ANEXA NR 3
la H.C.L. al Sectorului 6 nr. 6/18.01.2024

REGULAMENT DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE

—

CENTRUL DE SANATATE MULTIFUNCTIONAL
“«SFANTUL NECTARIE” — UNITATE SANITARA




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI F UNCTIONARE AL
CENTRULUI DE SANATATE MULTIFUN CTIONAL “SFANTUL
NECTARIE” - UNITATE SANITARA

Art. 1 Centrul de Sanitate Multifunctional “Sfantul Nectarie” functioneazd ca institutie
publicd de interes local, cu personalitate juridicd, in subordinea Directiei Generale de
Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 6, fiind infiintat potrivit Hotararii nr.
129/25.05.2017 a Consiliului Local Sector 6 al Municipiului Bucuresti.

Art. 2 Centrul de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” este o unitate sanitard care
asigurd asistentd medicala de specialitate, preventivi, curativi si de recuperare a pacientilor
in regim ambulatoriu de specialitate, precum si servicii medicale de medicina muncii oferite
atdt salariatilor din unitatile subordonate Primariei Sectorului 6, cat si pacientilor care
solicita aceste servicii contra cost, si functioneazi in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 3 Centrul de Sanitate Multifunctional “Sfantul Nectarie” asigurd accesul categoriilor
defavorizate social, din comunitatea sectorului 6, la servicii medicale, in vederea prevenirii
marginalizarii sociale a cetatenilor.

Art. 4 Cheltuielile pentru activitatea desfasuratd de Centrul de Sinitate Multifunctional
“Sfantul Nectarie”, in indeplinirea atributiilor ce i revin, se finanteaza de la bugetul local,
din venituri proprii si din donatii si sponsoriziri, cu respectarea dispozitiilor legale.
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Art. 5 Conducerea Centrului de Sinitate Multifunctional “Sfantul Nectarie” se asigurd de
catre Director.

Art. 6 Directorul asigurd conducerea Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul
Nectarie” si raspunde de buna functionare a acestuia, in indeplinirea atributiilor ce 1i revin.
in realizarea atributiilor sale, Directorul este sprijinit de un Director Adjunct.

Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de muncd, pentru
functiile de Director si Director adjunct, se realizeaza de catre Primar, In conformitate cu
dispozitiile legale incidente.

Art. 7 (1) Directorul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

>

Stabileste si coordoneaza politica si strategia de promovare si publicitate a Centrului de
Sanitate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Stabileste si coordoneaza politica si strategia de prefuri ale serviciilor medicale oferite
de catre Centrul de Sanitate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Exercita functia de ordonator tertiar de credite;

Propune spre aprobare, Directorului General al DGASPC Sector 6:

- Propunerea de modificare a organigramei Centrului de S#nitate Multifunctional
“Sfantul Nectarie”;

- Propunerea de modificare a statului de functii al Centrului de Sanatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

- Propunerea de modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare al
Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Organizeazi si coordoneaza intreaga activitate a Centrului de Sanitate Multifunctional
«Sfantul Nectarie”, astfel incdt aceasta si se desfisoare la standarde ridicate de
profesionalism si eficienta.

Asigurd aducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local Sector 6 si a
dispozitiilor Directorului General al DGASPC Sector 6 si prezintd acestuia anual sau
ori de céte ori este necesar, informari asupra modului de indeplinire a acestora.
Coordoneaza direct activitatea unor compartimente conform Organigramei.
Coordoneazd prin intermediul Directorului Adjunct activitatea unor compartimente
conform Organigramei.

Fundamenteazd si elaboreaza proiectul bugetului propriu al Centrului de Séandtate
Multifunctional “Sfantul Nectarie” si Contul de incheiere al exercitiului bugetar, pe
care le supune aprobirii conducerii DGASPC Sector 6;
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YV VYV YV VYY Y V VY

Y

Organizeaza si stabileste circuitul fluxurilor informationale intre compartimentele
Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Coordoneazd activitatile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de post,
evaluarea performantelor profesionale individuale ale angaj atilor;

Coordoneazd activitatea de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului din
cadrul Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Reprezintd Centrul de Sanitate Multifunctional “Sfantul Nectarie” in relatiile cu
autoritétile si institutiile publice din tard si din strdinitate, precum si 1n justitie;
Angajeaza si ordonanteazd cheltuielile, in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor bugetare posibil incasate;

Prezintd la termen, situatiile financiare anuale si trimestriale asupra patrimoniului aflat
in administrare si executia bugetars;

Réspunde de organizarea §i conducerea contabilitatii drepturilor constatate si a
veniturilor incasate, precum si a angajamentelor si platilor efectuate potrivit bugetului
aprobat;

Réspunde de inventarierea si administrarea bunurilor ce apartin Centrului de Sanitate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”, precum si de transmiterea in termen legal a
situatiilor financiar-contabile;

Raspunde de aplicarea unitard a legislatiei fiscale in cadrul Centrului de Sanitate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Réspunde in limitele competentei, de rezolvarea cererilor si a petitiilor, acorda audiente
beneficiarilor;

Réaspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea §i promovarea
personalului, precum si a celor privind incetarea contractului individual de munci
dintre Centrul de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” si angajati;

Aproba utilizarea formularelor cu regim special conform legislatiei;

Aprobd fisele de post ale salariatilor Centrului de Sanitate Multifunctional “Sfantul
Nectarie”;

Aproba pontajele lunare in vederea platii drepturilor salariale;

Aproba adeverintele solicitate de angajati in diferite scopuri;

Aprobd n conditiile legii efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de
concedii pentru personalul din subordine;

Emite decizii de angajare a personalului contractual;

Emite decizii de modificare a drepturilor salariale, sporurilor, etc.;

Emite decizii de suspendare a contractului individual de munci;

Emite decizii de incetare a contractelor individuale de munca;

Semneazd documentatia cu privire la organizarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

Semneazi contractele individuale de munci;

Semneazi legitimatiile de munci;

Semneazi fisele de protectia muncii;

Stabileste pe baza referatelor intocmite de Directorul Adjunct, Sefii de Servicii,
Comisia de disciplina - sanctiuni disciplinare pentru personalul contractual;

Exercitd atributiile ce revin Centrul de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in
calitate de persoana juridic;

Acorda relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;
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> Se supune examenelor medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de
munca;

» Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna;

> Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de functia ocupata;

» Lainceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta,

> Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munca;

>  Are obligatia si 1si Insuseascd si s respecte normele PSI;

> Are obligatia s isi insuseascd si sa aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

> Se asigurd ci Politica si Obiectivele Centrului de Sanatate Multifunctional ”Sfantul
Nectarie” sunt stabilite si comunicate angajatilor;

» Promoveazi abordarea bazati pe proces si gindirea bazatd pe risc, conform noului
standard SR EN ISO 9001:2015;

> Se asigurd de existenta resurselor necesare Sistemului de Management al Calitatii;

> Angreneazd, directioneazd si sustine angajafii pentru contribuirea la eficacitatea
Sistemului de Management al Calitatii;

» Promoveazi imbunétatirea continua,

> Directorul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite de DGASPC
Sector 6 si/sau prin Hotérare a Consiliului Local al Sectorului 6;

> In absenta Directorului, atributiile acestuia se exercité de cétre persoana desemnatd prin
decizia sa.

(2) In exercitarea atributiilor ce ii revin, Directorul emite Decizii.
(3) Directorul Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” are in subordine
urmatoarele servicii:
I. Director Adjunct — in subordinea céruia functioneaza:
» Compartimentul Medici, cu urmétoarele specialitati:

- Cardiologie

- Chirurgie Generala;

- Dermatovenerologie;

- Diabet zaharat, nutritie si boli metabolice;
- Endocrinologie;

- Gastroenterologie;

- Medicina interna;

- Medicina Muncii;

- Neurologie;

- Obstetrica ginecologie;

- Oftalmologie;

- Oncologie medicala;

- Ortopedie-traumatologie;

- Otorinolaringologie (ORL);
- Pediatrie;

- Pneumologie;

- Psihiatrie;

Pagina4 | 30




Centrul de Sandtate Multifunctional ”Sfantul Nectarie” Regulamentul de organizare si functionare

Psihologie;

Radiologie si Imagistici Medical;
- Stomatologie;

- Urologie.

» Compartimentul Asistenti Medicali;
» Compartimentul de Recuperare Medicali, Fizici si Balneologie — coordonat
de Medicul de Recuperare, Medicini Fizici si Balneologie.

IL. Serviciul Financiar, Contabilitate si Achizitii Publice — coordonat de Sef
Serviciu;

III. Serviciul Juridic, Managementul Calititii si Resurse Umane, in subordinea
caruia functioneaza Compartimentul Servicii Sociale — coordonat de Sef Serviciu;
IV. Serviciul Administrativ si Registraturi Medicald, in subordinea ciruia
functioneazd Compartimentul Registraturi Medicali — coordonat de Sef
Serviciu;

Art. 8 Compartimentul Medici indeplineste urmitoarele atributii:

>

YV V

Asigurarea asistentei medicale/psihologice de specialitate pacientilor in sistem
ambulatoriu de specialitate.

Activitafile de asistentd medicald in sistem ambulatoriu de specialitate se referd in
principal la:
- Depistarea precoce a bolilor cu caracter endemo-epidemic, a celor cu
morbiditate crescuta: cancer, diabet;
- Diagnostic medical, analize medicale, explorari imagistice, consult medical de
specialitate, administrare medicatie in ambulator, recuperare medical.

In caz de boald sau accident grav, cand este necesar, indruma pacientii cétre alte unitti
sanitare;

Programarea pacientilor la cabinetele de specialitate, urmarind evitarea aglomeratiei si a
amanarilor;

Executarea mdsurilor specifice de prevenire si combatere a bolilor cronice si
degenerative;

Organizarea si efectuarea examenului medical si controlul medical periodic;
Organizarea si asigurarea recuperdrii capacititii de munci pentru adulti;

Organizarea depistdrii active, prevenirii §i combaterii bolilor transmisibile
(tuberculozei, boli venerice);

Intocmirea documentelor medicale pentru pacienti, potrivit dispozitiilor legale in
vigoare;

Efectuarea investigatiilor necesare precizirii diagnosticului de boali;

Efectuarea investigatiilor paraclinice de masurare a densitétii osoase in cadrul
cabinetului de endocrinologie/laboratorului radiodiagnostic — osteodensitometrie;
Asigura prin cabinetul propriu de medicina muncii, de la sediul Centrului de Sinitate
Multifunctional Sfantul Nectarie”, examenele clinice generale, examenele paraclinice,
examindrile psihologice specifice medicinei muncii, cu personal de specialitate
acreditat, conform dispozitiilor legale privind securitatea sl sanatatea in munci, in
functie de locul de munca sau profesia salariatilor, reprezentand:
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- Examen medical la angajare;

- Examen medical periodic;

- Examen medical la reluarea activitatii;

- indrumarea activitatii de reabilitare profesionala dupd boala profesionald, boala
legati de profesie, accident de munca sau boala cronicé;

- Consilierea angajatorului privind adaptarea muncii la caracteristicile
psihofiziologice ale angajatilor;

- Intocmirea Raportului de evaluare a riscului maternal profesional si a Informarii
pentru salariatele insarcinate, lauze sau care aldpteazi, care au anuntat in scris
angajatorul cu privire la starea lor fiziologica.

Structura Compartimentului Medici este formatd din medici incadrati cu contract
individual de munci. In functie de necesitdti, personalul din cadrul cabinetelor de
specialitate poate fi asigurat/suplimentat prin incheierea unor contracte de prestari servicii.

Atributii Medici:

> Efectueaza consultatii de specialitate si de diagnosticare a pacientilor.

» Prescriu tratamente, intocmesc retete si identifica necesitatea de spitalizare, urmand a-i
directiona catre alte unitati sanitare;

» Completeazi fisa de observatie privind starea de sanatate a pacientilor;

> Informeazi pacientii despre modul de utilizare al medicamentelor si despre potentialele
riscuri sau efecte adverse;

> Informeazi continuu pacientii cu privire la cele mai noi si eficiente metode de
diagnostic si tratament din domeniu;

> Participa la sedinte, consfatuiri sau congrese de specialitate;

» Raspund pentru corectitudinea diagnosticului si pentru calitatea tratamentului prescris;

> Acordd servicii medicale tuturor pacientilor fard nicio discriminare, folosind formele
cele mai eficiente de tratament;

» Rispund de inregistrarea corectd a datelor pacientului in sistemul informatic;

>  Sunt responsabili pentru calitatea serviciilor medicale oferite pacientilor;

> Raspund de gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe existente in
cabinetul medical, conform normelor in vigoare;,

» Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna;

» Comunici imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncd
despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitate si sénatate,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

» Aduce la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

» Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncd pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de profesie;

> Lainceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta,

» Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, folosesc integral si cu maxima
eficientd timpul de munca;

» Utilizeaza corect echipamentele de munci din dotare;
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YV VY

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, 1l
Inapoiazd sau il pune la locul destinat pentru pastrare;

Nu procedeazd la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special al echipamentelor, aparaturii,
instalatiilor tehnice, si utilizeazi corect aceste dispozitive;

Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru
a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt
51gule si fard riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul siu de activitate;

151 insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

151 desfdsoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea lor, precum $§i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel inct si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

Se supun examenelor medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de
munca;

Au obligatia si isi Insugeasc si si respecte normele PSI;

Respectéd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementérilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele pacientilor sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestora;

Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de
imbunatétire a proceselor sau orice risc identificat;

Comunicd superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata,

Au obligatia de a obtine consimtdmantul informat al pacientului;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale
si medicale ale pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respecta deciziile conducerii
centrului;

Indeplineste alte sarcini trasate de citre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.

Art. 9 Compartimentul Asistenti Medicali este format din asistenti medicali si
indeplineste urmitoarele atributii:

>

Y V VYV

151 desfisoard activitatea responsabil, conform reglementérilor profesionale si cerintelor
postului;

Acorda primul ajutor in situatii de urgenta si solicitd prezenta medicului;

Executd indicatiile medicilor cu privire la efectuarea explorérilor diagnostice;
Programeaza pacientii pentru efectuarea examenelor de specialitate indicate de medicul
din cadrul Centrului de Sanitate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Preleveaza produsele biologice pentru analizele curente indicate de medici,

Asigurd si raspunde de buna utilizare, pastrarea instrumentarului sl aparaturii cu care
lucreaza si se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului -

Tine evidenta instrumentarului medical, intocmind, la sfarsitul fiecarei luni, consumul
din luna respectivi;
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» Intocmeste raport de activitate lunar sau ori de céte ori se impune la solicitarea
superiorilor ierarhici;

» Raspunde de ordinea si curdtenia cabinetului medical si pregateste materialele sanitare
si instrumentarul medical pentru sterilizare;

» Raspunde de aplicarea regulilor generale de curatenie, dezinfectie si sterilizare,
urméreste realizarea igienizarii in spatiul de lucru si verifica respectarea planului de
curdtenie al personalului abilitat;

» Rispunde de curitenia si dezinfectia cabinetului respectand Ordinul nr. 1761/2021;

» Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la pacienti, precum
si intimitatea si demnitatea acestora;

» Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna;

> Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de muncd pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de profesie;

» Lainceputul si sfarsitul programului de lucru semneazé condica de prezenta;

» Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima
eficientd timpul de munca;

> Are obligatia sa isi insuseascd si sa respecte normele PSI si sa se supund examenelor
medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munca;

> Are obligatia si 1si insuseascd si sd aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munci si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

> Respectd codul de eticd al Ordinului Asistentilor Medicali;

> Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementdrilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

> Se asigurd ci cerintele beneficiarului sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

> Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale
si medicale ale pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respecta deciziile conducerii
centrului;

» Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de
imbunétatire a proceselor sau orice risc identificat;

» Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

> Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale
Regulamentului Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

» Indeplineste alte sarcini trasate de catre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.

Art. 10 Compartimentul de Recuperare Medicald, Fizici si Balneologie este format din
Medici de recuperare, medicina fizica si balneologie, Maseuri, Asistenti medicali de
balenofizioterapie si Fiziokinetoterapeuti.

Compartimentul de Recuperare Medicald, Fizica si Balneologie isi desfasoard activitatea

in doua locatii, atat in spatiile aflate in sediul Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul

Nectarie” din Bd. Uverturii Nr. 81, Sector 6, Bucuresti, cat si in locatia din strada Floare

Rosie, nr. 7A, Sector 6, Bucuresti, si are urmétoarele atributii principale:

> Intocmirea planului de interventie personalizat pentru fiecare pacient, care vizeaza
obiectivele propuse pe termen scurt/mediu/lung si punerea in aplicare a acestora;

> Acordarea de servicii de kinetoterapie, fizioterapie si balneologie;
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Intocmirea unor recomandari pentru pacienti privind modele de exercitii fizice care si
poata fi executate de catre acestia In lipsa fiziokinetoterapeutului;

Sprijinirea dezvoltarii autonomiei pacientului/copilului in limita dizabilitdtii si a
deprinderilor de viata independenti;

Semnarea zilei de tratament si validarea acesteia in sistemul informatic;

Monitorizarea evolutiei pacientilor.

Atributii Medic Recuperare, medicini fizicii si balneologie

Coordoneaza personalul din cadrul Compartimentului de Recuperare Medicald, Fizici
si Balneologie;

Intocmeste planul de interventie personalizat pentru fiecare pacient, care vizeazi
obiectivele propuse pe termen scurt/mediu/lung si punerea in aplicare a acestora;
Acordarea de servicii de kinetoterapie si fizioterapie;

Intocmeste recomandari pentru pacienti privind modele de exercitii fizice care si poati
fi executate de ctre acestia in lipsa fiziokinetoterapeutulu;

Efectueazd consultatii specialitate si de diagnosticare a pacientilor.

Prescrie tratamente, intocmeste refete si identific necesitatea de spitalizare, urmand a-i
directiona catre alte unitati sanitare;

Completeaza fisa de observatie privind starea de sandtate a pacientilor;

Informeaza pacientii despre modul de utilizare al medicamentelor si despre potentialele
riscuri sau efecte adverse;

Informeazd continuu pacientii cu privire la cele mai noi si eficiente metode de
diagnostic si tratament din domeniu;

Participd la sedinte, consfatuiri sau congrese de specialitate;

Raspund pentru corectitudinea diagnosticului si pentru calitatea tratamentului prescris;
Raspund de inregistrarea corectd a datelor pacientului in sistemul informatic;

Este responsabil pentru calitatea serviciilor medicale oferite pacientilor;

Acorda servicii medicale tuturor pacientilor fard nicio discriminare, folosind formele
cele mai eficiente de tratament;

Raspunde de gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe existente in
cabinetul medical, conform normelor in vigoare;

Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Comunicd imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitate si sanatate,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

Aduce la cunostin{d conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncad pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de profesie;

La inceputul si sférsitul programului de lucru semneazi condica de prezenta;

Respectd ordinea si disciplina la locul de munci, foloseste integral si cu maxima
eficientd timpul de munci;

Utilizeazd corect echipamentele de munci din dotare;

Utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat si dupd utilizare, il
inapoiaza sau il pune la locul destinat pentru pastrare;
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>
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Nu procedeazi la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special al echipamentelor, aparaturii,
instalatiilor tehnice, si utilizeaza corect aceste dispozitive;

Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul séu de activitate;

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora;

Isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea lor, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sd nu expund la pericol de
accidentare sau Imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Se supune examenelor medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de
munci;

Are obligatia si 1si Tnsuseasca si sd respecte normele PSI;

Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd ci cerintele pacientilor sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestora;

Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitdtii orice oportunitate de
imbunatitire a proceselor sau orice risc identificat;

Comunici superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Are obligatia de a obtine consimtdmaéntul informat al pacientului;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale
si medicale ale pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

fndeplineste alte sarcini trasate de catre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanitate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.

Atributii Fiziokinetoterapeuti:

Utilizeaza tehnici, exercitii, aplicatii cu gheatd, apa si caldurd, masaj, electroterapie,
aplica tratamente prin gimnasticd medicala si procedee conform conduitei terapeutice si
obiectivelor fixate;

Stabileste necesarul de materiale consumabile si de echipamente, se implicd in
procurarea acestora si reorganizeazi spatiul de lucru dupa fiecare pacient, pentru a
putea fi primit urmatorul pacient;

Stabileste programul de kinetoterapie care este urmat acasa de pacient si instruieste
apartinitorii sau persoanele implicate in ingrijirea pacientului in aplicarea acelui
program;

Evalueazi si reevalueazd in timp progresele ficute de pacient; adapteaza planul de
tratament in functie de evolutia pacientului;

Se preocupd de ridicarea nivelului profesional propriu, de perfectionarea continua a
activitatii de recuperare kinetic# si participa la manifestdri stiintifice;
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Asigurd si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igien pe care le implicd actul
terapeutic;

Completeazd permanent in fisa de recuperare kinetica toate procedurile utilizate pentru
a putea fi evaluat pentru munca prestat;

Tine evidenta si urmareste eficienta tratamentului;

Raspund de inregistrarea corectd a datelor pacientului in sistemul informatic;
Desfagoara activitatea de educatie sanitard pentru prevenirea si corectarea deficientelor
fizice;

Supravegheazi starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor fiziokinetoterapice;
Supravegheazd si inregistreaza in permanenti datele despre starea pacientului si
informeaza medicul asupra modificarilor survenite;

Informeaza si instruieste pacientul asupra efectelor negative care pot apirea pe perioada
tratamentelor;

Pentru efectuarea programului de recuperare se foloseste de proceduri de
balneohidrotermoterapie, electroterapie, masoterapie, kinetoterapie;

Urmareste permanent pacientul in executarea corecta a posturilor coloanei vertebrale, a
mobilizdrilor, transferurilor, directiilor de miscare, a mersului, arati si controleazi
efectuarea exercitiilor de asuplizare vertebrali si de tonifiere a musculaturii deficitare;
Aplicd proceduri de hidro-termo-electroterapie cu toti parametrii agentului fizic in
vederea recuperdrii medicale conform prescriptiilor medicului si raspunde de
respectarea parametrilor tehnici ai fiecarei proceduri;

Organizeaza activitatea bazinului de hidrokinetoterapie;

Acorda servicii medicale tuturor pacientilor fard nicio discriminare, folosind formele
cele mai eficiente de tratament;

Asigura/verificd semnarea zilei de tratament si validarea acesteia in sistemul informatic;
Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale
si medicale ale pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respecti deciziile conducerii
centrului;

Are obligatia sd 1si insuseasca si sd aplice normele de protectic a muncii conform
specificului locului de munci si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihni;

Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munci pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de profesie;

La nceputul i sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezent;

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maximi
eficienta timpul de munci;

Are obligatia sa isi Insuseasca si si respecte normele PSI;

Are obligatia sd 1si insuseasca si sd aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munci si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

Are obligatia s se supund examenelor medicale la angajare, periodice si la schimbarea
locului de munci;

Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementrilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele pacientului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestora;

Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de
Imbunitatire a proceselor sau orice risc identificat;
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Comunicd superiorilor ierarhici orice neconformitate identificatd;

Respecti prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, precum si ale celorlalte prevederi legale In vigoare;

fndeplineste alte sarcini trasate de cétre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.

Atributii Asistent Medical de Balneofizioterapie

YVVYY

Y VY

Y V V

YV V V

Efectueaza tratamente de electro terapie, masaj;

Aplici proceduri de fizioterapie (diadinamic, interferential, ultrasunet, laser);
Supravegheazi pacientii pe perioada efectudrii procedurilor de fizioterapie;

Realizeazi evaluarea bilantului articular si muscular al pacientilor;

Supravegheazi si noteaza in permanentd informatii cu privire la starea pacientului,
pentru a informa medicul in legatura cu modificarile intervenite;

Respecta prescriptiile medicului din fisele de tratament;

Informeazi corect pacientul cu privire la tratamentul pe care il efectucaza — efectele
terapeutice, dar si reactiile negative care pot surveni; dupd acest pas, se asigurd ca
pacientul si-a dat acordul pentru aplicarea procedurilor enumerate;

Aplica proceduri de balneofiziokinetoterapie (BFKT) pentru recuperare medicala
conform prescriptiilor medicului §i raspunde de respectarea parametrilor tehnici pentru
fiecare proba;

Reorganizeazi spatiul de lucru dupd fiecare pacient, pentru a putea fi primit urmétorul
pacient;

Are drept sarcind aprovizionarea si folosirea solutiilor medicamentoase necesare in
desfasurarea procedurilor fizioterapeutice;

Poartd intotdeauna echipament de protectie care trebuie schimbat ori de céte ori este
necesar pentru a fi mentinutd igiena, dar si ca aspectul personal sé fie unul ingrijit;
Respecti si apard drepturile pacientilor;

Aplicd primul ajutor in situafii de urgenta;

Asigurd pastrarea si utilizarea corespunzatoare a echipamentelor si semnaleazi
supetiorilor eventualele defectiuni;

Respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

Asigurd/verificd semnarea zilei de tratament si validarea acesteia in sistemul informatic;
Respecti secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;

Se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu
individual sau alte forme de educatie continus, conform cerintelor postului;

Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd ci cerintele pacientului sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestora;,

Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de
imbunititire a proceselor sau orice risc identificat;

Comunic# superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;
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> Indeplineste alte sarcini trasate de ctre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.

Atributii Maseur

> Supravegheazi starea pacientilor pe perioada aplicdrii procedurilor de masaj;

> Supravegheazd si inregistreazi in permanentd date despre starea pacientului si
informeaza medicul asupra modificarilor intervenite;

> Respecta prescriptiile facute de medic pe fisele de tratament;

» Informeaza si instruieste pacientul asupra tratamentului pe care il efectueaza, asupra
efectelor terapeutice si asupra efectelor negative care pot apérea;

> Aplicd procedurile de masaj, in vederea recuperarii medicale, conform prescriptiilor
medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnici:

» Manifestd permanent o atitudine plina de solicitudine fatd de pacient;

» Consemneazi pe fisele de tratament procedurile efectuate pacientului;

»  Utilizeaza si pastreaza in bune conditii aparatura din dotare;

>  Pregiteste si verifica functionarea aparaturii din dotare, semnaland defectiunile;

> Se preocupa de aprovizionarea si utilizarea solutiilor necesare la aplicarea masajului;

»  Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

> Poarta echipamentul de protectie previzut de regulamentul de ordine interioari, care va
fi schimbat ori de cate ori este nevoie, in vederea pastrarii igienei si aspectului estetic
personal;

> Respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

> Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale
si medicale ale pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

> Se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu
individual sau alte forme de educatie continua, conform cerintelor postului;

» Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementirilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

> Se asigurd ca cerintele pacientului sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestora;

» Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de
imbuntitire a proceselor sau orice risc identificat;

»  Comunici superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

> Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

> Indeplineste alte sarcini trasate de citre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de

Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.

Art. 11 Serviciul Financiar, Contabilitate si Achizitii Publice indeplineste urmatoarele
atributii:

>
>

Elaboreaza proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli;

Coordoneazd activitatea de fundamentare si intocmire (pe baza prevederilor legale in
vigoare §i a programelor de dezvoltare) a proiectului bugetului Centrului de Sanitate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”;
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Coordoneaza activititile de investitii si achizitii publice;

Organizeaza evaludrile de ofertd si licitatiile privind achizitiile publice de lucrari,
produse si servicii;

Coordoneazi activitatea de dare in administrare, inchiriere sau folosin{d gratuita a
bunurilor publice apartindnd Centrului de Sanatate Multifunctional Sfantul Nectarie, in
conformitate cu prevederile legale;

Coordoneaza intocmirea listei de investitii si a programului anual de achizitii publice
care se supun aprobarii odata cu bugetul anual;

Organizeaza sistemul de monitorizare a programului de achizitii publice si programului
de investitii publice;

Fundamenteaza necesarul fondurilor de salarizare, in corelatie cu statul de functii
aprobat, si intocmeste propunerea bugetului de venituri si cheltuieli pe titluri, articole si
alineate pentru anul bugetar curent si pentru anul urmator;

Calculeaza impactul bugetar asupra cheltuielilor de personal, in urma aplicarii
modificarilor legislative si propune rectificri ale bugetului de venituri si cheltuieli
pentru asigurarea sumelor necesare drepturilor salariale;

Propune rectificirile bugetului de venituri si cheltuieli pentru realizarea optimd a
obiectivelor propuse;

Asigura conditiile ca orice furnizor de produse, executant de lucriri sau prestator de
servicii sa aiba dreptul de a deveni in conditiile legii, contractant;

Asigura eficienta utilizdrii fondurilor publice prin aplicarea sistemului concurential si a
criteriilor economice pentru atribuirea contractelor de achizitie publica;

Asigura transparenta, respectiv punerea la dispozitia celor abilitati a informatilor
referitoare la aplicarea procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;
Asigurd confidentialitatea, respectiv garantarea protejarii secretului comercial si a
proprietifii intelectuale a ofertantului;

Intocmeste salariile personalului angajat la Centrul de Sanatate Multifunctional “Sféntul
Nectarie”, inregistrarea si evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale,
deciziilor de angajare, de acordarea gradatiilor si de incetare, acte aditionale la contract
si retineri;

Intocmeste documentatia tehnico-economica in vederea achizitiilor publice;

Intocmeste planul anual de investitii si achizitii;

fntocmeste documentatia economicé in vederea utilizarii in conditii legale a fondurilor
publice;

fntocmeste si transmite raportarile periodice cu privire la achizitiile si investitiile
publice;

Intocmeste contul de buget anual si lista de obiecte de inventar;

Intocmeste contul de executie bugetard lunara;

fntocmeste cererile de admitere de finantare pentru fiecare capitol de cheltuieli in parte;
fntocmeste fundamentarea bugetard pe titluri, articole si alineate pentru anul bugetar
curent si pentru anul urmator;

fntocmeste documentatia economica in vederea utilizarii in conditii legale a fondurilor
publice;

fntocmeste Bugetul de Venituri si Cheltuieli propriu si Listele obiectivelor de investitii;
fntocmeste lunar si semestrial a statistici aferente salariilor;

Intocmeste anexa nr. 26 pentru somaj;
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Intocmeste ordinele de platé privind avansurile de concedii de odihn, a contributiilor si
taxelor aferente salariilor, precum si a retinerilor si salariilor lunare;

Realizeazd inventarierea anuali a patrimoniului Centrului de Sanitate Multifunctional
”Stantul Nectarie™;

Efectucaz inregistrarile in Sistemul National de Raportare citre Ministerul Finantelor
Publice - control angajamente bugetare;

Urmdreste respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea creditelor bugetare
si a cheltuielilor, precum si prezentarea la termen a raportarilor lunare, trimestriale si
anuale;

Verificd existenta angajamentelor legale;

Verifica si confirma angajamentele legale anuale sau multianuale asumate de citre
Centrul de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Verificd realitatea sumelor datorate, precum si conditiile de exigibilitate ale
angajamentelor legale;

Verificd si avizeaza referatele de necesar inaintate spre aprobarea Directorului;
Urmareste Incadrarea cheltuielilor in prevederile bugetare aprobate;

Utilizeaza platforma FOREXEBUG;

Urmdreste respectarea principiilor si procedurilor legale pentru atribuirea contractelor
de achizitie publica;

Verificarea lunard a pontajelor si intocmirea statului de salarii si a recapitulatiilor
aferente statelor de salarii, pe fiecare buget in parte;

Evidenta lunara a figelor privind viramentele salariilor;

Evidenta si intocmirea declaratiei unice aferente salariilor;

Evidenta retinerilor din salarii;

Evidenta si intocmirea adeverintelor pentru medicul de familie si spital;

Evidenta salariilor pe adeverintele de banca conform cerinelor mentionate pe tipizate;
Eliberarea fiselor fiscale si copie dupa registrul de evidentd a salariatilor (REVISAL);
Inregistrarea pe notele de lichidare a veniturilor brute realizate pe ultimele 6 luni sia
concediilor medicale pe ultimele 12 luni;

Tinerea legdturii si rezolvarea problemelor cu Trezoreria Sectorului 6;

Administreazi si raspunde, in calitate si drepturi de administrator, de gestionarea bazei
de date (Charisma);

Urmareste si rdspunde de realizarea in mod regulat a operatiilor de back-up/ restore
pentru baza de date gestionatd (Charisma);

Asigurd asistenta tehnica tuturor utilizatorilor bazei de date;

Asigura remedierea tehnicd, corectarea, actualizarea si modelarea bazei de date;
Asigurd elaborarea specificatiilor tehnice si efectuarea trainingului personalului 1n
vederea folosirii bazei de date;

Mentine un contact permanent cu furnizorii aplicatiilor IT pentru completarea si
actualizarea structurii bazei de date, remedierea anumitor probleme de ordin logic
aparute;

Efectueazd si furnizeaza in mod regulat si ad-hoc, rapoarte de activitate generate de
utilizarea bazei de date (Charisma);

Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementérilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd c cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;
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Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitdtii orice oportunitate de
imbunititire a proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale;

Respecti secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale
si medicale ale angajatilor si pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respecta deciziile
conducerii centrului;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale
Regulamentului Intern precum si ale celorlalte prevederi In vigoare.

Art. 12 Serviciul Juridic, Managementul Calititii si Resurse Umane indeplineste
urmaitoarele atributii:

»
>
>
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Atributii din punct de vedere juridic:

Avizeaza deciziile emise de catre Directorul institutiei;

Acordi consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

Exprimi si redacteaza puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea
actelor normative, in cazul unor masuri luate de catre conducerea institutiei, sau la
cererea compartimentelor daca aceste solicitari privesc activitatea institutiei;

Acorda asistentd, consultantd si reprezentare juridicd institutiei;

Redacteaza, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

Intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adresele si sesizérile inregistrate la
sediul institutiei;

fntocmeste cereri de chemare in judecatd, Intdmpinari si interogatorii, formuleaza
apeluri, recursuri si face propuneri privind promovarea cailor extraordinare de atac in
cauzele aflate pe rolul instantelor judecdtoresti in care institutia este parte;

Avizeazi contractele, conventiile si protocoalele incheiate de catre institutie cu alte
persoane fizice sau juridice;

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ si avizeazd sau semneaza
acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si semnatura sa aplicandu-se
numai pentru aspectele strict juridice ale documentului. Consilierul juridic, respectiv
Seful Serviciului Juridic, Managementul Calitétii si Resurse Umane nu se pronunta
asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul vizat ori
semnat de acesta;

Tine evidenta cronologici si pe domenii a actelor normative;

Tine evidenta tuturor actelor si documentelor intocmite sau avizate;

Informeazi conducerea cu privire la aparitiile si modificérile legislative aplicabile
domeniului de activitate al institutiei;

Informeazi conducitorii compartimentelor cu privire la noile aparitii legislative sau
modificarile aduse in domeniu;

Reprezinti in instantele judecatoresti de toate gradele institutia, pe baza de delegatie;
Redacteaza prin operare P.C. toate actele si documentele care se referd la activitatea
compartimentului juridic;

Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale
si medicale ale angajatilor, iar in relatiile cu mass-media respecta deciziile conducerii
centrului;
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Tndepline§te orice alte atributii, dispuse de citre Directorul Centrului de Sanitate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard precum si a altor prevederi
legale in vigoare.

Atributii Resurse Umane:

Gestioneazd resursele umane de la recrutare si pana la incetarea contractului individual
de munca;

Organizeazd si urmareste activitatea de evaluare anuali a personalului;

Asigurd recrutarea si angajarea personalului pe bazd de competentd si conform
prevederilor legale, prin concurs/examen;

Stabileste salariul de baza in conformitate cu prevederile legale pentru salariatii nou
angajafi, in situatii de promovare sau la reluarea activititii;

Pregateste documentatia necesard elaboririi Regulamentului de Organizare si
Functionare, Regulamentului Intern si a procedurilor operationale in domeniul
Resurselor Umane, necesare bunei functionari a Centrului de S#nitate Multifunctional
Sfantul Nectarie;

Tine evidenta fiselor de post pentru angajatii Centrului de Sinitate Multifunctional
Sfantul Nectarie si indrumad metodologic sefii de compartimente/servicii in ceea ce
priveste actualizarea fiselor de post/evaluare ori de céte ori este nevoie;

Tine evidenta concediilor de odihni, a concediilor medicale, concediilor fird plata,
concediilor de studii sau concediilor pentru cresterea si ingrijirea copilului salariatului;
Intocmeste decizii de angajare si punerea in executare a modificdrilor contractelor
individuale de munca sau a raporturilor de serviciu;

Intocmeste si elaboreazd legitimatii, in baza dispozitiilor legale si urmareste recuperarea
lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii si
ecusoane;

Tntocmeste decizii de numire in functie pentru candidatii admisi In urma concursurilor
de angajare, promovare sau examen;

Intocmeste anunturile de organizare a concursurilor pentru functiile contractuale;

In urma solicitarilor sefilor de compartimente, analizeazd necesarul de personal pe
structurd si specialitdfi si face propuneri in vederea intocmirii unui nou proiect de
organigrama;

Asigurd organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare/promovare a
personalului;

Elibereazi, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat;

Intocmeste raportdri statistice privind activitatea de personal;

Intocmeste formele in vederea pensionarii salariatilor;

Stabileste vechimea in muncé a personalului nou angajat;

Furnizeazd date pentru completarea formularelor tip venite din afari cu informatii
statistice privind numarul, structura personalului si inaintarea acestora la institutiile
solicitante;

Intocmeste formele legale pentru incetarea activititii personalului angajat;

Intocmeste detasari, decizii privind transformarea contractului de munc, spor, vechime
ete.;

Elaboreazd documentele privind deciziile conducitorului institutiei;
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>

Y V V

Colaboreazd cu celelalte servicii/compartimente din cadrul Centrului de Sanatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie” pentru indeplinirea corespunzdtoare a atributiilor de
serviciu;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de catre Director, in limitele competentelor
legale;

Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale
si medicale ale angajatilor, iar in relaiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard precum si a altor prevederi
legale 1n vigoare.

Atributii Managementul Calitatii:

Asigurd elaborarea, verificarea, gestionarea si arhivarea documentelor specifice
Managementului Calitatii;

Retrage, in regim controlat, documentele perimate si arhiveazd originalul distrugénd
copiile;

Asigurd comunicarea politicilor in domeniul calitatii catre toti angajatii;

Se asiguri ci sunt stabilite obiectivele calitatii la nivelul organizatiei;

Identifici necesitatea asigurarii de resurse umane si necesare si solicita alocarea
resurselor necesare implementarii, mentinerii si fmbunatatire Sistemului de
Management al Calitatii;

Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd ci cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunicid Responsabilului cu Managementul ~Calitatii orice oportunitate de
imbunatitire a proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificati;

Colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente din cadrul Centrului de Sanatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie” pentru indeplinirea corespunzitoare a atributiilor de
serviciu,

Indeplineste orice alte atributii dispuse de catre Director, in limitele competentelor
legale;

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale
si medicale ale angajatilor, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard precum si a altor prevederi
legale 1n vigoare.

Compartimentul Servicii Sociale, aflat in subordinea Serviciului Juridic,

Managementul Calitatii si Resurse Umane, are ca atributii pricipale analiza si selectia
dosarelor persoanelor defavorizate in vederea acordarii de servicii socio-medicale pentru
cetitenii Sectorului 6.

Atributiile Compartimentului se refera in principal la urmatoarele activitati, fara a

se limita la acestea:
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>

YV YV

Realizeaza evaluarea persoanelor marginalizate sau intr-o situatie de vulnerabilitate
sociald, care solicitd acordarea de servicii medicale, directionate catre serviciile de
specialitate din cadrul Centrului de Sanitate Multifunctional “Sfintul Nectarie”;
Realizeazi consilierea informativi a solicitantului, cu privire la modul si cond1t11le de
acordare a serviciilor medicale din cadrul Centrului de Sinitate Multifunctional
“Sfantul Nectarie”, in ceea ce priveste persoanele aflate in evidenta acestuia, ca
beneficiare a unor rnasuri de protectie sociali;

Propune spre aprobare acordarea de servicii medicale de specialitate, urmare a evaluirii
situafiei sociale si medicale a persoanelor marginalizate sau aflate intr-o situatie de
vulnerabilitate sociali;

Centralizeaza si sintetizeazd toate informatiile primite, specifice domeniului de
activitate al Centrului de Sanitate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Intocmeste rapoarte cu privire la activitatea de asistenti sociald desfﬁsm ata,

Asiguri consiliere individuali si de familie;

Oferd informatii complete si corecte pacientilor si familiilor acestora privind
drepturile/serviciile/prestatiile de care pot beneficia, in functie de problema identificata,
conform legislatiei in vigoare;

Informeazd mamele/familiile pacientilor asupra drepturilor si obligatiilor fati de
acestia;

Colaboreazd cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societdii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurarea a calititii serviciilor, precum si pentru identificarea
celor mai bune servicii care sa rdspundi nevoilor persoanelor beneficiare;

Asigurd comunicarea si colaborarea permanenti cu Directia Generala de Asistenti
Sociala si Protectia Copilului sector 6, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

Aplica si centralizeaza chestionare de satisfactie realizate pacientilor Centrului;

Asigurd respectarea Codului de etici in cadrul Centrului de Sanitate Multifunctional
”Sfantul Nectarie” si realizeazi raportarea periodic;

Gestioneaza cererile de audientd si realizeazi toate demersurile necesare pentru o buna
derulare a procesului de audiente;

Gestioneaza fluxul petitiilor si reclamatiilor in cadrul Centrului;

Respecté prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele beneficiarului sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de
Imbundtifire a proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificati;

Indephneste si alte sarcini, dispuse de catre Directorul Centrului de Sainitate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale;

Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale
si medicale ale pacientilor, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
de Ordine Interioard precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare.
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Art. 13 Serviciul Administrativ si Registraturi Medicald indeplineste urmitoarele
atributii principale:

Atributii Administrativ

>

YV YV V

YVVVYVYY VY VY

Y

Se ingrijeste de buna functionare a tuturor dotarilor Centrului de Sanatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie™;

Asigura intretinerea curentd a tuturor cladirilor in care isi desfasoara activitatea Centrul
de Sanitate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Vizeaza necesarul de materiale si reparatii curente ale aparaturii din dotare;
Monitorizeazi functionarea tehnicii de calcul si a service-ului in timp util;

Gestioneaza reteaua de calculatoare a Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul
Nectarie”, pentru exploatarea rationald a echipamentului informatic;

Tine evidenta tuturor bunurilor achizitionate in scopul indeplinirii sarcinilor atribuite
Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie™;

Prospecteazi piata ofertantilor de mijloace fixe, obiecte de inventar, etc., in vederea
achizitionarii lor;

Avizeaza cererile de materiale si consumabile si le prezintd spre aprobare Directorului;
Verificd aprovizionarea curentd cu medicamente, materiale si alte produse pentru
Centrul de Sanitate Multifunctional “Sfantul Nectarie™;

Receptioneazi calitativ si cantitativ marfa primitd in unitate;

Tine evidenta cantitativa la materialele de curitenie, materialele gospodaresti,
echipamente medicale;

fntocmeste nota de intrare receptie la toate facturile de materiale si medicamente;
Participa, aldturi de comisie, la inventarierea anuald sau ori de cte ori este necesard;
Urmireste lucrarile de constructie si reabilitare in curs de desfasurare;

Tine legétura cu furnizorii de utilitati;

Pregateste si depune documentatie pentru obfinerea avizelor si autorizatiilor ISU;
Intocmeste procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

Respecti prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementérilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd ci cerintele beneficiarului sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de
imbunititire a proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificatd;

Indeplineste si alte sarcini, dispuse de catre Directorul Centrului de Sanatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale;

Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele personale
si medicale ale pacientilor, iar in relaiile cu mass-media respectd deciziile conducerii
centrului;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
de Ordine Interioard, precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Compartimentul Registraturd Medicala, aflat in subordinea  Serviciului

Administrativ si Registratura Medicala, are ca atributii pricipale informarea, inregistrarea
si programarea pacientilor care se adreseza Centrului.
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Atributiile Compartimentului se referd in principal la urmitoarele activitdti, fara a
se limita la acestea:

»  Asigurd informarea completi a pacientilor referitoare la:

— Drepturile si obligatiile in calitate de asigurat in sistemul medical;

— Drepturile si obligatiile in calitate de asistat social;

— Serviciile medicale oferite In cadrul Centrului de S#nitate Multifunctional
’Sfantul Nectarie”.

> Efectueazd inregistrarea, programarea, informarea pacientilor care se adreseazi
Centrului;

> Respectd confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la pacienti, precum
si intimitatea si demnitatea acestora;

> Isi insusesc si aplicd normele de protectie a muncii conform specificului locului de
munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

> Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

> Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de functia ocupata;

> Lainceputul si sfarsitul programului de lucru, semneazi condica de prezenta;

> Respectd ordinea si disciplina la locul de munci, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munci;

> Se supun examenelor medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de
munca;

»  Are obligatia sd i§i insuseasc si si respecte normele PSI;

> Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

> Se asigura cd cerintele beneficiarului sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

» Comunica Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de
Imbunététire a proceselor sau orice risc identificat;

»  Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

> Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

> Indeplineste alte sarcini trasate de citre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sandtate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale.
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Art. 14 Director Adjunct

Directorul Adjunct are urmatoarele atributii:

>
>

Asigura conducerea activitétii compartimentelor aflate in subordinea sa;

Coordoneazi si raspunde de elaborarea la termen a propunerilor privind planul anual de
servicii medicale, planul anual de achizitii de aparaturd si echipamente medicale,
medicamente si materiale sanitare;

Coordoneazi activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului
medical aflat in subordine, din cadrul Centrului de Sanatate Multifunctional ,,Sfantul
Nectarie”;

Propune Directorului spre aprobare proiecte legate de activitatea specifica centrului;
Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului de Sandtate
Multifunctional ,,Sféntul Nectarie”,

Asigura respectarea normelor de eticd profesionald si deontologie medicald la nivelul
centrului, colabordnd cu Colegiul Medicilor din Romania, Ordinul Asistentilor
Medicali, Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romaénia, Colegiul
Fizioterapeutilor Bucuresti-Ilfov si cu alte autoritdti publice centrale si locale din
domeniu;

Rispunde de acreditarea personalului medical, a activitatilor medicale desfasurate in
cadrul centrului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatile centrului, privind
datele de identificare ale beneficiarilor si privind serviciile furnizate fiecarui beneficiar;
Organizeazi si coordoneazd activitatea medicald din cadrul Centrului de Sénatate
Multifunctional “Sfantul Nectarie” astfel incat aceasta sa se desfasoare la standardele
ridicate de profesionalism §i  eficientd ~precum si  pentru asigurarea
diagnosticului/tratamentului adecvat beneficiarilor;

Asiguri aducerea la indeplinire a deciziilor Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector
6 precum si ale Directorului Centrului si prezintd acestora anual sau de céte ori este
necesar, informari asupra modului de aducere la indeplinire a acestora;

Participa la elaborarea bugetul de venituri si cheltuieli, precum si la rectificdrile
acestuia;

Monitorizeaza calitatea serviciilor medicale acordate, inclusiv prin evaluarea gradului
de satisfactie a beneficiarilor;

Elaboreaza, impreund cu personalul de conducere, propuneri de imbunitatire a
activitatii medicale;

Analizeazd si ia decizii in situatia existentei unor reclamatii legate de actul medical
inclusiv malpraxis, in limita competentelor legale;

Propune spre aprobare Directorului, necesarul de medicamente si materiale sanitare la
nivelul centrului;
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» Réspunde de inventarierea si administrarea bunurilor, aparaturii medicale, care apartin
Centrului de Sanatate Multifunctional ,,Sfantul Nectarie”;

> Organizeaza si stabileste circuitul fluxurilor informationale intre compartimentele aflate
in subordine;

> Asigura controlul activititilor desfasurate de personalul medical aflat in subordine si
sesizeazd Directorul si comisia de disciplind cu privire la savarsirea de abateri
disciplinare;

> intocme§te, avizeazd si coordoneazd activititile legate de evaluarea posturilor,
intocmirea fiselor de post, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
angajatilor - personalului medical aflat in subordine;

> Propune spre aprobare Directorului structura organizatoricd si numarul de personal,
pentru compartimentele aflate in subordine;

»  Propune Directorului participarea unor salariati aflati in subordine la diferite programe
de perfectionare profesionals;

> Intocmeste planul de formare si perfectionare continud a personalului medical din
cadrul Centrului;

» Stabileste criteriile de evaluare profesionald periodicd a personalului medical din
Centru;

> Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatile centrului, privind
datele de identificare ale beneficiarilor si privind serviciile furnizate fiecirui beneficiar;

» Are obligatia sa 1si Insuseasci si si aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munci si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

> Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna;

> Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de functie;

» Lainceputul si sfarsitul programului de lucru, semneazi condica de prezenta,

» Respectd ordinea si disciplina la locul de munci, foloseste integral si cu maxima
eficientd timpul de munci;

> Are obligatia sa isi insuseascd si si respecte normele PSI sl sd se supund examenelor
medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munci;

» Respecti prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementérilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

> Se asigurd ca cerintele beneficiarului sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

» Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitatii orice oportunitate de
Imbunitifire a proceselor sau orice risc identificat;

> Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

> Indephneste alte sarcini trasate de cétre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale;

> In absenta Directorului Adjunct, atubutnle acestuia se exercitd de cétre persoana
desemnaté de Director.
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Art. 15 Sef Serviciul Financiar, Contabilitate si Achizitii Publice

Seful Serviciului Financiar, Contabilitate si Achizitii Publice are urmétoarele atributii:

>
>

YV VY Y Y Y V V

Y

Colaboreaza cu celelalte servicii in vederea bunei desfasurari a activitatii institutiei;
Organizeazi, coordoneazi si raspunde de activitatea desfasuratd in cadrul Serviciului
Financiar, Contabilitate si Achizitii Publice;

Organizeazi intocmirea trimestriald a Bilantului Contabil, a anexelor si a raportului
explicativ;

Organizeazi intocmirea lunara a indicatorilor financiari;

Organizeazi, indrum, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient
a activitatii financiar-contabile a institutiei in conformitate cu dispoziiile legale in
vigoare;

Coordoneaza introducerea in programe a documentelor contabile, precum si urmérirea
programului Forexebug;

Face parte din comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
implementarii si dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial din cadrul
institutiei;

Asiguri intocmirea si transmiterea in termen a necesarelor de finantare lunare;
Urmireste modul de derulare a angajamentelor legale, verifica si propune spre lichidare
sumele ajunse la scadentd;

Verifica si urmireste ca fiecare suma supusa ordonantarii s se incadreze in prevederile
bugetare;

Verificd Intocmirea lunara a balantei de verificare;

Verificd documentele financiare si le avizeazd din punctul de vedere al conformitaii;
Verificd intocmirea Bugetului de venituri si cheltuieli si Rectificdrile Bugetelor de
venituri si cheltuieli;

Verifici intocmirea Executiei bugetare;

Verifica procedurile de achizitii publice de produse, lucrari si servicii necesare bunei
desfasurdri a activitétii institutiei, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
Respecti confidentialitatea documentelor si operatiunilor pe care le efectueaza;

Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru plifile efectuate;
Coordoneazi activitatea de administrare si gestionarea bazei de date (Charisma);
Coordoneazi realizarea in mod regulat a operatiilor de back-up/restore pentru baza de
date gestionata (Charisma);

Coordoneaza activitatea de asigurare a asistentei tehnice pentru toti utilizatorii bazei de
date;

Coordoneazi activitatea de remediere tehnici, corectare, actualizare si modelare a bazei
de date;

Coordoneaza elaborarea specificatiilor tehnice si efectuarea trainingului personalului in
vederea folosirii bazei de date;

Coordoneaz3 activitatea de mentinere a unui contact permanent cu furnizorii aplicatiilor
IT pentru completarea si actualizarea structurii bazei de date, remedierea anumitor
probleme de ordin logic aparute;

Coordoneaza efectuarea si furnizarea In mod regulat si ad-hoc a rapoartelor de activitate
generate de utilizarea bazei de date (Charisma);

Indeplineste si alte sarcini, dispuse de catre Directorul Centrului de Séndtate
Multifunctional "Sfantul Nectarie", in limita competentelor legale;
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Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii din
Centrul de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;

Are obligatia sd isi Tnsugeascd si sa aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munci pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de functie;

La inceputul si sfarsitul programului de lucru, semneaza condica de prezents;

Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munci;

Are obligatia sd isi nsuseasca si sd respecte normele PSI si si se supuni examenelor
medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munca;

Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementirilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd ci cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitdtii orice oportunitate de
imbunatatire a proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
de Ordine Interioard, precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Art. 16 Sef Serviciul Juridic, Managementul Calititii si Resurse Umane

Seful Serviciului Juridic, Managementul Calititii si Resurse Umane coordoneazi
activitatea Intregului serviciu si indeplineste urmatoarele atributii:

YVVYVYYVYYVY

Avizeazi deciziile emise de catre Directorul institutiei;

Acorda consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

Redacteazd opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;
Redacteazd acte juridice, atestd continutul si data actelor incheiate de citre institutie;
Verificd legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ. Avizeazi sau semneaza
acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si semnitura sa aplicindu-se
numai pentru aspectele strict juridice ale documentului; acesta nu se pronunti asupra
aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul vizat ori
semnat de acesta;

Intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adresele si sesizarile inregistrate la
sediul institutiei;

Reprezintd in instantele judecatoresti de toate gradele, institutia si pe Directorul
acesteia, pe baza de delegatie;

Avizeazd contractele, conventiile si protocoalele incheiate de citre institutie cu alte
persoane fizice sau juridice;

Redacteaza prin operare P.C. toate actele si documentele care se referd la activitatea
compartimentului juridic;

Informeazd conducitorii compartimentelor cu privire la actele normative sau
modificarile aduse in domeniu;
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> Asigurd recrutarea personalului pe baza de competentd, conform prevederilor legale
prin concurs sau examen si acordarea drepturilor cuvenite personalului institutiei;

> Organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile si examenele pentru ocuparea
posturilor vacante, promovarea angajatilor din cadrul institutiei si verificd indeplinirea
de catre participanti a conditiilor prevazute de lege;

» Pregiteste documentatia necesard elaborarii Regulamentului de Ordine Interioard, a
statului de functii si de personal si al altor documente necesare unei bune functiondri a
institutiei;

>  Asiguri coordonarea, iIndrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul din
subordine si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care
nu isi Indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale
din domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

> Coordoneazi elaborarea rapoartelor privind activitatea serviciului social, stadiul
implementarii obiectivelor si intocmirea informarilor la cererea superiorului ierarhic;

> Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

» Rispunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sd conducd la imbunatatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

> Coordoneazi incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor socio-
medicale;

> Respecti caracterul confidential al informatiilor cu privire la activitatile specifice;

> Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii din
centru, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii centrului;

> Are obligatia si 1si insuseasca si sd aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

» Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihnd;

> Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de functie;

> Lainceputul si sfarsitul programului de lucru, semneazé condica de prezenta;,

> Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima
eficientd timpul de munca;

> Are obligatia s isi insuseascd si sa respecte normele PSI si sd se supund examenelor
medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de muncd;

> Respecti prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementrilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

> Se asigurd ci cerintele beneficiarului sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

» Comunicd Responsabilului cu Managementul Calitdtii orice oportunitate de
imbunitatire a proceselor sau orice risc identificat;

» Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificat;

> Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale;

> Respectid prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
de Ordine Interioard, precum si ale celorlalte prevederi In vigoare.
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Art. 17 Sef Serviciul Administrativ si Registratura Medical

Seful Serviciului Administrativ si Registraturid Medicali are urmitoarele atributii:

>

Y

YV VY

YV VYV

Planificd, coordoneazad si asigurd controlul activititii personalului administrativ din
subordine;

Monitorizeazd buna functionare a tehnicii de calcul prin administrarea, gestionarea si
asigurarea asistentei tehnice a acesteia;

Asigura intretinerea curentd a cladirii in care isi desfasoard activitatea;

Intocmeste si tine evidente pe furnizori;

Emite situatii statistice la nivel de compartiment;

Centralizeaza necesarul de mijloace fixe si consumabile si gestionarea acestora conform
bugetelor si a normelor interne;

intocmeste fisa postului pentru toate functiile si meseriile din subordine;

Reprezinta institutia in raport cu furnizorii de servicii;

Coordoneaza si supervizeaza activitatea de logistica si administreazi in zona de lucru;
Efectueazd pontajul lunar pentru personalul din subordine si-l transmite Serviciului
Juridic, Managementul Calitatii si Resurse Umane;

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

Réspunde de coordonarea, organizarea si buna desfisurare a activitatilor derulate prin
Compartimentul Registratura Medicala.

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si asistatii din
centru, iar in relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii centrului;

Are obligatia sd 1si Insuseascd si sa aplice normele de protectie a muncii conform
specificului locului de munca si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;
Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihni;

Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncid pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de functie;

La inceputul si sfarsitul programului de lucru, semneazi condica de prezenta;

Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficientd timpul de munci;

Are obligatia sd isi nsuseascd si sd respecte normele PSI si si se supuni examenelor
medicale la angajare, periodice si la schimbarea locului de munci;

Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementirilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurd cd cerintele beneficiarului sunt determinate si satisficute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunicd Responsabilului cu Managementul Calititii orice oportunitate de
imbunétatire a proceselor sau orice risc identificat;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificati;

Indeplineste alte sarcini trasate de citre Directorul si Directorul Adjunct al Centrului de
Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”, in limita competentelor legale;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
de Ordine Interioard, precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

Pagina 27 | 30



Centrul de Sanatate Multifunctional ”Sfantul Nectarie” Regulamentul de organizare si functionare

Art. 18 Atributiile personalului de executie sunt stabilite 1n fisele de post, astfel incat sé se
realizeze atributiile serviciilor/compartimentelor asa cum sunt prevazute la Capitolul II din
prezentul Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 19 Fisele de post se intocmesc de cétre functiile ierarhic superioare pentru angajatii din
subordine.

Art. 20 Toate fisele de post se aproba de Directorul Centrului de Sanatate Multifunctional
“Sfantul Nectarie”.

Art. 21 Serviciile/Compartimentele Centrului de Sandtate Multifunctional “Sfantul
Nectarie” sunt obligate sa coopereze in vederea intocmirii, in termenul legal, a
lucrarilor in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Sistemul de relatii functionale, menit sa asigure conditiile necesare indeplinirii
atributiilor Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” este format din
relatiile ierarhice de subordonare si cele de colaborare.

Relatiile de subordonare se stabilesc intre:

- Director si Sefii de servicii;

- Director si Director Adjunct;

- Directorul Adjunct si personalul Compartimentului Medici, Compartimentului

Asistenti Medicali, Compartimentului de Recuperare Medicala, Fizica si

Balneologie.
- Sefii de servicii si personalul de executie din subordine.

Transmiterea dispozitiilor si a sarcinilor de executare a unor activitati si/sau lucrari
in interiorul institutiei se realizeaza prin:

- Decizii ale Directorului;
- Note de Serviciu/Referate ale Directorului, Directorului Adjunct si Sefilor de
servicii.
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Art. 22 In vederea implementirii masurilor ce permit respectarea principiului
egalitatii de sansa Centrul de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” aflat in
subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 6 si a Consiliului Local Sector 6 Bucuresti dispune
urmatoarele:

potrivit prevederilor O.U.G. nr. 61/2008 privind implementarea principiului
egalitatii de tratament Intre femei si barbati in ceea ce priveste accesul la bunuri
si servicii si furnizarea de bunuri si servicii, prin principiul egalitatii de
tratament intelege faptul cd, in cadrul institufional, nu va accepta nici o
discriminare directa bazata pe criteriul de sex, inclusiv aplicarea unui tratament
mai putin favorabil femeilor pe motive de sarcina si maternitate si ¢ nu va
exista nici o discriminare indirectd bazata pe criteriul de sex;

in sensul Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, republicatd si actualizatd, prin egalitate de sanse intre femei si
barbafi in toate serviciile Centrului de Sanitate Multifunctional “Sfintul
Nectarie” se infelege luarea in considerare a capacitatilor, nevoilor si aspiratiilor
diferite ale persoanelor de sex masculin si, respectiv, feminin si tratamentul egal
al acestora;

in conformitate cu art. 21 alin. (1) din Carta UE privind Drepturile fundamentale
statuteaza interzicerea oricarei discrimindri bazate pe orice criteriu precum sex,
rasd, culoare, etnie sau origine sociala, trasdturi genetice, limba, religie sau
credintd, opinie politica sau de altd natura, apartenenta la o minoritate nationald,
proprietate, nastere, dizabilitate, varstd sau orientare sexuala;

in conditiile legii vor fi asigurate criterii non-discriminatorii pentru toti cei
interesati sd participe la licitatiile sau actiunile de sub-contractare din cadrul
proiectelor Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie”;
obligativitatea acordarii serviciilor medicale in mod nediscriminatoriu
pacientilor/asiguratilor care se adreseaza Centrului de Sanatate Multifunctional
“Stantul Nectarie”.
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Art. 23 Personalul Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” raspunde civil,
penal sau administrativ, dupa caz, pentru neaducerea la indeplinire a atributiilor previzute in
prezentul Regulament de Organizare si Functionare si in fisele de post, pentru abateri de la
etica si deontologia profesionala.

Art. 24 Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
serviciului/compartimentului din care fac parte, care decurg din actele normative In vigoare,
precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Centrului de Sanatate Multifunctional
“Sfantul Nectarie” menite sd concure la realizarea integrald atributiilor Centrului, la
imbunatatirea activitatii acestuia.

Art. 25 Salariatii Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfantul Nectarie” au obligatia si
asigure securitatea materialelor cu continut secret, raspunzind de transmiterea informatiilor
si a documentelor din compartimentele respective.

Art. 26 In exercitarea atributiilor legale si a sarcinilor de serviciu ce le revin, toti angajatii
Centrului de Sénédtate Multifunctional ”Sfantul Nectarie” au obligatia de a respecta normele
legale 1n vigoare referitoare la protectia datelor cu caracter personal.

Astfel, avand in vedere prevederile Regulamentului nr. 679 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, in vigoare de
la 25 mai 2018, atat personalul Incadrat, cat si elevii si studentii care fac practica in unitate,
indiferent de durata contractului de munca sau de colaborare incheiat, au dreptul la protectia
datelor cu caracter personal puse la dispozitia institutiei.

Totodatd, persoanelor mentionate anterior le revine obligatia de a prelucra datele cu caracter
personal dobandite in exercitiul functiunii de la alti angajati, colaboratori, pacienti sau
asistati social in mod legal, echitabil si transparent, in scopuri determinate, explicite si
legitime, limitat la ceea ce este necesar in raport cu atributiile de serviciu si prevederile
legale in vigoare.

Art. 27 Conducerea Centrului de Sanatate Multifunctional “Sfintul Nectarie” se
obliga sa respecte independenta profesionala si dreptul de decizie in actul medical al
medicilor.

Art. 28 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va comunica Directorului,
Directorului Adjunct, Sefilor de servicii din cadrul Centrului de Sanatate Multifunctional
“Sfantul Nectarie” care vor asigura, sub semndturd, luarea la cunostintd de citre toti
salariatii Centrului.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Marius Ionel Ungureanu
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