REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
DISPOZITI GEMERALE

Intocmit in conformitate cu Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile
si completarile ulterioare, in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii,
republicat.

CAPITOLUL |
GENERALITATI

Art.1. SC INCARMED SRL, sacietate cu capital privat cu sediul social in Loc. Craiova, str. Bujorului nr.
7, jud. Dolj, este inmatriculat3 la Registrul Comertului cu nr. J16/2039 / 2007, CIF; 22599572,

Art.2. Serviciile medicale acordate de spital in domeniul uncologiel medicale, organizate dupa
principiile celor mai bune sisteme de asistenta medicala actuala,

Art.3. Spitalul participa la asigurarea starii de sanatate a populatiei.

Art.4. Spitalul poate furniza servicii medicale numai daca functioneaza in conditiile autorizatiei de
functionare, potrivit normelor aprobate.

Art.5. Spitalul are obligatia sa desfasoare activitatea de educatie medicala si cercetare (EMC) pentru
medici, asistenti medicali si alt personal. Costurile acestor activitati sunt suportate de personalul
beneficiar.(art 167 din legea 95)

Art6. Spitalul asigura conditii de investigatii medicale, tratament, cazare, igiena si de prevenire a
infectiilor nosocomiale, conform normelor aprobate.

Arl.7. Spitalul raspunde, in conditiile legii, pentru calitatea actului medical, pentru respectarea
conditiilor de carare, igiena, alimentatie si de prevenire a infectiilor nozocomiale, precum si pentru
acoperirea prejudiciilor cauzate pacientilor.

Art.8. Spitalul are obligatia de a acorda primul ajutor si asistenta medicala de urgenta oricarei
persoane care se prezinta la spital, daca starea sanatatii persoanei este critica. Dupa stabilizarea
functiilor vitale, spitalul va lua masuri pentru a se realiza transportul obligatoriu medicalizat la o alta
unitate medico-sanitara de profil.

Art.9. Spitalul va fi in permanenta pregatit pentru asigurarea asistentei medicale in caz de razhai,
dezastre, atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii de criza si este abligat sa participe cu toate
resursele |a inlaturarea efectelor acestora.

CAPITOLUL N
DRGAMNIZAREA S| FUNCTIOMNAREA SPITALULUI

Art.10. ONCOLAB SRL are urmatoarea structura organizatorica, aprobata de Ministerul Sanatatii:
- Spitalizare de zi oncologie medicala 12 paturi

- Cabinete de consultatii



- 5alade tratamente

- Punct de recoltare

- Farmacis

- Cabinet psihoterapie

Spitalul are Autorizatie sanitara de functionare nr. 417/ 18.01.2013 pentru centru oncologic Craiova.

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE SPITALULUI

Art.12 In cadrul atributiilor sale, asigura:

1; acorda servicii medicale asiguratilor in baza contractului incheiat cu Casa de Asigurari de
Sanatate Dolj
iy depozitarea si difuzarea medicamentelor precum si distribuirea instrurmentarului si a altor

produse tehnico-medicale, potrivit normelor in vigoare; controlul si urmarirea calitatii
medicamentelor in vederea ridicarii eficientei tratamentelor, evitarea riscului terapeutic si a
fenomenelor adverse; informarea si documentarea in domeniul medicamentelor:

3. obligativitatea pastrarii confidentialitatii fata de terti asupra tuturor informatiilor decurse
din serviciile medicale acordate pacientilor;

4. acorda servicii medicale in mod nediscriminatoriy pacientilor;

5 obligativitatea respectarii dreptului |2 libera alegere a furnizorului de servicii medicale in
situatiile de trimitere la consulturi interdisciplinare:

6. obligativitatea completarii prescriptilor medicale conexe actului medical conform

Contractului Cadru

Atributiile spitalului trebuie sa concureze la asigurarea urmatoarelor actiuni
- accesul populatiei la toate formele de asistenta medicala;
ingrijire coordenata la toate nivelele in rezolvares problemelor de sanatate;
- continuitatea acordarii asistentei medicale in toate stadiile de evolutie a bolii, prin
Cooperare permanenta a medicilor din spital sau cu alte unitati sanitare si medici;
= utilizarea eficienta a personalului de specialitate si a mijloacelor tehnice de investigatie si
tratament;
- crearea unei ambiante placute, asigurarea unei alimentatii corespunzatoare afectiunii, atat
din punct de vedere cantitativ cat si calitativ, precum si servirea acesteia in conditii de igiena:
realizarea conditiilor necesare pentru aplicarea masurilor de protectie a muncii si paza
contra incendiilor, conform normelor in vigoare.
Art.13. In relatiile contractuale cu casele de asigurari de sanatate, furnizorii de servicii medicale au
urmatoarele obligatii:
a) sa raspecte criteriile de calitate a serviciilor medicale furnizate, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;
b} sa informeze asiguratii cu privire la drepturile si obligatiile prevazute de Legea drepturilor
pacientului nr. 46/2003 si normele de aplicare a acesteia, apraobate prin Ordinul ministrului

sanatatii nr. 386/2004;




c) sa respecte confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, precum si
intimitatea si demnitatea acestora;

d) sa factureze lunar, in vederea decontarii de catre casele de asigurari de sanatate, activitatea
realizata conform contractelor de furnizare de servicli medicale; factura este insotita de
documentele justificative privind activitatile realizate in mod distinct, conform prevederilor
prezentului contract-cadru si ale normelor de aplicare a acestuia, atat pe suport hartie, cat si in
format electronic, in formatul solicitat de Casa Nationala de Asigurari de Sanatate;

€] sa raporteze caselor de asigurari de sanatate datele necesare pentru urmarirea desfasurarii
activitatii in asistenta medicala, potrivit formularelor de raportare stabilite conform reglementarilor
legale in vigoare;

f] sa asigure utilizarea formularelor cu regim special unice pe tara - bilet de trimitere catre alte
specialitati sau in vederea internarii, conform prevederilor actelor normative referitoare la sistemul
de asigurari sociale de sanatate:

g) sa completeze corect si la zi formularele utilizate in sistemul asigurarilor sociale de sanatate,
respectiv cele privind evidentele obligatorii, cele cu regim special si cele tipizate;

h) sa respecte dreptul la libera alegere de catre asigurat a medicului si a furnizorului; pentru
asiguratii inclusi in Programul national cu scop curativ, alegerea furnizorului se face dintre cej
nominalizati prin actele normative in vigoare;

i) sa respecte programul de lucru si sa il comunice caselor de asigurari de sanatate, cu avizul
conform al directiei de sanatate publica judetene sau a municipiului Bucuresti, in baza unui formular
al carui model este prevazul in norme, program asumat prin contractul incheiat cu casa de asigurari
de sanatate; avizul conform al directiei de sanatate publica se depune la casa de asigurari de
sanatate in termen de maximum 30 de zile de la data semnarii contractului;

j) sa anunte casa de asigurari de sanatate despre modificarea oricareia dintre conditiile care au
stat |a baza incheierii contractului de furnizare de servicii medicale, in maximum 5 zile calendaristice
de la data producerii modificarii, si sa indeplineasca in permanenta aceste conditii pe durata
derularii contractelor:

k) sa asigure respectarea prevederilor actelor normative referitoare la sistemul asigurarilor sociale
de sanatate;

l} sa utilizeze formularul de prescriptie medicala pentru medicamente cu si fara contributie
personala din sistemul asigurarilor sociale de sanatate, care este formular cu regim special, unic pe
tara, sa furnizeze tratamentul adecvat si sa prescrie medicamentele prevazute in lista denumirilor
comune internationale corespunzatoare medicamentelor de care beneficiaza asiguratii cu si fara
contributie personala, pe baza de prescriptie medicala, care se aproba prin hotarare a Guvernului,
informand in prealabil asiguratul despre tipurile si efectele terapeutice ale medicamentelor pe care
urmeaza sa | le prescrie;

m) sa asigure utilizarea formularului de bilet de trimitere pentru investigatii paraclinice, care este
formular cu regim special unic pe tara, si sa recomande investigatiile paraclinice in concordanta cu
diagnosticul:

n) sa asigure acordarea asistentei medicale in caz de urgenta medico-chirurgicala, ori de cate ori
se solicita in timpul programului de lucruy, 3 sediul furnizorului:

o) sa asigure acordarea serviciilor medicale asiguratilor fara nicio discriminare, folosind formele
cele mai eficiente de tratament;

p) sa acorde cu prioritate asistenta medicala femeii gravide si sugarilor;

q) sa afiseze intr-un loc vizibil programul de lucru, numele casei de asigurari de sanatate cu care se

afla in relatie contractuala, precum si datele de contact ale acesteia: adresa, telefon, fax, e-mail,
pagina web:



r} sa asigure eliberarea actelor medicale, in conditiile stabilite in norme;

5) sa solicite documentele justificative care atesta calitatea de asigurat, documente stabilite in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, in conditiile prevazute in prezentul contract cadru si
in norme;

sjsa respecte protocoalele de practica pentru prescrierea, monitorizarea si decontarea
tratamentului in cazul unor afectiuni, elaborate de Casa Nationala de Asigurari de Sanatate,
conform dispozitiilor legale;

t)sa utilizeze sistemul de raportare in timp real, incepand cu data la care acesta va fi pus in
functiune;

t) sa asigure acordarea de asistenta medicala necesara titularilor cardului european de asigurari
sociale de sanatate emis de unul dintre statele membre ale Uniunii Europene/Spatiului Economic
European, in pericada de valabilitate a cardului, respectiv beneficiarilor formularelor europene
emise in baza Regulamentului (CEE) nr. 1.408/71, in aceleasi conditii ca si persoanelor asigurate in
cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate din Romania; sa acorde asistenta medicala
pacientilor din alte state cu care Romania a incheiat acorduri, intelegeri, conventii sau protocoale
internationale cu prevederi in domeniul sanatatii, in conditiile prevazute de respectivele documente
internationale;

u}sa utilizeze Sistemul informatic unic integrat. In situatia in care se utilizeaza un alt sistem
informatic, acesta trebuie sa fie compatibil cu Sistemul informatic unic integrat, caz in care furnizorii
sunt obligati sa asigure confidentialitatea in procesul de transmitere a datelor;

vl sa asigure acordarea serviciilor medicale prevazute in pachetul de servicii de baza, pachetul
minimal de servicii medicale si pachetul de servicii pentru persoanele asigurate facultativ:

w) sa incaseze sumele reprezentand fie contributia personala pentru unele serviciile medicale, fie
coplata pentru alte servicii medicale de care au beneficiat asiguratii, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

x) sa completeze formularele cu regim special utilizate in sistermul de asigurari saociale de sanatate
- bilet de trimitere catre alte specialitati sau in vederea internarii, bilet de trimitere pentru
investigatiile paraclinice, prescriptie medicala, cu toate datele pe care acestea trebuie sa le cuprinda
conform prevederilor legale in vigoare. In cazul nerespectarii acestei obligatii, casele de asigurari de
sanatate recupereaza de la acestia contravaloarea serviciilor medicale
recomandate/medicamentelor cu si fara contributie personala prescrise, ce au fost
efectuate/eliberate de alti furnizori in baza acestor formulare si decontate de casele de asigurari de
sanatate din fond:

v} sa recomande asiguratilor tratamentul adecvat, cu respectarea conditiilor privind modalitatile
de prescriere a medicamentelor, conform unui buget orientativ, in conditiile stabilite prin norme.
Art.14. Sectiile si compartimentele cu paturi au, in principal, urmatoarele atributii:

A In cadrul asistentei medicale:

a ) in sectie:
- repartizarea bolnavilor in saloane, in conditiile aplicarii masurilor referitoare |a prevenirea si
combaterea infectiilor nosocomiale;
- asigurarea examinarii medicale complete si a investigatilor minime a bolnavilor in ziua
internarii;
. efectuarea in cel mai scurt timp a investigatiilor necesare stabilirii diagnosticului;
- declararea cazurilor de boli contagioase si a bolilor profesionale, conform reglementarilor in
vigoare.
- asigurarea tratamentulul medical complet {curativ, preventiv si de recuperare) individualizat
si diferentiat, in raport cu starea bolnavului, cu forma si stadiul evolutiv al bolii, prin aplicarea



diferitelor procedee si tehnici medicale chirurgicale, indicarea, folosirea, administrarea alimentatiei
dietetice, medicamentelor, agentilor fizici, balneari, climatici, a gimnasticii medicale, ergoterapiei,
precum si a protezelor, instrumentarului si a aparaturii medicale, a mijloacelor specifice de
transport;
- asigurarea, ziua si noaptea, a ingrijirii medicale necesare pe toata durata internarii;
= asigurarea trusei de urgenta, conform instructiunilor Ministerului Sanatatii Publice;
g asigurarea medicamentelor necesare tratamentului indicat si administrarea corecta a
acestora, fiind interzisa pastrarea medicamentelor |a patul bolnavului;

asigurarea conditiilor necesare recuperarii medicale:
- transmiterea concluziilor diagnostice si a indicatiilar terapeutice pentru educatia sanitara a
bolnavilor si apartinatorilor
- externarea bolnavilor, pe baza biletului de iesire din spital, intocmit de medicul curant, cu
aprobarea medicului sef sectie, inmanandu-se si decontul cheltuielilor de spitalizare.
. urmarirea ridicarii continue a calitatii ingrijirilor medicale;
- asigurarea ridicarii nivelului tehnic profesional al personalului medico-sanitar aflat pentru
stagil practice:
- repartizarea bolnavilor in saloane, in conditiile aplicarii masurilor referitoare la prevenirea si
combaterea infectiilor intericare;

asigurarea examinarii medicale complete si 3 investgatiilor minime a bolnavilor in ziua
internarii;
- efectuarea in cel mai scurt timp a investigatiilor necesare stabilirii diagnosticului;
- declararea cazurilor de boli contagioase si a bolilor profesionale conformreglementarilor in
vigoare;
. asigurarea tratamentului medical complet{curativ, preventiv si de recuperare),
individualizat si diferentiat in raport de starea bolnavului, cu forma si stadiul evolutiv al bolii, prin
aplicarea diferitelor procedee si tehnici medicale:
- indicarea, folosirea si administrarea alimentatiai dietetice, medicamentelor, agentilor fizici,
climatici, a gimnasticii medicale si aparaturii medicale;
- asigurarea ziua si noaptea a ingrijirii medicale necesare pe toata durata internarii;
- asigurarea medicamentelor necesare tratamentului indicat si administrarea corecta a
acestora, nefiind pastrate medicamente la patul bolnavului;

asigurarea conditiilor necesare recuperarii medicale;
- asigurarea alimentatiei bolnavilor in concordanta cu diagnosticul si stadiul evolutiv al bolii:
= desfasurarea unei activitati care sa asigure bolnavilor internati un regim rational de odihna si
de servire a mesei, de igiena personala, de primire a vizitelor si pastrarea legaturii acestora cu
familia;
- transmiterea concluziilor diagnostice si a indicatiilor terapeutice prin scrisori medicale
pentru bolnavii externati, cabinetelor medicale individuale;
- educatia sanitara a bolnavilor.



CAPITOLUL 1
SARCINILE SI ATRIBUTIILE PERSONALULUI
SANITAR

MEDIC SPECIALIST

Art. 15. I. Activitati principale

- Sa acorde servicii medicale in limita competentelor profesionale

- 5a acorde servicii medicale pacientilor fara discriminare, indiferent de rasa, sex, orientare
religioasa, varsta, etnie, limba, religie, categoria sociala, convingeri, sex, orientarea sexuala, varsla,
handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta |a o categorie defavorizata.

- 5a raspunda potrivit legii pentru calitatea actului medical, coordoneazd, controleazd si
raspunde de creearea conditiilor necesare prestdrii unor acte medicale de calitate de catre
personalul medico-sanitar din sectie;

Ve 5a asigure procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgentd al sectiei,
controleazd modul in care medicatia este preluats, pastratd, distribuitd si administratd de citre
asistentele din sectie:

- S5a informeze la internare pacientul despre modul cum sunt furnizate serviciile medicale,
luarea consimt@mantului obligatoriu si respectand criteriile de internare prevazute in Contractul —
Cadru §i Norme de aplicare ale acestuia;

v are obligatia de a informa pacientul cu privire la: serviciile medicale disponibile, precum si la
modul de a le utiliza, identitatea si statutului profesional al furnizorilor de servicii de sanatate,
regulile si obiceiurile pe care trebuie sa le respecte 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.

¥ Are obligatia de a informa pacientul si cu privire |a;

< planul de tratament si obiectivele acestuia:

= rata vindecarii/prognosticul bolii, furnizate pacientul si/sau apartindtorilor

“* eventualele interactiuni ale tratamentului recomandat de spital cu alte medicamente sau
activitati uzuale (condus autoturism), furnizate pacientului

*» conditiile si riscurile de recidiva sau acutizate, furnizate pacientului sau apartinitorilor

- 5a respecte regulile de sterilizare si de inregistrare in registrul de evidenta a materialelor si
Instrumentelor sterizilate. Sa utilizeze numai materiale sterile in conformitate cu procedurile de
buna practica, sa verifice inainte de utilizare termenul de valabilitate pentru materialele de unica
folosinta, sa nu foloseasca materiale sau instrumente a caror sterilitate nu este sigura.

- Inginte de manevrele de administrare de medicamente prin injectie IM / SC/ID / IV sau de
manevrele de recoltare de sange prin punctie venoasa, sa verifice valabilitatea seringilor, a
vacuumtainerelor, a acelor de punctie.

-~ 5d respecte regulile de asepsie, antisepsie, igiena locala si pansament in cazul intreruperii
solutiilor de continuitate,

- 5a pastreze confidentialitates asupra datelor pacientilor si sa nu permita accesarea
documentelor medicale de catre personal neautorizat.

= Sa respecte regulile de selectie, transport si depozitare a deseurilor medicale rezultate in
urma activitatii medicale

- pentru diferite servicii, trebuie sa cunoasca drepturile si obligatiile pacientilor, drepturile si

obligatiile cadrelor medicale ce decurg din contractul respectiv, precum si pachetul de servicii



medicale ce fa obiectul contractului — se anexeaza la ROF in functie de tipul de contract incheiat cu
Casa de Asigurari de Sanatate Valcea.

= Pentru asiguratii Casei de Asigurari de Sanatate au obligatia sa ii informeze pe acestia de
drepturile si obligatiilor lor asa cum decurg din contractul cu CAS Dolj.

= 5a respecte planul de educatie profesionala continua stabilit de conducerea societatii

S Respecta toate obligatiile ce decurg din contractul cu Casa de Asigurari de Sanatate a

Judetului Valcea acest contract; tine legatura cu departamentul de statistica si cu departamentul de
contractari din cadrul CASJ Valcea pentru diferitele raportari obligatorii si prelucrarea informatiilor,
P In urma contractului cu CASJ Valcea isi asuma insusirea drepturilor si obligatiilor pacientilor,
precum si drepturile si obligatiile cadrelor medicale ce decurg din contract, precum si pachetul de
servicii medicale ce fac obiectul contractului,

- Cu delegatie expresa din partea conducerii, reprezinta interesele unitatii in fata instantelor
judecatoresti, a Colegiului Medicilor, sau a oricaror organe ale administratiei de stat:
- Prin specificul activitatii, se angajeaza sa respecte si sa aplice permanent Codului

Deontologic al Colegiului Medicilor din Romania atat in activitatea medicala proprie cat si a echipe
medicale, sa se preocupe permanent de imbunatatirea gradului de cunostiinte medicale in raport cu
cerintele datorate evolutiei cunostiintelor medicale.
IL. Alte activitati
#  Respecta programul de lucru afisat
Constata incapacitatea de munca si elibereaza certificatele medicale potrivit reglementarilor in
vigoare.
» Indruma la alte unitati sanitare pacientii care necesita precizare de diagnostic sau asistenta
medicala de specialitate;
~ La nevoie preia fara delegare expresa si in masura posibilitatilor, indatoririle colegilor, in
situatia in care acesta se afla in indisponibilitatea indeplinirii sarcinilor de serviciu.
Intocmeste fisele anuale de apreciere pentru personalul din subordine (asistentele medicale)
Completeaza cu acuratete toate rubricile din registrele de evidenta a serviciilor medicale care
se asigura in cadrul cabinetului de medicina de familie
» la masuri pentru protectia informatiei si se asigura ca nu se pierd docurmentele medicale ale
pacientilor sau ca nu sunt accesate de persoane neautorizate.
# Respecta regulile de selectie, transport si depozitare a deseurilor medicale rezultate in urma
activitatii medicale,
# Supravegheaza permanent activitatea personalului medical din subordine

%
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Reglementari privind anuntarea apartinatorilor in legaturi cu decesul pacientului
In situatia in care are loc decesul unui bolnav, decesul se constatd de citre medicul curant care
consemneaza data gi ora decesului in foaia de observatie cu semnaturd si parafa;
Anuntarea apartindtorilor sau reprezentantului legal despre survenirea decesului se face dupa doua
ore de |a constatarea acestuia de citre medicul care constata decesul
IV. Responsabilitati privind asigurarea calitatii
Respecta procedurile implementate in companie pe baza urmatoarelor standarde:
- Slandarde de calitate aprobate de AMNCS
- Standarde interne stipulate in ROI

V. Responsabilitati in domeniul prevenirii IAAM

a) protejarea propriilor pacienti de alti pacienti infectati sau de personalul care poate fi infectat, cu
respectarea ghidului de izolare elaborat de serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor
asociate asistentei medicale;



b) aplicarea procedurilor si protocoalelor implementate de serviciul/compartimentul de prevenire
a infectiilor asociate asisteniei medicale;

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

d) raspunde de depistarea si raportarea la timp a infectiilor asociate asistentei medicale;

e} consilierea pacientilor, vizitatorilor si a personalului in legaturd cu procedurile de prevenire a
transmiterii infectiilor;

f} instituirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au ei Tnsisi si implementarea
madsurilor instituite de serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale pentru a preveni transmiterea acestor infectii altor persoane, in special pacientilor;

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

h) respectd procedura de declarare a infectiilor asociate asistentei medicale elaboratd de
serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate ngrijirilor medicale, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

i} dupd caz, raspunde de derularea activitatii de screening al pacientilor Tn sectii de terapie
intensiva si alte sectii cu risc pentru depistarea colonizdrilor/infectilor cu  germeni
multiplurezistenti, in conformitate cu prevederile programului national de supraveghere si control
al infectilor asociate asistentei medicale s5i monitorizare a utilizarii  antibioticelor 5 a
antibioticorezistenteai:

j) comunica infectia/portajul de germeni importanti epidemiologic la transferul pacientilor sai in
altd sectie/faltd unitate medicala.

V1. Responsabilitati legate de pregatirea profesionala

- Constituie responsabilitate personala calitatea de membru in CMR si pastrarea acestei
calitati prin viza anuala a certificatului de membru pe baza acumularii punctelor EMC
necesare si incheierii politei de asigurare pentru malpraxis

- In calitate de angajat, conform prevederilor din contractul individual de munca, participa |a
sedintele de training organizate lunar, respectiv 5 ore din norma normala de munca;

- Cunoaste toate formularele medicale care se intra sau ies din unitate si verifica
corectitudinea acestora (bilete trimitere, retete, certificate medicale etg);

VIl. Responsabilitati legate de respectarea documentelor oficiale ale firmei
- Contract individual de munca
- Contract colectiv de munca
- ROI
- Criteriile de evaluare
- MNorma de manevre profesionale
- Organigrama
- Note interne
- MNota de comunicare personala

MEDICUL SEF DE SECTIE

ATRIBUTII 51 SARCINI SPECIFICE POSTULUI
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Raspunde de activitatea de furnizare de servicii medicale spitalicesti in sectia pe care o
conduce, in cadrul sistemului asigurarilor sociale de sandtate;

Organizeaza §i raspunde de monitorizarea si evaluarea activitatii medicale, intreaga
activitate in sectia pe care o conduce, astfel incat si fie realizati indicatorii de performanta
stabiliti de conducerea spitalului;

asigura si rapunde de cunoasterea si respectarea, de catre personalul subordonat, a
dispozitiile actelor normative care reglementeazd acordarea asistentei medicale in cadrul
sistemului asigurarilor sociale de sdndtate;

nu refuza acordarea asistentei medicale de urgenta ori de cate ori se solicitd unitatii acest
serviciu;

verificd aplicarea corecta de catre colectivul sectiei a prevederilor contractului cadru privind
conditiile acordarii asistentei medicale spitalicesti cu respectarea pachetului de servicii de
bazd pentru asigurati si a pachetului minimal in cazul persoanelor cu asigurare facultativa.

sa ia masuri specifice de informare a asiguratilor despre serviciilor medicale oferite, despre
modul in care sunt furnizate, verificind respectarea criteriilor de calitate elaborate de catre
Colegiul Medicilor din Romania si Casa Nationald de Asigurari de Sindtate, pentru aplicarea
in sectiile unitatilor spitalicesti;

La internare informeaza pacientul despre modul cum sunt furnizate serviciile medicale cu
luarea consimtamantului obligatoriu si respectand criterile de internare prevazute in
Contractul — Cadru si Norme de aplicare ale acestuia;

are obligatiade a informa pacientul cu privire la: serviciile medicale disponibile, precum si Ia
modul de a le utiliza, identitatea si statutului profesional al furnizerilor de servicii de
sanatate, regulile si obiceiurile pe care trebuie sa le respecte 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, a rezultatului investigatiilor, a drepturilor si obligatiilor acestora;

Are obligatia de a informa pacientul cu privire la:

planul de tratament si obiectivele acestuia, prezentate pacientilor internati pe sectie

rata vindecarii/prognosticul bolii, furnizate pacientul sifsau apartinitorilor

eventualele interactiuni ale tratamentului recomandat de spital cu alte medicamente sau
activitati uzuale (condus autoturism);

canditiile si riscurile de recidivad sau acutizate:

Intocmeste foaia de observatie a pacientului nou internat, consemnand zilnic evolutia clinica
a pacientului ;

programeaza activitatea tuturor medicilor din sectie;

controleazd si rdaspunde de intocmirea corectd si completd a foilor de spitalizare de zi,
asigura i urmareste stabilirea diagnosticului, aplicarea corectd a indicatiilor terapeutice,
controleazd efectuarea investigatiilor prescrise, stabileste momentul externarii bolnavilor,
conform prevederilor Normelor metodologice de aplicare a Contractului-cadru privind
conditiile acordarii asistentei medicale spitalicesti:

organizeaza consulturile medicale de specialitate, colaboreazi cu laboratorul, in scopul
stabilirii diagnosticului, aplicarii tratamentului corespunzitor;

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

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

controleaza, indrumd si raspunde de aplicarea /respectarea masurilor de igiend s
antiepidemice, in scopul prevenirii infectiilor nosocomiale, participand trimestrial la analizele
specifice la nivelul spitalului;

controleazrd si asigurd  prescrierea si justa utilizare a medicamentelor §i evitarea
polipragmaziei ; se va trece la generalizarea folosirii la prescriptii a DCI ale medicamentelor,
respectadu-se in unitatile spitalicesti a tuturor prevederilor Comisiei medicamentului ;
raspunde de pastrarea, prescrierea, evidenta si eliberarea substantelor stupefiante;
controleazd si asigurd prescrierea si justa utilizare a medicamentelor i evitarea
polipragmaziei;

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

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

raspunde de respectarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor privitoare la
asigurati, a intimitatii 5i demnitdtii acestora;

controleaza calitatea alimentatiel dietetice

organizeaza, controleaza si raspunde de respectarea regimului de odihnd, servirea mesei,
primirea vizitelor de catre bolnavi, in concordanta cu programul de vizite stabilit de
conducerea spitalului;

controleazd si rdspunde de eliberarea, conform prevederilor legale, a2 documentelor
medicale intocmite in sectie, controleazd modul de pastrare pe sectie, In timpul spitalizérii, a
documentelor de spitalizare;

controleazd modul de intocmire, la iesirea din spital, a epicrizei si 2 recomand&rilor de
tratament dupa externare, controleazd Tnfocmirea corectd a scrisorilor medicale catre
medicul de familie sau, dupd caz, catre medicul de specialitate din ambulatoriul de
specialitate despre diagnosticul stabilit, investigatiile, tratmentele efectuate sau orice alte
informatii referitoare la starea de sanatate a pacientului externat;

coordoneazad, controleazé si raspunde de evidenta distincta a pacientilor internati Tn urma
unor accidente de muncd, apdrute in decursul exercitarii profesiei, a Tmbolnavirilor
profesionale, a daunelor, prejudicillor aduse sandt3tii altor persoane, pentru care
contravaloarea serviciilor medicale furnizate nu se suportd de catre Casa de Asigurdri de
Sanatate, ci de angajator sau persoanele vinovate;

Interneaza pacientii prezentati cu bilet de trimitere precum si cazurile de urgenta care se
adreseaza spitalului, raspunde de justa indicatie a internarii sau a refuzului acestora;
Raspunde de luarea primelor masuri terapeutice si supraveghearza aplicarea tratamentului
pana la predarea pacientului medicului din sectia unde a fost repartizat;

Intocmeste foaia de observatie a cazurilor internate in care consemneaza evolutia s
medicatia administrata:

Acorda asistenta medicala de urgenta pacientilor care nu necesita internare:

Confirma decesul consemnand in foaia de observatie, dupa 2 ore de la deces;
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chiar si dupd decesul acestuia. Informatiile cu caracter confidential din dosarul pacientului
pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul isi da consimtamantul explicit sau daca legea
o cere in mod expres.

asigura respectarea dreptului pacientului la tratament si ingrijiri medicale

organizeaza si raspunde de activitatea didactic3 si stiintifica desfasurata in sectie ;

utilizeazd computerul in indeplinirea sarcinilor de serviciu find responsabil de prelucrarea
datelor medicale din format scris in electronic la nivelul sectigi si raportarea acestora,
tinand seama de:

prelucrarea datelor se va face numai de catre utilizatorii desemnati;

utilizatorii 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;

utilizatoril nu trebuie sa divulge sau sa instraineze nume de conturi, parole, numere de
identificare, dispozitive de autentificare sau orice dispozitive sau / si informatii similare
utilizate in scopuri de autorizare si identificare,

se interzice folosirea de catre utilizatori a programelor software care provin din surse
externe sau dubioase, existand riscul ca odata cu accesarea acestar programe sa patrunda in
sistern virusi informatici ce pot distruge bazele de date existente;

se interzice descarcarea de pe internet a altor programe decat cele instalate de firma cu
care unitatea are contract de prestari sericii informatice sifsau personalul compartimentului
statistica si registraturd, a fisierelor cu muzica, filme, poze etc:

in programul informatic, utilizatorii vor accesea doar datele sectiei sau cabinetului unde
lucreaza, pentru a evita disfunctionalitatea programului:

se interzice stergerea sau modificarea unor inregistrari  din bazele de date; erorile de
operare ce trebuie remediate, ori disfunctionalitatile din programul informatic vor fi aduse la
cunostinta firmei cu care unitatea are contract de prestari servicii informatice;

operatorii sunt obligati sa isi inchida sesiunea de lucru atunci cand parasesc 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 s3 nu poata fi vazute 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 la
sanctionarea disciplinara conform codului muncii

asigura confidentialitatea datelor;

in cazul demisiei/ plecarii definitive din unitate, utilizatorul va comunica acest lucru si
ulterior se va recurge la stergerea conturilor si parolelor utilizatorului respectiv, iar accesul
acestuia va fij interzis,

Responsabilitati in calitate de persoana care detine conturi de acces cu drepturi administrative:

trebuie sa foloseasca tipul de privilegiu cel mai potrivit activitatii pe care o desfasoara;

parola pentru un cont cu acces privilegiu nu va fil utilizata de mai multe persoane si trebuie

sa fie schimbata atunci cand o persoana care utilizeaza acest cont isi schimba lacul de munca
din cadrul departamentului.

Atributii i responsabilititi in raporturile juridice de muncj ;

e

organizeaza si raspunde de aducerea la cunostinta intregului personal al sectiei a
regulamentului de ordine interioard al spitalului, a tuturor masurilor/deciziilor conducerii



Anunta prin toate mijloacele posihile managerul spitalului si autoritatile competente, in caz
de incendiu sau alte calamitati si ia masuri imediate de interventie s prim ajutor cuy
mijloacele disponibile;

¥ Urmareste disciplina si comportamentul vizitatorilor, precum si prezenta ocazionala a altor
PErscane straine in spital si ia masurile necesare;

v 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 spitalului;

¥ propune programul de Jucry pe locuri de munci si Categorii de personal, pentru
personalul aflat in subordine, in vederea aprobarii de citre manager

v propune directorului medical planul anual de furnizare de servicii medicale al sectiej s
raspunde de realizarea planului aprobart;

v rispunde de calitatea serviciilor medicale prestate de citre personalul medico- sanitar
din cadrul sectiei:

v evalueazd necesarul anual de medicamente si materiale sanitare al sectiei, investitiile
si lucrarile de reparatii curente si capitale necesare pentru desfaurarea activitatii, pe care le
transmite spre aprobare conducerii spitalului;

¥ angajeaz3 cheltuieli in limita bugetului repartizat:

v aplica strategiile de dezvoltare ale spitalului, adecvate la necesarul de servicil medicale
specifice sectiei;

¥ Gestioneaza eficient bugetul primit, prin:

- propune conducerii necesarul de posturi;
- face propuneri de dotare materiala corespunzatoare necesititilor sectiei;
propune  si justificd  maodificarea bugetului alocat sectief in functie de nevoijle
agesteia;
- gestioneaza eficient bugetul stabilit de catre conducerea spitalului:

¥ Asigura consultul si tratamentul corect al pacientilar, fara discriminari de rasa, sex sau religie

¥" Completeaza documentatia pacientului legata de evolutia bolii acestuia (foaia de urmarire 3
pacientului etc);

v Asigura vizita pacientilor internati in saloanele aferente, impreuna cu asistenta de salon,
asigurand consultul clinic al pacientilor, planul de investigatii al pacientului si planul
terapeutic;

v Verifica prescrierea corects a medicatiei bolnavului in condica de medicamente de catre
asistenta de salon. Semneaza si parafeaza personal condicile de medicamente;

¥ Verifica daca admnistrarea medicatiei prescrise se face corect de Catre asistenta de salon: tip
de medicamente, dozaj, ritm de admnistrare, admnistrare strict supravegheata pentru
medicatia antituberculoasa;

v' Supravegheaza si verifica daca infirmierele din tura schimba la timp lenjeria pacientului si ari
de cite ori este nevoie;

¥ Intocmeste biletul de externare din spital al pacientului impreuna cu scrisoarea meadicala

catre medicul de familie.

V' raspunde de respectarea la  nivelul sectiei a regulamentului  de organizare si
functionare, a regulamentului intern al spitalului;

¥

respecta confidentialitatea datelor despre pacient, a anonimatului si a confidentialitatea
actului medical, precum $i celelalte drepturi ale pacientului prevdzute in Legea 46,/2003.
Toate informatiile din dosarul Pacientului privind starea pacientului, rezultatele
investigatiilor, diagnosticul, prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale



spitalului care au implicatii asupra personalului din sectie In raporturile de munci ale
acestora;

verificd respectarea, de catre ntregul personal al sectliel, a sarcinilor de serviciu si a
normelor de comportare in unitate, stabilite prin Regulamentul de ordine interivarsd al
spitalului; controleazd permanent comportamentul personalului sectiel;

controleaza gi raspunde de aplicarea si respectarea misurilor de protectie a muncii in sectie,
controleazd permanent finuta corectd a personalului sectiei;

intocmeste fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului angajat in sectie
sl le comunicd conducerii spitalului:

verifica si raspunde de respectarea programului de lucru in cadrul secliei pe care 0 conduce.
iz masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale, pentru asigurarea conditiilor
corespunzatoare de muncd, prevenirea accidentelor si a imbolnivirilor profesionale  a
personalului din subordine;

adoptd masuri pentru imbunatitirea muncii in sectoarele pe care le are in subordine,
organizeaza controlul tehnic al asistentei medicale pe fiecare sector in parte, pe categorii de
personal sanitar i pe perioade diferite de timp;

se ocupa de solutionarea sesizdrilor cu privire la activitatea medicald din cadrul sectiei sija
masurile ce se impun pentru rezolvarea acestora:

aduce la cunostintd directorului medical neregulile si deficientele constatate cu privire la
desfasurarea activitdtii medicale si face propuneri pentru remedierea acestora;

raspunde, de utilizarea in activitatea curentd, la toate com ponentele activitatilor medicale
de preventie, diagnostic, tratament si recuperare, a procedurilor si tehnicilor prevazute in
protocoalele unitatii, a standardelor de sterilizare si sterilitate, asepsie si antisepsie,
respectiv a normelor privind cazarea, alimentatia si conditiile de igiend oferite pe pericada
ingrijirilor acordate .

raspunde de comportamentul igienic  al personalului din subordine si de respectarea
regulilor de tehnicd aseptica;

controleaza si ia mésurile ce se impun pentru mentinerea starii de curdtenie in sectie, si
raspunde de respectarea normelor de igiena i antiepidemice din sectie;

propune directorului general adj.medical planificarea aprovizionarii cu materiale necesare
prevenirii infectiilor nosocomiale si mentinerea starii de igiena;

controleaza respectarea masurilor de asepsie si antisepsie;

coordoneaza activitatea in wvederea controlarii igienei  bolnavilor si insotitorilor  si
coordoneaza activitatea de educatie sanitara a acestora;

controleaza activitatea referitoare la organizarea si supravegherea pregatirii saloanelor in
vederea dezinfectiilor periodice;

urmdreste in permanenta respectarea de citre personal si insotitori @ mésurilor de izolare si
controleaza prelucrarea bolnavilor la internare:

anunta zilnic directorului medical locurile disponibile, urmareste internarea corecti 3
bolnavilor in functie de grupe de varsts, infectiozitate sau receptivitate;

instruieste personalul din subordine privind autodeclarares imbolndvirilor si urmareste
aplicarea acestor masuri:

semnalizeaza directorului medical cazurile de boli transmisibile pe care le observa in rindul
personalului;

verifica si controleazd personalul din subordine asupra mdsurilor de igiena care trebuie
respectate de vizitatori:



v coordoneazd si raspunde de activitatea privind schimbarea la timp a lenjeriei bolnavilor,
colectarea si pastrarea lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei, transportul lenjeriei murdare,
transportul si pastrarea lenjeriei curate;

¥ urmidreste §i controleazd modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, a
depozitarii lor, a modului de transport si neutralizare a acestora;

¥ controleazd si instruieste personalul din subordine asupra finutei si comportamentului
igienic, cat i asupra respectdrii normelor de tehnicy asepticd si propune directorului
medical masuri disciplinare in caz de abateri.

> ATRIBUTII TN CONFORMITATE CU PREVEDERILE OMS NR.1226/ 2012 PRIVIND
GESTIONAREA DESEURILOR REZULTATE DIN ACTIVITATILE MEDICALE:
¥ controleaza modul in care se aplica codul de procedura stabilit pe sectie:
¥ semnaleaza imediat directorului adjunct economic si sefului serviciului administrativ
deficientele in sistemul de gestionare a deseurilor rezultate din activitatile medicale.

Responsabilitati in domeniul prevenirii IAAM

¥ organizeazd, controleazd i rdspunde pentru derularea activitatilor proprii sectiei,
conform planului anual de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale pe spital:
v raspunde de activitatile desfasurate de personalul propriu al sectiei.

RESPONSABILITATI GENERALE
respecta regulamentul de ordine interioara:
respecta regulile de protectia muncii si PSI.

G LT

RESPONSABILITATI privind Sistemul de Management al Calitaii

Propune politici si obiective pentru domeniul calitatii

indeplineste prevederile din documentele SMC

identifica, raporteaza si trateazd conform procedurilor aprobate, produsele neconforme.
participa la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii
{ SMC);

cunoaste §l respectd documentele Sistemului de Management al Calitdtii aplicabile in
activitatea depusa.

¥ participa la activitati de imbunatatire a serviciilor medicale.,

¥ raspunde pentru monitorizarea activitatii de imbunatatire a calitatii serviciilor medicale.
LIMITE DE COMPETENTA/AUTORITATE

v Este autorizat sd ia masurile necesare pentru rezolvarea sarcinilor de care este responsabil
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Mai are urm3toarele atributii :
1. imbunatalirea standardelor clinice si a modelelor de practica in scopul acorddarii de servicii
medicale de calitate pentru cresterea gradului de satisfactie al pacientului;
2. monitorizarea si evaluarea activititi medicale desfasurate in spital cu scopul cresterii
performantelor profesionale si utilizirii eficiente a resurselor alocate;
2

3. elaborarea proiectului de plan de achizitii al sectiei in limita bugetului estimat;
4. intarirea disciplinei economico-financiare.

MEDICUL RESPONSABIL DE POLITICA DE UTILIZARE A ANTIBIOTICELOR:

Atributiile medicului responsabil de politica de utilizare a antibioticelor:



a) efectueazd consulturile de specialitate in spital, in vederea diagnosticarii unei patologii
infecticase 5i a stabilirii tratamentului etiologic necesar;

b) elaboreaza politica de utilizare judicioasd a antibioticelor In unitatea sanitard, inclusiv ghidurile
de tratament initial in principalele sindroame infecticase si profilaxie antibiotica;

c) coordoneaza elaborarea listei de antibiotice esentiale care s fie disponibile in mod permanent
in spital;

d) elaboreaza lista de antibiotice care se elibereazd doar cu avizare din partea sa si deruleaza
activitatea de avizare a prescrierii acestor antibiotice;

e) colaboreazad cu farmacistul unitatii in vederea evaluarii consumului de antibiotice in unitatea
sanitard;

[} efectueazd activitdti de pregdtire a personalului medical in domeniul utilizdrii judicicase a
antibioticelor:

g) oferd consultantd de specialitate medicilor de alt3 specialitate in stabilirea tratamentului
antibiotic la cazurile internate, in cooperare cu medicul microbiolog/de laborator (pentru a se utiliza
eficient datele de microbiclogie disponibile);

h) ofera consultant3 pentru stabilirea profilaxiei antibiotice perioperatorii si in alte situatii clinice,
pentru pacientii la care nu este aplicabila schema standard de profilaxie;

i) coopereaza cu medicul microbiclog/de laborator in stabilirea testelor de sensibilitate
micrabiana la antibioticele utilizate, pentru a creste relevanta clinica a acestel activitat);

i) evalueaza periodic cu fiecare sectie clinicd in parte modul de utilizare a antibioticelor in cadrul
acesteia si propune modalitati de imbunatitire a acestuia (educarea prescriptorilor);

k) elaboreaza raportul anual de evaluare a gradului de respectare a politicii de utilizare judicioasa
a antibioticelor, a consumului de antibictice (in primul rind, al celor de rezerva) si propune
managerului masuri de imbunatatire.

ASISTENT MEDICAL GENERALIST

I. Responsabilitati legate de activitatea medicala din spital

1. Tehnici

- tratamente parenterale (i.m., i.v., intradermica, perfuzii)

- vitarninizari

- clisme in scop terapeutic si evacuator

- tapotari si frectii

- mobilizarea pacientului

- masurarea valorilor functiilor vitale (puls, respiratie, temperatura, presiune arteriala)

- recoltarea de produse biclogice

- tehnici fizice de combatere a hipotermiei si hipertermiei

- resuscitarea cardio-respiratorie

- interventii pentru mobilizarea secretiilor (hidratare, drenaj postural, umidificare, vibratie, tapotari,
masaje)

- calmarea si tratarea durerii

- ingrijirea si educarea persoanelor cu stoma

- educarea membrilor familiei pentru a ajuta pacientul in redobandirea independentei

- EKG



2. Alte activitati:

- pregatirea cabinetelor medicale in functie de programul de specialitati: pregatirea aparaturii, a
documentatiei si a altor materiale necesare pentru buna desfasurare a activitatii respective (de
ex: echografie, ete.)

— mentinerea, curatarea si verificarea aparaturii medicale din clinica

~ informarea padentul cu privire la planul de ingrijire stabilit de medic s actul medical ce urmeaza sa fie
prastat.

- implementarea planului de ingrijire al pacientulyi {medicamentul propus/ doza/ cale de
administrare, procedura de ingrijire, nevoia de ingrijire).

lll. Responsabilitati legate de recoltarea de analize medicale

- Pregateste necesarul de materiale necesare pentru recoltarea de probe biologice in bune conditii,
in locatiile proprii ale clinicii sau pe teren

- asigura recoltarea de probe biologice in functie de confortul si de starea pacientulu

- pregateste fizic si psihic pacientul in vederea recoltarii, dupa caz;

- pregateste materialul necesar in vederea prelevarii produselor biologice;

- recolteaza produse biologice (ambulatoriu sau la patul bolnavului, dupa caz );

- preleveaza unele produse biologice necesare investigatiilor de laborator;

- asigura cu acuratete a datelor pacientului conform rubricilor din Registrul de evidenta a analizelor
medicale

- asigura pregatirea probelor biologice pentru transportul la laboratorul de analize medicale

- preia buletinele de analize medicale si consemneaza in registrul de analize medicale investigatiile

pentru care am primit rezultate

sorteaza buletinele de analize si le ataseaza FSZ.

- verifica periodic stocul de recipiente de recoltare a probelor biologice si anunta in timp util
farmacia spitalului.

IV. Responsabilitati legate de materiale medico-sanitare

- asistenta de tura solicita farmaciei, pe baza condicii de medicamente si material sanitare,
necesarul de medicamente pentru sectie, in functie de programul zilej respective si completeaza
Cu acuratete toate rubricile formularului (in special pe cea cu specificatiile medicamentului)

- lasolicitarea asistentei sefe participa la efectuarea inventarului lunar

- inregistreaza consumul din ziua respectiva in programul de gestiune farmacie

- verifica termenul de garantie al materialelor utilizate si e indeparteaza pe cele neconforme,
inregistrandu-le corespunzator

- urmareste calitatea materialelor utilizate si solicita pe baza de referat schimbarea lor.,

=

- Responsabilitati privind asigurarea calitatii
Respecta procedurile implementate in companie pe baza urmatoarelor standarde;
- Standarde de calitate aprobate de ANMCS

- Standarde interne stipulate in ROI

VI. Responsabilitati legate de IAAM
Atributiile asistentei medicale responsabile de salon:
a) implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitirii infectiilor:



b) se familiarizeazd cu practicile de prevenire a aparitiei si rispandirii infectiilor si aplicarea
practicilor adecvate pe toata durata internarii pacientilor;

) mentine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din salon;

d) informeazd cu promptitudine medicul de gardd/medicul sef de sectie in legatura cu aparitia
semnelor de infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa;

e) initiaza izolarea pacientului care prezinta semne ale unei boli transmisibile si anunta imediat
medicul curant §i serviciul de prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

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

g} semnaleazd medicului curant existenta elementelor sugestive de infectie asociatd asistentei
medicale;

h) participa la pregatirea personalului;

i) participa la investigarea focarelar.

VIl. Responsabilitati legate de pregatirea profesionala

- Constituie responsabilitate personala calitatea de membru in OAMMR si pastrarea acestei
calitati prin viza anuala a certificatului de membru pe baza acumularii punctelar EMC
necesare s incheierii politei de asigurare pentru malpraxis

- In calitate de angajat, conform prevederilor din contractul individual de munca, participa la
sedintele de training organizate lunar, respectiv 5 ore din norma normala de munca;

- Cunoaste toate formularele medicale care se intra sau ies din unitate si verifica
corectitudinea acestora (bilete trimitere, retete, certificate medicale etc);

- Indeplinirea normei de manevre profesionale

VIl Responsahilitati legate de respectarea documentelor oficiale ale firmei
- Contract individual de munca
- ROl
- Criteriile de evaluare
- MNorma de manevre profesionale
- QOrganigrama
- Note interne
- Mota de comunicare personala

Responsabilitati legate de 1AAM
Atributiile asistentului sef de sectie:

a) prelucreaza procedurile i protocoalele de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale
elaborate de serviciul/compartimentul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale cu
personalul mediu g auxiliar din sectie si rdspunde de aplicarea acestora;

b} raspunde de aplicarea precautiunilor standard si specifice de citre personalul sectiei;

c) raspunde de comportamentul igienic al personalului din subardine, de respectarea regulilor de
tehnicd asepticd de citre acasta:

d} controleaza respectarea circuitelor functionale din sectie;

e] raspunde de starea de curdtenie din sectie;

f| transmite directorului de ingrijiri necesarul de materiale de curdtenie, consumabile,
dezinfectanti, elaborat in concordantd cu recomandirile serviciului de prevenire a infectiilor
asociate asistentei medicale;

g} controleaza respectarea masurilor de asepsie 5i antisepsie;



h} supravegheaza si controleaza activitatea in oficiul alimentar privind depozitarea, prepararea si
distribuirea alimentelor, in special la bucdtaria dietetic3, lactariu, biberonerie etc.;

i) supravegheazd calitatea prestatiilor efectuate la spalitorie si sesizeazd directorului de Tngrijiri
orice deficiente constatate;

i) verifica igiena bolnavilor 5i a insotitorilor si face educatia sanitard a acestora;

k) urmdreste efectuarea examenului organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor si
insotitorilor i le indeparteazd pe cele necorespunzitoare, situatie pe care o aduce la cunostinta
directorului de ingrijiri;

I} constata si raporteazd directorului de Ingrijiri deficiente de igiend (alimentare cu apd, instalatii
sanitare, incalzire):

m) coordoneazd si supravegheazd operatiunile de curdtenie 5i dezinfectie;

n) participa la recoltarea probelor de evaluare a eficientei curdteniei, dezinfectiei si sterilizirii
impreund cu echipa serviciului/compartimentului de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale;

o) asigurd necesarul de materiale (sipun, dezinfectant, prosoape de hartie, echipament de unica
folosintd) si coordoneazd in permanents respectarea de citre personal si Tnsotitori @ masurilor de
izolare si controleazd prelucrarea bolnavilor la internare;

p) anuntd la serviciul de internari locurile disponibile, urmareste internarea corectd a bolnavilor in
funciie de infectiozitate sau receptivitate;

q) coordoneazd si verificd aplicarea masurilor de izolare a bolnavilor cu caracter infectios si a
masurilor pentru supravegherea contactilor, in conformitate cu ghidul de izolare elaborat de seful
serviciului/coordonatorul compartimentului de prevenire a infectiilor asociate ingrijirilor medicale:

r) instruieste personalul din subordine privind autodeclararea imbolndvirilor si urmareste
aplicarea acestor masuri:

s) semnaleazd medicului sef de sectie si/sau directorului de ingrijiri cazurile de boli transmisibile
pe care le suspicioneaza in randul personalului:

t) instruieste si supravegheazd personalul din subordine asupra misurilor de igiend care trebuie
respectate de vizitatori si personalul spitalului (portul echipamentului, evitarea aglomerarii in
saloane);

u) verifica i raspunde de modul de manipulare a lenjeriei bolnavilor, colectarea 5i pastrarea
lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei de la bolnavii infectiosi, transportul lenjeriei murdare,
transportul si pastrarea lenjeriei curate;

v] verificd §i raspunde de modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, de
depozitare a lor pe sectie, de modul de transport la depozitul central:

w) controleaza i instruieste personalul din subordine asupra echipamentului de protectie si
comportamentului igienic, precum si asupra respectdrii normelor de Lehnicd aseptica si propune
directorului de ingrijiri masuri disciplinare in cazurile de abateri:

x) raspunde de elaborarea procedurilor si protocoalelor de prevenire si limitare a infectiilor
asociate asistentei medicale pe sectie, in functie de manevrele si procedurile medicale identificate
cu risc pentru pacienti, 5i se asigura de implementarea acestora:

y] raspunde de ntocrirea si completarea registrului de monitorizare a infectiilor asociate
asistentei medicale pe sectie;

2] raspunde de intocmirea si completarea registrului de expunere accidentald la produse biologice
pe sectie,



INFIRMIERA
ATRIBUTH, LUCRARLSARCINI

Infirmiera are, in principal, urmatoarele sarcini:

- efectueaza si se ingrijeste de igiena individuala a bolnavilor nedeplasabili ;

- intretine igiena paturilor si noptierelor din saloane

- pregateste salonul pentru dezinfectia ciclica si ajuta echipa de dezinfectie la efectuarea
acesteiz;

- respecta regulile de igiena personala in ingrijirea bolnavilor;

- ajuta personalul medical |a pozitionarea bolnavului imobilizat;

- raspunde de buna functionare si intretinere a aparaturii de dezinfectie; dupa decesul unui
bolnav, sub supravegherea asistentului medical pregateste cadavrul si ajuta la transportul acestuia
la locul stabilit de conducerea unitatii;

- nu este abilitata sa dea relatii despre starea sanatatii bolnavului;

- va respecta comportamentul etic fata de bolnavi si fata de personalul medico sanitar.

- isi desfaspara activitatea numai sub indrumarea si supravegherea asistentului medical ;
- efectueaza sau ajuta la efectuarea toaletei bolnavului imobilizat, cu respectarea regulilor de
igiena ;
- ajuta bolnavii deplasakili la efectuarea toaletei;
- ajuta bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziclogice ;
- asigura toaleta bolnavului imobilizat ori de cate ori este nevoie ;
ajuta la pregatirea bolnavilor in vederea examinarii ;
- ajula la recoltarea produselor biologice si asigura transportul sau pastrarea acestora ;
- ajuta bolnavii sa se alimenteze si sa se deplaseze, in conditii igienice corespunzatoare si in
limitele stabilite de medic ;
- executa, la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnica a mobilierului din salon ;
- pregateste, la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori de cate ori este
necesar ;
- efectueaza curatenia si dezinfectia carucicarelor pentru bolnavi, a targilor si a celorlalte
ohiecte care ajuta bolnavul la deplasare ;
- pregateste si ajuta bolnavul pentru efectuarea plimbarii si i ajuta pe cei care necesita
ajutor pentru a se deplasa ;
- colecteaza materialele sanitare si instrumentarul de unica folosinta utilizate, in recipiente
speciale si asigura transportul lor la spatiile amenajate de depozitare, in vederea neutralizarii ;
- ajuta asistentul medical la pozitionarea bolnavului imobilizat ;
- dupa decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, pregateste cadavrul si
ajuta la transportul acestuia, la locul stabilit de catre conducerea unitatii.

Il Alte activitati

— Asigura transportul deseurilor pe circuitul intern stabilit de codul de procedura privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitatile medicale; wverifica indepartarea deseurilor din spatiile
companiei siin caz de disfunctionalitati anunta conducerea:

—Primeste s raspunde de aprovizionarea unitatii cu materiale necesare sistemului de gestionare a
deseurilor periculoase de la firma colaboratoare;

-Controleaza respectarea conditiilor tehnice stipulate in contractul incheiat cu agentul economic
care presteaza activitatile de transport si eliminare finala a deseurilor periculoase;



_ Impreuna cu asistentele medicale aplica metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea
cantitatilor produse pe tipuri de deseuri, in vederea completarii bazei nationale de date si a
evidentei gestiunii deseurilor

- Raspunde la solicitarile medicilor sau asistentelor medicale ori de cate ori este nevole.

— Poarta in timpul programului uniforma si ecusonul; aspectul acestora trebuie sa fie ingrijit, curat.

lll. Responsabilitati privind asigurarea calitatii
Respecta procedurile implementate in companie pe baza urmatoarelor standarde:
- Standarde de calitate aprobate de ANMCS
- Standarde interne stipulate in ROI

IV. Responsahilitati legate de respectarea documentelor oficiale ale firmei
- Contract individual de munca
- RO
- Criteriile de evaluare
- Organigrama
- MNoteinterne
- MNotade comunicare personala

FARMACIE CU CIRCUIT INCHIS
Atributii farmacie

-asigurarea in cadrul programului de lucru al farmaciei, ingrijirii medicale necesare internarii;
-asigurarea medicamentelor necesare tratamentului indicat 5i administrarea corecta a acestora;
-asigurarea conditiillor necesare recuperdrii medicale precoce.

Atributii personal farmacie

Farmacistul sef
Are in principal urmatoarele sarcini:
- organizeaza spatiul de munca, dand fiecarei incaperi destinatia cea mal potrivita pentru
realizarea unui flux tehnologic corespunzator specificului activitatii;
- repartizeaza sarcinile pe oameni, in raport cu necesitatile farmaciei;
- raspunde de buna aprovizionare a farmaciei;
- organizeaza receptia calitativa si cantitativa a medicamentelor si a celorlalte produse
farmaceutice intrate in farmacie, precum si depozitarea si conservarea acestora in conditii
corespunzaloare;
- controleaza prepararea corecta si la timp a medicamentelor;
- raspunde de modul cum este organizat si cum se exercita controlul calitatii medicamentelor in
farmacie si urmareste ca acestea sa se elibereze la timp siin bune conditii;
- raspunde de organizarea si efectuarea corecta si la timp a tuturor lucrarilor de gestiune;
- asigura masurile de protectie a muncii, de igiena , P.5.1. si respectarea acestora de catre intregul
personal;

- colaboreaza cu conducerea medicala a unitatii sanitare pentru rezolvarea tuturor problemelor
asistentei cu medicamente;

- asigura respectarea si respecta confidentialitateaa tuturor aspectelor legate de locul de
munca indiferent de natura acestora, iar in cazul parasirii incetarii contractului de munca prin
demisie, orice declaratie publica cu referire la Tostul loc de munca este atacabila,



Farmacistul din farmacie — are in principal urm3toarele sarcini :
- supravegheaza si coordoneaza activitatea de eliberare a produselor farmaceutice conditionate si
materiale sanitare de catre asistentul de farmacie;
- primeste, verifica, caseaza, executa retete si elibereaza medicamente;
- asigura si raspunde de depozitarea, conservarea si gestionarea medicamentelor toxice i
stupefiante;
- participa la receptia cantitativa a medicamentelor si materialelor sanitare intrate in farmacie si
cfectueaza receptia calitativa a acestora;
- verifica in timpul de dupa executarea retetelor, 3 preparatelor galenice si @ medicamentelor
lipizate, in unitate, calitatea medicamentelor, efectund controlul organoleptic sau analitic;
- verifica periodic, prin analize calitatea medicamentelor si materialelor sanitare cu durata de
conservare sau actiune terapeutica limitata (drajeuri, preparate galenice, specialitati
farmaceutice) in vederea preschimbar ii lor;
- raspunde de munca si pregatirea tehnico-profesionala a debutantilor in farmacie;
- execula toate lucrarile incredintate de catre farmacistul diriginte, in vederea cunoasterii intregi
actiuni a farmaciei;
- asigura respectarea si respecta confidentialitateaa tuturor aspectelor legate de locul de
munca indiferent de natura acestora, far in carul parasirii incetarii contractului de munca prin
demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila.

Responsabilitati in domeniul PIAAM

a} obtinerea, depozitarea si distribuirea preparatelor farmaceutice, utilizand practici care limiteaza
posibilitatea transmisiei agentului infectios citre pacienti;

b} distribuirea medicamentelor antiinfectioase cu respectarea reglementarilor privind avizarea
acestel prescrieri existente Tn spital §i tinerea unei evidente adecvate;

c} obtinerea 5i depozitarea vaccinurilor sau imunoglobulinelor specifice/serurilor heterologe si
distribuirea lor in mod adecvat;

d) pistrarea evidentel antibioticelor distribuite departamentelor medicale;

e) raporteazd catre serviciul de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale, medicului
responsabil de politica utilizarii antibioticelor consumul de antibiotice pe clase si pe sectiile unitatii
sanitare i participa la evaluarea tendintelor utilizarii antibicticelor;

) colaboreazd cu medicul responsabil de elaborarea politicii de utilizare judicioasd a antibioticelor
in monitorizarea consumului de antibiotice;

g) organizeaza i realizeazd baza de date privind consumul de antibiotice din unitate, pe clase de
antibiotice si pe sectii/compartimente, cu calcularea DDD/100 zile spitalizare si a duratei medii a
terapiei cu antibiotice per pacient internat, pe suport electronic.

ATRIBUTIILE ASISTENTULUI MEDICAL DE FARMACIE

in exercitarea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul
activitdlilor ce decurg din rolul autonom si delegat.

a) Organizeazd spatiul de muncd si activitdlile necesare distribuirii medicamentelor s
materialelor sanitare.
b) Asigura aprovizionarea, receptia, depozitarea si pastrarea medicamentelor si produselor

farmaceutice.
) Elibereaza medicamente si produse galenice, conform prescriptiei medicului.



d) Recomandd modul de administrare a medicamentelor eliberate, conform prescriptiei
medicului.

&) Oferd informatii privind efectele si reactiile adverse ale medicamentului eliberat.

f} Participa , alaturi de farmacist , la pregdtirea unor preparate galenice.

E) Verifica termenele de valabilitate a medicamentelor si produselor farmaceutice si previne
degradarea lor.

h) Asigurd operarea corectd a medicamentelor in sistemul informatizat de gestiune conform
documentelor care stau la baza eliberdrii lor (condici, retete alte documente primare)

i} Participa la efectuarea corectd a documentelor si rapoartelor solicitate de citre alte servicii
sau compartimente ale unitatii (contabilitate, financiar, etc.)

il Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale.

k) Utilizeazd si pastreazd in bune conditi echipamentele si instrumentarul din dotare,

supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unicd folosintd utilizat si se asigurd de
depozitarea acestora in vederea distrugerii.

) Participa la realizarea programelor de educatie pentru sinitate.

m) Respectd secretul profesional prevazut de codul de etici al asistentului medical.

nj Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme
de educatie continua.

o) Farticipa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali de farmacie.

el Respecta normele igienico -sanitare si de protectia muncii.

q) Respecta regulamentul intern,

r) Participa la receptia cantitativa a medicamentelor si materialelor sanitare intrate in
farmacie.

s) Aplica procedurile stipulate in codul de procedurd privind gestionarea deseurilor rezultate
din activitati medicale.

t) Aplica metodologia de investigatie-sondaj pentru determinarea cantitdtilor produse pe tipuri

de deseuri in vederea completdrii bazei nationale de date i a evidentei gestiunii deseurilor.

Compartimente functionale:
Departamentul Resurse umane si are in principal urmétoarele atributii ;
a) elaborarea proiectului planului de munci si salarii:
b} tinerea evidentei salariatilor si a dosarelor de personal :
¢} intecmirea statului de functii, conform normelor de structurd aprobate, pentru toate
calegoriile de personal
d) asigurarea incadrarii personalului de executie, de toate categoriile, potrivit statului de functii
$i respectarea salarizarii;
¢) efectuarea controlului prestdrii muncii, att in cadrul programului de lucru, cat si in afara
acestuia (garzi,munca suplimentard) ;
fi asigurarea acordarii drepturilor de sala rizare;
g} evaluarea permanentd a performantelor profesionale individuale ale fiecirui angajat in
conformitate cu contractul individual de munca;
h} intocmirea si aducerea la cunostint3 a fisei postului pentru personalul din subordine g
verificarea existentei fiselor postului pentru fiecare angajat in parte;
1) eliberarea adeverintelor salariatilor in functie de necesitati:
1) furnizarea datelor privind numarul de personal pe structuri;
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intocmirea contractelor de muned pentru personalul de executie nou incadrat ;

intocmirea formelor cerute privind modificirile intervenite in contractele individuale de
muncs ale salariatilor ( promovat, schimbat functia, desfacerea contractului de munca };
intocmirea dosarelor cerute de legislatia in vigoare, in vederea pensiondrii;

urmarirea aparitiei dispozitiilor cu caracter normativ 5i conducerii asupra sarcinilor ce le
revin unitatilor sanitare potrivit acestor dispozitii;

intocmirea fiselor fiscale si depunerea lor la Administratia Financiard in termenul prevazut
de lege conform Codului Fiscal (Legea nr.571/2003 privind Codul Fiscal);

intocmirea declaratiei nr.100 privind obligatiile de plata la Bugetul de Stat §i transmiterea lor
online la Agentia Nationala de Administrare Fiscald;

intocmirea declaratiei nr.112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe
venit 5i evidenta nominald a persoanelor asigurate i transmiterea lor online la Agentia
Mationala de Administrare Fiscala;

completarea certificatelor de concediu medical potrivit Ordinul Casei Mationale de Asigurdri
de Sinitate nr. 233/14.03.2006 pentru aprobarea modelului unic al certificatului de
concediu medical 5i a instructiunilor privind utilizarea si modul de completare a certificatelor
de concediu medical pe baza cédrora se acordd indemnizatii asiguratilor din sistemul
asigurdrilor sociale de sanatate;

totalizarea numirului de zile de concediu medical pentru incapacitate temporaré de munca
avut n ultimile 12 luni in vederea acordarii certificatelor de concediu medical pentru
angajatii unitatii;

intocmirea fiselor de evidenta ale salariatilor;

verificarea corectitudinii intocmirii pontajelor pentru fiecare salariat;

organizarea si asigurarea primirii,circuitului,pastrarii 5i evidentei corespondentei ;

asigurarea pastririi arhivei unitatii conform normelor legale.

Dep. Statistica medicala
Atributii Registrator medical

a)

b)
c)

d)
e

f)

g)
h}

verifici documentele care atestd calitatea de asigurat, conform Legii 95/2006, raportarea
categoriilor de pacienti cu statut special (neasigurati, accidente de muncd, accidente de
circulatie si vatdmari corporale). Datele primite si verificate vor fi introduse in sistemul
informatic.

Inregistreazd pacientii nou internatiin registru;

Primeste si raspunde de conservarea i pastrarea in conditii optime, pe perioada limitatd, a
foilor de observatie si alte documente medicale;

Clasifica foile de observatie ale balnavilor externati pe grupe de boli 5i pe ani;

Respectd si codificd foile de observatie ale bolnavilor conform ,Reglementarilor privind
clasificarea si codificarea cauzelor de boald si decese elabarate de M5/19937;

intocmeste evidenta datelor statistice si raportirile statistice pentru documentele medicale;
Raspunde de bunurile aflate Tn gestiunea sa;

Participa la organizarea sistemului informational, pregdtire profesionald, astfel incat sd pudla
rezolva problemele din sfera sa de activitate cu competenta i promptitudine;

Trebuie s3 aib3 atitudine politicoasi, corectd si de sinceritate in relatiile sale cu pacientii,
sefii, colaboratorii, cadrele medicale.



Activitatea in cabinetele de consultatii:
COrganizare:
Cuprinde cabinetele medicale de specialitate care au corespondent in specialitatea sectiei cu
paturi.
Atributii

Ambulatoriul are urmatoarele atributiiz

a) stabilirea diagnosticului si tratamentul pacientilor care s-au prezentat cabinetelor cu bilet de
trimitere de la medicul de familie, de la un alt medic specialist din ambulator aflati in relatie
contractuala cu Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate sau de la oricare medic cu drept de
libera practica si care nu necesita internarea in regim de spitalizare continua sau spitalizare de zi.
b} monitorizarea si controlul pacientilor care au fost internati in spital si care au venit la
controalele programate la solicitarea medicului curant sau cu bilet de trimitere de la medicul de
farilie pentru afectiunile pentru care au fost internati.

¢} raportarea servicilor medicale efectuate in ambulator in vederea decontarii de catre Casa
Judeteana de Asigurari de Sanatate.

d) respectarea indicatorilor precum si alte date solicitate, conform reglementa rilor legale in
vigoare;

e) furnizarea de tratament adecvat si respectarea conditilor de prescriere a medicamentelor
prevazute in Nomenclatorul de medicamente, conform reglementarilor in vigoare

f) respecta criteriile medicale de calitate privind serviciile acordate.

g) ofera relatii pacientilor asigurati despre drepturile pe care le au si care decurg din calitatea de
asigurat, despre serviciile oferite si ii consiliaza in scopul prevenirii imbolnavirilor si al pastrarii
sanatatii;

h) acorda servicii medicale nediscriminatoriu;

i} elibereaza certificate medicale in cazul incapacitatii temporare de munca conform reglementarilor
legale in vigoare;

jl asigura consultatii interdisciplinare pentru pacientii internati in unitate sau pentru cei internatiin
alte spitale;

Atributii Cabinetul de consultatii de specialitate din ambulatoriu
- asigurarea asistentei medicale de specialitate bolnavilor ambulatorii, indrumarea bolnavilor catre
unitatile sanitare cu paturi in cazurile in care este necesard internarea ;
- executarea masurilor specifice de prevenire si combatere a bolilor cronice §i degenerative ;
- programarea judicioasd a bolnavilor la cabinetele de specialitate pentru evitarea aglomeratiei 5i a
amanarilor ;
- dispensarizarea unaor categorii de bolnavi si unor persoane sanatoase supuse riscului de
imbolnavire ;

- intocmirea documentelor medicale pentru bolnavii din  teritoriu, potrivit dispozitiilor in
vigoare,

Atributiile personalului

Atributiile medicilor de specialitate din ambulatoriu

Medicul de specialitate are in principal urmatoarele sarcini ;
- examineaza bolnavii, stabileste diagnosticul, conduita terapeutica (trimitere la investigatii
paraclinice, trimitere spre internare) si tratamentul folosind mijloacele din dotare de care



dispune, indica sau, dupa caz, efectueaza trata mentul corespunzator; consemneaza diagnosticul,
tratamentul, recomandarile inregistrul de consultatii;

- elibereaza retete electronice parafate si semnate, conform reglementarilor legale ;

- elibereaza scrisoarea medicala medicu lui de familie care a trimis pacientul;

- elibereaza bilete de trimitere, concedii medicale in caz de incapacitate temporara de munca
precum si alte acte medicale, parafate, semnate, conform reglementa rilor legale ;

- indruma bolnavii care nu necesita supraveghere si tratament de specialitate, la medicii de
familie cu indicatia conduitei terapeutice;

- recomanda internarea in sectia cu paturi a bolnavilor care necesita aceasta, in functie de gradul
de urgenta ;

- intocmeste biletele de internare;

- respecta confidentialitatea actelor medicale privind datele de identificare si serviciile furnizate
pacientilor;

Atributii asistent

- asista si ajuta medicul la efectuarea consultatiilor medicale ;

-raspunde de starea de curatenie a cabinetului si a salii de asteptare, temperatura si aerisirea
incaperilor, existenta rechizitelor si a imprimatelor necesare activitatii ;

- ridica de la biroul de internare fisele medicale ale bolnavilor prezentati pentru  consultatii de
specialitate si le restituie acestuia dupa consultatii ;

- semnaleaza medicului de urgenta examinarea bolnavilor gravi

- termometrizeaza bolnavii, recolteaza la indicatia medicului unele probe biologice pentru analizele
de laborator curente, care nu necesita tehnici speciale si ajuta la efectuarea diferitelor proceduri
rmedicale

- raspunde cu promptitudine la selicitarile beolnaviler si informeaza medicul asupra  oricarei
solicitari care se refera la ingrijirea medicala a bolnavilor
- raspunde de aplica rea masurilor de dezinfectie si de dezinsectie, potrivit normelor in vigoare ;

- primeste, asigura si raspunde de buna pastrare s utilizare a instrumentarului, aparaturii s
utilajelor cu care lucreaza si se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilierului si
nventarului moale existent in dotare

- ting la zi centralizatorul statistic, fisele de dispensarizare si intocmeste darile de seama si
situatiile statistice privind activitatea cabinetului.

Departamentul Managementul calitatii serviciilor medicale

Atributii si responsabilitati cu privire la MANAGEMENTUL CALITATII SERVICILOR MEDICALE:

a) intocmirea Planului anual al managementului calitatii;

b} coordonarea activitdtilor de elaborare a documentelor sistemului de management al
calitatii: manualu! calitatii: procedurile;

¢) coordoneazd si implementeazd programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite in cadrul
unitatii, pe baza procedurilor operationale specifice fiecirei sectii, laborator etc. si a
standardelor de calitate;

d} coordoneazd siimplementeazd procesul de Tmbunatatire continua a calitatii serviciilor;

2} colaboreazd cu toate structurile unitdtii in vederea imbundtitirii continue a sistemului de
management al calitatii;

f) implementeazd instrumente de asigurare a calititii si de evaluare a serviciilor oferite;




@) asigurd implementarea strategiilor i obiectivelor referitoare la managementul calitatii
declarate de manager;

h) asigura implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu
cerintele specifice;

i) coordoneazi activitdtile de analizd a neconformitatilor constatate si propune managerului
actiunile de imbunatatire sau corective ce se impun;

j) coordoneazd analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calitatii;

k) asigurd aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a unit3tii in domeniul medical in
scopul asigurarii sanatatii pacientilor;

I) asista si raspunde tuturor solicitdrilor conducerii pe domeniul de management al calitatii.

Atributii Departament ADMINISTRATIV, APROVIZIONARE, TEHNIC ( AAT)
- aprovizionarea ritmica si la timp cu toate bunurile, medicamentele si materialele necesare
hunului mers al activitatilor medicale, administrative si tehnice;
- efectuarea selectiilor de oferte in vederea achizitiilor de bunuri si servicii.
- intocmirea notelor de comenzi:
- incheierea contractelor economice cu furnizorii;
= asigurarea aprovizionarii unitatii cu alimente, materiale, intrumentar, aparatura, in cele mai
bune canditii;
- receptionarea cantitativa si calitativa a materialelor primite de la furnizori, asigurarea
transportului acestora in conditii igienico-sanitare, in conformitate cu normele in vigoare;
- intocmirea informarilor privind aprovizionarea spitalului;
- intocmirea situatiilor statistice solicitate de conducerea unitatii;
- asigura evidenta autovehiculelor si a rulajului anvelopelor, a consumului normat si efectiv de
carburanti si lubrefianti;

administrarea si conservarea patrimoniului unitatii, asigurarea conditiilor de hrana si cazare
pentru bolnavii internati, intretinerea curateniei, organizarea sistemului de paza al unitatii etc;
- serv. administrativ asigura masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ
gospadaresc in conditiile de eficienta maxima
- asigura efectuarea inventarierii patrimoniului in conditiile si la termenele stabilite prin acte
narmative.

rispunderea prompti la toate solicitdrile adresate de personalul medical sau auxiliar
- cooperarea cu asistenta sefa ale sectiilor si laboratoarelor pentru asigurarea utilizarii
eficiente a spatiilor, resurselor materiale, si in orice alte probleme aparute

- cunoasterea si sesizarea deficientelor apdrute pe timpul deruldrii contractelor de executie
de lucrari cu alti operatori economici, punerea la dispozitia acestora a datelor tehnice sifsau a
ariciror informatii menite s3 contribuie la executarea de calitate a contractelor incheiate;

- asigurarea pastrarii arhivei unitatii conform normelor legale ;
- intocmeste planul de aprovizionare cu piese de schimb din nomenclator, pentru aparatele,
ulilajele siinstalatiile medicale necesare spitalului.

- Intocmeste planul de intretinere si reparatii curente sau constructii al cladirilor, pe care il
supune spre aprobare conducerii;
- asigura si raspunde de montarea si functionarea instalatiilor de semnalizare si avertizare pe
caile de acces din incinta spitalului,
- Analizeaza, face propuneri si ia masuri pentru utilizarea rationala a materialelor de consum
cu caracter administrativ;



- Asigura obtinerea in timp util a tuturor autorizatiilor necesare bunei functionari a unitatii,
prin tinerea unej evidente stricte a termenelor de valabilitate a celor existente, raspunzand direct
de consecintele absentei lor;
- Asigura intretinerea spatiilor verzi, si a cailor de acces, precum si dezapezirea acestora in
sezonul rece;
- Urmaresc efectuarea de reparatii si de investitii conform graficului, verificand calitativ si
cantitativ lucrarile executate de salariatii din serviciu sau de terti;
- Asigura buna intretinere a cladirilor, aparatelor, instalatiilor si utilajelor;
" Stabilesc cauzele degradarii sau distrugerii constructiilor sau utilajelor si propune masuri
corespunzaloare;
- lau masuri pentru indeplinirea si respectarea normelor de securitate a muncii si de
prevenire a incendiilor;
- Raspund de efectuarea periodica a verificarii instalatiilor electrice si tehnice, pentru
desfasurarea activitatii in conditii optime;
- Intocmesc calculul pentru utilitati consemnate de consumatorii aflati in administrarea
spitalului;
- Coordoneaza echipele de lucru astfel incat, in cazul deficientelor intervenite in mod
neasteptat sa se poata intervenii in timpul cel mai scurt pantru remedierea acestora;
- Tine evidenta consumul de energie electrica, termica, apa calda menajera, apa rece, canal,
gaze naturale:
- Urmareste lucrarile de reparatii capitale si investitii executate in cadrul spitalului,
organizarea si participarea la activitatea de receptionare a tuturor lucrarilor executate;
- Executarea verificarilor periodice pe linie de 1SCIR |a utilajele, instalatiilor si recipientii sub
presiune din dotarea unitatii;
- Exploatarea, intretinerea si repararea instalatiilor electrice din dotarea spitalului;
- Gestionarea materialelor electrice si verificarea periodica 2 modului de intretinere a
instalatiilor electrice de catre personalul medical si auxiliar
- Supravegherea tuturor tablourilor generale si electrice din toate locatiile.

Atributii Departament IT. statistica

Intocmeste situatiile statistice ale spitalului (lunar, trimestrial, semestrial, anual);

Generarea sub forma electronicd a setului de date la nivel de pacient si transmiterea catre
institutiile abilitate, conform reglementarilor in vigoare;

Organizarea codificarii in sistemul DRG si documentarii foil de observatie clinicd general3

(FOCG] in conformitate cu prevederile legale;

Centralizarea, asigurarea corectitudinii datelor colectate si transmiterea lunard a datelor din
sistemul DRG;

Pastrarea confidentialitatii datelor colectate si transmise;

Preia 5i prelucreaza datele, |la nivel de pacient, de la SNSPMPDSE:

Asigurd raportarea si validarea ultericard a cazurilor prin sistem DRG, in colahorare cu comisia
de validare condusa de Directorul Medical;

Evidenta la zi a registrului de internare — iesire pe spital:

gestionarea si arhivarea tuturor datelor colectate pe spital (“miscarea zilnica a bolnavilor®);
Raporteaza lunar conducerii situatia indicatorilor realizati;

Asigurd realizarea si pregdtirea la timp a oricaror statistici cerute de managerul unitatii:

Pune la dispozitia secliilor datelor statistice 5i documentatia medical necesara pentru activitatea
curenta si de cercetare.



Atributii Departament CONTABILITATE

- asigurd masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datariilor 5
capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea desfisuratd; de asemenea
asigurd organizarea contabilitatii conform prevederilor legale si asigurarea efectudrii corecte sila
timp a inregistrarilor; organizeazd si conduce contabilitatea proprie, respectiv contabilitatea
financiara gi contabilitatea de gestiune,
asigura inregistrarea cronologicd si sistematici, prelucrarea, publicarea sl pastrarea informatiilor
cu privire la pozitia financiard, performanta financiard, atat pentru cerintele interne ale
spitalului cat si cu organisme fiscale si de control si alti utilizatori.

- Organizarea analizei periodice a utilizarii fondurilor sia bunurilor materiale;

- Intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a dirilor de seama contabile:

- exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile legale:

- parliciparea la organizarea sistemului informational al unititii, urmérind folosirea cat mai
eficientd a datelor contabilitatii;

- asigurarea infocmirii, circulatiei si pdstrdrii documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

- tinerea registrelor de contabilitate obligatorii, in conformitate cu prevederile legale

- Organizarea evidentei tehnico-operative si gestionare, asigurarea tinerii lor corecte 5i la zi;

- Organizarea inventarierii periodice a mijloacelor materiale si banesti, regularizarea diferentelor
constatate si valorificarea rezultatelor;

- asigurarea indeplinirii conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor si
retinerea ratelor:

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

- exercitarea controlului operativ in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare:

- Tntocmirea studiilor privind imbundtitirea activitatilor economice din unitate si propunerea de
masuri corespunzatoare;

- Intocmirea studiilor privind costuri comparative pe diversi indicatori, pe zi de spitalizare, pat, pat
efectiv ocupat, bolnav, etc, comparatia pe sectiile din unitate, analiza cauzelor care determing
diferente si propunerea elimindrii celor subiective;

- intocmirea declaratiei lunare privind contributiile obligatorii la Administratia Financiara;

- calculul si virarea contributiilor obligatorii ale unitatii, intocrnirea ordinelor de plata;

- analizarea si pregdtirea din punct de vedere financiar a evaluirii eficientei utilizarii

mijloacelor materiale si bdnesti puse la dispozitia unitatii, luarea masurilor necesare pentru
evitarea cheltuielilor neeconomicoase si inoportune;

- asigurarea efectudrii corecte si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de Tncasdri si
plati in numerar:

- asigurarea creditelor necesare, corespunzator comenzilor si contractelor emise in limita
creditelor aprobate;

- intocmirea instrumentelor de protocol si a documentelor de acceptare sau refuz a platii;

- verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului 5i legalitatii
aperatiunii;

- intocmirea propunerii de plan, casa pentru plati in numerar:

- luarea masurilor necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului si pentru recuperarea
pagubelor produse;
studiaza si cunoaste legislatia specifici in vigoare.



Departamentul de prevenire si control al infectiilor nosocomiale (P.C.I.N) Este compartimentul
de lucru care organizeaza, coordoneaza, controleazd si participd efectiv la creerea unei stari
igenico-sanitare corespunzatoare in spital, la respectarea regulilor de comportament igenico-
sanitar al intregului personal si pentru apartinatori si vizitatori, pentru prevenirea si combaterea
infectiilor interioare de spital.

Atributii:

- supravegherea epidemiologicd si controlul infectiilor nosocomiale, acestea fiind obligatii
profesionale si de serviciu pentru toate categoriile de personal medico-sanitar si auxiliar
sanitar din spital

- depistarea/identificarea, analiza si interpretarea, inregistrarea si declararea/raportarea
infectiilor nosocomiale;

- efectueazd ancheta epidemiologica in izbucniri epidemice de infectii nosocomiale, stabilind
factorii cauzali 5i programele specifice de miasuri si control, urmarind respectarea acestora;

- organizeazd depistarea, raportarea, evidenta, izolarea, tratarea si aplicarea masurilor de control
in caz de boal3 transmisibild internatd sau apdrutd in spital;

- verifica respectarea normelor de igiena spitaliceasca, de igiend a produselor alimentare, a
normelor de sterilizare si menginerea materialelor sanitare 5i a selutiilor injectabile,
precum s respeclarea precautiunilor universale. Organizeaza masurile de remediere a
deficientelor constatate;

- este responsabil pentru organizarea §i realizarea programelor instructiv-educative privind
prevenirea infectiilor nosocomiale, colabordnd cu personalul calificat din sectii/compartimenta
Activitatea de prevenire a infectiilor nosocomiale se desfisoard pe baza unui plan propriu de
supraveghere, prevenire si control a infectiilor nosocomiale. Acest plan cuprinde distinct pentru
fiecare sectie, protocoale de proceduri si manopere profesionale, standarde de ingrijire 5i de
tehnici aseptice §i alte normative specifice privind conditiile de cazare, igiend si alimentatie,
necesare pentru implementarea activitatilor programate,

La nivelul spitalului este desemnat responsabil cu sanatatea si securitatea in munca cu scopul de a
asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.
Atributiile responsabilul cu protectia muncii desemnat prin decizia angajatorului

- aproba programul anual de securitate gi sindtate in muncd ;

- urmareste aplicarea acestui program, inclusiv alocarea mijloacelor necesare prevederilor lui
si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii conditiilor de munca:

- urmareste modul in care se aplica si se respectd reglementirile legale privind securitatea si
sanatatea Tn munca;

- analizeaza factorii de risc de accidentare i imbolndvire profesionald, existenti la locurile de
munci;

- analizeazd propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de munci i a
imbolnavirilor profesionale, precum si pentru Tmbunatitirea conditiilor de munca:

- efectueazd cercetdri proprii asupra accidentelor de munca si imbolndvirilor profesionale;

= efectueaza inspectii proprii privind aplicarea si respectarea normelor de securitate si
sanatate in munca;

5 informeaza inspectoratele de protactie a muncii despre starea protectiel muncii in propria
unitate;



- realizeaza cadrul de participare a salariatilor la luarea unor hot3rari care vizeazi schimbiri
ale procesului de productie (organizatorice, tehnologice, privind materiile prime utilizate, etc..), cu
implicatii in demeniul protectiei muncii;

. dezbate raportul, scris de citre conducatorul unitatii cel putin o datd pe an, cu privire la
situatia securitalii si s3ndtatii in muncé, actiunile care au fost intreprinse si eficienta acestora in anul
incheiat precum si programul de protectie a muncii pentru anul urmdtor; un exemplar din acest
raport trebuie prezentat inspectoratului teritorial de protectie a muncii;

- asigura aplicarea normativului-cadru de acordare si utilizare a echipamentului individual de
protectie, tindnd seama de factorii de risc identificati;

- verificd reintegrarea sau mentinerea in munci a salariatilor care au suferit accidente de
muncd ce au avut ca efect diminuarea capacititii de munci.

In cadul unitatii, isi desfasoara activitatea urmatoarele comisii:

» CONSILIU MEDICAL
Atributii:

1.EVALUEAZA NECESARUL DE SERVICI MEDICALE AL POPULATIEI DESERVITE DE SPITAL si face propuner
pentru claborarea:

- planului de dezvoltare a spitalului:

- planului anual de furnizare de servicii medicale al spitalului;

- planului de achizitie aparaturs si echipamente medicale, medicamente i materiale sanitare;

2.face propuneri comitetului director in vederea elaboririi BUGETULUI DE VENITURI 51 CHELTUIELI AL
SPITALULUI necesar contractarii,

3.participd la elaborarea REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE 71 FUNCTIONARE 5| A REGULAMENTULU|
INTERNM ALE SPITALULUL;

4. desfagoard ACTIVITATE DE EVALUARE 51 MONITORIZARE A CALITATI $1I EFICIENTEl ACTIVITATILOR
MEDICALE desfasurate in spital, inclusiv;

- evaluarea satisfactiei pacientilor care beneficiaza de servicii in cadrul spitalului sau in ambulatoriul acestuia:
- monitorizarea principalilor indicatori de calitate;

- prevenirea si controlul lAan,

S.5TABILESTE REGULI PRIVIND ACTIVITATEA PROFESIONALA, PROTOCOALELE DE PRACTICA MEDICALA la
nivelul spitalului si rdspunde de aplicarea si respectarea acestora;

G.inainteazd conducerii propuneri cu caracter orpanizatoric pentru imbundtdtirea activititilor medicale
desfasurate la nivelul spitalului;

7.evalueazd necesarul de personal medical al fiecirei seclii/laborator i face propuneri comitetului director
pentru ELABORAREA STRATEGIEI DE PERSONAL A SPITALULU I;

d.face propuneri si monitorizeard desfisurarea activitatilor de EDUCATIE S| CERCETARE MEDICALA
desfagurate la nivelul spitalului, in colaborare cu institutiile acreditate;

9.asigurd respectarea normelor de etic3 profesionald si deontologie medicald 13 nivelul spitalului, colaborind
cu Colegiul Medicilor din Romania:



11 RASPUNDE DE ACREDITAREA PERSONALULUI MEDICAL AL SPITALULUI 51 DE ACREDITAREA PLCTIUIT,E-.]'ILDR
MEDICALE desfasurate in spital, in conformitate cu legislatia in vigoare;

12.ANALIZEAZA 5114 DECIZH M SITUATIA EXISTENTE! UNOR CAZUR! MEDICALE DEOSEBITE {de exemplu,
cazuri foarte complicate care necesitd o duratd de spitalizare mult prelungitd, morti subite etc.);

13.participa la ORGANIZAREA ASISTENTEI MEDICALE IN CAZ DE DEZASTRE, EPIDEMI § TN ALTE SITUATII
SPECIALE;

14.supervizeazd RESPECTAREA PREVEDERILOR N VIGOARE, REFERITOARE LA DOCUMENTATIA MEDICALA a
pacientilor tratati, ASIGURAREA CONFIDENTIALITATI datelor medicale, constituirea arhivei spitalului;

15.AVIZEAZA UTILIZAREA BAZE| DE DATE MEDICALE A SPITALULUI pentru activititi de cercetare medical3, in
conditiile legii;

16.ANALIZEAZA, 5l SDLUTIDNEAZJS. SUGESTILE, SESIZARILE 51 RECLAMATIILE PACIENTILOR tratati in spital,
referitoare la activitatea medicald a spitalului;

Consiliul Medical se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevaie, la solictarea presedintelului sau
cel putina 2/3 din membrii acestuia si ia hotardri cu majoritatea simpla a celor prezenti.
Activitatea desfasurata de Consiliul medical se arhiveaza sub forma de procese verbale de sedinta.

# COMISIA DE SPECIALITATE ONCOLOGICA
. Prezentarea noului caz diagnosticat (completarea fisei ONC-1)
Analiza dosarulut paciestului de catre comisie
- Emiterea deciziei terapeutice;
. Completarea fisel ONC-2;
5. Medicii curanti comunicd pacientului decizia comisiel. Medicul curant, dupd consuitarea pacientului, va
selacta tratamentul potrivit
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f. Asigurarsa tratamentului medicamentos al belnavilor cu afectiuni oncologice prin PNS 3,
7. Monitorizarca evolutied bolii kb pacientii cu afectiuni ancologice;

8, Comunica lunar Registrului Oncolegic situatia cazurifar noi oncologice.

= COMISIA DE DE ANALIZA A DECESELOR INTRASPITALICESTI

In conformitate cu Legea nr. 95/2006 si la nivelul spitalului se constituie Comisia de analiza a
deceselor intraspitalicesti, condusa de Directorul Medical.

Atributiile Comisiei de de analiza a deceselor intraspitalicesti sunt urmatoarele:

T.Analizeaza datele medicale obtinute din foaia de observatie, investigatiile paraclinice, diagnosticul
anatomo-patologic necroptic (macroscopic si histopatologic)

2.Evidentiaza gradul de concordanta diagnostica intre diagnosticul de internare, diagnosticul de
externare si final {(anatomo- patologic) avand ca scop cresterea gradului de concordanta diagnostica
3. Realizeaza o statistica a deceselor din spital pe sectii si al numarului de necropsii in raport cu
numarul de internari din spital, evidentiind totodata patologia cea mai frecventa a deceselor

4 Dezbaterea cazurilor, aduce in atentie cele mai noi si corespunzatoare tratamente medicale care
se aplica pacientilor din spital reprezentand o modalitate de crestere a nivelului stiintific al echipei
medicale.

5. Aduce la cunostinta membrilor comisiei reglementarile legislative nou aparute in vederea
oplimizarii activitatii medicale.



Comisia de analiza a deceselor intraspitalicesti se va intruni ori de cate ori este nevoie dar nu maj
putin o data pe trimestru.

Procesele verbale ale sedintelor Comisiei de analiza a deceselor intraspitalicesti vor fi inaintate spre
analiza Administratorului,

~ Comisia de coordonare a implementarii standardelor de calitate la nivelul SC
ONCOLAB SRL
Atributii:

-coordonarea elaborarii documentatiei aferente procesului de acreditare impreuna cu SMC;

-elaborarea documentelor conform procedurilor si metodologiei de acreditare;

-efectuarea de audituri interne in toate zonele organizatiei pentru evaluarea eficacitatii si
stadiul  implementarii  standardelor, respectiv - sedinte  ale comisiei, pentru evaluarea
neconformitatilor specifice fiecarei structuri:

-verificarea eficacitatii actiunilor corective dispuse:

-raportarea periodica sau la cererea conducerii a aspectelor referitoare la standarde;

-participarea la analiza managementului;

-asigura interfata in fata organismelor de acreditare, precum si prezentarea sistemului adoptat
in fata tertelor persoane, cu acordul conducerii.

-stabilirea obiectivelor specifice proceselor pentru a alinge standardele din referinta de care
raspunde :

-monitorizarea si masurarea indicatorilor specifici proceselor:

-raportarea stadiul realizarii obiectivelor specifice proceselor (inclusiv prelucrarea statistica a
datelor cu privire la performanta proceselor) catre conducerea institutiei

- coordonarea activitatii de identificare si analiza riscurilor asociate actului medical

-revizuirea activitatii Consiliului Medical si a sectiilor medicale conform legislatiei in vigoare si
cerintelor de acreditare

-revizuirea protocoalelor existente

-elaborarea de protocoale/algoritmi de stabilire diagnostic pe afectiunile mai frecvente

-elaborarea de protocoale de prescriere medicamente / investigatii costisitoare

-elaborarea de proceduri de ingrijire specifice

-elaborarea de protocoale/ intelegeri scrise intre sectii privind asistenta medicala, consulturi
interdisciplinare

elaborarea documentelor necesare monitorizarii spitalelor acreditate conform OMS 639/ 2016
pentru aprobarea metodologiei de monitorizare a unitatilor sanitare acreditate.

Comisia coopereaza cu sectiile/compartimentele/birourile implicate din cadrul Spitalului in
vederea acreditarii de catre Autoritatea Nationala de Management al Calitatii in Spitale

Presedintele Comisiei are urmdtoarele atributii:

(1) Asigura desfasurarea lucririlor Comisiei si ale Secretariatylui acesteia in bune conditii.

(2} Monitorizeza, coordoneaza si indrumi metodologic implementarea standardelor de calitate
la nivelul SC ONCOLAB SRL.

(3) Aproba si asigurd transmiterea informarilor/raportérilor intocmite in cadrul Comisiei catre
partile interesate: Managerul, alte structuri desemnate.



{4) Urmareste respectarea termenelor decise de citre Comisie si decide asupra masurilor ce se
impun pentru respectarea lor.

(5} Propune ordinea de zi si conduce sedintele Comisiei.

(6) Decide asupra participarii la sedintele Comisiei si a altor reprezentanti din
sectiile/serviciile/compartimentele/birourile Spitalului, a ciror participare este necesard penlru
clarificarea si solutionarea unor probleme specifice.

(7) Decide asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru pentru desfasurarea de
activitati cu specific in cadrul Comisiei,

Membri:

(1) Cu privire la implementarea standardelor de calitate, Tn exercitarea atributiilor ce le revin in
calitatea de conducdtori de sectii/compartimente/birouri, acestia au, fir3 a se limita la acestea,
urmatoarele atributii;

a) stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate Tn vederea realizirii sarcinilor de serviciu de
catre executanti, in limita competentelor si reponsabilitdtilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului respectiv:

b) identificd riscurile inerente activititilor din compartiment $i intreprind actiuni care s3
mentina riscurile in limte acceptabile;

¢) monitorizeaza activitdtile ce se desfisoar3 in cadrul compartimentului (evalueaza, masoard si
inregistreazd rezultatele, le compard cu obiectivele, identifics neconformitdtile, initiaza
coreclii/actiuni corective si preventive, etc.);

d) informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificirilor i altor actiuni derulate
in cadrul compartimentului.

(2} Participd la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in cadrul
acesteia, la data, ora i locul unde acestea au fost stabilite.

(3) In caz de indisponibilitate, acesta desemneaza o altd persoand din cadrul structurii pe care o
conduce pentru participarea la sedinte.

{(4) Asigurd aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informdrilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la im plementarea standardelor de calitate, in raport
cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce.

Secretariatul Comisiei este asigurat de catre Compartimentul Managementul Calitatii si are
urmatoarele atributii:

(1) Organizeazd desfasurarea sedintelor Comisiei la solicitarea presedintelui  acesteia,
intocrmeste procesele verbale ale intdlnirilar, minute sau alte documente specifice,

(2) Intocmeste, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei desfisuriri a sedintelor
Comisiei,

(3) Tntoemeste rapoarte in baza deciziilor presedintelul Comisiei si le supune spre aprobare
Comisied.

{4} Semnaleazd Comisiei situatiile de nerespectare a dispozitiilor acestora,

(5] Supune Procedurile elaborate spre avizare membrilor Comisiei si redacteaza hotirarea
Comisiei privind avizarea Procedurilor;

(6) Analizeaza §i pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei solicitdrile de revizie a procedurilor,



Comisia de analiza conflicte de etica
Atributii;

a)

b)

gl

h}

i)
k)

promovarea valorilor etice in randul personalului medico-sanitar, auxiliar si administrativ al
unitatii sanitare:

identificarea si analizarea vulnerabilitdtilor etice si riscurile aparute, propunand managerului
adoptarea si implementarea masurilor de preventie a actelor de coruptie la nivelul unititii
sanitare;

analizarea §i avizarea regulamentul de ordine interioard al unit3fii sanitare putand face
propuneri pentru imbunatatirea acestuia;

analizarea din punct de vedere etic a situatiilor de dubiu care pot apirea in exercitarea
profesiel medicale.

primirea, din partea managerului unitdtii sanitare, a sesizdrilor facute in vederea solutiondrii.

analizarea cazurilor de incélcare a principiilor morale sau deontologice in relalia pacient —
cadru medico-sanitar si personal auxiliar din cadrul spitalului;

verificarea daca personalul medico-sanitar si auxiliar, prin conduita sa, incalca drepturile
pacientilor prevazute in legislatia specifica, pe baza sesizarilor primite;

analizarea sesizdrilor personalului Tn legiturd cu diferitele tipuri de abuzuri savarsite de citre
pacienti sau superiori ierarhici. in masura in care constatd incalciri ale drepturilor

personalului propunand masuri concrete pentru apirarea bunei reputatii a personalului;

analizarea sesizarilor ce privesc nerespectarea demnititii umane propunand masuri concrete
de solutionare:

aprobarea continutului comunicirilor adresate petentilor, ca rdspuns la sesizirile acestora:

asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal, pentru o corect3 gi impartiala
solutionare a spetelor supuse atentiei comisiei.

Capitolul IV
Atributii specifice referitoare la gestiunea dosarului pacientului

Pe perioada interndrii gestionarea FSZ se efectueazd in cadrul sectiei, prin monitorizarea

acesteia de cdtre asistenta de salon si asistentul sef spital.

Medicul curant - Efectueazd examenul clinic general, si il completeazd in FSZ |a internare cu

evaluare zilnica sau ori de cate ori e nevoie.

Sustinerea diagnosticului si tratamentului, epicriza si recomanddrile la externare sunt

obligatoriu de completat de medicul curant si revizute de seful sectiei,

F3Z cuprinde rezumativ principalele etape ale spitalizarii 5i ale tratamentului acordat pe

parcurs, recomandarile date celui externat, medicamentele prescrise, comportamentul indicat
acestuia in perioada urmatoare externarii.

Medicul curant este cel care va initia efectuarea consulturilor interdisciplinare sau solicitarile

consulturilor. Teate cererile pentru acest tip de consultatii sunt consemnate in FSZ si rezultatele



consulturilor interdisciplinare, vor fi inscrise in FSZ de citre medicii specialisti care au acordat
consultatia  medicala, investigatile paraclinice/serviciilor medicale clinice - cansultatii
interdisciplinare, efectuate in alte unititi sanitare.

Medicul sef de sectie - Verifica completarea FSZ.

Asistent medical - completeazd in foaie procedurile efectuate.

Asistentele medicale monitorizeaz3 functiile vitale ale pacientului si noteazii in FSZ valorile
tensiunii arteriale, temperaturii, puls si frecventa respiratiei.

Asistenta medicala de turd noteaza pentru fiecare pacient Consumul de materiale sanitare si
in caz de comorbiditati {acolo unde este indicatia medicului curant, avand in vedere specificul
sectiei - psihiatrie} in FOCG: - Diureza, - Cantitatea de lichide ingeratd - Consistentd si numdrul
scaunelor - Regimul alimentar

Perspanele straine de sectie nu au acces la FSZ.

Dupa externarea pacientului personalul serviciul de Statistica prelucreazs datele din FOCG,
prin inregistrarea datelor in format electronic, transmiterea citre SNSPMS si monitorizarea
rapoartelor de validare.

Circuitul FSZ de la internare pana la externare

Fisa de spitalizare de zi este un document pentru inregistrarea starii de sanatate si evolutiei
bolii pentru care au fost internati pacientii respectivi si a serviciilor medicale efectuate acestora in
perioada spitalizarii.

In scopul unei realizari corecte a circuitului FSZ care sa asigure in totalitate legalitatea
raportarii situatiilor statistice, se vor respecta prevederile Ordinului nr.1782/2006 ¢cu modificarile si
completarile ulterioare,

in momentul internarii pacientului, personalul din cadrul biroului de internari completeaza
datele in FSZ, conform Instructiunilor de completare ale acesteia, respectiv Anexa 5 la Ordinul
1782/576/2006 modificat si completat.

Pacientii se inregistreaza in Registrul de Internari.

Odata completate datele de mai sus mentionate, pacientul se transporta la sectia de profil,
insotit de F57 unde se specifica: diagnosticul de internare reprezentand afectiunea de baza pentru
care pacientul primeste servicii spitalicesti — se clasifica dupa Clasificarea Internationala.

La nivelul sectiei, asistentul sef inregistreaza in Registrul de Internari-Externari al sectiei cu
nume si numar de FSZ in si raspunde de completarea corecta a acestei situatii.

Investigatiile si procedurile efectuate pe perioada spitalizarii {explorari functionale,
investigatii radiologice, interventii) se vor inregistra si codifica specificandu-se si numarul acestora,
la nivelul sectiilor de profil.

In cazul transferului intraspitalicesc — transferul unui pacient de la o sectie la alta in cadrul
spitalului - pe parcursul unui episod de ingrijire de boala, se intocmeste o singura FSZ 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 (epicriza, certificatul constatator al mortil, dupa caz) iar
documentele si FSZ va fi semnata de seful sectiel in care este angajat medicul curant.

Regulament privind regimul de pastrare a FSZ a pacientului in perioada spitalizarii
Foile de observatie sunt pastrate in siguranta, cu respectarea secretului profesional, in locuri
special amenajate si securizate.



intocmirea Fisei de spitalizare de zi va incepe la biroul de internare si va continua
concomitent cu investigarea, consultarea si tratamentul pacientului pana la externarea acestuia
plecarii la domiciliu.

Foaia de observatie este completata de medicul curant, de asistenti si parafata de medicii
care participa la acordarea asistentel medicale pacientului, inclusiv de medicii care acorda
consultatiile de specialitate.

Asistentii sefi verifica asistentii de salon care trebuie sa efectueze trierea documentelor
medicale si atasarea lor in foile de observatie ale pacientului in functie de identitatea bolnavilor si in
ordinea efectuarii investigatiilor.

Este obligatorie consemnarea in timp real in FSZ a evolutiei starii de sanatate a pacientului si
d tuturor indicatiilor terapeutice.

Consemnarea in timp real a orelor prevazute in FSZ este obligatorie.

Accesul pacientului la FSZ direct, prin apartinatori legali, si prin intermediul medicilor
nominalizati de pacient

Rudele si prietenii pacientului pot fi informati despre evolutia investigatiilor, diagnostic si
tratament, in timpul spitalizarii, cu acordul pacientului, daca acesta are discernamant.

Spitalul asigura pacientului (reprezentantului legal al pacientului) acces la datele medicale
personale pe toata durata spitalizarii prin informatii care vin de la medicul curant sau medicul
nominalizat de catre seful de sectje.

Atributii specifice referitoare la gestiunea dosarului pacientului

Pe perioada internarii gestionarea FSZ se efectueaza in cadrul sectiei, prin monitorizarea
acesteia de catre asistenta de salon si asistentul sef al sectiei.

Medicul curant — efectueaza examenul clinic general, FSZ se completeaza la fiecare
prezentare, de catre medicul curant. Sustinerea diagnosticului si tratamentului, epicriza si
recomandarile la externare sunt obligatoriu de completat de medicul curant si revazut de seful
sectiei respective,

F5Z cuprinde rezumativ principalele etape ale spitalizarii si ale tratamentului acordat pe
parcurs, recomandarile date celui externat, medicamentele prescrise, comportamentul indicat
acestuia in perioada urmatoare externarii.

Medicul curant este cel care va initia efectuarea corsultatiilor interdisciplinare sau
solicitarile consultarilor,

Toate cererile pentru acest tip de consultatii sunt consemnate in FSZ s rezuitatele
consultatiilor interdisciplinare, vor fi inscrise in FSZ de catre medicii specialisti care au acordat
consultatia  medicala,  investigatile  paraclinice/serviciilor medicale  clinice-consultatii
interdisciplinare, efectuate in alte unitati sanitare.

Medicul sef de sectie — Verifica completarea FSZ.

Asistent medical — completeaza in foaie procedurile efectuate.

Asistentele medicale monitorizeaza functiile vitale ale pacientului si noteaza in foaia de
temperatura valorile tensiunii arteriale, temperaturii, puls si frecventa respiratiei.

Asistenta medicala de tura noteaza pentru fiecare pacient in FSZ:

= Diureza
Cantitatea de lichide ingerata
Consistenta si numarul scaunelor
Regimul alimentar
Consumul de materiale sanitare

YV YW



Persoanele straine de sectie nu au acces la F5Z.
Dupa externarea pacientului personalul serviciului de Statistica prelucreaza datele din FSZ, prin
inregistrarea datelor in format electronic, transmiterea si monitorizarea rapoartelor de validare.

DISPOZITI FINALE

Prevederile regulamentului sunt obligatorii si vor fi cunoscute si aplicate corespunzator de catre toti
salariatii spitalului,

Atitudinea fata de pacienti trebuie sa fie una pro activa, ceea ce inseamna cresterea contactului cu
acestia, descoperirea asteptarilor. Toate discutiile vor fi purtate pe un ton politicos si serviabil, nu le
vor fi negate informatii si nu se vor da raspunsuri negative. Nu se vor purta, sub nici o forma, discutii
despre probleme interne ale companiei de fata cu pacierntii.

Preluarea apelurilor telefonice se face, de oricine in cazul in care persoana responsabila nu este
disponibila, folosind fraza standard: ,, Spital ONCOLAB....., buna ziua”

Nu este permisa folasirea unui ton ridicat in discutiile din interiarul companiei.

Nerespectarea procedurilor operationale aplicabile locului de munca va fi sanctionata conform
prevederilor reglumentului intern:

Intreg personalul va adopta permanent un comportament in masura sa reprezinte imaginea
societatii intr-un mod favorabil;

Prin semnarea fiselor de post, caracterul confidential al sarcinilor de serviciu este implicit, atat in
cadrul companiei cat si in afara acesteia,

Nerespectarea dispozitiilor legale si a regulamentului de organizare si funictionare a spitalului atrage
raspunderea disciplinara, materiala, civila, contraventionala, dupa caz, penala in sarcina persoanelor
vinovate,

Atributiile cuprinse in regulamentul spitalului se vor regasi in fisele posturilor salariatilor spitalului.
La intervale stabilite prin proceduri interne, se va efectua evaluarea cunostintelor personalului,
Orice modificari intervenite in structura si atributiile unitatii se vor consemna in regulamentul de
organizare si functionare.

Administrator, WA~
Dr. Dan Lungulescu
Reprezentanfral salariatilor,
Neicu Nadia
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