). Personalul de ingrijire zilnic si personalul din serviciul tehnic-administrativ,
efectueaza intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces.

(4). Saloanele au fost reparate si igienizate, au fost montate usi si ferestre din termopan,
unele au fost dotate cu frigidere, in fiecare salon exista apa curenta si incalzire centrala.

. Art.196. Sectoare cu risc infectios crescut identificate (harta sau planul
epidemiologie al institutiei)

1. In evaluarea riscului infectios se vor avea in vedere: conditiile de spitalizare;
contaminarea prin erori de asepsie, izolare, decontaminare-sterilizare; tratamente care reduc
rezistenta antiifectioasa a organismului; selectarea de tulpini cu inalt potential de patogenitate;
purtdtori sanatosi printre personalul medical; cumularea factorilor de risc.

2. Conditiile de spitalizare se refera atat la caracteristicele arhitecturale ale sanatoriului
(multipavilionar) cat si la gradul in care se asigura separarea bolnavilor astfel incat sa se limiteze
aglomerarea si contactul cu zone de risc creat prin contaminarea crescuti a mediului (ex: zone de
trafic intens). Impartirea pe zone de risc (A,B,C,D) faciliteaza stabilirea masurilor adrecvate de
decontaminare si permite intocmirea hartilor sau planurilor cu risc epidemiologie stadializat dupa
particularitatile semnalate ( ANEXA 1).

CAPITOLUL XVI
RELATII PUBLICE

Art.197. Pentru a asigurid mentinerea sub control a circulatiei documentelor emise in

interiorul sanatoriului cét si a celor de provenienta externa s-a stabilit urmatoarea procedura de
circulatie a documentelor care functioneazi sub coordonarea exclusivd a Managerului.
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1. Hotararile elaborate de catre Comitetul Director vor fi consemnate in registru
de iesiri de catre secretariatul unitatii sanitare;

2. Deciziile elaborate de biroul Resurse Umane, aprobate de Manager, pot avea
ca obiect realizarea masurilor rezultate din hotararile Comitetului Director, numirea sau
eliberarea din functie a persoanelor din subordinea sa, delegarea de autoritate fatd de ceilalti
directori componenti ai Comitetului Director. Deciziile se multiplica i se distribuie prin grija
Secretariatului, originalul deciziei pastrandu-se la Dosarul de decizii al Biroului Resurse Umane;

2.1. Deciziile semnate de Managerul unititii vor purta si viza Compartimentului Juridic.

3. Notele de serviciu si notele interne se inregistreaza la nivelul secretariatului
de catre compartimentele emitente gi sunt distribuite compartimentelor sau sectiilor indicate prin
grija secretariatului. Distribuirea se face pe baza listei de distribuire de catre persoana care a
elaborat nota de serviciu sau nota interna;

4. Corespondenta

4.1.Corespondenta adresata Conducerii de catre salariatii acesteia si de catre persoane

fizice/juridice din afara:

* corespondenta care vizeaza probleme personale - se Inregistreazi la Secretariat si
numarul de inregistrare se trece pe document;

* prin grija Secretariatului, corespondenta se transmite Managerului, care dec1de modul de
rezolvare a problemelor cuprinse in aceasta;

* corespondenta care vizeaza probleme de serviciu - poarta viza sefului de serviciu/birou,
sef sectie/compartiment, §i se transmite catre Secretariat de catre sectia/serviciul emitent.
Rezolutia se pune pe document §i se transmite serviciului/biroului emitent prin grija
Secretariatului. Un exemplar din acest document este pastrat la emitent.

4.2 Corespondenta trimisa se prezintd pentru semnare de catre sectia/ compartimentul,
serviciul/biroul, Manager.

4.3 Prin grija Secretariatului se intocmesc zilnic borderouri pentru corespondenta
efectuata in doua exemplare: originalul se transmite la Serviciul Financiar pentru
decontarea cheltuielilor de expediere, iar celalalt exemplar se pastraza la Secretariat.

Datele cuprinse in borderoul de corespondenta sunt urmatoarele:

= destinatar

= nr. curent/nr. Posta

* localitatea

= total suma
4.4. Faxuri -Faxurile expediate se prezinti spre semnare de catre sectia/ serviciul/ biroul

emitent §i apoi Managerului, fiind reprezentantul legal al institutiei.

4.5 Corespondenta intre sectiile/compartimentele, serviciile/ birourile/ serviciului emitent

si Manager.

4.6 Dupa semnare, se inregistreazd la Secretariat gi se difuzeaza prin grija acestui

compartiment, destinatarului.

4.7 Pe exemplarul pastrat la emitent se regasesc numele, prenumele §i semnatura de

primire a persoanei primitoare.

Art.198. Atributii secretariat:
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* Procesarea in cadrul biroului a documentelor intrate sau iesite din unitate care vor purta
numirul de inregistrare, rezolutia si semnétura Managerului;

= Prezentarea tuturor documentelor intrate in unitate spre avizare Managerului,

= Distribuirea documentelor citre structurile unititii spre rezolvare si punere in aplicare,
dupi ce au fost avizate de Manager;

= Organizarea evidentei documentelor gi arhivarea lor in conditii de siguranta;,

= Aplicarea stampilei rotunde numai pe documentele ce poartd semnitura Managerului sau
a delegatului oficial al acestuia;

= Inscrierea persoanelor in audient;

= Obligativitatea de a avea un comportament corect fati de persoanele cu care vin in
contact;

= Obligativitatea de a folosi un limbaj politicos fatd de persoanele cu care vin in contact;

* Respectarea secretului profesional;

= Respectarea prevederilor cuprinse in Regulamentul de Organizare si Funcfionare si
Regulamentul Intern;

= Are obligatia de a stabili necesarul de produse in vederea realizérii pérfii corespunzitoare
a Planului anual de achizitii al sanatoriului; E

CAPITOLUL XV
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII UMANE

Art.198. Relatiile dintre angajator, Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni, si
angajatii sai sunt guvernate de principiul nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii, principiu garantat prin lege.

Art.199. Potrivit Ordonantei de Guvern nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarca
tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si complatarile ulterioare, prin
discriminare se intelege, orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, pe baza de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuala, varsta,
handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata,
precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si
cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

Art.200. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariatii, indiferent de vechimea in munca sau functia in care sunt incadrati.
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Art.201. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat bazata pe criterii de
sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sociala sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

Art.202. Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la art. 11
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute de legislatia muncii.

Art.203. Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe
alte criterii decat cele prevazute la art. 11, dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art.204. Sanatoriul respecta si protejeaza demnitatea angajatilor sai si dreptul la viata
privata, inclusiv al protectiei si asigurarii confidentialitatii datelor cu caracter personal. Angajatii
care, prin natura postului, detin si utilizeaza astfel de date si informatii vor asigura protectia
acestora in conformitate cu procedurile si legislatia in vigoare.

Art.205. Partile recunosc pentru fiecare dintre ele, angajator si salariati, dreptul la libera
exprimare, dreptul la opinie si dreptul la informatie, prevenirea si sanctionarea formelor de
discriminare neputand fi interpretata in sensul restrangerii acestor drepturi.

Art.206. Toti angajatii sunt egali in fata legii si au aceleasi drepturi si obligatii generale.

Art.207. Fiecare salariat are dreptul la respectarea demnitatii sale de catre ceilalti salariati
si conducatori.

Art.208. In relatiile cu salariatii, conducatorii la toate nivelurile sunt obligati sa aiba o
comportare respectuoasa, condescendenta, corecta si impartiala. )

Art.209. Salariatii sunt obligati sa adopte un comportament civilizat, reslgectuos, atat in
relatiile cu sefii cat si in cele cu colegii de serviciu, colaboratorii si cu tertii.

Art.210. Atitudinea sfidatoare, de infatuare, aluziile sau adresarea directa cu privire la
unele infirmitati sau alte asemenea nu sunt permise.

Art.211. Nu sunt permise actele si faptele de excludere, deosebire, restrictiec sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criterii discriminatorii, care au drept scop sau
efect neacordarea sau restrangerea drepturilor prevazute de legislatia muncii.
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Art.212. Orice salariat care presteaza o munca in sanatoriu, beneficiaza de conditii de
munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art.213.(1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajatori a unor practici
care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea si desfasurarea cursurilor sau examenelor si selectia canditatilor
pentru ocuparea posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si / sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;
c) stabilirea sau modificarea atributiilor fisei postului;
d) stabilirea salarizarii;
) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;
f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, formare profesionala,
perfectionare, specializare etc.;
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionala;
i) aplicarea masurilor disciplinare;
j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin.(1) lit.a) locurile de munca in care,
datorita naturii sau conditiilor specifice de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile

de sex sunt determinate.

Art.214. (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca
este considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

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

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

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, renumeratia sau veniturile de orice natura, ori accesul la formarea.si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.
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(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii
pentru incalcarea acestora.

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

Art.215.(1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o
plangere adresata managerului care o va analiza si o va distribui spre solutionare comisiei
competente.

(2) Angajatorul prin Comisiile competente va conduce investigatia in mod strict
confidential si in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica masuri disciplinare,
conform prevederilor legale.

(3) Rezultatul investigatiei se va comunica partilor implicate.

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

(5)Hartuirea sexuala constituie infractiune potrivit dispozitiilor din Codul Penal.
Hartuirea Sexuala a unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine
satisfactii de natura sexuala, de catre o persoana care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe
care o confera functia indeplinita la locul de munca se pedepseste cu amenda sau inchisoare de la
3 lunilal an.

Art.216. Eliminarea tuturor formelor de discriminare se realizeaza prin:

a) prevenirea oricdror fapte de discriminare, prin instituirea unor mésuri speciale, inclusiv a
unor actiuni afirmative, in vederea protectiei persoanelor defavorizate care nu se bucura
de egalitatea sanselor;

b) mediere prin solutionarea pe cale amiabild a conflictelor aparute in urma savarslru unor
acte/fapte de discriminare;

c) sanctionarea disciplinara a comportamentului discriminatoriu.

d)

Art.217. Angajatii sanatoriului au obligatia sa respecte prevederile Contractului
colectiv de munca negociat la nivel de unitate, alte prevederi legale cu caracter specific si sa
promoveze asigurarea unui climat adecvat de munca, astfel incat sa fie respectata demnitatea
fiecarui salariat (in concordanta cu prevederile Conventiei Europene a Drepturilor Omului).

CAPITOLUL XVIII
Criteriile Si Procedurile De Evaluare Profesionala A Salariatilor
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Art.218. Criteriile Si Procedurile De Evaluare Profesionala A Salariatilor
1. Obiective de performanta si descrierea lor

Nr.

crt.

,.1

Obiectiv

Orientare
spre succes

Definitie

~ Actiuni

| Actioneaza pentru imbunatatirea

performantelor sau pentru a
realiza o sarcina mai bine, mai
ieftin,mai eficient, angajandu-se
in

indeplinirea unor obiective
provocatoare

- lucreaza pentru a depasi standardele,
a fi gata inainte de termenul limita, sau
a intrece performantele celorlalti

- dezvolta cai mai bune si mai eficiente
pentru a imbunatati performanta

- stabileste si actioneaza pentru a
atinge obiective provocatoare dar
realiste, atat pentru el, cat si pentru
ceilalti

Preocupare
pentru
ordine
calitate

si

Intreprinde_ ~actiuni  personale
pentru a asigura exactitatea si
calitatea muncii proprii si a
altora, prin controlarea sau
monitorizarea datelor, si prin
dezvoltarea si mentinerea
sistemelor de organizare a muncii
si informatiilor.

- Verifica de doua ori exactitatea |
informatiei din munca sa

- Monitorizeaza calitatea
celorlalti

- Monitorizeaza stadiul de progres al
proiectelor versus termenul limita

muncii

Initiativa

Intreprinde  actiuni in mod
independent sau din propria
initiativa, in vederea evidentierii
punctelor critice sau
oportunitatilor, inainte de a I se
cere acest lucru; face mai mult

decat se asteapta de la postul

a

respectiv

- Intreprinde actiuni pentru a evidentia
oportunitatile inainte ca cineva sa le-o
ceara sau sa fie fortat de evenimente

- Persevercaza pentru a invinge
obstacole/ respingerile
| - Intreprinde actiuni sau se angajeaza
| sa rezolve sarcini in plus fata de ceea

| ce se asteapta de la el

Culegerea
de informatii

| colectare

Aduna si foloseste informatiile
relevante pentru munca sa, bazate
pe probleme sau oportunitati, sau
foloseste o serie de tehnici de
a

sau  revizuire

- Iese din mediul sau pentru a aduna

informatii sau a-I chestiona pe cei mai

apropiati de problema respectiva

- Cerceteaza in continuare trecand la
| ceea ce este evident, prin adresarea
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informatiilor  inaintea lnarii

oricarei decizii

unor intrebari sau folosirea altor |
metode, pentru a determina factorii |
care stau la baza situatiei respective sau
care au generat problema

- Telefoneaza sau contacteaza alte
persoane care nu sunt implicate direct
in respectiva situatie, pentru a afla
punctul lor de vedere sau informatii

relevante

5 Orientareca
catre servicii
de
oferite
clientilor

calitate

Lucreaza pentru a intelege si a
veni intr-un mod pozitiv in
intampinarea nevoilor clientului,
indiferent daca acesta este unul

intern sau extern firmei

- Incearca in mod concret sa
operatiilor
culege

valoarea
destinate  clientilor,
informatii despre nevoile reale
ale clientului, evidentiindu-le pe
acelea care n-au fost initial

creasca

prezentate  sau  exprimate,
corecteaza rapid si nepartinitor
orice problema legata de

serviciile oferite clientilor

6 Impactul si
B influenta

Foloseste o serie de abordari si

metode pentru a influenta,
convinge sau obtine sprijinul
altora

- Incearca sa convinga in mod direct
pe altii facand un apel rational la
motiv;

- Foloseste date si informatii pentru a-
si sustine pozitia adapteaza o
prezentare sau o discutie la interesele si
grijile specifice audientei, calculeaza
impactul actiunii cuvintelor sale, astfel
incat sa obtina un efect special asupra
celorlalti;

-Anticipeaza si se pregateste pentru

reactia celorlalti

7 Capacitatea

de a lega
relatii
interumane

Actioneaza in vederea dezvoltarii
si mentinerii unei retele de
legaturi in interiorul si in afara
organizatiei, cu oameni care ar
putea oferi informatii sau ar putea

sustine obiectivele firmei; de

- Depune efort pentru a stabili un
contact cu colegii de munca sau cu
clientii, prin legaturi informale

- Mentine relatiile cu ceilalti angajati,

ceea ce este esential in realizarea

cerintelor profesionale
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| asemenea , tot aici intra si
capacitatea de a realiza relatii
stranse de prietenie cu ceilalti,
care ar putea ajuta la atingerea
obiectivelor.

- Dezvolta si foloseste reteaua de

contacte

8 Munca
echipa
cooperarea

si

in |

Intentia de a lucra cooperand cu
ceilalti, de a face parte din echipa,
de a lucra impreuna; aceasta
implica in mod direct si ceilalti
angajati

- Evalueaza in mod real contributia
celorlalti si le solicita ideile si opiniile
pentru a-1 ajuta la propriile planuri si
decizii

- Mentine oamenii informati si cu
datele la zi, impartind cu bunavointa
informatii

- Vorbeste despre colegii echipei in
termeni pozitivi, respectand contributia
celorlalti

| -

Gandirea
analitica

Foloseste o abordare metodica
pas cu pas, pentru a descompune
problemele complexe sau
procesele partile  lor
componente; identifica modelul
analizeaza
si

in
cauza-efect si
problemele folosind cadre
tehnici variate existente deja,
pentru a gasi o solutie cat mai

| apropiata

- Analizeaza situatiile
identifica relatiile intre o serie de parti,
sau pentru a identifica modelele cauza-

pentru

efect

- Identifica multiple relatii intr-o
problema dezvolta planuri de
anticipare a obstacolelor, evalueaza
folosind tehnici variate

- Dezavantajele alternativelor

si

al

10 | Increderea

1n sine

Are o incredere puternica dar
realista in propriile planuri,
decizii, actiuni, si are abilitatea de
a indeplinii sarcini dificile; nu va
sovai in fata unor opozitii
puternice, si invata sa faca fata in
mod constructiv situatiilor dificile
si insucceselor

- Abordeaza o atitudine increzatoare
de “pot face”, noi provocari sau
responsabilitati aditionale

- Exprima increderea in abilitatile
proprii, sau in punctul de vedere legat
de o situatie sau o problema

- Actiunile sale sprijina
indreptatesc pretentiile de incredere in
sine

sau
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2. Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalulu cu functii de

conducere si executie

UNITATEA .. Aprob
Conducatorul institutiei publice

Numele si prenumele ............

Art.219.(1). FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale
pentru personalul cu functii de conducere

Numele ....ovvevreniininnininninennn ,prenumele .......oovviiiiiinn.
FUNCHA «. et
Numele si prenumele evaluatorului ...........ooviiiiii,

ST To7 5 - U
Perioada evaluata ..........c.cooeiiiiiiiiiiiii

Nr. | Denumirea criteriului de evaluare Nota
Crt.

1 Cunostinte si experienta profesionale

Promtitudine si operativitate in realizarea atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului

(8]

Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

4 Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate,
disponibilitate la effort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina

5 Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si
materialelor cu incadrarea in normative de consum

6 Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si
creativitate

I. Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Nr. | Criterii de evaluare suplimentare pentru personalul cu
Crt. | functii de conducere

1 Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul
compartimentului in ansamblul unitatii
2 Capacitatea de a lua decizii optime si asumarea

raspunderii in legatura cu acestea
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3 Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii
compartimentului
4 Capacitatea de a crea in compartimentul condus un

climat stimulativ, neconflictual si de buna colaborare cu
alte compartimente

I1. Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare
suplimentare pentru personalul cu functii de
conducere

| Nota finala a evaluarii = (nota pentru indeplinirea
criteriilor de evaluare de la pct. I + nota pentru
indeplinirea criteriilor de evaluare de la pct. II)

1 Calificativul acordat

Numele si prenumele evaluatorului

Functia

Semnatura evaluatorului

Data

2 Am luat la cunostinta de aprecierea activitatii o
profesionale desfasurate

Numele si prenumele persoanei evaluate ........

Functia ........

Semnatura persoanei evaluate .........

Data ............

3 Contestatia persoanei evaluate

Motivatia ........

Semnatura persoanei evaluate ........

Data .............

4 Modificarea aprecierii (DA, NU):

Numele si prenumele persoanei care a modificat
aprecierea .........ooouee....

Functia ................

Modificarea adusa aprecierii

Semnatura ................

_ 5 Am luat la cunostinta de modificarea evaluarii
Numele si prenumele ...............

Functia ...............

(2).Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a. Intre 1,00 si 2,00 — nesatisfacator;
b. Intre 2,01 si 3,50 — satisfacator;
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c. Intre 3,51 si 4,50 — bine;

d. Intre 4,51 si 5,00 — foarte bine.

(3).Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se face cu note
dela11a 5, nota exprimand gradul de indeplinire a respectivului criteriu.

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

(5).Pentru functiile de conducere, nota finala a evaluarii este media aritmetica a notelor
obtinute la criteriile de evaluare prevazute la pet.I si I

(6).Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 — nivel minim si nota 5 — nivel maxim.

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

CAPITOLUL XIX
NORME OBLIGATORII

Art.220. (1) In intreaga lor activitate, toate cadrele medico-sanitare vor adopta o conduita
civilizata, politicoasa, neomitand formulele si saluturile de politete, atat fata de pacient cat si fata
de insotitorii si vizitatorii acestora

(2) Toti salariatii sanatoriului precum si personalul care deserveste paza si curatenia (care
pot fi angajati ai unor firme de prestari servicii), vor actiona intr-un climat de liniste, care sa
asigure confortul psihic al pacientilor, evitand pe cat posibil, orice disconfort fonic (prin ton
ridicat, zgomote ale utilajelor si dispozitivelor cu care isi desfasoara activitatea) cu
preponderenta in perioadele odihnei pacientilor.

(3) Atat medicii cat si personalul cu pregatirc medie si auxiliara, se vor comporta cu
pacientii si apartinatorii acestora intr-o maniera care sa excluda orice posibilitate de interpretare
din partea acestora ca, se doreste sau se urmareste o remunerare a actului medical si de ingrijire,
alta decat cea prevazuta de actele normative in vigoare, respectiv decat salariul obtinut pe statul
de plata.

Art.221. (1) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative
noi, privitoare la organizarea, functionarea si disciplina muncii, precum si ori de cate ori
interesele S.B.C. Busteni o impun.

(2) Propunerile de modificare si completare vor fi prezentate si reprezentantilor
Sindicatelor.

(3) Intrarea in vigoare a unor dispozitii legale imperative, obligatorii pentru angajator si
angajati, modifica in mod corespunzator, de drept, prezentul Regulament intern.

(4) Regulamentul de Ordine Interioara va fi prelucrat cu toti angajatii pe sectii,
laboratoare, servicii si compartimente.

(5) Regulamentul de Ordine Interioara se afiseaza pe site-ul sanatoriului, iar un exemplar
se va transmite biroului RUNOS.
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(6) Pentru personalul incadrat dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament intern,
prelucrarea se face la data angajarii.

Art.222. Acest Regulament intern este redactat in conformitate cu reglementarile legale
in vigoare.

Art.223. Salariatii au dreptul de a sesiza angajatorul cu privire la incalcarea unor drepturi
prin regulamentul intern, conform prevederilor art.245 din Codul Muncii — Republicat.

Art.224. In cazul in care oricare din prevederile Regulamentului de Ordine Interioara
devin inaplicabile acum sau in viitor, aceasta nu va afecta validitatea celorlalte prevederi.
Prevederea inaplicabila va fi inlocuita cu o prevedere adecvata, care va urmari cat mai aproape
intentia economica a partilor. Aceeasi procedura se va aplica si in cazul unei lacune in acest
Regulament intern.

CAPITOLUL XX
CODUL DE CONDUITA

Art. 225. Codul de conduita reprezinta setul de reguli de baza, reguli de comportament
etic In unitate si modul de prevenire a actiunilor ilicite si ilegale care ar putea sa apara, reguli
care se completeaza cu codurile etice si/sau deontologice specifice fiecarei profesii.

Art.226. Cerinte generale pentru o conduita corecta si un comportament integru.

Pentru indeplinirea atributiilor de serviciu si aplicarea principiilor legalitatii, integritatii
morale, competentei si responsabilitatii profesionale, eficientei, obiectivitatii, tratamentului
impartial si transparentei, personalului din cadrul Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni
are urmitoarele obligatii:

a. sa fie loial unitatii.

b. sd aiba un comportament si un limbaj civilizat fata de toate persoanele cu care vine in
contact, In interiorul si exteriorul unitatii.

c. sd dovedeasca spirit de echipa si solidaritate fata de colegi, respectand drepturile si
demnitatea fiecaruia.

d. sa nu sc lase influentat de interese personale, de presiuni sau influente externe in
indeplinirea atributiilor de serviciu.

e. sa pastreze confidentialitatea operatiunilor efectuate, a documentelor si informatiilor
care au acest regim si de care ia cunostinta prin exercitarea atributiilor de serviciu si ale functiei.

f. sd aibd o tinuta vestimentara decenta si curata.

Art. 227. Principiile generale care stau la baza profesiei sunt urmétoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform ciruia au indatorirea de a considera
interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea profesiei;
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¢) profesionalismul, principiu conform ciruia au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine §i constiinciozitate;

d) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia sunt obligati sd aibd o
atitudine obiectivd, neutra fati de orice interes politic, economic, religios sau de altd
naturd, in exercitarea functiei;

¢) integritatea morali, principiu conform ciruia le este interzis si solicite sau sd accepte,
direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei
pe care o detin sau s abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

f) libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform ciruia pot si-si exprime si sa-gi
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept §i a bunelor moravuri;

g) cinstea §i corectitudinea, principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, trebuie si fie de buna-credinti;

h) deschiderea si transparenfa, principiu conform caruia activititile desfagurate in
exercitarea functiei sunt de interes public si in folosul pacientilor.

Art. 228. Comportament integru inseamna:

a) performants - profesia presupune desfasurarea unei activitii la cei mai ridicai parametri
b) profesionalism — profesia presupune existenta unor capacitati intelectuale si experienta
dobandita prin pregatire si educatie si printr-un cod de valori si conduita comun tuturor
¢) calitatea serviciilor — consta in competenta de a-si realiza sarcinile de serviciu ce le revin

cu obiectivitate, responsabilitate, sarguinta si onestitate;

d) increderea — in indeplinirea sarcinilor de serviciu sa promoveze cooperarea si bunele
relatii cu ceilalti, cu personalul din cadrul institutiei, aplicand principiile si practicile de
buna conduita;

¢) conduita — trebuie sa aiba o conduita ireprosabila atat pe plan profesional, cat si personal;

) credibilitatea — serviciile furnizate trebuie sa fie fidele realitatii, de incredere si
fundamentate pe respectarea practicilor si prevederilor in domeniu.

Art. 229. Angajatul S.B.C. Busteni trebuie sa fie:

a) corect si onest in indeplinirea atributiilor de serviciu;

b) sanu foloseasca pozitia detinuta in Sanatoriu in interese particulare;

¢) si nu sugereze si sd nu pretinda recompensd (cadouri si orice alte valori sau servicii)
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu de la persoanele cu care are relafii de
colaborare.

d) sinu se implice in activititi sau intelegeri, direct sau prin membrii de familie, care sa dea
nastere la conflicte de interese.

€) sinu se foloseasca de bunurile Sanatoriului pentru rezolvarea problemelor personale.

Art. 230. Conflictul de interese
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Angajatii trebuie si evite orice situatie care implica sau poate genera conflicte intre propriile
interese si interesele Sanatoriului.

Art. 231. In orice situatie, angajatii care au relatii cu clientii, contractorii, furnizorii trebuie
sd actioneze numai In interesul Sanatoriului §i s3 excluda orice fel de avantaje personale.

Art. 232. Datoria, loialitatea si sarcinile de serviciu ale angajatilor nu trebuie compromise in
nici un fel de interesele personale.

Art.233. Angajatii vor evita orice implicare directa sau indirectd - de exemplu prin membrii
familiei (sot/sotie sau copii aflati in intretinere) - in asocieri sau investifii care influenteaza sau
pot influenta deciziile individuale ale oricdrui angajat, atunci cind acesta actioneazi in interesul
Sanatoriului).

Art.234. Orice posibil conflict de interese trebuie declarat de catre angajat.

Art.235. Nu se va exercita nici un fel de presiune directd sau indirectd asupra angajatilor
pentru a sprijini o formatiune politica sau o candidaturi politicd individuala ori pentru a contribui
cu fonduri banesti in scopuri politice.

Art. 236. Informatiile cu caracter confidential:

a) informatiile cu caracter confidential sunt gestionate de citre Sanatoriu prin proceduri
interne specifice, care asigurd accesul exclusiv al celor direct interesafi $i numai in
scopuri profesionale, cu respectarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si cu respectarea celorlate drepturi legiferate.

b) este interzisi si considerati ilegald utilizarea informatiilor cu caracter confidential in
negocierea - directd sau indirecta - in cadrul diferitelor tranzactii /licitatii /contracte.

c) este interzisi dezviluirea informatiilor cu caracter confidential, citre alti angajati catre o
tertd parte, a informatiilor confidentiale ale Sanatoriului.

d) obligatorie pentru toti salariatii care prin activitatea pe care o desfdgoard au acces la
acestea in mod direct sau indirect in conformitate cu Lg.46/2003 drepturile pacientului si

a Ordinului M.S. 386/2004 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii
drepturilor pacientului nr.46/2003 personal, Ordinul Avocatului Poporului nr. 52 din 18
aprilie 2002 privind aprobarea Cerintelor minime de securitate a prelucrarilor de date cu
caracter personal si Lg.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date privind datele cu
caracter.
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Art.237. S.B.C. Busteni respecti si protejeazi demnitatea angajatilor sai si dreptul la viata
privatd, inclusiv al protectiei si asigurdrii confidentialitatii datelor cu caracter personal si asigura
respectarea principiul egalititii intre cetifeni, al excluderii privilegiilor i discriminrii .

Art. 238. S.B.C. Busteni nu tolereaza si va lua misuri disciplinare impotriva oricirui fel de
actiuni de hirfuire sexuala, intimidare psihicd, ameninfari sau violend fizica. Regulile
concrete de mediere sunt stabilite prin contractul colectiv la nivel de ramura sanitara/negociat la
nivel de unitate.

CAPITOLUL XXI
DISPOZITII FINALE

Art.239. Prevederile prezentului regulament intern se aplica tuturor angajatilor
Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni, indiferent de felul si durata contractului de
munca. Cei care lucreaza in Sanatoriul Balneoclimateric de Copii Busteni in calitate de delegati,
detasati, rezidenti, stagiari, ori efectueaza stagii de perfectionare profesionala, ca si angajatii din
cadrul programelor de sanatate sunt obligati sa respecte prezentul regulament, in caz contrar
urmand a raspunde conform normelor legale in vigoare si a celor stipulate in contractul incheiat
cu unitatea trimitatoare.

Art.240. Enumerarea atributiilor din prezentul regulament este limitativa, el putandu-se
completa cu indatorirea de a indeplini orice alte sarcini de serviciu conform pregatirii si/sau
dispozitiilor cuprinse in actele normative in vigoare si in fisa individuala a postului.

Art.241. Acest regulament intern este redactat in conformitate cu reglementirile legale in
vigoare.

Art.242. Atat angajatorul, cét si angajatul sunt obligati si respecte, atributiile enumerate
dar nu limitative, ce-i revin inclusiv Hotararile aprobate de Manager a consiliilor si comitetelor
organizate la nivelul Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni a caror componenta si
atributii se regasesc in prezentul REGULAMENT INTERN. ’

Art.243. In intreaga lor activitate, toate cadrele medico-sanitare vor adopta o conduita
civilizata, politicoasa, neomitind formulele si saluturile de politete, atat fatd de pacienti cét si
fatd de insoftitorii si vizitatorii acestora.

Art.244. Toti salariatii sanatoriului precum si personalul ce deserveste paza, vor actiona
intr-un climat de liniste care si asigure confort psihic pacientilor, evitind pe cét posibil, orice
disconfort fonic (prin ton ridicat, zgomote ale utilajelor si dispozitivelor cu care isi desfasoara
activitate) cu preponderenta in perioadele destinate odihnei pacientilor.

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea SBC Busteni. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul SBC.

137



SANATORIUL BALNEOCLIMATERIC DE COPIi BUSTENI
REGULAMENT INTERN

Art.245. Atat medicii cét si personalul cu pregitire medie §i auxiliard, se vor comporta
cu pacientii si apartindtorii acestora intr-o maniera care sa excludd orice posibilitate de
interpretare din partea acestora ca se doreste sau se urméreste o remunerare a actului medical si
de ingrijire, alta decit cea previizuta de actele normative in vigoare, respective decat salariul
obtinut pe statul de plata.

Art.246. Regulamentul de organizare si functionare poate fi modificat sau completat, ori
de cate ori necesititile legale de organizare, functionare si disciplina muncii in unitate le cer.

Art.247. Prezentul regulament va fi prelucrat cu toti angajatii, pe sectii §i compartimente,
incheindu-se proces - verbal sub semnéturd de luare la cunostintd, pentru personalul incadrat
dupd intrarea in vigoare a acestuia, prelucrarea se va face de citre seful sectiei
(compartimentului) in care acesta se angajeazd, confirmarea anexindu-se la contractul de
munca.

Art.248. intreg personalul va respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul
de munci indiferent de natura acestora.

Art.249. Incilcarile dispozitiilor prezentului regulament, vor fi analizate de conducerea
unitatii, aplicindu-se sanctiuni conform normelor legale in vigoare.

Art.250. Prezentul regulament de organizare si functionare intri in vigoare cu data de de
inregistrare si aprobare de la forul ierarhic superior si va fi adus la cunostinta salariatilor.

Art.251. Pe baza prezentului regulament este elaborata fisa postului pentru fiecare

functie, si personalizata pentru fiecare persoana in parte, aceasta urmand a fi reactualizata
periodic conform sarcinilor si obiectivelor Sanatoriului Balneoclimateric de Copii Busteni.
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HARTA ZONELOR DE RISC EPIDEMIOLOGIC
IDENTIFICARE PE SECTOARE

1. Sectia recuperare medicina fizica si balneologie..
LI SPATI CU RISC CRESCUT

Grupuri sanitare

Oficiu de distribuire si servire masa

LII ACTIVITATI CU RISC CRESCUT
Recoltare de sange sau alte produse biologice
Efectuarea tratamentului injectabil

Schimbarea lenjeriei si pacientului

Sortarea lenjeriei murdare

Distribuirea mesei

Debarasarea deseurilor intepatoare sau infectioase
Activitatea de curatenie in saloane / grupuri sanitare

LIII PERSONAL EXPUS RISCULUI INFECTIOS
medici

asistenti medicali

infirmiere

ingrijitoare de curatenie

II. Laborator de ANALIZE MEDICALE
Efectuarea de analize din probe biologice
Activitatea de curatenie

II. 1 PERSONAL EXPUS RISCULUI INFECTIOS
biolog

asistenti medicali

ingrijitoare de curatenie

IIL Depozitul de deseuri infectioase

Manipulare
Transport
Depozitare

ITI.I PERSONAL EXPUS RISCULUI INFECTIOS
infirmiere
ingrijitoare de curatenie

Anexa nr. 2
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Anexa 3
PLAN DEZINSECTIE SI DERATIZARE - 2020
LUNA/ IAN | FEB | MAR | APR | MAI | IUNIE | IULIE | AUG | SEPT | OCT | NOI | DE
ACTIVITA
TE
Dezinsectie X X X X
cladiri
Dezinsectie X X X
spatii verzi
Deratizare X X X X
\.uz
l‘ﬂle
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