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CAPITOLUL I

DISPOZIŢII GENERALE

 

Art.1- Definiţie:

Regulamentul  de  organizare  şi  funcţionare  (R.O.F.)  detaliază  modul  de
organizare  al  autorităţii  publice  şi  a  subdiviziunilor  sale  organizatorice,
stabileşte regulile de funcţionare, politicile şi procedurile autorităţii publice,
normele de conduită, drepturile şi obligaţiile angajaţilor acesteia.

Art.2 - Funcţii:

În cadrul autorităţii publice, Regulamentul de organizare şi funcţionare ajută 
la îndeplinirea următoarelor funcţii:

 Funcţia de instrument de management  - ROF este un mijloc prin
care  toţi  angajaţii  dobândesc  o  imagine  comună  asupra  organizării
autorităţii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

 Funcţia  de  legitimare a puterii  şi  obligaţiilor  -  ce  revin  fiecărui
membru al organizaţiei - fiecare persoană ştie cu precizie unde îi este
locul, ce atribuţii are, care îi este limita de decizie, care sunt relaţiile
de cooperare şi de subordonare;

 Funcţia de integrare socială a personalului - ROF conţine reguli şi
norme  scrise  care  reglează  activitatea  întregului  personal,  care
lucrează la realizarea unor obiective comune.

Art.3  -  Persoanele  vizate:  Prevederile  prezentului  Regulament  sunt
obligatorii pentru angajaţii Spitalului Municipal Beiuş, indiferent de funcţia
pe care o deţin şi pentru personalul încadrat cu contract individual de muncă
în cadrul Spitalului Municipal Beius.

Art.4 - Intrare în vigoare:

Prezentul Regulament este valabil  de la data aprobării  sale prin hotararea
Comitetului  Director  cu  aprobarea  Primarului  Municipilului  Beiuş  şi  îşi
produce efectele faţă de angajaţi din momentul încunoştinţării acestora.
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Prezentare Generală

Art.5 - Spitalul Municipal „Episcop N. Popovici” Beiuş asigură prin secţiile
şi serviciile din structură asistenţă medico-chirurgicală complexă, curativă,
preventivă şi de recuperare a pacienţilor.

Spitalul Municipal „Episcop N.Popovici” Beiuş este unitate sanitară
cu personalitate juridică aflată în subordinea Consiliului Local al Municiului
Beiuş.

În  baza  Ordinului  Ministerului  Sănătăţii  nr.524 din  13.05.1993 s-a
schimbat  denumirea  din  Spitalul  Unificat  Teritorial  Beiuş   înfiinţat  prin
Decizia  nr.151  din  martie  1975   în  subordinea  Comitetului  Executiv  al
Consiliului  Popular  al  judeţului  Bihor  ,în  Spital  Orăşenesc  „Episcop
N.Popovici” Beiuş ,iar prin Dispoziţia 390/24 septembrie 2004 a Direcţiei de
Sănătate Publică Bihor ,în Spital Municipal „Episcop N.Popovici” Beiuş.
Art. 6 - Spitalul Municipal „Ep.N.Popovici”Beiuş îşi desfăşoară activitatea
în 4 locuri distincte:

1 .Staţionarul I – strada Română nr.7
2. Staţionarul II – strada Garofiţei nr.14
3. Farmacia spitalului –strada Română nr.4
4. Ambulatoriul de Specialitate- strada Aleea  Policlinici

nr.1
Art. 7 - Sediul unităţii este Municipiul Beiuş ,strada Română nr.7
Spitalul  Municipal  „Ep.N.Popovici”Beiuş  asigură  asistenţă  medicală  de
specialitate  spitalicească  şi  ambulatorie  la  circa  100.000  locuitori  din
Municipiul  Beiuş  şi  20  comune  arondate,  dar  şi  aproximativ  a  30.000
locuitori arondaţi spitalului Ştei, pentru specialităţile chirurgie , ortopedie-
traumatologie, boli interne, ORL, oftalmologie, neurologie, boli infecţioase,
ATI  , obtetrică –ginecologie, neonatologie, pediatrie, urologie, diabetologie,
C.P.U.

Art. 8 -  Conducerea Spitalul Municipal „Episcop N. Popovici” Beiuş este
asigurată de:
- Manager
- Comitetul director

Art. 9 - Conducerea Spitalului „Episcop N. Popovici” Beiuş se angajează să
acţioneze  pentru îndeplinirea politicii  în  domeniul  calităţii,  a  obiectivelor
stabilite  ,  pentru  îmbunătăţirea  continua  a  Sistemului  de  Management  al
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Calitaţii,  pentru satisfacerea cerinţelor pacienţilor, asigurând în acest scop
alocarea resurselor umane, financiare şi menţinerea infrastructurii necesare
realizării conformităţii serviciilor prestate în raport cu cerinţele impuse.

Art. 10 - Obiectivele în domeniul calităţii în cadrul Spitalului „Episcop N.
Popovici” Beiuş sunt:

 Îmbunătăţirea continuă a sistemului calităţii şi menţinerea certificării;
 Identificarea şi corectarea punctelor slabe din sistem modul de lucru şi

îmbunătăţirea  sistemului  pentru  prevenirea  apariţiei
necomformităţilor;

 Creşterea  încrederii  în  serviciile  oferite  de Spitalul  Municipal
„Episcop N. Popovici” Beiuş;

 Realizarea unei imagini favorabile a  Spitalului „Episcop N. Popovici”
Beiuş;

 Satisfacerea  cerinţelor  clienţilor  prin  definirea  şi  îndeplinirea
cerinţelor acestora şi creşterea numărului de servicii oferite acestuia;

Sistemul de Management

Subsistemul metodologic
Art.  11  –  Pentru  realizarea  misiunilor  şi  obiectivelor,  managementul
spitalului are la dispoziţie:

 Controlul  intern  –  văzut  ca  ansamblu  formelor  de  control,  în
concordanţă  cu  reglementările  legale  şi  include  structurile
organizatorice, metodele şi procedurile de lucru;

 Auditul  public  –  văzut  ca  activitate  funcţional  independentă  şi
obiectivă  care  dă  asigurări  şi  consiliere  conducerii  pentrubuna
administrare  a  veniturilor  şi  cheltuielilor  publice  printr+o  abordare
sitematică  şi  metodică  care  evaluează  şi  îmbunătăţeşte  eficienţa  şi
eficacitatea  sistemului  de  conducere  bazat  pe  gestiunea  riscului,  a
controlului si  a  proceselor  de administrare specifice.  Activităţile de
control sunt prezente pe toate palierele instituţiei si se manifestă sub
forma  autocontrolului,  controlului  în  lanţ  si  a  controlului  ierarhic,
putânf fi concomitent, ex-ante şi ex-post.

Art. 12 – În contextul principiilor generale de bună practică care compun
acquis-ul comunitar, controlului i se asociază o accepţiune mult mai largă, el
fiind privit ca o funcţie managerialăsi nu ca o operaţiune de verificare. Prin
funcţiile  de  control,  managementul  constată  abaterile  rezultatelor  de  la
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obiective,  analizează  cauzele  care  le-au  determinat  si  dispune  masurile
corective sau preventive care se impun. Controlul intern reprezintă asadar
ansamblul  politicilor  si  procedurilor  concepute  şi  implementate  de  către
managemntul şi personalulu instituţiei, în vederea furnizării unei asigurări
rezonabile pentru atingerea obiectivelor într-un mod economic, eficient şi
eficace,  pentru  respectarea  regulilor  externe  si  a  politicilor  si  regulilor
menagementului,  protejarea  bunurilor  si  informatiilor,  prevenirea  si
depistarea  fraudelor  si  greselilor;  calitatea  documentelor  si  producerea  în
timp util de informaţii de încredere, refertitoare la segmentul financiar si de
management.

Subsistemul decizional
Art.13 –  Temeiul  legal  al  luării  deciziilor  în  cadrul  Spitalului  Municipal
„Episcop N. Popovici” Beiuş, este Legea 95/2006 precum şi Ordinul MSP
921/2006.
Art.14 – Decizia in forma scrisă este emisă de către managerul instituţiei cu
viza  Compartimentului  Juridic,  si  este  comunicată  către  persoanele  sau
structurile vizate precum şi dosarul de decizii a instituţiei.
Art.15 – Protocoalele, planurile de muncă, planul de gărzi, planul de achiziţii
sunt emise de către conducătorii compartimentelor de unde provin si sunt
aprobate  de  către  managerul  instituţiei,  după  care  sunt  comunicate  către
departamentele interesate pentru punere in aplicare. 
Art.16 – Orice propunere din partea structurilor din spital va fi înaintată sub
forma unui referat către conducerea instituţiei pentru a fi aprobată sau nu de
către manager.

Sistemul informaţional
Art.17 – Sistemul informaţional are in general în compunere date, informaţii,
fluxuri si circuite informaţionale. Acest sistem este determinat în sistemul
medical local de multitudinea şi complexitatea serviciilor pe care le oferă
cetăţenilor.  Fluxul  informaţional  cu  exteriorul  este  bidirecţional  si
caracterizează  prin  asigurarea  informării  cetăţenilor  care  se  adresează
spitalului prin afise, siteul spitalului, presa, alte forme. Fluxul informaţional
din  interior  se  stabileşte  atât  între  structurile  organizatorice:  secţii,
compartimente,  servicii,  birouri  cât  şi  direct  între  angajaţii  din  cadrul
acestora pentru realizarea în condiţii de eficienţă şi calitate a atribuţiilor.

Sistemul organizaţional
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Art. 18 – Sistemul organizaţional este de tip ierarhic – funcţional şi  este
constituit din secţii, compartimente, servicii, birouri, conform organigramei
de mai jos:
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Organisme participante
Art.19 – La luarea  deciziilor  în  cadrul  Spitalului  Municipal  „Episcop N.
Popovici” Beiuş, participă următorii:
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a) Consiliul de Administraţie
b) Managerul
c) Comitetul director
d) Comitetele şi comisiile constituite prin decizia managerului.

Nivele ale managementului
Art.  20-  Managementul  de  nivel  superior –  Managerul,  Consiliul  de
Administraţie
În conformitate cu Ordinul nr.922/iulie 2006 managerul are în principal
următoarele atribuţii:

1. În domeniul strategiei serviciilor medicale:

- elaborează, pe baza nevoilor de servicii medicale ale populaţiei din zona
arondata,  planul  de  dezvoltare  a  spitalului  pe  perioada  mandatului,
împreună  cu  ceilalţi  membri  ai  comitetului  director  şi  pe  baza
propunerilor  consiliului  medical;  planul  de  dezvoltare  a  spitalului  se
aproba de autoritatea de sănătate publica;

- aproba formarea şi utilizarea fondului de dezvoltare al spitalului, pe baza
propunerilor comitetului director şi a consiliului medical, cu respectarea
prevederilor legale;

- aproba  planul  anual  de  furnizare  de  servicii  medicale,  elaborat  de
comitetul director, la propunerea consiliului medical;

- aproba  măsurile  propuse  de  comitetul  director  pentru  dezvoltarea
activităţii spitalului, în concordanta cu nevoile de servicii medicale ale
populaţiei;

- elaborează şi  pune la dispoziţie consiliului consultativ rapoarte privind
activitatea  spitalului  şi  participa  la  dezbaterile  privind  problemele  de
strategie şi de organizare şi funcţionare a spitalului;

- face  propuneri,  pe  baza  analizei  în  cadrul  comitetului  director  şi  a
consiliului  medical,  privind  structura  organizatorică,  reorganizarea,
schimbarea sediului şi a denumirii unităţii în vederea aprobării de către
Ministerul Sănătăţii Publice;

- aplica  strategiile  şi  politica  de  dezvoltare  în  domeniul  sanitar  ale
Ministerului Sănătăţii Publice, adecvate la necesarul de servicii medicale
pentru populaţia deservita.

2. În domeniul managementului economico-financiar:

- aproba şi urmăreşte realizarea planului anual de achiziţii publice;
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- aproba lista investiţiilor şi a lucrărilor de reparaţii curente şi capitale care
urmează sa se realizeze într-un exerciţiu financiar, în condiţiile legii, la
propunerea  consiliului  medical  şi  a  comitetului  director,  cu  avizul
autorităţii de sănătate publica;

- aproba bugetul de venituri şi  cheltuieli  al  spitalului public, cu acordul
ordonatorului de credite ierarhic superior;

- aproba  repartizarea  bugetului  de  venituri  şi  cheltuieli  al  spitalului,  pe
secţii,  laboratoare şi compartimente şi alte structuri din spital, pe baza
propunerilor  fundamentate  ale  şefilor  de  secţii,  laboratoare  şi
compartimente din structura spitalului;

- urmăreşte execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli pe secţii, laboratoare
şi compartimente, conform contractului încheiat cu şefii acestor structuri
ale spitalului;

- răspunde  de  respectarea  disciplinei  economico-financiare  la  nivelul
secţiilor şi compartimentelor, prin intermediul consiliului medical;

- efectuează plăti, fiind ordonator secundar sau terţiar de credite, după caz,
conform legii;

- împreună  cu  consiliul  consultativ,  identifica  surse  pentru  creşterea
veniturilor proprii ale spitalului, în limitele legii;

- negociază  şi  încheie  în  numele  şi  pe  seama  spitalului  contracte  de
furnizare de servicii medicale cu casa de asigurări de sănătate judeţeana
sau cu case de asigurări de sănătate private şi alţi operatori economici;

- răspunde de organizarea şi desfăşurarea activităţii de audit public intern,
conform legii.

3. În domeniul managementului performanţei/calităţii serviciilor:

- întreprinde  măsurile  necesare  şi  urmăreşte  realizarea  indicatorilor  de
performanta ai managementului spitalului public, prevăzuţi în anexa nr. 2
la ordin;

- nominalizează coordonatorii şi răspunde de implementarea şi raportarea
indicatorilor  programelor  şi  subprogramelor  de  sănătate  derulate  la
nivelul spitalului, conform metodologiei elaborate de Ministerul Sănătăţii
Publice;

- răspunde de crearea condiţiilor necesare prestării unor acte medicale de
calitate de către personalul medico-sanitar din spital;

- urmăreşte  implementarea protocoalelor  de practica medicală  la  nivelul
spitalului, pe baza recomandărilor consiliului medical;
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- urmăreşte  realizarea  activităţilor  de  control  al  calităţii  serviciilor
medicale oferite de spital, coordonata de directorul medical, cu sprijinul
consiliului medical şi al celui ştiinţific;

- negociază  şi  încheie  în  numele  şi  pe  seama  spitalului  protocoale  de
colaborare şi/sau contracte cu alţi furnizori de servicii pentru asigurarea
continuităţii şi creşterii calităţii serviciilor medicale;

- răspunde,  împreună  cu  consiliul  medical,  de  asigurarea  condiţiilor
adecvate  de  cazare,  igiena,  alimentaţie  şi  prevenirea  infecţiilor
nosocomiale, în conformitate cu normele stabilite de Ministerul Sănătăţii
Publice;

- răspunde de monitorizarea şi raportarea indicatorilor specifici activităţii
medicale, financiari, economici, precum şi a altor date privind activitatea
de supraveghere, prevenire şi control, în conformitate cu reglementările
legale în vigoare;

- analizează  modul  de  îndeplinire  a  obligaţiilor  membrilor  comitetului
director, ai consiliului medical, consiliului ştiinţific şi consiliului etic;

- urmăreşte modul de aplicare a prevederilor legale în vigoare cu privire la
respectarea  drepturilor  pacientului  şi  dispune  măsuri  atunci  când  se
constata încălcarea acestora.

4. În domeniul managementului resurselor umane:

- aproba regulamentul intern al spitalului, precum şi fişa postului pentru
personalul angajat;

- înfiinţează,  cu  aprobarea  comitetului  director,  comisii  specializate  în
cadrul spitalului, necesare pentru realizarea unor activităţi specifice, cum
ar fi: comisia medicamentului, nucleul de calitate, comisia de analiza a
decesului  etc.,  ale  căror  organizare  şi  funcţionare  se  precizează  în
regulamentul de organizare şi funcţionare a spitalului;

- stabileşte şi aproba numărul de personal pe categorii şi locuri de munca,
pe  baza  propunerilor  şefilor  de  secţii  şi  servicii,  cu  respectarea
reglementărilor legale în vigoare;

- organizează  concurs  pentru  ocuparea  funcţiilor  din  cadrul  comitetului
director;

- aproba  organizarea  concursurilor  pentru  posturile  vacante,  numeşte  şi
eliberează din funcţie personalul spitalului, în condiţiile legii;

- aproba programul de lucru pe locuri de munca şi categorii de personal,
pentru personalul aflat în subordine;
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- realizează evaluarea performantelor profesionale ale personalului aflat în
subordine  directa,  conform  structurii  organizatorice,  şi  soluţionează
contestaţiile în funcţie de nivelul ierarhic la care s-au făcut;

- aproba planul de formare şi perfecţionare a personalului, în conformitate
cu legislaţia în vigoare;

- negociază contractul colectiv de munca la nivel de spital;    
- încheie contract de administrare, pe durata mandatului, cu şefii de secţii,

laboratoare şi servicii. În cuprinsul acestui contract de administrare sunt
prevăzuţi indicatorii  de performanta, al  căror nivel  se aproba anual de
către managerul spitalului, după negocierea cu fiecare şef de secţie;

- urmăreşte  încheierea  asigurărilor  de  malpraxis  de  către  personalul
medical din subordine;

- respecta  prevederile  legale  privind  incompatibilităţile  şi  conflictul  de
interese.

5. În domeniul managementului administrativ:
- aproba  şi  urmăreşte  respectarea  regulamentului  de  organizare  şi

funcţionare, cu avizul autorităţii de sănătate publica judeţene;    
- reprezintă spitalul în relaţiile cu terţe persoane fizice sau juridice;
- încheie acte juridice în numele şi pe seama spitalului, conform legii;
- răspunde de modul de îndeplinire a obligaţiilor asumate prin contracte şi

dispune măsuri de îmbunătăţire a activităţii spitalului;
- încheie contracte şi asigura condiţii corespunzătoare pentru desfăşurarea

activităţilor  de  învăţământ  şi  cercetare  ştiinţifică,  în  conformitate  cu
metodologia elaborata de Ministerul Sănătăţii Publice;

- răspunde  de  obţinerea  autorizaţiei  sanitare  de  funcţionare  şi  a
certificatului de acreditare, în condiţiile prevăzute de lege;

- asigura respectarea prevederilor legale în vigoare referitoare la păstrarea
secretului  profesional,  păstrarea  confidenţialităţii  datelor  pacienţilor
internaţi,  informaţiilor  şi  documentelor  referitoare  la  activitatea
spitalului;

- pune la  dispoziţie  organelor  şi  organismelor  competente,  la  solicitarea
acestora, în condiţiile legii, date privind activitatea spitalului;

- prezintă autorităţii de sănătate publica judeţene;
- răspunde  de  organizarea  arhivei  spitalului  şi  asigurarea  securităţii

documentelor prevăzute de lege, în format scris şi electronic;
- aproba utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activităţi de

cercetare medicală, în condiţiile legii;
- răspunde  de  organizarea  unui  sistem  de  înregistrare  şi  rezolvare  a

sugestiilor, sesizărilor şi reclamaţiilor referitoare la activitatea spitalului;
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- conduce activitatea curenta a spitalului, în conformitate cu reglementările
în vigoare;

- împreună  cu  comitetul  director,  elaborează  planul  de  acţiune  pentru
situaţii  speciale  şi  coordonează  asistenta  medicală  în  caz  de  război,
dezastre,  atacuri  teroriste,  conflicte  sociale  şi  alte  situaţii  de  criza,
conform dispoziţiilor legale în vigoare;

- propune  spre  aprobare  autorităţii  de  sănătate  publica  judeţene  un
înlocuitor pentru perioadele când nu este prezent în spital;

Consiliul de Administraţie funcţionează în baza Legii 95/2006 art. 186.
În cadrul spitalului public funcţionează un consiliu de administraţie format
din  5-8  membri,  care  are  rolul  de  a  dezbate  principalele  probleme  de
strategie, de organizare şi funcţionare a spitalului. Membrii consiliului de
administraţie pentru spitalele publice din reţeaua autorităţilor administraţiei
publice locale sunt: 
   a) 2 reprezentanţi ai direcţiei de sănătate publică judeţene; 
   b) 2 reprezentanţi numiţi de consiliul local, din care unul să fie economist; 
   c) un reprezentant numit de primar; 
   d) un  reprezentant  al  structurii  teritoriale  a  Colegiului  Medicilor  din
România, cu statut de invitat; 
  e) un reprezentant al structurii teritoriale a Ordinului Asistenţilor Medicali
Generalişti,  Moaşelor  şi  Asistenţilor  Medicali  din  România,  cu  statut  de
invitat. 
Managerul  participă la şedinţele consiliului  de administraţie fără drept de
vot.  Reprezentantul  nominalizat  de  sindicatul  legal  constituit  în  unitate,
afiliat federaţiilor sindicale semnatare ale contractului colectiv de muncă la
nivel  de  ramură  sanitară,  participă  ca  invitat  permanent  la  şedinţele
consiliului  de  administraţie.  Membrii  consiliului  de  administraţie  al
spitalului  public  se  numesc  prin  act  administrativ  de  către  instituţiile
prevăzute mai sus. 
Şedinţele  consiliului  de  administraţie  sunt  conduse  de  un  preşedinte  de
şedinţă, ales cu majoritate simplă din numărul total al membrilor, pentru o
perioadă de 6 luni. Atribuţiile principale ale consiliului de administraţie sunt
următoarele: 
   a) avizează  bugetul  de  venituri  şi  cheltuieli  al  spitalului,  precum  şi
situaţiile financiare trimestriale şi anuale; 
   b) organizează  concurs  pentru  ocuparea  funcţiei  de  manager  în  baza
regulamentului aprobat prin ordin al ministrului sănătăţii, al ministrului de
resort  sau,  după  caz,  prin  act  administrativ  al  primarului  unităţii
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administrativ-teritoriale, al primarului general al municipiului Bucureşti sau
al preşedintelui consiliului judeţean, după caz; 
   c) aprobă măsurile pentru dezvoltarea activităţii spitalului în concordanţă
cu nevoile de servicii medicale ale populaţiei; 
   d) avizează programul anual al achiziţiilor publice întocmit în condiţiile
legii; 
   e) analizează  modul  de  îndeplinire  a  obligaţiilor  de  către  membrii
comitetului  director  şi  activitatea  managerului  şi  dispune  măsuri  pentru
îmbunătăţirea activităţii; 
   f) propune revocarea din funcţie a managerului şi a celorlalţi membri ai
comitetului director în cazul în care constată existenţa situaţiilor prevăzute la
art. 180 alin. (1) şi la art. 1833 alin. (1). 
Consiliul de administraţie se întruneşte lunar sau ori de către ori este nevoie,
la  solicitarea  majorităţii  membrilor  săi,  a  preşedintelui  de  şedinţă  sau  a
managerului,  şi  ia  decizii  cu  majoritatea  simplă  a  membrilor  prezenţi.
Membrii consiliului de administraţie al spitalului public pot beneficia de o
indemnizaţie lunară de maximum 1% din salariul managerului. 
Dispoziţiile art. 180 alin. (2) din legea 95/2006 referitoare la conflictul de
interese se aplică şi membrilor consiliului de administraţie. 

Art. 21 - Managementul de nivel mediu - COMITETUL DIRECTOR 
În  conformitate  cu  Legea  nr.  95/2006  şi  ord.  MSP  nr.  921/2006
funcţionează în următoarea componenţă:

Manager
Director medical
Director financiar-contabil

Art. 22 -  Atribuţiile Comitetului director  :  

1. Elaborează planul de dezvoltare al spitalului pe perioada mandatului, în 
baza propunerilor scrise ale consiliului medical;

2. Elaborează, pe baza propunerilor consiliului medical, planul anual de 
furnizare de servicii medicale al spitalului;

3. Propune managerului, în vederea aprobării :
 numărul de personal, pe categorii şi locuri de muncă, în funcţie de 

reglementările în vigoare;
 organizarea concursurilor pentru posturile vacante, în urma consultării

cu sindicatele, conform legii;
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4. Elaborează regulamentul de organizare şi funcţionare, regulamentul 
intern şi organigrama spitalului, în urma consultării cu sindicatele, 
conform legii;

5. Propune spre aprobare managerului şi urmăreşte implementarea de 
măsuri organizatorice privind îmbunătăţirea calităţii actului medical, a 
condiţiilor de cazare, igienă şi alimentaţie, precum şi de măsuri de 
preve4nire a infecţiilor nosocomiale, conform normelor aprobate prin 
ordin al ministrului sănătăţii publice;

6. Elaborează proiectul bugetului de venituri şi cheltuieli al spitalului, pe 
baza centralizării de către compartimentul economico-financiar a 
propunerilor fundamentate ale conducătorilor secţiilor şi 
compartimentelor din structura spitalului pe care il supune aprobării 
managerului;

7. Urmăreşte realizarea indicatorilor privind execuţia bugetului de venituri 
şi cheltuieli pe secţii şi compartimente, asigurând sprijin şefilor de secţii 
şi compartimente pentru încadrarea în bugetul alocat;

8. Analizează propunerea consiliului medical privind utilizarea fondului de 
dezvoltare, pe care il supune spre aprobare managerului;

9. Asigură monitorizarea şi raportarea indicatorilor specifici activităţii 
medicale, financiari, economici precum şi a altor date privind activitatea 
de supraveghere, prevenire şi control, pe care le prezintă managerului, 
conform metodologiei stabilite;

10.Analizează, la propunerea consiliului medical, măsurile pentru 
dezvoltarea şi îmbunătăţirea activităţii spitalului, în concordanţă cu 
nevoile de servicii medicale ale populaţiei, dezvoltarea tehnologiilor 
medicale, ghidurilor şi protocoalelor de practică medicală;

11.Elaborează planul de acţiune pentru situaţii speciale şi asistenţa medicală 
în caz de război, dezastre, atacuri teroriste, conflicte sociale şi alte situaţii
de criză;

12.La propunerea consiliului medical, întocmeşte, fundamentează şi prezintă
spre aprobare managerului planul anual de achiziţii publice, lista 
investiţiilor şi a lucrărilor de reparaţii curente şi capitale care urmează să 
se realizeze într-un exerciţiu financiar, în condiţiile legii, şi răspunde de 
realizarea acestora;

13.Analizează, trimestrial sau ori de câte ori este nevoie, modul de 
îndeplinire a obligaţiilor asumate prin contracte şi propune managerului 
măsuri de îmbunătăţire a activităţii spitalului;

14.Întocmeşte informări lunare, trimestriale şi anuale cu privire la execuţia 
bugetului de venituri şi cheltuieli, pe care le analizează cu consiliul 
medical şi le prezintă autorităţii de sănătate publică judeţene sau a 
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municipiului Bucureşti, precum şi Ministerului Sănătăţii Publice, 
respectiv ministerelor cu reţea sanitară proprie, la solicitarea acestora;

15.Negociază, prin manager, directorul medical şi directorul financiar-
contabil, contractele de furnizare de servicii medicale cu casele de 
asigurări de sănătate;

16.Se întruneşte lunar sau ori de câte ori este nevoie, la solicitarea 
majorităţii membrilor săi ori a managerului spitalului public şi ia decizii 
în prezenţa  a cel puţin două treimi din numărul membrilor săi, cu 
majoritatea absolută a membrilor prezenţi;

17.Face propuneri privind structura organizatorică, reorganizarea, 
restructurarea, schimbarea sediului şi a denumirii spitalului;

18.Negociază cu şeful de secţie/laborator şi propune spre aprobare 
managerului indicatorii specifici de performanţă a managementului 
secţiei/laboratorului/serviciului, care vor fi prevăzuţi ca anexă la 
contractul de administrare al secţiei/laboratorului;

19.Răspunde în faţa managerului pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi 
revin;

20.Analizează activitatea membrilor săi pe baza rapoartelor de evaluare şi 
elaborează raportul anual de activitate al spitalului.

Art. 23 - Atribuţiile Directorului medical:

1. În calitate de preşedinte al consiliului medical, coordonează şi răspunde 
de elaborarea la termen a propunerilor privind planul de dezvoltare al 
spitalului, planul anual de servicii medicale, bugetul de venituri şi 
cheltuieli;

2. Monitorizează calitatea serviciilor medicale acordate la nivelul spitalului,
inclusiv prin evaluarea satisfacţiei pacienţilor şi elaborează împreună cu
şefii de secţii, propuneri de îmbunătăţire a activităţii medicale;

3. Aprobă protocoale de practică medicală la nivelul spitalului şi 
monitorizează procesul de implementare a protocoalelor şi ghidurilor de 
practică medicală la nivelul întregului spital;

4. Răspunde de coordonarea şi corelarea activităţilor medicale desfăşurate 
la nivelul secţiilor pentru asigurarea tratamentului adecvat pentru 
pacienţii internaţi;

5. Coordonează implementarea programelor de sănătate la nivelul 
spitalului;

6. Întocmeşte planul de formare şi perfecţionare a personalului medical, la 
propunerea şefilor de secţii şi laboratoare;
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7. Avizează utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activităţi de
cercetare medicală, în condiţiile legii;

8. Asigură respectarea normelor de etică profesională şi deontologie 
medicală la nivelul spitalului, colaborând cu Colegiul Medicilor din 
România;

9. Răspunde de acreditarea personalului medical al spitalului şi de 
acreditarea activităţilor medicale desfăşurate în spital, în conformitate cu 
legislaţia în vigoare;

10.Analizează şi ia decizii  în situaţia existenţei unor cazuri medicale 
deosebite (de ex. cazuri foarte complicate care necesită o durată de 
spitalizare mult prelungită, morţi subite, etc.);

11.Participă alături de manager, la organizarea  asistenţei medicale în caz de 
dezastre, epidemii şi în alte situaţii speciale;

12.Stabileşte coordonatele principale privind consumul de medicamente şi 
materiale sanitare la nivelul spitalului, în vederea unei utilizări judicioase
a fondurilor spitalului, prevenirii polipragmaziei şi a rezistenţei la 
medicamente;

13.Supervizează respectarea prevederilor în vigoare referitoare la 
documentaţia medicală a pacienţilor trataţi, asigurarea confidenţialităţii 
datelor medicale, constituirea arhivei spitalului.

Art. 24 - Atribuţiile Directorului financiar-contabil  :   

1.  organizeaza  si  indruma  activitatea  financiar-contabila  din  unitate;  2.
executa controlul financiar preventiv; 

3. participa la organizarea sistemului de inregistrare, stocare, prelucrare si
raportare a datelor contabile; 

4.  intocmeste  bugetul  de  venituri  si  cheltuieli  al  spitalului  luand  in
considerare  propunerile  sefilor  de servicii  si  compartimente ale  spitalului
prezentandu-l spre analiza Comitetului Director; 

5. urmareste dupa aprobare respectarea bugetului de venituri si cheltuieli in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare; 

6. asigura intocmirea corecta, la zi, a balantelor de verificare in conformitate
cu dispozitiile legale si intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale si
centralizeaza toate darile de seama contabile; 

7.  verifica  documentele  justificative  care  stau  la  baza  inregistrarilor
contabile  privind  conformitatea  la  formularele  respective  si  a  normelor
juridice  in  vigoare,  inclusiv  semnaturile  celor  in  drept  si  corespondenta
acestor semnaturi cu realitatea; 
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8. refuza inregistrarea in contabilitate a documentelor ilegale si a celor ce
sunt neconforme cu realitatea; 

9.  verifica  daca angajamentele  institutiei  sunt  legale,  prin acordarea vizei
CFP; 

10.  organizeaza  si  supravegheaza  intocmirea  la  zi  a  registrelor  de
contabilitate : registrul jurnal, registrul inventar, cartea mare; 

11. verifica conducerea evidentei tehnico-operative; 

12. asigura intocmirea actelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate  si  se  preocupa  de  informatizarea  lucrarilor  in  domeniul
financiar-contabil; 

13. ia masuri pentru prevenirea pagubelor si recuperarea lor; 

14. verifica si organizeaza conducerea clara si reala a evidentei contabile a
spitalului  prin  inregistrarea  corecta  si  la  timp  a  tuturor  operatiunilor
economico-financiare  si  controleaza  permanent  evidenta  si  miscarea
valorilor patrimoniale; 

15. incredinteaza utilizarea formularelor cu regim special numai persoanelor
imputernicite de conducerea institutiei; 

16.  urmareste  modalitatea  de  realizare  a  masurilor  corective  stabilite  de
organe  de  control  in  urma  verificarilor  activitatii  financiar-contabile
efectuate; 

17.  asigura indeplinirea formelor  de scoatere  din evidenta  a  bunurilor  de
orice fel, in cazurile si in conditiile legale; 

18.  stabileste  garantii  materiale,  constituirea  si  ridicarea  lor  potrivit
dispozitiilor  legale, incheie contracte de garantie pentru gestionari  si  acte
aditionale  la  contractul  de  munca,  pentru  raspunderea  materiala  a
personalului care detine valori materiale de orice fel; 

19. participa la inventarierea patrimoniului si a altor elemente patrimoniale
in urmatoarele situatii: intervine o predare-primire de gestiune; sunt indicii
ca exista plusuri sau minusuri de gestiune care nu pot fi stabilite decat prin
inventariere;  s-au  produs  modificari  de  preturi;  s-au  produs  calamitati
naturale  sau  cazuri  fortuite  care  necesita  realizarea  inventarierii;  este
necesara  conformarea  la  alte  dispozitii  legale  privind  inventarierea
patrimoniului; 

20.  asigura  stabilirea  corecta  a  rezultatelor  inventarierii  si  inregistrarea
acestora in conformitate cu normele juridice in vigoare; 
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21. verifica utilizarea valorilor materiale de orice fel, declararea si casarea
bunurilor  (darea  in  consum  a  mijloacelor  materiale  in  concordanta  cu
normele  de  consum,  respectarea  destinatiei  pentru  care  au  fost  procurate
mijloacele materiale, reflectarea in evidente a materialelor din dezmembrari,
deprecieri, legalitateas si realitatea lor, legalitatea si realitatea operatiunilor
de casare, declararea scoaterii din uz, transferarea si valorificarea bunurilor
recuperate); 

22.  verifica  legalitatea  si  realitatea  platilor  de  salarii  si  a  indemnizatiilor
pentru functii de conducere, concordanta sumelor trecute in statele de plata
cu deciziile de incadrare, perfectarea principiilor de constituire a fondurilor
pentru premii,  realitatea  si  justificarea platilor  pentru  ore  suplimentare  si
acordarea de sporuri; 

23.  raspunde  de  receptia  si  instalarea  aparaturii  de  inalta  performanta,
obtinerea  avizelor  de  functionare  si  corecta  inregistrare  in  contabilitate  a
tuturor operatiunilor; 

24.  raspunde  de  evaluarea  economica  a  serviciilor,  in  cazul  existentei
oportunitatii de externalizare; 

25. isi poate delega propriile sarcini in limitele prevazute de lege; 

26. stabileste si urmareste indeplinirea sarcinilor de serviciu a personalului
din subordine; 

27.  organizeaza  perfectionarea  pregatirii  profesionale  a  personalului  din
subordine; 

28. se informeaza continuu pentru cunoasterea temeinica a actelor normative
privind reglementarea activitatii financiar-contabile ; 

29.  informeaza  directorul  general,  periodic,  despre  situatia  financiara  a
unitatii, preocupandu-se in mod constant de pastrarea echilibrului financiar. 

Indeplineste alte sarcini stabilite de directorul general al spitalului . 

Art. 25-  Managementul de nivel inferior – şefii de secţii, de servicii de
compartimente

Alte  atribuţii  ale  consiliilor,  comitetelor,  comisiilor  înfiinţate  prin
decizia managerului:
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Art. 26 - Atribuţii     Consiliul Medical:  
 
- îmbunătăţirea standardelor clinice şi a modelelor de practică în scopul 

creşterii gradului de satisfacţie a pacienţilor;
- monitorizarea şi evaluarea activităţii medicale desfăşurate în spital în 

scopul creşterii performanţelor profesionale şi utilizării eficiente a 
resurselor alocate;

- elaborarea proiectului de plan de achiziţii al spitalului în limita bugetului 
estimat;

- întărirea disciplinei economico-financiare.
- cazurile complexe vor fi evaluate de către o echipă multidiciciplinara si 

discutate apoi in Consiliul Medical. 

În  conformitate  cu  Legea  nr.  95/2006  la  nivelul  spitalului  s-a  înfiinţat
Consiliul de Administraţie, care are rol de a dezbate principalele probleme
de  strategie  şi  de  organizare  şi  funcţionare  a  spitalului  şi  de  a  face
recomandări  managerilor  spitalului  în  urma  dezbaterilor.  Componenţa
acestuia se stabileşte prin decizie a Managerului.

În conformitate cu Legea nr. 95/2006 şi ord. MSP nr. 145/2015 la nivelul
spitalului  funcţionează  Consiliul  Etic.  Componenţa  acestuia  se  stabileşte
prin decizie a Managerului

Art. 27 - Atribuţiile Consiliului Etic conf. OMS 1502/2016:

 (1) Consiliul etic are următoarele atribuţii: 
   a) promovează valorile etice medicale şi organizaţionale în rândul 
personalului medico-sanitar, auxiliar şi administrativ al spitalului; 
   b) identifică şi analizează vulnerabilităţile etice şi propune managerului 
adoptarea şi implementarea măsurilor de prevenţie a acestora la nivelul 
spitalului; 
   c) primeşte din partea managerului spitalului sesizările adresate direct 
Consiliului etic şi alte sesizări transmise spitalului care conţin speţe ce cad în
atribuţiile Consiliului; 
   d) analizează, cu scopul de a determina existenţa unui incident de etică sau
a unei vulnerabilităţi etice, speţele ce privesc: 
   (i) cazurile de încălcare a principiilor morale sau deontologice în relaţia 
pacient - cadru medico- sanitar şi auxiliar din cadrul spitalului, prevăzute în 
legislaţia specifică; 
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   (ii) încălcarea drepturilor pacienţilor de către personalul medico-sanitar şi 
auxiliar, prevăzute în legislaţia specifică; 
   (iii) abuzuri săvârşite de către pacienţi sau personalul medical asupra 
personalului medico-sanitar şi auxiliar, prevăzute în legislaţia specifică; 
   (iv) nerespectarea demnităţii umane; 
   e) emite avize etice, ca urmare a analizei situaţiilor definite de lit. d); 
   f) sesizează organele abilitate ale statului ori de câte ori consideră că 
aspectele unei speţe pot face obiectul unei infracţiuni, dacă acestea nu au 
fost sesizate de reprezentanţii spitalului sau de către petent; 
   g) sesizează Colegiul Medicilor ori de câte ori consideră că aspectele unei 
speţe pot face obiectul unei situaţii de malpraxis; 
   h) asigură informarea managerului şi a Compartimentului de integritate 
din cadrul Ministerului Sănătăţii privind conţinutul avizului etic. Managerul 
poartă răspunderea punerii în aplicare a soluţiilor stabilite de avizul etic; 
   i) întocmeşte conţinutul comunicărilor adresate petenţilor, ca răspuns la 
sesizările acestora; 
   j) emite hotărâri cu caracter general ce vizează spitalul; 
   k) aprobă conţinutul rapoartelor întocmite semestrial şi anual de secretarul 
Consiliului etic; 
   l) analizează rezultatele implementării mecanismului de feedback al 
pacientului; 
   m) analizează şi avizează regulamentul de ordine interioară al spitalului şi 
face propuneri pentru îmbunătăţirea acestuia; 
   n) analizează din punctul de vedere al vulnerabilităţilor etice şi de 
integritate şi al respectării drepturilor pacienţilor şi oferă un aviz consultativ 
comisiei de etică din cadrul spitalului, pentru fiecare studiu clinic desfăşurat 
în cadrul spitalului; 
   o) oferă, la cerere, consiliere de etică pacienţilor, aparţinătorilor, 
personalului medico-sanitar şi auxiliar. 
   (2) Consiliul etic poate solicita documente şi informaţii în legătură cu 
cauza supusă analizei şi poate invita la şedinţele sale persoane care pot să 
contribuie la soluţionarea speţei prezentate. 

Având în vedere necesitatea optimizării utilizării medicamentelor precum şi
folosirea  judicioasă  a   fondurilor  băneşti  destinate  medicamentelor,   la
nivelul  spitalului  s-a  înfiinţat  şi  funcţionează  Comisia  Medicamentului.
Componenţa acesteia se stabileşte prin decizie a Managerului.
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Art. 28 - Atribuţiile Comisiei Medicamentului  sunt  stabilite de manager:
- stabilirea unei liste de medicamente de bază, obligatorii, care să fie în

permanenţă accesibile în farmacia spitalului;
- stabilirea unei liste de medicamente care se achiziţionează doar în mod

facultativ, la cazuri bine selecţionate şi documentate medical, pe bază de
referat; aceasta din urmă trebuie să prezinte criteriile pe baza cărora se
face recomandarea,  susţinute  cu buletine de analiză şi  recomandări  de
experţi;

- analiza referatelor de necesitate trimise direcţiunii în vederea aprobării şi
avizarea  lor  de  către  medici  specialişti  corespunzători  profilului  de
acţiune al medicamentului solicitat.

- verificarea continuă a stocului de medicamente de bază, pentru a preveni
disfuncţiile în asistenţa medicală;

- verificarea ritmică a cheltuielilor pentru medicamente şi  analiza lor cu
raportarea lunară a situaţiei financiare;

- elaborarea  de  ghiduri  terapeutice  pe  profiluri  de  specialitate  medicală
bazate pe bibliografie naţională şi internaţională şi pe condiţiile locale;

- comisia  poate  solicita  rapoarte  periodice  de  la  şefii  de  secţie  privind
administrarea  de  medicamente  în  funcţie  de  incidenţa  diferitelor
afecţiuni;

- comisia  poate  dispune  întreruperea  administrării  de  medicamente  cu
regim special în cazul când acel tratament se consideră inutil.

Art. 29 - În conformitate cu Legea nr. 95/2006 şi ord. MSP nr. 921/2006 la 
nivelul spitalului se constituie Comisia de analiză a decesului. Componenţa
acesteia se stabileşte prin decizie a Managerului. Atribuţiile Comisiei de 
analiză a decesului :
- analizează decesele deosebite în baza datelor medicale obţinute din foaia 
de observaţie, investigaţii paraclinice,diagnostic anatomo-patologic 
necroptic 
- evidenţiază gradul de concordanţă diagnostic intre diagnosticul de
internare, diagnosticul de externare final, având ca scop gresterea gradului 
de concordanţă dianostica
- realizează o statistică s deceselor din spital pe secţii si al numarului de
necropsii în raport cu numarul de internări din spital, evidentiind totodata 
patologia cea mai frecventă a deceselor

Art. 30 - La nivelul spitalului s-a  constituit un  Comitet de  securitate şi
sănătate  în  muncă  cu  scopul  de  a  asigura  implicarea  salariaţilor  la
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elaborarea şi aplicarea deciziilor în domeniul protecţiei muncii. Componenţa
acestuia se stabileşte prin decizie a Managerului.

Art. 31 - Atribuţiile     Comitet de  securitate şi sănătate în muncă:  
- aprobă programul anual de securitate şi sănătate în muncă ;
- urmăreşte  aplicarea  acestui  program,  inclusiv  alocarea  mijloacelor

necesare prevederilor lui şi eficienţa acestora din punct de vedere al
îmbunătăţirii condiţiilor de muncă;

- urmăreşte modul în care se aplică şi se respectă reglementările legale
privind securitatea şi sănătatea în muncă;

- analizează factorii de risc de accidentare şi îmbolnăvire profesională,
existenţi la locurile de muncă;

- analizează propunerile salariaţilor privind prevenirea accidentelor de
muncă  şi  a  îmbolnăvirilor  profesionale,  precum  şi  pentru
îmbunătăţirea condiţiilor de muncă;

- efectuează  cercetări  proprii  asupra  accidentelor  de  muncă  şi
îmbolnăvirilor profesionale;

- efectuează inspecţii proprii privind aplicarea  şi  respectarea normelor
de securitate şi sănătate în muncă;

- informează  inspectoratele  de  protecţie  a  muncii  despre  starea
protecţiei muncii în propria unitate;

- realizează cadrul de participare a salariaţilor la luarea unor hotărâri
care vizează schimbări ale procesului de producţie ( organizatorice,
tehnologice, privind materiile prime utilizate, etc..),  cu implicaţii  în
domeniul protecţiei muncii;

- dezbate raportul, scris, prezentat Comitetului de securitate şi sănătate
în muncă de către conducătorul unităţii cel puţin o dată pe an,  cu
privire la situaţia securităţii şi sănătăţii în muncă, acţiunile care au fost
întreprinse şi eficienţa acestora în anul încheiat precum şi programul
de  protecţie  a  muncii  pentru  anul  următor;  un  exemplar  din  acest
raport trebuie prezentat inspectoratului teritorial de protecţie a muncii;

- verifică  aplicarea  normativului-cadru  de  acordare  şi  utilizare  a
echipamentului  individual  de  protecţie,  ţinând seama de factorii  de
risc identificaţi;

- verifică reintegrarea sau menţinerea în muncă a salariaţilor  care au
suferit accidente de muncă ce au avut ca efect diminuarea capacităţii
de muncă;

- la nivelul fiecărui angajator se constituie un comitet de securitate şi
sănătate în muncă,  cu scopul de a asigura implicarea salariaţilor la
elaborarea şi aplicarea deciziilor în domeniul protecţiei muncii;
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- comitetul  de securitate  şi  sănătate  în muncă se  constituie  în cadrul
persoanelor juridice din sectorul public, privat şi cooperatist, inclusiv
cu capital străin, care desfăşoară activităţi pe teritoriul României;

- comitetul  de  securitate  şi  sănătate  în  muncă  se  organizează  la
angajatorii  persoane  juridice  la  care  sunt  încadraţi  cel  puţin  50
salariaţi;

- în  cazul  în  care  condiţiile  de  muncă  sunt  grele,  vătămătoare  sau
periculoase,  inspectorul  de  muncă  poate  cere  înfiinţarea  acestor
comitete şi pentru angajatorii la care  sunt încadraţi mai puţin de 50
salariaţi.

- În cazul în care activitatea se desfăşoară în unităţi dispersate teritorial,
se pot înfiinţa mai multe comitete de securitate  şi sănătate în muncă.
Numărul acestora se stabileşte prin  contractul de muncă aplicabil.

- Comitetul de securitate şi sănătate în muncă coordonează măsurile de
securitate  şi  sănătate  în  muncă  şi  în  cazul  activităţilor  care  se
desfăşoară temporar, cu o durată mai mare de 3 luni;

- În situaţia în care nu se impune constituirea comitetului de securitate
şi  sănătate  în  muncă,  atribuţiile  specifice  ale   acestuia  vor  fi
îndeplinite de responsabilul cu protecţia muncii numit de angajator;

- Componenţa,  atribuţiile  specifice  şi  funcţionarea  comitetului  de
securitate  şi  sănătate  în  muncă  sunt  reglementate  prin  ordin  al
Ministrului muncii şi solidarităţii sociale.

Art. 32     STRUCTURA ORGANIZATORICĂ A SPITALULUI  

Spitalul funcţioneaza cu 225 paturi cu 14 specialitaţi – asistenta medicala
spitaliceasca si ambulatorie pe următoarea structura :

Structura actuală a unităţii
STAŢIONARE:

Secţie/compartiment Structura 

Secţia medicină internă 
                - Secţia interne
                -Compartiment Recuperare Medicală
                -Compartimentul Diabetologie

41
31
6
4

Compartiment neurologie 10
Compartiment cardiologie 14
Compartiment ortopedie-traumatologie 10

23



Secţia chirurgie generală 
                -    Secţia Chirugie

- Compartiment ORL 
- Compartiment Oftalmologie
- Compartiment Urologie

45
33
3
5
4

Compartiment ATI 14 (din 
care 4 la 
sectia OB)

Secţia pediatrie 30
Secţia obstetrică-ginecologie –din care          26

Compartiment neonatalogie 15
Secţia boli infecţioase 20
Compartiment Primire Urgenţe
TOTAL: 225
Însoţitori 15
Spitalizare de zi 12

- Farmacie
- Laborator radiologie şi imagistică medicală 
- Laborator analize medicale 
- Laborator anatomie patologică
- Cabinet diabet zaharat, nutriţie şi boli metabolice
- Cabinet planificare familială
- Cabinet boli infecţioase
- Cabinet boli infecţioase (antirabic)
- Dispensat TBC
- Centru de sănătate mintală adulţi
- Centru de sănătate mintală copii

AMBULATORIUL DE SPECIALITATE AL SPITALULUI
- Cabinet   medicină internă
- Cabinet cardiologie
- Cabinet neurologie
- Cabinet psihiatrie
- Cabinet dermato -venerologie
- Cabinet chirurgie generală
- Cabinet ortopedie şi traumatologie
- Cabinet ORL
- Cabinet oftalmologie
- Cabinet pediatrie 
- Cabinet ob.ginecologie
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- Cabinet endocrinologie
- Cabinet urologie
- Compartimentul recuperare, medicină fizică şi balneologie
- Laborator radiologie şi imagistică medicală
- Laborator analize medicale 
APARAT  FUNCŢIONAL 
Laboratoarele  desrvesc  atât  seciile  şi  compartimentele  cu paturi  cât  şi
Ambulatoriul Integrat

AMBULATORIUL INTEGRAT 

ART.  33.  Ambulatoriul  integrat  se  organizeaza  in  municipiul  Beiuş  in
subordinea  Spitalului  Municipal  Beiuş,  in  vederea  asigurarii  asistentei
medicale de specialitate bolnavilor ambulatori. 

ART. 34. Ambulatoriul de specialitate se organizeaza cu un nr. de 13 cabinete
medicale  de  specialitate,  1  compartiment  de  recuperare,  medicina  fizica  si
balneologie 

ART.  35.  Ambulatoriul  de  specialitate  este  condus  de  directorul  medical
ajutat de asistenta medicala șefă/coordonatoare. 

Pentru asistenta medicala ambulatorie de specialitate a copiilor, ambulatoriul
de specialitate are un cabinet de pediatrie cu circuit separat. 

ART. 36. Programul de lucru al ambulatoriului de specialitate se stabileste de
catre  conducerea  unitatii,  tinandu-se  cont  de  adresabilitatea  populatiei,
accesibilitatea  la  asistenta  medicala  si  evitarea  aglomeratiei,  pentru  toate
categoriile de populatie. 

ART.  37.  Consultatiile  bolnavilor  in  ambulatorul  de  specialitate,  ca  si
examenele la laboratoarele de diagnostic, se acorda de medicii specialisti, in
baza recomandarilor scrise ale medicului de familie, care trebuie sa cuprinda
motivul trimiterii si diagnosticul prezumtiv. 

ART. 38. Ambulatoriul integrat are in principal urmatoarele atributii: 

-aplica  masurile  de  prevenire  si  combatere  a  bolilor,  precum  si  celelalte
masuri prevazute in programele de sanatate; 

-asigura asistenta medicala a femeii gravide , mamei si copilului; 

-asigura asistenta medicala de specialitate a bolnavilor ambulatori; 

-asigura continuitatea ingrijirilor medicale recomandate de catre spital; 
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ART. 39. Cabinetul de consultatii medicale de specialitate are in principal
urmatoarele atributii : 

-asigurarea  asistentei  medicale  de  specialitate  bolnavilor  ambulatori;
asigurarea primului ajutor medical si a asistentei medicale de urgenta, in caz
de boala sau accident; indrumarea bolnavilor catre unitatile sanitare cu paturi
in cazurile cand este necesara internarea; 

-programarea  judicioasa  a  bolnavilor  la  cabinetele  de  specialitate,  pentru
evitarea aglomeratiei si a amanarii; 

-executarea masurilor specifice de prevenire si combatere a bolilor cronice si
degenerative; 

-stabilirea incapacitatii  temporare de munca pentru incadratii  domiciliati  in
raza teritoriului ambulatoriului de specialitate; 

-organizarea  depistarii  active,  prevenirii  si  combaterii  tuberculozei,  bolilor
venerice, tulburarilor si bolilor psihice; 

-dispensarizarea unor categorii de persoane supuse riscului de imbolnavire; 

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

-efectuarea investigatiilor necesare expertizarii capacitatii de munca si pentru
expertizele medico-legale ; 

ART. 40. Laboratorul de radiologie are in principal urmatoarele atributii: 

-efectuarea examenelor radiologice in laborator; 

-colaborarea cu medicii clinicieni in scopul precizarii diagnosticului, ori de
cate ori este nevoie; 

-organizarea si utilizarea corespunzatoare a filmotecii; 

-aplicarea masurilor pentru prevenirea iradierii bolnavilor si personalului din
laborator; 

ART. 41. Registratura asigura in principal urmatoarele : 

-intocmirea  si  pastrarea  fiselor  de  consultatie  ale  bolnavilor  asistati  in
ambulatoriul de specialitate; 

-centralizarea datelor statistice privind morbiditatea din teritoriu si activitatea
ambulatoriului de specialitate; 

-informarea bolnavilor si a altor persoane care se prezinta la ambulatoriul de
specialitate,  asupra  programului  de  lucru  al  cabinetelor  medicale  de
specialitate. 
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SARCINILE PERSONALULUI 

ART.  42.  Medicul  primar  sau  specialist  are  in  principal  urmatoarele
sarcini : 

-examineaza bolnavii, stabileste diagnosticul, folosind mijloacele din dotare
de care dispune, indica sau dupa caz, efectueaza tratamentul corespunzator,
consemneaza aceste date in fisa bolnavului; 

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

-acorda primul ajutor medical si organizeaza transportul precum si asistenta
medicala  pe  timpul  transportului  pentru  bolnavii  cu  afectiuni  medico-
chirurgicale de urgenta; 

-efectueaza interventii de mica chirurgie la nivelul posibilitatilor de rezolvare
ambulatorie, conform indicatiilor MSF; 

-recomanda internarea in sectie cu paturi a bolnavilor care necesita aceasta, in
functie de gradul de urgenta; intocmeste biletul de trimitere; 

-acorda asistenta  medicala  bolnavilor  internati  in sectiile cu paturi,  potrivit
programului stabilit de conducerea spitalului, atunci cand pentru specialitatea
respectiva spitalul nu dispune de medici; 

-anunta  laboratorul  de  epidemiologie  cazurile  de  boli  infectioase  si
profesionale depistate; 

-dispensarizeaza unele categorii de bolnavi cu probleme mediclae deosebite,
conform normelor in vigoare; 

-stabileste  incapacitatea  temporara  de  munca  si  emite  certificatul  medical
potrivit reglementarilor in vigoare; 

-efectueaza in specialitatea respectiva consultatii medicale pentru incadrarea
in munca si control medical periodic; 

-intocmeste  fisele  medicale  de  trimitere  la  tratament  de  recuperare  a
bolnavilor care necesita astfel de ingrijiri; 

-efectueaza garzi in spital potrivit reglementarilor in vigoare; 

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

-urmareste si asigura folosirea si intretinerea corecta a mijloacelor din dotare; 

-controleaza respectarea normelor de igiena si antiepidemice. 
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ART. 43. Asistenta sefa din ambulatoriul de specialitate  are in principal
urmatoarelor sarcini: 

-organizeaza,  indruma,  controleaza  si  raspunde  de  intreaga  activitate  a
personalului mediu si auxiliar sanitar din ambulatoriul de specialitate; 

-participa  la  intocmirea  foilor  de  apreciere  anuala  a  personalului  din
subordine; 

-organizeaza  si  controleaza  folosirea  integrala  a  timpului  de  munca  al
personalului din subordine; intocmeste graficul de lucru al acestuia si prezinta
pentru aprobare; 

-semnaleaza  medicilor  din  cabinetele  de  specialitate  si  medicului  sef  al
ambulatoriului de specialitate, aspectele deosebite din activitate; 

-asigura  si  controleaza  sterilizarea  corecta  a  aparaturii  si  instrumentarului
medical; 

-gestioneaza  bunurile  care  i-au  fost  incredintate,  se  preocupa  si  asigura
utilizarea si pastrarea acestora in conditii corespunzatoare; 

-aplica  si  controleaza  respectarea  masurilor  de  igiena  si  antiepidemice,  a
normelor de protectia muncii si  PSI si  efectueaza instructajele personalului
mediu si auxiliar sanitar; 

-controleaza si raspunde de tinuta si disciplina personalului din subordine; 

-se preocupa si sprijina ridicarea continua a nivelului profesional propriu si al
personalului din subordine; 

-urmareste respectarea de catre bolnavi si alte persoane a regulamentului de
ordine interioara al spitalului; 

-raspunde de pastrarea curateniei interioare si exterioare a ambulatoriului de
specialitate; 

-intocmeste  foaia  colectiva  de  prezenta  pentru  intreg  personalul  angajat  in
ambulatoriul de specialitate; 

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii si de medicul
sef al ambulatorului de specialitate. 

ART. 44. Asistenta medicala are in principal urmatoarele sarcini: 

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

-semnaleaza medicului urgenta examinarii bolnavilor; 

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

-acorda primul ajutor in caz de urgenta; 

-efectueaza  la  indicatia  medicului  injectii,  pansamente  precum  si  alte
tratamente prescrise; 

-raspunde cu promptitudine la solicitarile bolnavilor  si  informeaza medicul
asupra oricarei solicitari care se refera la ingrijirea medicala a bolnavilor; 

-raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie, potrivit normelor in vigoare; 

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

-se preocupa permanent de ridicarea continua a nivelului sau profesional; 

-tine la zi toate evidentele cerute de specificul cabinetului si intocmeste orice
situatie  statistica  ce  i  se  solicita  in  legatura  cu  activitatea  cabinetului  de
specialitate; 

-indeplineste  si  alte  sarcini  primite  din  partea  medicului  si  a  conducerii
ambulatoriului de specialitate si a unitatii. 

ART. 45. Registratorul medical are in principal urmatoarele sarcini: 

-intocmeste fisa medicala cu datele privind identitatea bolnavilor, cand acestia
se prezinta pentru prima data la ambulatoriul de specialitate; 

-pastreaza  in  conditii  optime  fisierul  ambulatoriului  de  specialitate  si
evidentele primare; 

-asigura programarile la consultatii de specialitate, la cererea bolnavilor; 

-asigura un ritm si flux ordonat al bolnavilor la cabinetele de specialitate; 

-tine evidenta locurilor libere communicate de spital si le comunica medicilor
specialisti; 

-informeaza, da lamuriri si indruma competent solicitantii in ceea ce priveste
nevoile de asistenta medicala a acestora; 

-indeplineste  si  alte  sarcini  stabilite  de  conducerea  ambulatoriului  de
specialitate si cea a unitatii. 
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ART. 46. Ingrijitoarea de curatenie are in principal urmatoarele sarcini: 

-efectueaza  curatenia  si  dezinfectia  in  conditii  corespunzatoare  in  spatiul
repartizat; 

-primeste si raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie
ce la are in grija; 

-efectueaza aerisirea periodica a incaperilor; 

-curata si  dezinfecteaza baile si  WC-urile cu materiale si  ustensile  folosite
numai in aceste locuri; 

-transporta rezidurile la containerul de gunoi in conditii corespunzatoare; 

- raspunde de depunerea lor corecta in recipiente; 

- curata si dezinfecteaza vasele in care se pastreaza sau transporta reziduurile; 

-  indeplineste  si  alte  sarcini  stabilite  de  conducerea  ambulatoriului  de
specialitate si cea a unitatii. 

SECTII SI COMPARTIMENTE CU PATURI 

LABORATOARE SI ALTE SERVICII MEDICALE IN STATIONAR 

ART. 47. Sectiile cu paturi se organizeaza pe profile de specialitate. 

ART.  48.  Laboratorul  de  radiologie  se  organizeaza  in  incinta  cladirii
spitalului. In cadrul lui functioneaza 2 posturi, scopie si grafie si o camera de
developat filme. 

ART. 49. Laboratorul de analize medicale  se organizeaza ca subunitate
distincta in vederea efectuarii analizelor si recoltarea de produse patologice. 

ART. 50. Statia centrala de sterilizare se organizeaza in incinta spitalului
in vederea sterilizarii instrumentarului necesar interventiilor si tratamentelor
medicale in cadrul sectiilor cu paturi. Activitatea statiei este condusa de un
medic responsabil numit prin decizie. 

ART. 51. Biroul de statistica medicala se organizeaza in Spitalul Beiuş in
vederea culegerii, prelucrarii si transmiterii datelor cu privire la activitatea
unitatii. 

ART. 52. Sectia cu paturi este condusa de unul din medicii din sectie care
indeplineste functia de medic sef sectie. Medicul sef de sectie este ajutat in
activitatea sa de o asistenta med.sefa, numita din randul personalului mediu
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de pe sectie. Functia de medic sef sectie se ocupa prin concurs organizat de
M.S.F., sau prin delegatie aprobata de M.S.F. 

ART.  53.  Compartimentul  cu  paturi  este  condus  de  unul  din  medicii
existenti,  fiind  numit  ca  sef  compartiment  de  catre  conducerea  unitatii.
Medicul sef este ajutat in activitatea sa de catre o asistenta med.sefa numita
din randul cadrelor medii existente 

ART.  54.  Cabinetul  de  radiologie  este  deservit  de  catre  un  medic  de
specialitate radiologie si imagistica medicala . 

ART. 55. Laboratorul de analize medicale este condus de catre un medic de
specialitate  de  laborator.In  lipsa  acestuia,  laboratorul  este  condus  de  un
cadru cu pregatire superioara(chimist, biolog,etc.) 

ART. 56. Primirea si iesirea bolnavilor se organizeaza pe spital prin biroul
de primire. 

ART. 57.  Internarea bolnavilor se face pe baza biletelor de trimitere emise
de medicii specialisti. Se excepteaza de la aceasta regula cazurile de urgenta.

ART. 58.  Repartizarea bolnavilor  in saloane se face avandu-se in vedere
natura  si  gravitatea  bolii,  sexul,  iar  in  sectia  de  pediatrie  pe  grupe  de
afectiuni  si  grupe  de  varsta  ,  cu  asigurarea  masurilor  de  profilexie  a
infectiilor interioare. 

ART.  59.  In  cazuri  deosebite  se  poate  aproba  internarea  bolnavilor  cu
insotitori. 

ART. 60. Bolnavul poate fi transferat dintr-o sectie in alta sau dintr-un spital
in altul, asigurandu-se in prealabil locul si destinatia necesara si daca este
cazul, mijlocul de transport. 

ART.  61.  In  sectiile  din  specialitatile  de  baza  se  pot  interna  bolnavi  cu
afectiuni din specialitatile inrudite, in cazul in care nu exista sectii pe aceste
profile. 

ART. 62. La terminarea tratamentului, externarea bolnavului se face pe baza
de scrisoare medicala intocmita de medicul curant. Scrisoarea medicala se
inmaneaza  bolnavului.  De asemenea  la  iesirea  din spital,  bolnavului  i  se
inmaneaza decontul de cheltuieli. 

ART.  63.  Declararea  la  organele  de  stare  civila  a  nou  nascutilor  si  a
decedatilor in spital se face pe baza actelor de verificare a nasterilor si  a
deceselor, intocmite de medicii din sectiile respective. 
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ART.  64.  In  vederea  organizarii  in  cele  mai  bune  conditii  a  activitatii  ,
labratoarele medicale colaboreaza permanent cu sectiile si compartimentele
cu paturi. 

ART. 65. Programul de lucru al laboratorului se afiseaza la loc vizibil si se
aduce la cunostinta sectiilor si comp. cu paturi. 

ART. 66. Rezultatele examenelor se distribuie de catre personalul mediu din
laborator in sectia cu paturi,asistentei sefe. 

ART. 67. Transportul produselor biologice la laborator se asigura in conditii
corespunzatoare, de cadrele medii din sectiile cu paturi. 

ART. 68.  Executarea investigatiilor medicale se face pe baza recomandarii
medicului, redactarea rezultatelor se face de personalul cu studii superioare. 

ART. 69. Pregatirea instrumentarului si materialelor pt. sterilizare se face de
catre  personalul  mediu  al  sectiilor  si  comp.cu  paturi  conform  normelor
stabilite prin ordin al MS. Transportul acestora la si de la statia centrala de
sterilizare  se  asigura  de  catre  personalul  mediu  al  sectiilor  si
compartimentelor cu paturi. 

ATRIBUTII: 

ART. 70.  Sectia si  compartimentul  cu paturi  au in principal  urmatoarele
atributii: 

-Cu privire la asistenta medicala: 
a) CPU: 

-    triază urgenţele la prezentarea la spital;
- primeşte,  stabileşte   tratamentul  iniţial  al  tuturor  urgenţelor  cu

prioritate urgenţe majore;
- asigură  asistenţa  medicală  de  urgenţă  pentru  urgenţe  majore  şi

echipele mobile de intervenţie;
- face investigaţii clinice şi paraclinice necesare stabilirii diagnosticului

şi începerii tratamentului iniţial;
-  asigură consult de specialitate în echipa cu medicii de gardă din spital

pentru stabilirea secţiei în care urmează să se interneze pacienţii;
- monitorizează,  tratează  şi   reevaluează  pacienţii  care  necesită

internare;
- asigură  tratament,  stabilizarea  şi  reevaluarea  pentru  pacienţii  care

necesită internare;
- înregistrează, stochează, prelucrează şi raportează adecvat informaţia

medicală;
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- formează  continuu  personalul  propriu  şi  formează  în  medicina  de
urgenţă alte categorii de personal medical.

b) in sectii şi compartimente:

secţiile Chirurgie, Boli Interne, Peditrie, Boli Infecţioase, Obstetrica 
Ginecologie 

şi
compartimentele:

- Compartiment ATI                              
- Compartimentul neurologie               
- Compartiment ORL                             
- Compartiment ortopedie                     
- Compartiment neonatalogie                
- Compartiment oftalmologie                
- Copartimentul cardiologie
- Compartiment Urologie
- Compartiment Diabetologie                   
- Compartiment Recuperare                
- Compartiment Primire Urgenţă(CPU)

vor respecta fiecare în parte pentru buna organizare, a continuităţii a 
materialelor utilizate şi a respectării condiţiilor de sterilizare, atât art 48 până
la 54 dar şi următoarele:

-pe  fiecare  secţie  şi  compartiment  se  va  respecta  circuitele  impuse  de
normele în vigoare (hrana, medicamente, deşeuri medicale, lenjerie curată,
lenjerie murdară) conform 914/2006;

-se va respecta programul de lucru afişat şi aprobat de manager precum şi
planul de gărzi aprobat pentru asigurarea continuităţii în activitate;

-asistenta sefă va monitoriza consumul de medicamente, materiale sanitare şi
alte  consumabile  şi  va  efectua  demersurile  (referat  de  necesitate,
aprovizionare de la magaziile spitalului) pentru a asigura existenţa acestora
pe secţii şi compartrimente în mod permanent.

-efectivele cu pacienţii pentru hrana vor fi întocmite până la ora 12 zilnic de
către asistenta şefă;

-curăţenia se va face de personalul calificat conform graficului aprobat de
şeful de secţie.

-dezinfecţia  şi  sterilizarea  se  urmăresc  de  către  asistenta  şefă  şi  se
consemnează într-o evidenţă separată.                                           
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-repartizarea  bolnavilor  in  saloane,  in  conditiile  aplicarii  masurilor
referitoare la prevenirea si combaterea infectiilor interioare; 

-asigurarea  examinarii  medicale  complete  si  a  investigatiilor  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  conf.
reglementarilor in vigoare; 

-asigurarea  tratamentului  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  si  chirurgicale,  indicarea,  folosirea  si  administrarea  alimentatiei
dietetice,medicamentelor,  agentilor  fizici,balneari,  climatici,  a  gimnasticii
medicale si a mijloacelor specifice de transport; 

-asigurarea ziua si noaptea a ingrijirii medicale necesare pe durata internarii; 

-asigurarea trusei de urgenta conf. Instructiunilor MS; 

-asigurarea medicamentelor necesare tratamentului indicat si administrarea
corecta  a  acestora,  fiind  interzisa  pastrarea  medicamentelor  la  patul
bolnavului; 

-asigurarea conditiilor necesare recuperarii medicale precoce; 

-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; 

-asigurarea securitatii copiilor contra accidentelor, in sectiile de pediatrie si
nou nascuti; 

-transmiterea  concluziilor  diagnostice  si  a  indicatiilor  terapeutice  pentru
bolnavii externati, medicilor de familie. 

ACESTE  METODE  DE MAI  SUS VOR  FI  RESPECTATE ÎN ORICE
STRUCTURĂ  DIN  CADRUL  SPITALULUI  INCLUSIV  ÎN
AMBULATORIUL INTEGRAT

Cu privire la activitatea de indrumare tehnica si de invatamant: 

-urmarirea ridicarii continue a calitatii ingrijirilor medicale; 
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-asigurarea  ridicarii  nivelului  tehnic  profesional  a  personalului  medico-
sanitar propriu si a instruirii personalului medico-sanitar aflat pentru stagii
practice; 

-respectarea planului de pregatire profesionala pe unitate. 

ART. 71. Laboratorul de analize medicale  are in principal urmatoarele
atributii: 

-efectuarea analizelor medicale necesare precizarii diagnosticului, stadiului
de evolutie a bolii si examenelor profilactice; 

-receptionarea produselor sosite pentru examene de laborator si inscrierea lor
corecta; 

-asigurarea recipientelor necesare recoltarii produselor patologice; 

-redactarea  corecta  si  distribuirea  la  timp  a  rezultatelor  examenelor
efectuate; 

-incadrarea in consumuri normale de materiale; 

ART. 72. Laboratorul de radiologie are in principal urmatoarele atributii: 

-efectuarea  examenelor  radiologice  in  laborator  in  prezenta  medicului
curant; 

-colaborarea cu medicii clinicieni in scopul precizarii diagnosticului, ori de
cate ori este necesar; 

-organizarea si utilizarea corespunzatoare a filmotecii; 

-aplicarea masurilor pentru prevenirea iradierii bolnavilor si personalului din
laborator. 

ART.  73.  Statia  centrala  de  sterilizare  are  in  principal  urmatoarele
atributii: 

-efectueaza sterilizarea instrumentarului si materialelor primite de la sectiile
cu paturi; 

-stabileste  programul  de  sterilizare  in  vederea  folosirii  la  maximum  a
capacitatilor de sterilizare si evitarea functionarii in gol a aparatelor; 

-tine evidenta materialelor preluate si predate sectiilor sau comp.cu paturi si
laboratoarelor; 

-urmareste respectarea normelor de protectie a muncii si PSI; 

SARCINILE PERSONALULUI 

ART. 74. Medicul sef de sectie are in principal urmatoarele sarcini: 

-organizeaza si raspunde de intreaga activitate in sectia pe care o conduce; 
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-raspunde de aplicarea dispozitiilor legale privind internarea bolnavilor in
sectia cu paturi; 

-organizeaza la inceputul programului raportul de garda, cu care ocazie se
analizeaza  evenimentele  din  sectie  din  ultimele  24  de  ore,  stabilindu-se
masurile necesare; 

-la  raportul  de  garda  participa  personalul  medical,  sefii  de  laborator,
asistentele sefe; 

-examineaza  fiecare  bolnav  la  internare,  periodic  si  ori  de  cate  ori  este
nevoie; 

-organizeaza, controleaza si indruma direct activitatea personalului din sectia
cu paturi; 

-programeaza activitatea tuturor medicilor din sectie indiferent de incadrarea
lor, astfel ca fiecare medic sa lucreze periodic in diversele compartimente
ale  acesteia,  in  scopul  ridicarii  pregatirii  profesionale  si  a  practicarii  cu
competenta egala a tuturor profilelor de activitate din sectie; 

-controleaza efectuarea investigatiilor prescrise, asigura si urmareste 
stabilirea diagnosticului, aplicarea corecta a indicatiilor terapeutice si 
hotareste momentul externarii bolnavilor; 

-organizeaza si raspunde de acordarea asistentei de urgenta la primire si in
sectie; 

-organizeaza  si  raspunde de activitatea  de contravizita  si  garda in  sectie,
conf. reglementarilor in vigoare; 

-colaboreaza cu medicii sefi ai altor sectii si laboratoare in vederea stabilirii
diagnosticului si aplicarii tratamentului corespunzator; 

-urmareste  introducerea  in  practica  a  celor  mai  eficiente  metode  de
diagnostic si tratament; 

-controleaza,  indruma  si  raspunde  de  aplicarea  masurilor  de  igiena  si
antiepidemice in vederea prevenirii infectiilor interioare; 

-stbileste personal sau confirma diagnosticul de infectie, inscrie sau verifica
acest diagnostic in foaia de observatie si il comunica de indata directorului
spitalului. 

- dispune consemnarea cazurilor in registrul de infectii intraspitalicesti; 

-supravegheaza  aplicarea  tratamentului  cu  antibiotice  in  functie  de
antibiograma si evolutia clinica a bolnavului; 
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-indica  in  functie  de  starea  bolnavului  metodele  si  tehnicile  cele  mai
adecvate in efectuarea interventiilor chirurgicale, exploratorii si terapeutice
pentru evitarea complicatiilor septice; 

-controleaza  prin  sondaj  modul  de  efectuare  a  prelucrarii  sanitare  a
bolnavului la internare; 

-organizeaza in sectie spatiile pentru izolarea bolnavilor septici si bolnavilor
cu boli infectioase si stabileste masurile de izolare functionala ; 

-dispune masuri pentru transferul imediat al cazurilor de boli transmisibile in
spitale (sectii) de boli infectioase; 

-asigura utilizarea judicioasa a paturilor ; 

-analizeaza  zilnic  infectiile  intraspitalicesti  in  cadrul  raportului  de  garda,
modul  de  stabilire  a  diagnosticului,  corectitudinea  tratamentului  si  a
masurilor antiepidemice; 

-controleaza obligatoriu in cadrul vizitei conditiile de igiena din sectie, tinuta
si comportamentul igienic al personalului, igiena saloanelor, temperatura si
aerisirea  incaperilor,  igiena  grupurilor  sanitare,  igiena  oficiului,  igiena
bolnavilor  si  insotitorilor,  respectarea  masurilor  de  izolare,  efectuarea
corecta a curateniei si dezinfectiei; 

-semnaleaza  imediat  directorului  spitalului  defectiunile  in  alimentarea  cu
apa, incalzire, evacuarea reziduurilor cat si defectiunile serviciilor centrale
ale  unitatii  care  afecteaza  starea  de  igiena  a  sectiei(bloc  alimentar,
farmacie,statie centrala de sterilizare, spalatorie etc.). Propune directorului
spitalului amenajarile si remedierile necesare asigurarii conditiilor de igiena,
necesarul  de  materiale  de curatenie  si  dezinfectie.  De asemenea  propune
planul  de  dezinfectie  ciclica  a  incaperilor  din sectie  si  asigura  eliberarea
spatiilor respective. 

-controleaza operatiile de sterilizare efectuate in sectie, modul de pastrare a
tuturor  materialelor  sterile  si  utilizarea  acestora  in  cadrul  termenului  de
valabilitatate ; 

-analizeaza  impreuna  cu  medicul  de  laborator  rezultatele  examenelor
bacteriologice  privnd  conditiile  de  mediu,  testele  bacteriologice  privind
eficacitatea  sterilizarii  si  dezinfectiei,  coroborate  cu  rezultatele
bacteriologice ale produselor recoltate de la bolnavi,  stabileste potentialul
infectios al sectiei si ia masurile antiepidemice necesare; 

-instruieste  si  supravegheaza  in  permanenta  personalul  sectiei  asupra
aplicarii tehnicii aseptice in ingrijirea bolnavului; 
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-solicita  directorului  spitalului  dirijarile  de  personal  necesare  pentru
acoperirea posturilor vacante; 

-urmareste si raspunde de aplicarea in cadrul sectiei a masurilor recomandate
cu ocazia controalelor facute de DSP; 

-propune directorului spitalului sanctionarea sau inlocuirea personalului care
nu respecta normele de tehnica aseptica, masurile de igiena si autodeclarare; 

-controleaza si raspunde de aplicarea masurilor de protectia a muncii si PSI
in sectia pe care o conduce ; 

-controleaza si raspunde de completarea foilor de obs.clinica a bolnavilor in
primele  24h  de  la  internare  si  de  inscrierea  zilnica  a  evolutiei  si  a
tratamentului  aplicat,  precum  si  de  transmiterea  acestora,  la  biroul  de
primire, in momentul externarii pacientului; 

-controleaza  si  raspunde  de  eliberarea  ,conform  normelor  legale  a
documentelor medicale intocmite in sectie; 

-controleaza intocmirea, la iesirea din spital a epicrizei si a recomandarilor
de tratament dupa externare; 

-controleaza  si  asigura  prescrierea  si  justa  utilizare  a  medicamentelor  si
evitarea polipragmaziei; 

-controleaza calitatea alimentatiei si modul de servire; 

-informeaza conducerea spitalului asupra activitatii sectiei; 

- intocmeste fisele anuale de apreciere a activitatii intregului personal din
subordine; 

ART.  75.  Sarcinile  prevazute  pentru  medicul  sef  de  sectie  in  cadrul
compartimentului cu paturi sunt indeplinite de medicul sef de compartiment
numit de conducatorul unitatii. 

ART. 76. Medicul sef al sectiei chirurgie are in afara sarcinilor stabilite la
art.81 si urmatoarele sarcini specifice: 

-raspunde de  calitatea  actului  chirurgical,  de  stabilire  a  programului  si  a
indicatiilor  operatorii,  pregatirea  preoperatorie  si  tratamentul  postoperator
efectuat in sectia pecare o conduce; 

-asigura conditiile de organizare si functionare a blocurilor operatorii si  a
celorlalte masuri necesare desfasaurarii activitatii in conditii optime. 

ART. 77. Medicul de specialitate are in principal urmatoarele sarcini: 

-examineaza  bolnavii  imediat  la  internare  si  completeaza  foaia  de  obs.in
primele 24h ( pe care o preda la externarea pacientului biroului de primire),
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iar  in  cazuri  de  urgenta  foloseste  investigatiile  paraclinice  efectuate  in
ambulator; 

-examineaza zilnic bolnavii si consemneaza in foaia de observatie evolutia,
explorarile de laborator, alimentatia si tratamentul corespunzator, la sfarsitul
internarii intocmeste epicriza; 

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

-participa la consulturi cu medicii din alte specialitati; 

-comunica zilnic medicului de garda bolnavii gravi pe care ii are in ingrijire
si care necesita supraveghere deosebita; 

-intocmeste si semneaza condica de medicamente pentru bolnavii pe care ii
ingrijeste; 

-supravegheaza  tratamentele  medicale  executate  de  cadrele  medii,  iar  la
nevoie le efectueaza personal; 

-recomanda si urmareste zilnic regimul alim.al bolnavilor; 

-controleaza  si  raspunde  de  intreaga  activitate  de  ingrijire  a  bolnavilor
desfasurata de intregul personal mediu si auxiliar cu care lucreaza; 

-asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena si antiepidemice
in sectorul pe care-l are in ingrijire ; 

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

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

-asigura contravizita si garzile in sectie, potrivit graficului de munca stabilit
de  catre  medicul  sef  de  sectie  sau  in  situatii  deosebite,  din  dispozitia
acestiua; 

-intocmeste  formele  de  externare  ale  bolnavilor  si  redacteaza  orice  act
medical in legatura cu bolnavii pe care-i are sau i-a avut in ingrijire; 

-raspunde  prompt  la  toate  solicitarile  de  urgenta  si  colaboreaza  cu  toti
medicii din sectiile si laboratoarele din spital; 

-se preocupa in permanenta de ridicarea nivelului profesional propriu ; 

-investigheaza clinic si  indica recoltarea probelor necesare examenelor de
laborator la prima suspiciune de boala cu etiologie infectioasa; 
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-stabileste diagnosticul de infectie intraspitaliceasca, il consemneaza in foaia
de  observatie  si  informeaza  medicul  sef  de  sectie.  Asigura  recoltarea
probelor  pentru  antibiograma  inainte  de  instituirea  tratamentului  cu
antibiotice, continua tratamentul cu antibiotice in functie de evolutia clinica
si rezultatele antibiogramei. Efectueaza izolarea bolnavilor infectiosi de la
prima suspiciune,  carantinarea  si  supravegherea  medicala  a  contactilor  si
aplica primele masuri pentru impiedicarea transmiterii infectiei si efectueaza
in continuare dispozitiile medicului sef de sectie 

-controleaza prelucrarea sanitara a bolnavului la internare; 

-supravegheaza  permanent  starea  de  curatenie  a  incaperilor,  ventilatia,
incalzirea,  respectarea  masurilor  de  izolare,  ia  masuri  de  remediere  si
informeaza seful de sectie pentru cele care il depasesc; 

-supravegheaza  si  instruieste  personalul  din  subordine  asupra
comportamentului  igienic  si  respectarea  normelor  de  igiena  si  tehnica
aseptica,  pastrarea  instrumentelor  si  materialelor  sterile.  Controleaza
permenent  starea de igiena si  efectuarea corecta  a dezinfectiei  curente in
saloanele de care raspunde si spatiile aferente; 

-semnaleaza imediat medicului sef de sectie deficientele pe care le constata; 

-controleaza  aspectul  solutiilor  perfuzabile  primite  pentru  administrare  si
asigura utilizarea lor numai in cadrul termenului de valabilitate; 

-propune  medicului  sef  de  sectie  sanctionarea  personalului  care  nu-si
insuseste si nu respecta normele de tehnica aseptica, masurile de igiena si
autodeclarare; 

-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea unitatii. 

ART. 78. Medicul de specialitate din compartimentele de pediatrie si
neonatologie are pe langa sarcinile stabilite la art. 77 si urmatoarele sarcini
specifice: 

-supravegheaza  personal  respectarea  normelor  de  igiena  si  alimentatie  a
copiilor; 

-  controleaza  obligatoriu  igiena  oficiului,  biberoanelor  sau  a  bucatariei
dietetice. 

ART. 79. Medicul de specialitate din sectiile de profil chirurgical are pe
langa sarcinile stabilite la art. 77 si urmatoarele sarcini specifice: 

-face  parte  din  echipa  operatorie  in  interventiile  chirurgicale  care  se
efectueaza  bolnavilor  aflati  sub  ingrijirea  lui,  potrivit  indicatiilor  si
programului stabilit de medicul sef de sectie; 
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-raspunde  de  inscrierea  protocolului  operator  in  condica  de  interventii
chirurgicale in foaia de obsevatie a bolnavilor; 

-informeaza  organele  locale  ale  politiei  asupra  cazurilor  care  considera
necesar. 

ART. 80. Medicul de specialitate ATI are pe langa sarcinile specificate la
art. 77 si urmatoarele sarcini specifice: 

-participa la stabilirea planurilor operatorii ale sectiilor chirurgicale; 

-verifica impreuna cu colectivul medical  al sectiei  chirurgicale,  cu ocazia
sedintei  de  programare  a  operatiilor,  modul  in  care  este  asigurata
investigarea si pregatirea preoperatorie a bolnavilor; 

-asigura  pentru  bolnavii  din  compartimentul  anestezie-terapie-intensiva,
pregatirea preoperatorie si supravegherea postoperatorie a acestor bolnavi pe
perioada  necesara  eliminarii  efectelor  anesteziei  si  restabilirii  functiilor
vitale ale organismului; 

-da indicatii generale cu privire la pregatirea preoperatorie si supravegherea
postoperatorie a bolnavilor din alte sectii; 

-indruma  si  raspunde  de  toate  problemele  legate  de  organizarea  si
functionarea  punctului  de  transfuzie  si  a  punctului  de  recoltat  sange  din
unitate; 

ART. 81. Medicul de garda din sectiile si compartimentele cu paturi, are
in principal urmatoarele sarcini specifice: 

-raspunde  de  buna  functionare  a  sectiilor  si  de  aplicarea  dispozitiilor
prevazute in regulamentul de ordine interioara precum si a sarcinilor date de
directorul general al spitalului, pe care il reprezinta in orele cand acesta nu
este prezent in unitate; 

-controleaza la intrarea in garda prezenta la serviciu a personalului medico-
sanitar, existenta mijloacelor necesare asigurarii asistentei medicale curente
si de urgenta, precum si predarea serviciului de cadrele medii care lucreaza
in ture; 

-supravegheaza  tratamentele  medicale  executate  de  cadrele  medii  si  la
nevoie le executa personal; 

-supravegheaza cazurile  grave existenete  in sectie  sau internate  in timpul
garzii, mentionate in registrul special al medicului de garda; 

-inscrie in registrul de consultatii orice bolnav prezentat la camera de garda,
completeaza toate rubricile, semneaza si parafeaza in registru pentru fiecare
bolnav; 
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-interneaza bolnavii  prezentati  cu bilet  de trimitere precum si  cazurile de
urgenta care se adreseaza spitalului; 

-raspunde de justa indicatie a internarii sau a refuzului acestor cazuri, putand
apela  la  ajutorul  oricarui  specialist  din  cadrul  spitalului,  chemandu-l  la
nevoie de la domiciliu; 

-raspunde  la  chemarile  care  necesita  prezenta  sa  in  cadrul  spitalului  si
cheama la nevoie alti medici ai spitalului necesari pentru rezolvarea cazului; 

-intocmeste  foaia  de  observatie  a  cazurilor  internate  de  urgenta  si
consemneaza in foaia de observatie evolutia bolnavilor internati si medicatia
de uregenta pe care a administrat-o; 

-acorda asistenta medicala de urgenta bolnavilor care nu necesita internare; 

-asigura internarea in  alte  spitale  a  bolnavilor  care  nu pot  fi  rezolvati  in
spital, dupa acordarea primului ajutor; 

-anunta cazurile cu implicatii medico-legale; 

-confirma decesul, consemnand aceasta in foaia de observatie si da dispozitii
de transportare a cadavrului la morga, la doua ore dupa deces; 

-asista  dimineata  la  distribuirea  alimentelor,  verifica  calitatea  acestora,
refuza alimentele alterate si sesizeaza aceasta conducerii spitalului; 

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

-refuza servirea mancarurilor necorespunzatoare, consemnand observatiile in
condica de la blocul alimentar; 

-verifica retinerea probelor de alimente; 

-anunta  prin  toate  mijloacele  posibile  directorul  general  si  autoritatile
competente in caz de incendiu sau alte calamitati ivite in timpul garzii si ia
masuri imediate de interventie si prim ajutor cu mijloacele disponibile; 

-urmareste  disiplina  si  comportamentul  vizitatorilor  in  zilele  de  vizita,
precum si prezenta ocazionala a persoanelor straine in spital si ia masurile
care se impun; 

-intocmeste la terminarea serviciului, raportul de garda in registrul destinat
acestui  scop,  consemnand  activitatea  pe  timpul  garzii,  masurile  luate,
deficientele  constatate  si  orice  observatii  necesare,  prezinta  raportul  de
garda; 

-raspunde  de  aplicarea  masurilor  de  igiena  si  antiepidemice  pentru
prevenirea si combaterea infectiilor intraspitalicesti pe timpul garzii; 

42



-controleaza functionarea blocului alimentar; 

-controleaza  respectarea  regulilor  de igiena pe timpul  orelor  de vizita  de
catre apartinatori; 

-controleaza comportamentul igienic si de tehnica aseptica a personalului in
subordine pe toata durata garzii si propune masuri disciplinare; 

-anunta imediat  medicul  sef  de  sectie  sau,  dupa caz,  directorul  spitalului
despre deficientele de igiena constatate in timpul garzii pe care nu le poate
rezolva; 

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii. 

ART. 82. Medicul de garda pe unitate indeplineste sarcina de coordonator al
intregii activitati a spitalului . 

ART. 83. Asistenta sefa de sectie este subordonata direct medicului sef de 
sectie, ea avand in principal urmatoarele sarcini: 

-indruma si controleaza intreaga activitate a personalului mediu si auxiliar
sanitar din sectie; 

-asigura primirea bolnavilor in sectie, precum si informarea acestora asupra
prevederilor  regulamentului  de  ordine  interioara  al  spitalului,  referitor  la
drepturile si indatoririle bolnavilor internati; 

-semnaleaza medicului sef de sectie aspectele deosebite cu privire la evolutia
si ingrijirea bolnavilor; 

-participa la raportul de garda al medicilor; 

-insoteste medicul sef de sectie la vizita, consemneaza si asigura indeplinirea
de catre personalul din subordine a tuturor indicatiilor date de acesta; 

-tine evidenta miscarii bolnavilor in registrul de intrare si iesire a sectiei si
transmite  situatia  locurilor  libere  la  camera  de  garda  si  registratorului
medical; 

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

-asigura trimiterea condicilor de medicamente la farmacie si administrarea
tratamentului potrivit indicatiilor medicale; 

-organizeaza pastrarea medicamentelor primite pentru tratamentul zilnic; 

-controleaza  medicamentele  la  “aparat”  si  asigura  justificarea  la  zi  si
completarea acestora; 
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-raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa, asigurand utilizarea si pastrarea
acestora in conditii corespunzatoare; 

-raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice; 

-se ingrijeste de asigurarea instrumentarului necesar efectuarii tratamentului
curent si de urgenta; 

-controleaza  si  raspunde  de  asigurarea  sterilizarii  instrumentarului  si  a
tuturor  masurilor  de  asepsie  si  antisepsie,  necesare  prevenirii  transmiterii
infectiilor interioare; 

-raspunde de  comportamentul  igienic  al  personalului  din  subordine  si  de
respectarea regulilor de tehnica aseptica de catre acesta. Raspunde de starea
de curatenie din sectie, de respectarea normelor de igiena si antiepidemice.
In  acest  scop  propune medicului  sef  de  sectie  planificarea  si  dotarea  cu
materiale si obiecte de curatenie si dezinfectie si masurile de intretinere si
reparare a aparaturii de sterilizare si dezinfectie; 

-informeaza medicul sef de sectie asupra completarii necesarului de lenjerie
si alte obiecte de inventar pentru ingrijirea igienica a bolnavilor; 

-controleaza permanent curatenia saloanelor si grupurilor sanitare si 
dezinfectia in sectie. Controleaza igiena bolnavilor si insotitorilor ; 

-efectueaza  examenul  organoleptic  al  alimentelor  distribuite  la  bolnavi,
insotitori si indeparteaza pe cele necorespunzatoare, situatie care o aduce la
cunostinta medicului sef de sectie; 

-in cadrul compartimentului de pediatrie asistenta sefa raspunde de igiena
alimentelor,  de  modul  de  pastrare,  preparare  si  distribuire,  de  pastrarea
probelor  de  alimente,  de  curatenia  veselei  si  ustensilelor  precum  si  de
sterilizarea biberoanelor; 

-anunta imediat seful de sectie asupra deficientelor in conditiile de igiena; 

-aplica  masurile  privind  sterilizarea,  dezinfectia,  curatenia,  izolarea
bolnavilor,  carantinarea  sectiei,  precum  si  alte  masuri  de  prevenire  a
infectiilor ce cad in competenta sa sau a personalului in subordine; 

-supravegheaza  efectuarea  corecta  a  sterilizarii  in  sectie,  instruieste  si
controleaza  personalul  in  subordine  privind  pregatirea  materialelor  ce
urmeaza  a  fi  sterilizate,  pastrarea  materialelor  sterile  si  utilizarea  lor  in
limitele termenului de valabilitate; 

-supravegheaza  pregatirea  materialelor  pentru  sterilizarea  centralizata  si
semnaleaza  medicului  sef  de  sectie  defectiunile  pe  care  le  constata  la
materialele si obiectele primite de la statia centrala de sterilizare; 
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-organizeaza  si  supravegheaza  pregatirea  saloanelor  pentru  dezinfectiile
periodice; 

-participa  conform indicatiilor  laboratorului  de  bacteriologie  la  recoltarea
probelor de mediu si testarea eficacitatii dezinfectiei si sterilizarii; 

-urmareste  in  permanenta  respectarea  de  catre  personal  si  insotitori  a
masurilor  de  izolare  si  controleaza  prelucrarea  sanitara  a  bolnavilor  la
internare; 

-anunta  la  seviciul  de  internari  locurile  disponibile,  urmareste  internarea
corecta  a  bolnavilor  in functie de grupa de varsta,  sex,  infectiozitate  sau
receptivitate, conform indicatiilor medicului sef de sectie; 

-semnaleaza medicului sef de sectie cazurile de boli transmisibile pe care le
observa in randul personalului; 

-instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de
igiena care trebuie respectate de vizitatori si  personalul spitalului care nu
lucreaza la paturi; 

-instruieste  personalul  privind  schimbarea  la  timp  a  lenjeriei  bolnavilor,
colectarea  si  pastrarea  lenjeriei  murdare,  dezinfectia  lenjeriei,transportul
rufariei, receptionarea, transportul si pastrarea rufelor curate; 

-  urmareste  ca  personalul  care  transporta  si  distribuie  alimente  sa  poarte
echipament de protectie; 

- controleaza si instruieste permanent personalul din subordine asupra tinutei
si comportamentului igienic cat si a respectarii normelor de tehnica aseptica
si propune medicului sef de sectie masuri disciplinare in cazurile de abateri; 

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

-in  lipsa  ei  delega  un  cadru  mediu  corespunzator  care  sa  raspunda  de
atributiile asistentei sefe; 

-participa la intocmirea fiselor anuale de apreciere a activitatii personalului
mediu si auxiliar sanitar din sectie; 

-se preocupa de ridicarea continua a nivelului profesional al personalului din
subordine; 

-supravegheaza desfasurarea vizitelor la bolanvi de catre apartinatori; 
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-efectueaza  instructajul  PSI  si  de  protectia  muncii  cu  personalul  din
subordine; 

-indeplineste  orice  alte  sarcini  stabilite  de  medicul  sef  de  sectie  si
conducerea unitatii. 

ART.  84.  Sarcinile  prevazute  pentru  asistenta  sefa  de  sectie  in  cadrul
compartimentelor cu paturi de specialitate sunt indeplinite de asistenta sefa
de compartiment numita de conducerea unitatii. 

ART.  85.  Asistenta  sefa  din  sectia  de  chirurgie  are  in  afara  sarcinilor
prevazute la art.90 si urmatoarele sarcini : 

-organizeaza  si  raspunde  de  calitatea  si  controlul  activitatii  de  pregatire,
sterilizare si utilizare a materialelor si instrumentarului folosit in sectie; 

-organizeaza,  controleaza  si  raspunde  de  aplicarea  tuturor  masurilor  de
asepsie  si  antisepsie  stabilite  pentru  blocurile  operatorii,  salile  de
pansamente si saloanele bolnavilor. 

ART.  86.  Asistenta  medicala  care  lucreaza  in  sectiile  cu  paturi  are  in
principal urmatoarele sarcini: 

-isi  desfasoara  activitatea  in  mod  responsabil  conform  reglementarilor
profesionale si cerintelor postului; 

-respecta regulamentul de ordine interioara; 

-preia  pacientul  nou internat  si  insotitorul  acestuia(in functie de situatie),
verifica toaleta personala,tinuta de spital si il repartizeaza la salon; 

-informeaza pacientul cu privire la structura sectiei si asupra obligativitatii
respectarii regulamentului de ordine interioara; 

-acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul ; 

-participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in salon; 

-identifica  problemele  de  ingrijire  a  pacientilor,stabileste  prioritatile,
elaboreaza  si  implementeaza  planul  de  ingrijire  si  evalueaza  rezultatele
obtinute pe tot parcursul internarii; 

-prezinta  medicului  de salon  pacientul  pentru examinare  si  il  informeaza
asupra starii acestuia de la internare si pe tot parcursul internarii; 

-observa  simptomele  si  starea  pacientului,le  inregistreaza  in  dosarul  de
ingrijire si informeaza medicul; 

-pregateste  bolnavul  si  ajuta  medicul  la  efectuarea  tehnicilor  speciale  de
investigatii si tratament; 
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-pregateste bolnavul, prin tehnici specifice pentru investigatii  speciale sau
interventii  chirurgicale,organizeaza  transportul  bolnavului  si  la  nevoie
supravegheaza starea acestuia pe timpul transportului; 

-recolteaza  produse  biologice  pentru  examene  de  laborator  conform
prescriptiei medicului; 

-raspunde de ingrijirea bolnavilor din salon si supravegheaza efectuarea de
catre  infirmiera  a  toaletei  de  corp  si  de  pat,  crearii  conditiilor  pentru
satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarii pozitiei bolnavilor; 

-observa  apetitul  pacientilor,  supravegheaza  si  asigura  alimentarea
pacientilor  dependenti,  supravegheaza  distribuirea  alimentelor  conform
dietei consemnate in foaia de observatie; 

-administreaza  personal  medicatia,efectueaza  tratamentele,  imunizarile,
testarile bilogice,etc.,conform prescriptiei medicale; 

-asigura monitorizarea specifica a bolnavului conform prescriptiei medicale; 

-pregateste  echipamentul,instrumentarul  si  materialul  steril  necesar
interventiilor; 

-asigura pregatirea preoperatorie a pacientului; 

- asigura ingrijirea postoperatorie a pacientului; 

-semnaleaza medicului orice modificari depistate in evolutia bolnavului; 

-verifica existenta semnului de identificare a pacientului; 

-pregateste materialele si instrumentarul in vederea sterilizarii; 

-respecta normele de securitate,  manipulare si  descarcare a stupefiantelor,
precum si a medicamentelor cu regim special; 

-organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate, activitati de
consiliere,  lectii  educative  si  demonstratii  practice  pentru  pacienti,
apartinatori si diferite categorii profesionale aflate in formare; 

-participa  la  acordarea  ingrijirilor  paliative  si  instruieste  familia  sau
apartinatorii pentru acordarea acestora; 

-participa la organizarea si realizarea activitatilor psihoterapeutice de 
reducere a stresului si de depasire a momentelor/situatiilor de criza; 

-supravegheaza  modul  de  desfasurare  a  vizitelor  apartinatorilor,  conform
regulamentului de organizare interioara; 

-efectueaza  verbal  si  in  scris  preluarea/predarea  fiecarui  pacient  si  a
serviciului in cadrul raportului de tura; 
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-pregateste pacientul pentru externare; 

-in  caz  de  deces,  inventariaza  obiectele  personale,  identifica  cadavrul  si
organizeaza transportul acestuil la locul stabilit de conducerea spitalului; 

-utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din
dotare, supravegheaza colectarea materialelor si  instrumentarului de unica
folosinta utilizat si se asigura de depozitarea acestora in vederea distrugerii; 

-poarta  echipamentul  de  protectie  prevazut  de  regulamentul  de  ordine
interioara, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea
igienei si a aspectului estetic personal; 

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

-respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical; 

-respecta si apara drepturile pacientului; 

-se  preocupa  de  actualizarea  cunostintelor  profesionale,  prin  studiu
individual sau alte forme de educatie continua si conform cerintelor postului;

-participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali; 

-supravegheaza  si  coordoneaza  activitatile  desfasurate  de  personalul  din
subordine; 

-participa  si/sau  initiaza  activitati  de  cercetare  in  domeniul  medical  si  al
ingrijirilor pentru sanatate. 

ART.  87.  Asistenta  medicala  de  la  blocul  operator  are  in  principal
urmatoarele sarcini: 

-pregateste instrumentarul pentru interventiile chirurgicale; 

-asista bolnavul pre si intraoperator putand participa la interventii in caz de
nevoie deosebita; 

-pregateste si  sterilizeza materialele si  instrumentarul,  in cazul in care nu
exista sterilizare centrala; 

-raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa. 

ART. 88. Asistenta medicala de obstetrica ginecologie sau moasa  de la
sala de nastere in afara sarcinilor prevazute la art.90 mai are si urmatoarele
sarcini specifice: 

-urmareste evolutia travaliului, sesizand medicului toate incidentele aparute; 

-asista toate nasterile fiziologice sub supravegherea medicului de sectie sau
de garda; 
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-acorda primele ingrijiri nou-nascutilor si raspunde de identificarea lor; 

-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea unitatii. 

ART. 89. Asistenta medicala din comp. Anestezie-terapie-intensiva care
lucreaza in blocul operator are urmatoarele sarcini specifice: 

-participa sub indrumarea medicului specialist ATI la pregatirea bolnavului
pentru anestezie; 

-supravegheaza  bolnavul  si  administreaza  dupa  indicatiile  si  sub
supravegherea medicului tratamentul intraoperator; 

-urmareste  evolutia  postoperatorie,  pana  la  transportarea  bolnavului  in
sectie, la pat, unde acesta este preluat de asistenta din sectie; 

-indeplineste si alte sarcini primite de la conducerea unitatii. 

ART. 90.  Asistenta  medicala  transfuzoare  are  in  principal  urmatoarele
sarcini: 

-asigura  si  raspunde  de  aprovizionarea  corecta  si  la  timp a  punctului  de
transfuzie cu cantitati suficiente de sange, plasma si alte derivate de sange
terapeutic ; 

-efectueaza  determinarea  grupei  sanguine,  a  factorului  Rh  si  proba  de
compatibilitate pe lama; 

-raspunde  de  aparitia  reactiilor,  complicatiilor  si  accidentelor
postransfuzionale  provocate  de  pregatirea  defectuoasa  a  materialelor  de
transfuzie,  de conservarea si  manipularea necorespunzatoare a sangelui  si
derivatelor; 

-tine in ordine scriptele si evidentele punctului de transfuzie; 

-inregistreaza  in  foaia  de  observatie  rezultatele  examenelor  efectuate,
precum si datele personale ale donatorului inscrise pe flacon, raspunde de
completarea  corecta  si  de  trimiterea  taloanelor  de  sange  la  centrul  de
recoltare si conservare a sangelui; 

-executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii. 

ART.  91.  Asistenta  medicala  de  pediatrie  de  la  compartimentul
neonatologie,  in  afara  sarcinilor  prevazute  la  art.90  are  si  urmatoarele
sarcini specifice: 

-verifica  identitatea  nou-nascutilor  veniti  in  salon,  aspectul  si  starea
cordonului ombilical; 
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-supravegheaza  in  mod  deosebit  nou-nascutul  in  primele  24  ore  de  la
nastere,  conform indicatiilor medicului si  anunta medicul de garda ori de
cate ori starea nou-nascutului impune acest lucru; 

-supravegheaza indeaproape alaptarea nou-nascutului ; 

-se ingrijeste de colectarea laptelui. 

ART.  92.  Asistenta  medicala  de  pediatrie  de  la  sectia  pediatrie  are
urmatoarele sarcini specifice: 

-izoleaza copiii suspecti de boli infectioase; 

-efectueaza si asigura igiena personala a copiilor; 

-urmareste  dezvoltarea  psiho-motorie  a  copiilor  si  consemneaza  zilnic
greutatea, aspectul scaunelor si alte date clinice de evolutie; 

-prepara alimentatia dietetica pentru sugari; 

-administreaza sau supravegheaza alimentarea copiilor; 

-supravegheaza  indeaproape  copiii  pentru  evitarea  incidentelor  si
accidentelor; 

-administreaza  medicamentele  per  os  luand  masuri  pentru  evitarea
patrunderii acestora in caile respiratorii; 

-se  preocupa  de  regimul  de  viata  al  mamelor  insotitoare,  urmarind
comportarea lor in timpul spitalizarii si le face educatie sanitara. 

ART.  93.  Infirmiera  din  sectiile  si  compartimentele  cu  paturi  are  in
principal urmatoarele sarcini: 

-isi  desfasoara  activitatea  numai  sub  indrumarea  si  supravegherea
asistentului medical; 

-pregateste patul si schimba lenjeria bolnavilor; 

-efectueaza sau ajuta la efectuarea toaletei zilnice a bolnavului imobilizat, cu
respectarea regulilor de igiena; 

-ajuta bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice; 

-ajuta bolnavii pentru efectuarea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tavite
renale etc.); 

-asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate, in locurile
si conditiile stabilite, in sectie; 

-asigura toaleta bolnavului imobilizat ori de cate ori este nevoie; 

-ajuta la pregatirea bolnavilor in vederea examinarii; 
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-transporta lenjeria murdara (de pat si a bolnavilor) in containere speciale la
spalatorie si o aduce curata in containere speciale, cu respectarea circuitelor
conform reglementarilor regulamentului de ordine interioara; 

-executa, la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnica a mobilierului
din salon; 

-pregateste, la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori 
de cate ori este nevoie; 

-se  ocupa  de  intretinerea  carucioarelor  pentru  bolnavi,  a  targilor  si  a
celorlalte obiecte care ajuta bolnavul la deplasare; 

-pregateste si ajuta bolnavul pentru efectuarea plimbarii si ii 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; 

-goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile care colecteaza
urina sau alte produse biologice, escremente, dupa ce s-a facut bilantul de
catre asistentul medical si au fost inregistrate in documentatia pacientului; 

-dupa  decesul  unui  bolnav,  sub  supravegherea  asistentului  medical,
pregateste cadavrul si ajuta la transportul acestuia la locul stabilit de catre
conducerea institutiei; 

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

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

-poarta  echipamentul  de  protectie  prevazut  de  regulamentul  de  ordine
interioara, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea
igienei si a aspectului estetic personal; 

-respecta regulamentul de ordine interioara. 

ART. 94. Ingrijitoarea de curatenie  din unitatea sanitara are in principal
urmatoarele sarcini de serviciu: 

-efectueaza  zilnic  curatenia,  in  conditii  corespunzatoare,  a  spatiului
repartizat; 

-efectueaza  aerisirea  periodica  a  saloanelor  si  raspunde  de  incalzirea
corespunzatoare a acestora; 
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-raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are
personal in grija, precum si a celor ce se folosesc in comun; 

-efectueaza curatenia saloanelor, salilor de tratamente, blocurilor operatorii,
salilor de nastere, coridoarelor si grupurilor sanitare; 

-efectueaza dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare,
plostilor, urinarelor si pastrarea lor corespunzatoare; 

-transporta pe circuitul stabilit rezidurile solide din sectie, la rampa de gunoi
sau crematoriu, curata si dezinfecteaza recipientele; 

-indeplineste toatre indicatiile asistentei sefe privind intretinerea curateniei,
dezinfectiei si dezinsectiei; 

-respecta regulile de igiena personala ; 

-poarta in permanenta echipamentul de protectie stabilit, pe care il schimba
ori de cate ori este necesar; 

-intretine igiena paturilor si a intregului mobilier din salon; 

-inlocuieste si transporta rufaria murdara in conditiile stabilite de normele de
igiena; 

-efectueaza dezinfectia conform instructiunilor primite; 

-indeplineste orice alte sarcini primite din partea conducerii unitatii. 

ART. 95. Medicul de la laboratorul de analize medicale are urmatoarele
sarcini specifice: 

-organizeaza si raspunde de activitatea laboratorului; 

-repartizeaza sarcinile personalului medico-sanitar din subordine, indruma si
controleaza, raspunde de munca acestora; 

-foloseste metodele si tehnicile cele mai moderne de diagnostic si respectiv,
tratament, in specialitatea respectiva; 

-executa cu intreg colectivul pe care-l conduce, examenele si tratamentele
cerute de medicii din sectiile cu paturi sau ambulatorul de specialitate; 

-analizeaza  modul  cum  se  inregistreaza  rezultatele  examenelor  si  indicii
calitativi ai muncii medicale din laborator; 

-aduce la cunostinta directorului unitatii toate faptele deosebite petrecute in
laborator ca si masurile luate; 

-controleaza si conduce instruirea personalului din subordine; 

-gestioneaza inventarul laboratorului, face propuneri pentru asigurarea bazei
materiale necesare desfasurarii activitatii; 
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-controleaza  si  raspunde  de  buna  intretinere  si  utilizare  a  aparatelor,
instrumentelor, instalatiilor de orice fel si altor obiecte de inventar; 

-verifica in cadrul laboratorului si prin sondaj in sectiile spitalului modul de
recoltare pentru analize; 

-colaboreaza cu medicii  sefi  de sectie  in vederea stabilirii  diagnosticului,
aplicarii tratamentului si a modului in care se solicita analizele si se folosesc
rezultatele; 

-urmareste  aplicarea  masurilor  de  protectia  muncii  si  de  prevenire  a
contaminarii cu produse infectate; 

-asigura si raspunde de aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice. 

-intocmeste fisele anuale de apreciere ale subordonatilor; 

-asigura in stransa colaborare cu medicii sefi de sectie, sistemul de prelevare
a probelor de la bolnavi in vederea examenelor microbiologice; 

-instruieste si controleaza personalul propriu si al sectiei de spital in vederea
prelevarii  corecte  a  probelor,  conservarii  si  transportarii  acestora  la
laboratoare; 

-asigura materialele sterile necesare; 

-asigura,  in  conditiile  materiale  si  de  cadre  ale  laboratorului,  efectuarea
analizelor  necesare  stabilirii  diagnosticului.  Apeleaza  la  alte  laboratoare
potrivit ierarhizarii pentru realizarea analizelor microbiologice pentru care
nu are dotarea necesara; 

-indeplineste planul prestatiilor de laborator, stabilit impreuna cu medicii
sefi  de  sectii  si  aprobat  de  directorul  unitatii,  care  va  cuprinde  si
urmatoarele: 

-  expertizarea  microbiologica  periodica  si  prin  sondaj  a  aparaturii  de
sterilizare; 

-controlul prin sondaj al mentinerii sterilitatii in timpul pastrarii materialelor
si a instrumentelor sterilizate; 

-controlul sterilizarii apei de spalare chirurgicala la sali de operatie, sali de
nastere etc.; 

-controlul starii de purtator la personalul spitalului, potrivit reglementarilor
in vigoare; 

-  transmite  in scris  rezultatele  analizelor  microbiologice medicului  sef  de
sectie  si  sef  compartiment  infectii  nozocomiale  pentru  tot  ce  priveste
diagnosticul imbolnavirilor infectioase; 

53



-indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea unitatii. 

ART.  96.  Asistentul  medical  de  laborator  are  in  principal  urmatoarele
sarcini: 

-pregateste materialele pentru recoltari si preleveaza probe pentru examen de
laborator hematologice, microbiologice, biochimice, chimice si toxicologice;

-sterilizeaza si pregateste materialele, instrumentarul si sticlaria de laborator
pentru  examene  de  laborator  pentru  efectuarea  analizelor  si  asigura
dezinfectia meselor de lucru dupa utilizarea lor; 

-prepara medii de cultura, reactivi si solutii curente de laborator, precum si
colorantii uzuali; 

-executa analize cu tehnici uzuale precum si operatii preliminare efetuarii
examenelor de laborator, sub supravegherea medicului; 

-efectueaza, sub supravegherea medicului de specialitate reactii serologice,
insamantari si treceri pe medii de cultura; 

-raspunde  de  buna  pastrare  si  utilizare  a  aparaturii,  utilajelor  si
instrumentarului din dotare; 

-pregateste animalele de experienta, participa la inocularea lor si urmareste
evolutia acestora; 

-asigura spalarea sticlariei si instrumentarului de laborator; 

-executa  si  alte  sarcini  corespunzatoare  pregatirii  profesionale,  trasate  de
medicul sef de laborator sau conducatorul unitatii; 

ART. 97. Ingrijitorul din laboratorul de analize medicale are in principal
urmatoarele sarcini: 

-efectueaza  curatenia  incaperilor  si  suprafetelor  de  lucru  din  laborator  si
executa  operatiile  de  dezinfectie  curenta,  dupa  caz,  la  indicatiile  si  sub
supravegherea asistentului de laborator; 

-executa curatenia si spalarea sticlariei si a materialelor de laborator, ajuta la
impachetarea si pregatirea materialelor ce urmeaza a fi utilizate in laborator
precum si la pregatirea mediilor de cultura; 

-transporta materialele de lucru din cadrul laboratorului (inclusiv materialele
infectate) precum si cele necesare pentru recoltari de probe in teren; 

-indeplineste  orice  alte  sarcini  stabilite  de  medicul  sef  de  laborator  si
conducerea unitatii. 

ART.  98.  Medicul  responsabil  cu  statia  centrala  de  sterilizare  are  in
principal urmatoarele sarcini: 
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-raspunde de calitatea sterilizarii si de asigurarea ritmica a instrumentarului
si materialelor sterile necesare activitatii spitalului; 

-propune directoprului spitalului necesarul de materiale, aparatura, amenajari
si lucrari de intretinere necesare bunului mers al statiei; 

-controleaza daca este asigurata  buna functionare a  aparatelor  respectarea
instructiunilor  de  folosire  a  acestora,  testarea  chimica  a  fiecarei  sarje  si
periodic,  bacteriologica  si  evidenta  activitatii  de  sterilizare.  Urmareste  la
laboratorul de bacteriologie rezultatele autocontrolului de sterilitate; 

-instruieste si controleaza permanent activitatea personalului care lucreaza in
statia de sterilizare, respectarea modului de primire, pregatirea si eliberarea
materialelor sterile; 

-informeaza  imediat  directorul  spitalului  asupra  defectiunilor  aparute  in
functionarea statiei de sterilizare si propune masurile corespunzatoare. 

ART. 99. Asistenta medicala sau registratoarea medicala de la statia de
sterilizare are in principal urmatoarele sarcini: 

-verifica  modul  de  pregatire  si  impachetare  a  materialelor  trimise  pentru
sterilizare si respinge trusele necorespunzatoare; 

-efectueaza  sterilizarea  respectand  normele  tehnice  de  sterilizare  si
instructiunile de folosire a fiecarui aparat, anunta imediat personalul tehnic
de  intretinere  si  pe  medicul  responsabil  cu  sterilizarea  asupra  oricarei
defectiuni care survine la aparatele de sterilizare; 

-raspunde de igiena incaperilor in care se face sterilizarea si de fluxul 
materialelor inainte si dupa sterilizare; 

-banderoleaza si eticheteaza trusele si pachetele cu materiale sterilizate, tine
evidenta activitatii de sterilizare pe aparate si sarja; 

-efectueaza teste de control al sterilizarii si tine evidenta rezultatelor; 

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de medicul responsabil si conducerea
unitatii. 

ART. 100. Statisticianul medical are in principal urmatoarele sarcini: 

-primeste  documentatia  medicala  a  bolnavilor  iesiti  din  spital  (foi  de
observatie) si  anexele acesteia, clasifica foile de observatie ale bolnavilor
iesiti pe grupe de boli, pe sectii, pe ani; 

-tine  evidenta  datelor  statistice  pe  formularele  stabilite  de  Ministerul
Sanatatii  si  intocmeste  rapoartele  statistice,  verificand  exactitatea  datelor
statisitce cuprinse in rapoartele sectiilor; 
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-pune  la  dispozitia  sectiilor  datele  statistice  si  documentatia  medicala
necesara  pentru  activitatea  curenta  si  de  cercetare  si  asigura  prelucrarea
datelor statistice; 

-colecteaza si  centralizeaza foile de observatie ale pacientilor externati pe
care le transmite ulterior, spre validare, electronic la INCDS. 

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii. 

ART. 101. Kinetoterapeutul are in principal urmatoarele sarcini: 

-elaboreaza planul terapeutic pe etape pentru tratamentele individuale si in
grupe  omogene  a  bolnavilor  si  deficientilor  fizici,  pe  baza  indicatiilor
medicului; 

-aplica tratamentele prin gimnastica medicala; 

-tine evidenta si urmareste eficienta tratamentului; 

-participa la consultatiile  si  reexaminarile  medicale,  informand pe medici
asupra starii bolnavilor; 

-organizeaza  activitatea  in  salile  de  gimnastica  si  urmareste  utilizarea
rationala a aparaturii si instrumentarului; 

-desfasoara  activitate  de  educatie  sanitara  pentru  revenirea  sicorectarea
deficientelor fizice; 

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii . 

ART.  102.  Asistenta  medicala  de  balneo-fizioterapie  are  in  principal
urmatoarele sarcini: 

-aplica  procedurile  de  balneo-fizioterapie  in  vederea  recuperarii  medicale
conform prescriptiilor medicului; 

-consemneaza  pe  fisele  de  tratament  procedurile  efectuate  bolnavului,
transmite  fisierului  numarul  de  proceduri  efectuate  zilnic,  in  vederea
centralizarii; 

-raspunde  de  buna  pastrare  si  utilizare  a  aparaturii,utilajului  si
instrumentarului din dotare; 

-pregateste si verifica functionarea aparaturii semnaland defectiunile; 

-urmareste  si  raspunde  de  aplicarea  intocmai  a  masurilor  de  protectia
muncii; 

-supravegheaza  si  raspunde  de  aplicarea  masurilor  de  igiena  si
antiepidemice; 

-indeplineste orice alte sarcini stabilie de conducerea unitatii. 
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FARMACIA UNITATII 
ORGANIZARE 

ART.  103.  Farmacia  unitatii  are  in  componenta:  farmacist  specialist,
asistente farmacist, 

ART. 104. Programul de lucru al farmaciei se desfasoara intre orele 7-15. 

ART.  105.  Farmacia  unitatii  are  relatii  de  colaborare  atat  cu  sectiile  si
compartimentele cu paturi cat si cu unitatile ambulatorii si compartimentele
functionale, fiind subordonata direct conducerii unitatii. 

ART. 106. Farmacistul specialist are urmatoarele atributii : 

-  supravegheaza  si  coordoneaza  activitatea  de  eliberare  a  produselor
farmaceutice  conditionate  si  materiale  sanitare  de  catre  asistentul  de
farmacie ; 

- primeste, verifica, executa retete si elibereaza medicamentele ; 

-  asigura  si  raspunde  de  depozitarea,  conservarea  si  gestionarea
medicamentelor toxice si stupefiante ; 

- participa la receptia cantitativa a medicamentelor si materialelor sanitare
intrate in farmacie si efectueaza receptia calitativa a acestora ; 

- verifica in timpul si dupa exercitarea retetelor a preparatelor galenice si a
medicamentelor  tipizate  in  unitate,  calitatea  medicamentelor,  efectuand
controlul organoleptic sau analitic ; 

-verifica  periodic,  prin  analize,  calitatea  medicamentelor  si  materialelor
sanitare cu durata de conservare sau actiune terapeutica limitata (draajeuri,
preparate galenice specialitati farmaceutice) in vederea preschimbarii lor ; 

ART. 107. Asistentul de farmacie are urmatoarele atributii : 

-  organizeaza  spatiul  de  munca  si  activitatile  necesae  distribuirii
medicamentelor si materialelor sanitare ; 

- asigura aprovbizionarea, receptia, depozitarea si pastrarea medicamentelor
si produselor farmaceutice ; 

-  elibereaza  medicamente  si  produse  galenice,  conform  prescriptiei
medicului ; 

-  recomanda modul  de  administrare  a  medicamentelor  eliberate,  conform
prescriptiei medicului ; 
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-  ofera informatii  privind efectele  si  reactiile adverse ale medicamentului
eliberat ; 

- participa, alatuiri de farmacist, la pregatirea unor preparate galenice ; 

-  verifica  termenele  de  valabilitate  a  medicamentelor  si  produselor
farmaceutice si previne degradarea lor ; 

-  respacta  reglementarile  in  vigoare  privind  prevenirea,  controlul  si
combaterea infectiilor nozocomiale ; 

- participa la realizarea programelor de educatie pentru sanatate ; 

- respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului meical ; 

-  respecta  reglementarile  in  vigoare  privind  prevenirea,  controlul  si
combaterea infectiilor nozocomiale ; 

- utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, echiipamentele si instrumentarul
din  dotare,  supravegheaza  colectarea  materialelor  si  instrumentarului  de
unica  folosinta  utilizat  si  se  asigura  de  depozitarea  acestora  in  vederea
distrugerii ; 

-  se  preocupa  de  actualizarea  cunostintelor  profesionale  prin  studiu
individual sau alte forme de educatie continua ; 

- respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii ; 

- respecta regulamentul de ordine interioara ; 

COMPARTIMENTE FUNCTIONALE 

SERVICIUL  ADMINISTRATIV  APROVIZIONARE  ACHIZIȚII
TRANSPORT 

ORGANIZARE 

ART. 108. Serviciul administrativ aprovizionare si transport este condus
de un şef de serviciu aflat în subordinea Managerului, are în componența și
Compartimentul  de  Achiziții,  Compartiment  Tehnic,  Blocul  Alimentar,
Magazii, Arhiva şi are in principal urmatoarele atributii: 

-intocmirea si executarea planului de aprovizionare cu respectarea bugetului
de venituri si cheltuieli aprobat; 

-efectuarea achizitiilor conform procedurilor existente ;

-incheierea  contractelor  economice  cu  furnizorii,  intocmirea  si  urmarirea
graficului de livrari pentru materialele necesare unitatii; 
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-asigurarea  aprovizionarii  unitatii  cu  alimente,  materiale,  instrumentar,
aparatura etc. in cele mai bune conditii ; 

-receptionarea calitativa si cantitativa a materialelor, alimentelor primite de
la furnizori si asigurarea transportului acestora in conditii igienico-sanitare
in conformitate cu normele in vigoare; 

-intocmirea, urmarirea si executarea planului de transport; 

-intocmirea darilor de seama privind aprovizionarea cu materiale si alimente
si utilizarea mijloacelor de transport; 

-urmareste incadrarea in normele de consum de carburanti si lubrifianti. 

C. SARCINILE PERSONALULUI 

ART.  109.  Seful  serviciului  administrativ  aprovizionare  achiziții  si
transport, are in principal urmatoarele sarcini: 

-raspunde  de  intocmirea  si  executarea  planului  de  aprovizionare  cu
respectarea bugetului de venituri si cheltuieli aprobat; 

-raspunde  de  aprovizionarea  unitatii  avand  in  vedere  normele  legale  in
materie, in vigoare; 

-raspunde de respectarea prevederillor legale privind procedurile de achiziții
și  de  intocmirea  corecta  a  comenzilor  si  a  contractelor  ce  se  incheie  cu
furnizorii; 

-urmareste  livrarea  bunurilor  la  termenele  stabilite  si  intocmeste  formele
necesare in cazul cand termenele nu sunt respectate; 

-organizeaza  receptionarea  bunurilor  procurate  si  intocmeste  formele
necesare in cazul cand bunurile nu corespund calitativ si cantitativ; 

-raspunde de  aprovizionarea  unitatii  cu  alimente,  materiale,  instrumentar,
aparatura etc. in cele mai bune conditii igienico-sanitare in conformitate cu
normele in vigoare; 

-ia masuri pentru inscrierea autovehiculelor la organele de politie; 

-asigura rodajul autovehiculelor; 

-asigura  controlul  zilnic,  revizii  tehnice,  reparatiile  curente  capitale  la
autovehicule conform prevederilor normative in vigoare; 

-ia masuri necesare pentru verificarea si sigilarea aparatelor de inregistrare
km; 

-asigura  executarea  la  timp si  in  bune conditii  a  transporturilor  necesare
unitatii; 

59



-verifica  starea  conducatorilor  auto  care  urmeaza  sa  plece  in  cursa,
controleaza inventarul fiecarui autovehicul; 

-urmareste  buna  gospodarire  a  garajelor,  luarea  masurilor  de  securitate
necesare de protectia muncii si de prevenire a incendiilor; 

-ia  masurile  necesare  pentru  perfectionarea  pregatirii  profesionale  a
personalului din serviciu. 

-intocmeste darile de seama privind aprovizionarea cu materiale si alimente. 

-intocmeste aprecierile anuale pentru personalul din subordine; 

-vizeaza  pentru  necesitate,  oportunitate,  realitate  si  economicitate  toate
documentele  ce  angajeaza  unitatea  inainte  de  a  fi  aprobate  de  catre
conducerea unitatii; 

-are  drept  de  control  asupra  prezentei  la  lucru  a  intregului  personal  din
subordine; 

-raspunde in mod direct de incadrarea in consumurile normate de energie,
combustibil si carburanti; 

-raspunde de respectarea normelor legale privind achiziția și aprovizionarea
de materiale si bunuri; 

-executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii. 

-organizeaza  si  asigura  paza  si  ordinea  in  unitate  conform  normelor  in
vigoare; 

-ia  masurile  necesare  pentru  utilizarea  inventarului  administrative
gospodaresc in conditii de eficienta maxima; 

-ia  masurile  necesare  pentru  functionarea  in  bune  conditii  a  spalatoriei,
lenjeriei, bucatariei; 

-urmareste verificarea la timp si in bune conditii a aparaturii si utilajelor din
dotare; 

-organizeaza si ia masurile de pastrare in bune conditii a arhivei unitatii; 

-ia  masurile  necesare  potrivit  dispozitiilor  legale  pentru  asigurarea
conditiilor  corespunzatoare  de  munca,  prevenirea  accidentelor  si
imbolnavirilor profesionale si respectarea normelor P.S.I. 
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-ia  masurile  necesare  potrivit  dispozitiilor  legale  pentru  colectarea  si
predarea deseurilor specifice activitatii spitalicesti; 

-intocmeste aprecierile anuale pentru personalul din subordine; 

-raspunde de activitatea blocului alimentar; 

-raspunde de activitatea gospodariei anexe; 

-raspunde  de  respectarea  normelor  de  protectia  muncii  si  PSI  pe  unitate
impreuna cu contabilul sef; 

-efectueaza  instructajul  de  protectia  muncii  si  PSI  personalului  tehnico-
administrativ, personalului din spalatorie, portarilor si telefonistelor; 

-vizeaza  pentru  necesitate,  oportunitate,  realitate  si  economicitate  toate
documentele  ce  angajeaza  unitatea  inainte  de  a  fi  aprobate  de  catre
conducerea unitatii; 

-are drept de control asupra prezentei la lucru a intregului personal tehnic
administrativ; 

-raspunde in mod direct de incadrarea in consumurile normate de energie,
combustibil si carburanti; 

-raspunde  de  respectarea  normelor  legale  privind  aprovizionarea  de
materiale si bunuri; 

-executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii. 

ART.109/1.  Economist  la  Compartiment  Achiziţii  cu  următoarele
sarcini:

1. Cunoaşte şi respectă legislaţia în vigoare privind achiziţiile publice;
2. Întocmește documentaţia aferentă procedurilor de achiziţie, inclusiv 

caiete de sarcini in limita competenței și a cunoștințelor profesionale 
pentru a respecta prevederile legale;

3. Asigură desfășurarea şi finalizarea procedurilor de achiziţii publice;
4. Respectă procedura operațională privind achizițiile directe online sau 

offline
5. Verifică și consultă catalogul SEAP in vederea identificarii unor 

oferte 
6. Solicită oferte de la agenții economici
7. Întocmește note justificative ale achizițiilor directe online si offline
8. Propune modalitatea ori procedura de achiziție pe baza de notă 

justificativă
9. Inițiază proceduri de achiziție (inclusiv achiziție directă) în SEAP 

conform unei documentații prealabile aprobate de conducere
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10.Asigură completarea dosarului de achizitie cu documentele necesare și
răspunde de modul de păstrare a dosarelor de achiziţii;

11.Asigură rezolvarea corespondenţei repartizate;
12.Participă la întocmirea programului anual al achiziţiilor publice;
13.Urmărește cerinţele minime de calificare, dacă este cazul, criterii de 

selectare;
14.Urmărește respectarea criteriilor de atribuire
15.Urmărește respectarea documentaţiei de atribuire;
16.Urmărește respectarea legalității procedurilor de achiziţie;
17.Face parte din comisiile de atribuire a contractelor de achiziţie 

publică;

ART.110. Economist, referent în cadrul serviciului AAT: 

-efectueaza  aprovizionarea  cu  alimente,  materiale,  lubrifianti,  bunuri  de
inventar necesare institutiei; 

-ridica de la furnizori materialele si alimentele repartizate pe baza planului
de aprovizionare, a contractelor incheiate, comenzilor depuse; 

-raspunde de transportul marfurilor si alimentelor pe care le ridica personal
de la furnizori, luand masuri de ambalare si transportul lor in conditii optime
si de igiena; 

-preda magazionerului marfurile si alimentele inscrise in documente care sa
corespunda atat calitativ cat si cantitativ; 

-deconteaza la timp cu acte justificative legale sumele si comenzile primite
pentru aprovizionarile facute; 

-actele  de aprovizionare vor  fi  certificate  de primirea marfurilor  de catre
magazioner sau de comisia de receptie dupa caz; 

-tine evidenta facturilor pe baza inregistrarii si urmareste achitarea acestora
la termen; 

-indeplineste sarcinile de responsabil pe unitate cu materialele pretioase; 

-confirma transporturile efectuate  de mijloacele  de transport  inchiriate  de
unitate  si  inregistreaza  aceste  confirmari  in  evidenta  primara  pentru
urmarirea decontarii lor cu exceptia transporturilor de alimente; 

-executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii; 

-intocmeste FAZ-urile pentru masinile din spital ; 

62



-anunta ori de cate ori este nevoie depasirile sau alte probleme care apar in
legatura cu consumurile lunare.

-alte sarcini conform fisei postului 

ART. 111. Magazioner de la magazia de alimente si materiale: 

-primeste,  elibereaza,  sorteaza si  conserva bunurile materiale introduse in
magazie sau depozit ; 

-primirea  in  magazie  a  bunurilor  materiale  cat  si  eliberarea  lor  pentru
consum sau valorificare se face numai pe baza documentelor legal intocmite
cat si prin numarare, masurare sau cantarire; 

-la primirea bunurilor  materiale  in magazie va efectua receptia calitativa,
cantitativa, verificand concordanta lor cu datele inscrise in documentele de
insotire si semneaza pe aceste documente pentru primirea marfii la magazie ;

-cand se constata diferente cantitative sau calitative fata de datele inscrise in
documentele  de  insotire  sau  in  cazul  cand pentru  anumite  bunuri  nu  are
cunostinte tehnice necesare, solicita sprijinul comisiei de receptie; 

-inregistreaza zilinic in fisele de magazie atat cantitatile eliberate cat si cele
intrate in magazie ; 

-la finele fiecarei luni se prezinta la biroul contabilitate pentru efectuarea
controlului  identitatii  soldurilor  din  fisele  de  magazie  cu  cele  din  fisele
evidentei contabile analitice; 

-comunica  in  scris  conducatorului  de  unitate  in  termen  de  24  ore  de  la
constatarea evidentei plusurilor sau minusurilor din gestiune, atat in cazurile
de bunuri depreciate, degradate, distruse sau sustrase ori ca exista pericol de
a ajunge in asemenea situatii; 

-depune la biroul  de aprovizionare in termen de 24ore lista  stocurilor  de
bunuri fara miscare, cu miscare lenta sau greu vandabile, precum si lista a
caror stocuri au cazut sub limitele minime sau au depasit limitele cantitative
maxime; 

-preda  zilnic  la  biroul  contabilitatii  pe baza  de  borderou documentele  de
intrare  si  eliberare  a  bunurilor  materiale  in  gestiune  dupa  inregistrarea
acestora in fisele de magazie; 

-sorteaza si aranjeaza bunurile materiale in magazie sau depozit grupandu-le
pe conturi si tinand seama de caracteristicile fizice si chimice ale acestora ,
iar in dreptul fiecarui sortiment va afisa eticheta de raft; 

-asigura starea igienico-sanitara; 

63



-pastreaza cheile de la magazie fara a le putea incredinta altor persoane, in
caz de boala sau concediu de odihna, cheile pot fi incredintate unui delegat
sau desemnat in scris cu aprobarea prealabila a conducatorului unitatii; 

-raspunde de respectarea normelor PSI la locurile de depozitare a bunurilor
materiale; 

-eliberarea bunurilor materiale din magazie se face pe baza unui orar stabilit
de conducerea unitatii; 

-alte sarcini conform fisei postului 

ART. 112. Secretara unitatii 

-prezinta  corespondenta  la  semnat  si  o  repartizeaza  la  servicii,  birouri  si
subunitati  din  activitatea  ambulatorie  conform  rezolutiei  directorului
general; 

-rezolva problemele curente de secretariat; 

-primeste  situatiile  informative  de  la  sectii  si  subunitatile  din  activitatea
ambulatorie; 

-inregistreaza  corespondenta  curenta  si  o  preda  spre  rezolvare  conform
rezolutiilor trecute pe acte ; 

-dactilografiaza si xeroxeaza lucrarile ce i se dau; 

-efectueaza  comunicarile  telefonice  si  da  relatiile  necesare  bolnavilor,
publicului si angajatilor; 

-intocmeste procese verbale la sedinte; 

-primeste si transmite note telefonice; 

-tine la zi dosarele cu corespondenta curenta si are grija de pastrarea masinii
de scris, a calculatorului si a copiatorului; 

-prezinta  registrul  de  constatari-  a  deficientelor  consemnate  de  diferite
organe  directorului,  contabilului  sef  sau  sefilor  de  sectii  din  spital  si
subunitatile din activitatea ambulatorie; 

-dactilografiaza tabelele cu garzi si contravizitele personalului medical; 

-pastreaza  corespondenta  curenta,  confidentiala  si  secreta  ce  i  se
repartizeaza; 

-executa si alte sarcini primite din partea sefului de serviciu sau conducerii
unitatii; 
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-aduna  si  centralizeaza  punctajul  activitatii  lunare  din  ambulatorul  de
specialitate si spital pentru raportarea la CAS.Bihor.

-alte sarcini conform fisei postului 

BLOCUL ALIMENTAR 

A. ORGANIZARE 

Art. 113. Blocul alimentar  se organizeaza ca si compartiment distinct in
cadrul serviciului administrativ. 

Art. 114. Blocul alimentar are circuit separat pentru alimentele neprelucrate
sau  in  curs  de  prelucrare  si  separat  pentru  mancarurile  pregatite  si  care
urmeaza a fi distribuite bolnavilor; 

Art. 115. Blocul alimentar este condus de catre o asistenta dieteticiana si o
bucatareasa sefa, acestea fiind subordonate sefului serviciului administrativ. 

Art. 116. In vederea asigurarii unei alimentatii cu certa valoare terapeutica 
se numeste o comisie de meniuri prin dispozitia scrisa a conducatorului 
unitatii. 

Art. 117.  Pentru servirea sectiilor cu paturi cu preparatele de bucatarie se
intocmeste un grafic de distributie de catre asistenta dieteticiana. 

Art.118. Blocul alimentar are urmatoarele atributii principale: 

-primeste alimentele de la magazie ; 

-pastreaza alimentele in conditii igienice prescrise de norme; 

-prelucreaza alimentele pe baza meniurilor stabilite anterior; 

-respecta dietele stabilite de personalul medical; 

-elibereaza si distribuie mancarea sectiilor cu paturi pentru administrarea ei
bolnavilor, conform graficului de distributie; 

-respecta normele igienico-sanitare in vigoare; 

-elimina rezidurile solide la locul destinat pentru asemenea scop ; 

-spala vesela care se foloseste pentru prepararea mancarurilor ; 

-urmareste  ca  personalul  din  bucatarie  sa  efectueze  controlul  medical
periodic; 

SARCINILE PERSONALULUI 

Art. 119. Asistenta dieteticiana are in principal urmatoarele sarcini: 
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-conduce si coordoneaza activitatea echipei din blocul alimentar si bucatarie
privind pregatirea alimentelor si respectarea prescriptiilor medicale; 

-controleaza  respectarea  normelor  igienico-sanitare  in  bucatarie  si  blocul
alimentar, curatenia si dezinfectia curenta a veselei; 

-supravegheaza  respectarea  de  catre  personalul  din  blocul  alimentar  a
normelor in vigoare privind prevenirea controlul  si  combaterea infectiilor
nosocomiale a normelor de protectia muncii si a regulamentului de ordine
interioara; 

-verifica  calitatea  si  valabilitatea  alimentelor  cu  care  se  aprovizioneaza
institutia, modul de pastrare in magazie,calitatea si valabilitatea alimentelor
la eliberare din magazie; 

-supravegheaza si participa la prepararea regimurilor speciale realizeaza 
periodic planuri de diete si meniuri; 

-controleaza modul de respectare a normelor de igiena privind transportul si
circuitele pentru alimente conform reglementarilor in vigoare; 

-controleaza distribuirea alimentatiei pe sectii si la bolnavi; 

-calculeaza  regimurile  alimentare  si  verifica  respectarea  principiilor
alimentare; 

-intocmeste zilnic lista cu alimentele si cantitatile necesare; 

-verifica prin sondaj corectitudinea distribuirii mesei la bolnavi; 

-recolteaza si pastreaza probele de alimente; 

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

-respecta regulamentul de ordine interioara; 

-controleaza  starea  de  functionare  a  instalatiilor  frigorifice  pentru
conservarea alimentelor; 

-informeaza  conducerea  unitatii  despre  deficientele  constatate  privind
prepararea, distribuirea si conservarea alimentelor; 

-organizeaza  activitati  de  educatie  pentru  sanatate  privind  o  alimentatie
sanatoasa; 

-participa la formarea asistentilor medicali de dietetica /nutritionistilor; 

-respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical; 

-respecta normele igienico-sanitare si de protectie a muncii; 
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-se  preocupa  permanent  de  actualizarea  cunostintelor  profesionale,  prin
studiul individual sau alte forme de educatie continua si conform cerintelor
postului. 

Art. 120. Bucatarul are in principal urmatoarele sarcini: 

-intocmeste impreuna cu asistenta dieteticiana meniurile pe diete; 

-face  la  timp  planificarea  aprovizionarii  bucatariei  conform  meniurilor
aprobate pt.ca alimentele sa se poata achizitiona cu o zi inainte de prepararea
meniurilor; 

-asigura repartizarea meniurilor conform indicatiilor date; 

-se ingrijeste de impartirea si distribuirea mesei de la bucatarie spre sectii, ca
acestea sa se faca in conditii igienice si conform numarului de bolnavi si
diete; 

-verifica prin sondaj in ce cantitate a ajuns alimentele distribuite la bolnavi; 

-responsabil principal al bunurilor de inventar in cadrul bucatariei in care
calitate dirijeaza planificarea si inzestrarea in ce priveste dotarea calitativa si
cantitativa a bunurilorde inventar(vesela)cat si casarea la timp a veselei de
bucatarie conform cerintei unei munci igienice; 

-conduce  toate  lucrarile  de  bucatarie  in  ce  priveste  pregatirea  meniurilor
precum si a lucrarilor de cofetarie; 

-bucatareasa  lucreaza  sub  indrumarea  medicului  delegat  de  conducerea
spitalului cu problema alimentatiei si a asistentei dieteticiene in tot ceea ce
priveste partea tehnica a muncilor cat si in probleme de igiena a bucatariei si
dependintelor apartinatoare; 

-repartizeaza serviciile personalului muncitor din bucatarie si il coordoneaza
in munca; 

-primeste  produsele  de  la  magazie  verificand calitatea si  cantitatea lor  si
raspunde de corecta pastrare a acestora; 

-distribuie  alimentele  personalului  din  subordine  in  vederea  prepararii
diferitelor meniuri prescrise; 

-asigura  pregatirea  mancarurilor  cu  respectarea  prescriptiilor  dietetice,
verificand si indrumand personalul din subordine; 

-raspunde de pregatirea la timp a mesei si de calitatea mancarurilor si de
anuntarea  medicului  cooordonator  de  garda  pentru  a  verifica  meniurile
preparate; 
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-efectueaza verificarea alimentelor preparate ingrijindu-se de masa de proba
pentru  control,  ingrijindu-se  apoi  ca  probele  sa  fie  luate  numai  din
alimentele pregatite si servite bolnavilor; 

-raspunde de corecta impartire a meniurilor pe portii, organizand munca de
distribuire a meniurilor la mesele calde ale bucatariei; 

-urmareste  si  raspunde  de  valorificarea  in  interesul  institutiei  a  tuturor
resturilor alimentare; 

-raspunde  de  restituirea  cu  forme  legale  la  magazie  pana  in  seara  zilei
respective a alimentelor nepreparate si care au ramas nefolosite; 

-asigura respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucatarie si dependinte ; 

-nu permite intrarea persoanelor straine in bucatarie; 

-participa la cursurile organizate in scopul ridicarii nivelului sau profesional
si indruma activitatea practica a personalului bucatariei; 

-verifica daca se efectueaza controalele medicale periodice pentru personalul
din subordine si daca acestea au carnetele de sanatate completate la zi; 

-face parte din comisia de meniuri ; 

-executa si alte sarcini primite din parte conducerii si sefilor ierarhici. 

Art.  121.  Muncitoarea  necalificata  de  la  bucatarie  are  in  principal
urmatoarele sarcini: 

-intretine curatenia in bucatarie si dependinte, camera de curatat zarzavaturi,
spalatoria de vase, vestiare si coridoare; 

-aduce de la magazie la bucatarie produsele alimentare eliberate conform
listei zilnice de alimente, ingrijindu-se ca transportul sa se faca in conditii
igienice; 

-transporta la spalatoria de vase, vasele folosite, executa spalarea; 

-evacueaza resturile culinare la locurile stabilite; 

-executa curatenia  zarzavaturilor  si  a  altor  alimente si  transporta resturile
rezultate la locul stabilit; 

-participa  la  cursurile  si  instructajele  profesionale  in  scopul  imbunatatirii
activitatii lor; 

-executa  si  alte  sarcini  incredintate  de  bucatareasa  sefa,  bucatareasa  de
serviciu pe tura si de conducerea unitatii. 

BLOCUL CENTRAL DE LENJERIE 

A.ORGANIZARE 
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Art.  122.  Blocul central  de lenjerie  se organizeaza ca un compartiment
distinct in srtuctura serviciului administrativ. 

Art.  123.  Circuitul  lenjeriei  este  stabilit  in  conformitate  cu  normele  in
vigoare, astfel rufele murdare au circuit separat fata de cele curate. 

Art.  124.  Blocul  central  de  lenjerie  este  coordonat  de  o  lenjereasa
responsabila  care  este  si  gestionara.  Lenjereasa  responsabila  este
subordonata direct sefului serviciului administrativ. 

Art. 125. Blocul de lenjerie are urmatoarele principale atributii: 

-dezinfectia rufelor murdare primite de la sectiile cu paturi; 

-executa spalarea,uscarea si calcarea inventarului moale al unitatii; 

-prepara  solutiile  dezinfectante  conform  normelor  tehnice  stabilite  de
Ordinul 190/1982 al Ministerului Sanatatii; 

-are sarcina de a se incadra in consumul normat de materiale dezinfectante,
detergenti si sapun; 

-se va incadra in normele de consum de energie si combustibil; 

-repara lenjeria deteriorata; 

-confectioneaza unele articole de lenjerie necesare unitatii; 

SARCINILE PERSONALULUI 

Art.  126.  Lenjereasa  responsabila  a  blocului  central  de  lenjerie  are  in
principal urmatoarele sarcini: 

-primeste  zilnic  de  la  spalatorie  si  lenjerie  inventarul  moale  curat  care
necesita reparatie pe baza de evidenta; 

-scoate  din  magazie  pe  baza  de  bon  materialele  necesare  confectionarii
diferitelor obiecte de inventar moale; 

-confectioneaza obiectele de inventar moale dispuse; 

-preda la magazie inventarul moale confectionat in cadrul atelierului ; 

-participa  in  comisie  si  contribuie  la  intocmirea  proceselor  verbale  de
transformare  a  materialelor  scoase  din  magazie  in  diferite  obiecte  de
inventar moale; 

-transforma obiecte diferite de inventar moale cu aprobarea conducerii si se
ingrijeste de intocmirea procesului verbal de transformare; 

-preda  la  magazie  obiectele  de  inventar  moale  confectionate  in  atelier
conform procesului verbal de transformare intocmit de cei in drept; 
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-se ingrijeste de respectarea regulilor de igiena si protectia muncii in atelier
si de normele de paza contra incendiilor la locul de munca; 

- raspunde de buna utilizare a sculelor si masinilor cu care lucreaza; 

- executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii. 

Art. 127. Spalatoreasa are in principal urmatoarele sarcini 

-executa  spalarea  ,  uscarea  si  calcarea  in  bune  conditii  a  lenjeriei
incredintate; 

-primeste materialele necesare spalatului lenjeriei de la spalatoreasa sefa pe
care le utilizeaza conform normelor de consum in vigoare; 

-raspunde de starea igienico-sanitara a locului de munca si a utilajelor pe
care le foloseste; 

-primeste de la spalatoreasa sefa inventarul moale murdar pe care il triaza; 

-asigura dezinfectia lenjeriei inainte de inmuiere; 

-asigura  curatenia  prfecta  a  locului  de  munca  cat  si  a  utilajelor  cu  care
lucreaza; 

-preda spalatoresei responsabile de tura rufele curate, spalate, calcate ce 
urmeaza a fi data in folosinta; 

-executa si alte sarcini primite din partea conducerii si a sefului direct; 

Art. 128. Serviciul de paza se asigură prin contract de prestări servicii cu o
societate specializată

Art.  129.  Ingrijitoarea  de  la  sectorul  administrativ  are  in  principal
urmatoarele sarcini: 

-efectueaza  curatenia  si  dezinfectia  in  conditii  corespunzatoare  in  spatiul
repartizat; 

-efectueaza aerisirea periodica a incaperilor; 

-curata si dezinfecteaza deseurile cu materialele si ustensilele folosite numai
in aceste locuri; 

-transporta rezidurile la locurile special amenajate pentru gunoi in conditii
corespunzatoare raspunde de depunerea lor corecta in recipiente; 

-distribuie corespondenta primita de la secretariat in unitate si  la unitatile
apartinatoare din localitate; 

-executa  si  alte  sarcini  primite  din  partea  conducerii  unitatii  si  a  sefului
direct. 

70



COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE,
NORMARE SI SALARIZARE 

Art.  130.  Compartimentul  Resurse  Umane,Organizare  si  Salarizare  se
organizeaza distinct, respectandu-se prevederile legale in vigoare. 

Art. 131. Compartimentul RUNOS este subordonat managerului. 

Art.  132.  Compartimentul  RUNOS  are  relatii  de  colaborare  cu  toate
compartimentele de munca din unitate, avand drept de control si verificare
asupra acestora, din punct de vedere a problemelor de disciplina,organizarea
muncii si respectarea actelor normative. 

Art.  133.  Compartimentul  resurse  umane.organizare,normare  si  salarizare
are in principal urmatoarele atributii: 

-intocmirea  statului  de  functiuni,conform normelor  de  structura  aprobate,
pentru toate categoriile de personal; 

-asigurarea incadrarii personalului de executie, de toate categoriile, potrivit
statului  de  functiuni  si  cu  respectarea  nomenclatoarelor  de  functii  si
retribuirea indicatoarelor de studii si stagiu; 

-efectuarea controlului prestarii muncii, atat in cadrul programului de lucru
cat si in afara acestui timp(garzi, munca suplimentara,etc.) 

-elaborarea proiectului planului de munca si salarizare; 

-asigurarea acordarii  drepturilor  de salarizare  ca :  salarii  tarifare,  spor de
vechime in munca, spor pentru conditii periculoase sau vatamatoare, garzi,
indemnizatii, premii anuale, spor tura, ore noapte; 

-intocmirea  contractelor  de  munca  pentru  personalul  de  executie  nou
incadrat; 

-intocmirea si tinerea la zi a carnetelor de munca ale angajatilor; 

-intocmirea dosarelor cerute de legislatia in vigoare, in vederea pensionarii; 

-elaborarea pe baza datelor furnizate pe sectii, servicii, birouri, a planului de
pregatire profesionala(perfectionari,reciclari); 

-asigurarea intocmirii darilor de seama statistice; 

-urmarirea  aparitiei  dispozitiilor  cu  caracter  normativ  si  semnalarea
organelor  de  conducere  asupra  sarcinilor  ce  le  revin  unitatilor  sanitare
potrivit acestor dispozitii; 

SARCINILE PERSONALULUI 
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Art. 134. Seful compartimentului resurse umane, organizare, normare ,
salarizare securitatea Muncii, PSI, protecție civilă și situații de urgență
și informatică are in principal urmatoarele sarcini: 

-elaboreaza proiectul planului de munca si salarii; 

-intocmeste normarea personalului pe locuri de munca in conformitate cu
legislatia in vigoare; 

-intocmeste statul de functiuni conform normelor de structura aprobate si
normarii personalului,pentru toate categoriile de personal; 

-asigura  incadrarea  personalului  de  executie,  de  toate  categoriile  potrivit
statului de functii si cu respectarea nomenclatoarelor de functii si salarizare,
a indicatorilor de studii si stagiu; 

-efectueaza controlul prestarii muncii atat in cadrul programului de lucru cat
si in afara acestui timp(garzi, munca suplimentara); 

-raspunde de acordarea drepturilor de salarizare de toate categoriile; 

-raspunde  de  realizarea  planului  de  munca  si  salarii  potrivit  prevederilor
legale; 

-raspunde de intocmirea corecta si la timp a darilor de seama statistice; 

-raspunde de justa intocmire a statelor de plata, a drepturilor de personal ; 

-controleaza evidenta drepturilor platite salariatilor; 

-controleaza si raspunde de justa intocmire a carnetelor de munca; 

-asigurarea legalitatii masurilor si  actelor ce urmeaza sa se stabileasca de
conducerea unitatii in ceea ce priveste relatiile de munca; 

-participa la inventarierea anuala pe unitate; 

-indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea unitatii. 

Art. 135. Referentul cu atributiile inspectorului de personal are in principal
urmatoarele sarcini: 

-intocmeste  formele  de  incadrare,  promovare,  schimbare  sau  desfacere  a
contractului de munca a personalului; 

-gestioneaza, intocmeste si tine la zi carnetele de munca cu toate datele si 
modificarile ce se ivesc; 

-intocmeste dosarele de pensii si urmareste rezolvarea acestora; 

-conduce registrul numerelor matricole; 

-conduce registrul de evidenta a conventiilor; 
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-tine evidenta MLM; 

-intocmeste darile de seama statistice pe linie de personal, situatia codificata
si statul de personal al medicilor; 

-stabileste procentul pentru acordarea sporului de vechime; 

-tine la zi scadentarul cu privire la vechimea in munca si inscrie vechimea pe
certificatele medicale; 

-elibereaza  adeverinte  privind  vechimea  si  sporurile  acordate  pentru
completarea dosarelor de pensie; 

-conduce registrul  de numerotare  a deciziilor  eliberate  si  evidenta actelor
vizate pentru inscrierea in carnetul de munca; 

-tine evidenta cazierelor judiciare; 

-tine evidenta si  raspunde de autorizatiile de libera practica si acreditarile
pentru personalul medical; 

-conduce evidenta concediilor fara plata; 

-conduce  evidenta  efectuarii  de  stagiaturi,  perfectionari  si  specializari  de
catre personalul din cadrul unitatii; 

-elibereaza si vizeaza legitimatii de serviciu; 

-participa la inventarierea bunurilor din unitate; 

-raspunde la corespondenta pe linie de personal; 

-executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii. 

Art.  136.  Referentul  din  cadrul  biroului  RUONS  are  in  principal
urmatoarele sarcini: 

-intocmirea statelor de plata pe calculator, completarea cu toate datele reale
privind salarizarea,  contributia  cuantumului  pensiei,  a  somajului,  calculul
CAS, impozitul, calcularea si plata garzilor; 

-raspunde de intocmirea corecta si la timp a statelor de plata, chenzina I si II;

-efectueaza si raspunde de calculul concediilor de odihna si a indemnizatiilor
pentru cresterea copilului pana la 2 ani; 

-conduce evidenta retinerilor; 

-intocmeste darile de seama statistice pe linie de retribuire; 

-face recalcularea lunara din motive intemeiate  asupra retributiei  stabilite
eronat; 

-elibereaza adeverinte pentru concedii medicale, chirii, tribunal; 
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-efectueaza  calculul  premiului  trimestrial  sau  anual  si  al  salariului  al
treisprezecelea ; 

-pe perioada concediului sau a lipsei din unitate pe o perioada mai lunga va
prelua si atributiile de serviciu ale colegei lipsa; 

-participa la inventarierea bunurilor din unitate; 

-executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii 

Art. 136 ind.1Compartimentul de prevenție si protectie a muncii (securitatea
muncii), PSI,  protecție civilă și situații de urgență forma din 1 persoana, în
subordinea directă a Managerului:

Atribuții pentru activitatea de prevenție și protecție a muncii:
1.identificarea pericolelor şi evaluarea riscurilor pentru fiecare componentă a
sistemului de muncă, respectiv executant, sarcină de muncă, mijloace de 
muncă/echipamente de muncă şi mediul de muncă pe locuri de 
muncă/posturi de lucru; 
   2. elaborarea, îndeplinirea, monitorizarea şi actualizarea planului de 
prevenire şi protecţie; 
   3. elaborarea de instrucţiuni proprii pentru completarea şi/sau aplicarea 
reglementărilor de securitate şi sănătate în muncă, ţinând seama de 
particularităţile activităţilor şi ale unităţii/întreprinderii, precum şi ale 
locurilor de muncă/posturilor de lucru, şi difuzarea acestora în întreprindere 
şi/sau unitate numai după ce au fost aprobate de către angajator; 
   4. propunerea atribuţiilor şi răspunderilor în domeniul securităţii şi 
sănătăţii în muncă, ce revin lucrătorilor, corespunzător funcţiilor exercitate, 
care se consemnează în fişa postului, cu aprobarea angajatorului; 
   5. verificarea însuşirii şi aplicării de către toţi lucrătorii a măsurilor 
prevăzute în planul de prevenire şi protecţie, a instrucţiunilor proprii, 
precum şi a atribuţiilor şi responsabilităţilor ce le revin în domeniul 
securităţii şi sănătăţii în muncă stabilite prin fişa postului; 
   6. întocmirea unui necesar de documentaţii cu caracter tehnic de informare
şi instruire a lucrătorilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă; 
   7. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, în scris, a 
periodicităţii instruirii adecvate pentru fiecare loc de muncă în instrucţiunile 
proprii, asigurarea informării şi instruirii lucrătorilor în domeniul securităţii 
şi sănătăţii în muncă şi verificarea însuşirii şi aplicării de către lucrători a 
informaţiilor primite; 
   8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul întreprinderii 
şi/sau unităţii; 
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   9. asigurarea întocmirii planului de acţiune în caz de pericol grav şi 
iminent, conform prevederilor art. 101-107, şi asigurarea ca toţi lucrătorii să 
fie instruiţi pentru aplicarea lui; 
   10. evidenţa zonelor cu risc ridicat şi specific prevăzute la art. 101-107; 
   11. stabilirea zonelor care necesită semnalizare de securitate şi sănătate în 
muncă, stabilirea tipului de semnalizare necesar şi amplasarea conform 
prevederilor Hotărârii Guvernului nr. 971/2006 privind cerinţele minime 
pentru semnalizarea de securitate şi/sau sănătate la locul de muncă; 
   12. evidenţa meseriilor şi a profesiilor prevăzute de legislaţia specifică, 
pentru care este necesară autorizarea exercitării lor; 
   13. evidenţa posturilor de lucru care necesită examene medicale 
suplimentare; 
   14. evidenţa posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de 
medicina muncii, necesită testarea aptitudinilor şi/sau control psihologic 
periodic; 
   15. monitorizarea funcţionării sistemelor şi dispozitivelor de protecţie, a 
aparaturii de măsură şi control, precum şi a instalaţiilor de ventilare sau a 
altor instalaţii pentru controlul noxelor în mediul de muncă; 
   16. verificarea stării de funcţionare a sistemelor de alarmare, avertizare, 
semnalizare de urgenţă, precum şi a sistemelor de siguranţă; 
   17. efectuarea controalelor interne la locurile de muncă, cu informarea, în 
scris, a angajatorului asupra deficienţelor constatate şi asupra măsurilor 
propuse pentru remedierea acestora; 
   18. întocmirea rapoartelor şi/sau a listelor prevăzute de hotărârile 
Guvernului emise în temeiul art. 51 alin. (1) lit. b) din lege, inclusiv cele 
referitoare la azbest, vibraţii, zgomot şi şantiere temporare şi mobile; 
   19. evidenţa echipamentelor de muncă şi urmărirea ca verificările 
periodice şi, dacă este cazul, încercările periodice ale echipamentelor de 
muncă să fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din 
Hotărârea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerinţele minime de securitate 
şi sănătate pentru utilizarea în muncă de către lucrători a echipamentelor de 
muncă; 
   20. identificarea echipamentelor individuale de protecţie necesare pentru 
posturile de lucru din întreprindere şi întocmirea necesarului de dotare a 
lucrătorilor cu echipament individual de protecţie, conform prevederilor 
Hotărârii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerinţele minime de securitate 
şi sănătate pentru utilizarea de către lucrători a echipamentelor individuale 
de protecţie la locul de muncă; 
   21. urmărirea întreţinerii, manipulării şi depozitării adecvate a 
echipamentelor individuale de protecţie şi a înlocuirii lor la termenele 
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stabilite, precum şi în celelalte situaţii prevăzute de Hotărârea Guvernului nr.
1.048/2006; 
   22. participarea la cercetarea evenimentelor conform competenţelor 
prevăzute la art. 108-177; 
   23. întocmirea evidenţelor conform competenţelor prevăzute la art. 108-
177; 
   24. elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncă suferite de 
lucrătorii din întreprindere şi/sau unitate, în conformitate cu prevederile art. 
12 alin. (1) lit. d) din lege; 
   25. urmărirea realizării măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă, cu
prilejul vizitelor de control şi al cercetării evenimentelor; 
   26. colaborarea cu lucrătorii şi/sau reprezentanţii lucrătorilor, serviciile 
externe de prevenire şi protecţie, medicul de medicina muncii, în vederea 
coordonării măsurilor de prevenire şi protecţie; 
   27. colaborarea cu lucrătorii desemnaţi/serviciile interne/serviciile externe 
ai/ale altor angajatori, în situaţia în care mai mulţi angajatori îşi desfăşoară 
activitatea în acelaşi loc de muncă; 
   28. urmărirea actualizării planului de avertizare, a planului de protecţie şi 
prevenire şi a planului de evacuare; 
   29. propunerea de sancţiuni şi stimulente pentru lucrători, pe criteriul 
îndeplinirii obligaţiilor şi atribuţiilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în 
muncă; 
   30. propunerea de clauze privind securitatea şi sănătatea în muncă la 
încheierea contractelor de prestări de servicii cu alţi angajatori, inclusiv la 
cele încheiate cu angajatori străini; 
   31. întocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfăşurarea 
acestor activităţi. 
   32. evidenţa echipamentelor, zonarea corespunzătoare, 
asigurarea/urmărirea ca verificările şi/sau încercările periodice ale 
echipamentelor de muncă să fie efectuate la timp şi de către persoane 
competente ori alte activităţi necesare, potrivit prevederilor Hotărârii 
Guvernului nr. 1.058/2006 privind cerinţele minime pentru îmbunătăţirea 
securităţii şi protecţia sănătăţii lucrătorilor care pot fi expuşi unui potenţial 
risc datorat atmosferelor explozive; 
   33. alte activităţi necesare/specifice asigurării securităţii şi sănătăţii 
lucrătorilor la locul de muncă. 

Responsabilități în domeniul PSI si situații de urgență
a) indruma si controleaza modul de aplicare a prevederilor legale pentru 
apararea impotriva incendiilor, in cadrul unitatii in care este desemnat;
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    b) participa la controlul desfasurat in unitatea in care este desemnat, pe 
linia apararii impotriva incendiilor, de catre inspectorii de prevenire din 
cadrul inspectoratelor pentru situatii de urgenta judetene/al municipiului 
Bucuresti;
    c) identifica pericolele de incendiu care pot sa apara la nivelul acestor 
tipuri de unitati;
    d) informeaza conducerea unitatii asupra deficientelor constatate pe linia 
apararii impotriva incendiilor pe timpul controalelor si face propuneri de 
inlaturare a deficientelor constatate si pentru gestionarea riscurilor si 
pericolelor de incendiu identificate;
    e) anunta, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor,
orice eveniment care poate produce o situatie de urgenta;
    f) instruieste, in limita competentelor detinute, personalul propriu si pe cel
cu responsabilitati pe linia apararii impotriva incendiilor;
    g) intocmeste graficul exercitiilor practice de evacuare si participa, in 
limita atributiilor, la evacuarea utilizatorilor in caz de incendiu;
    h) asigura intocmirea, completarea si reactualizarea planurilor de protectie
impotriva incendiilor si verifica periodic nivelul de cunoastere a acestora de 
catre personal;
    i) informeaza operativ conducatorul unitatii privind problemele aparute pe
linia apararii impotriva incendiilor, modul de solutionare a acestora si 
urmareste indeplinirea masurilor stabilite in acest scop;
    j) participa, cu aprobarea conducatorului unitatii, la actiuni in domeniul 
apararii impotriva incendiilor, precum cursuri, instructaje, analize, aplicatii 
organizate de ministerele care coordoneaza unitatile sanitare, Inspectoratul 
General pentru Situatii de Urgenta, inspectoratele pentru situatii de urgenta 
judetene/al municipiului Bucuresti sau de catre alte organe imputernicite 
prin lege si propune organizarea unor astfel de actiuni;
    k) asigura tematica si desfasurarea activitatii de instruire periodica in 
domeniul apararii impotriva incendiilor a personalului propriu si informeaza 
factorii cu atributii de conducere asupra neregulilor constatate;
    l) elaboreaza evaluarea anuala a nivelului de aparare impotriva incendiilor
si propune alocarea de fonduri necesare pentru procurarea de mijloace 
tehnice de aparare impotriva incendiilor si pentru mentinerea functionalitatii 
celor existente;
    m) instruieste, indruma si supravegheaza persoanele fizice si juridice care 
desfasoara lucrari de orice natura care au incidenta in activitatea de aparare 
impotriva incendiilor.
   
Art.136 ind.2 Informaticianul, care are urmatoarele atributii:
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- raspunde de executare programelor informatice in unitate;
- raspunde de intocmirea situatiilor statistice din cadrul serviciului 

administrativ
- organizeaza si raspunde de intocmirea documentelor necesare 

acreditării serviciului administrativ
- colaboreaza cu celelalte compartimente pentru asigurarea sistemului 

informational din unitate;
- organizeaza si asigura pastrarea in bune conditii a tehnicii de calcul 

aflata in dotarea unitatii, inventariaza aparatura unităţii,
- pastreaza si asigura secretul profesional si asigura confidentialitatea 

tuturor materialelor si datelor din cadrul Spitalului Municipal Beiuş
- respecta prevederile Regulamentului intern şi ale Regulamentului de 

Ordine internă,
- respecta regulile de protectia muncii si PSI;
- se preocupa permanent de perfectionarea cunostintelor profesionale 

individuale 
- indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului.

OFICIUL JURIDIC 

ART. 137 .  Are în componenta o persoana ( consilierul juridic), care este
subordonată direct managerului unitatii. 
ATRIBUTIILE SI SARCINILE DE SERVICIU 

-  avizeaza,  la  cererea  conducerii  actele  care  pot  angaja  raspunderea
patrimoniala  a  persoanei  juridice,  precum  si  orice  alte  acte  care  produc
efecte juridice ; 

- participă câd este solicitat la negocierea si incheierea contractelor ; 

- redacteaza cererile de chemare in judecata, exercită căile de atac dacă este
cazul, poate renunta la pretentii si cai de atac;

-  repartizează  si  apară  interesele  persoanei  juridice  în  fata  organelor
administratiei de stat, a instantelor judecatoresti, a altor organe cu caracter
jurisdictional,  precum si in cadrul oricarei proceduri prevazute de lege in
baza delegatiei date de catre conducerea persoanei juridice ; 

- participa la negocierea de intelegeri privind domeniul de activitate in care
functioneaza sau, dupa caz, avizeaza asemenea intelegeri ; 
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-  se  preocupa  de  obtinerea  titlurilor  executorii  si  sesisează  directorul
financiar  contabil  in  vederea  luarii  masurilor  necesare  pentru  realizarea
executarii silite a drepturilor de creanta dar si pentru realizarea altor drepturi,
sesiseaza organul de executare silita competent ; 

-  urmareste  aparitia  actelor  normative  si  semnalizeaza  organelor  de
conducere si serviciiiilor interesate atributiile ce le revin din acestea. 

- contribuie prin intreaga activitate la asigurarea respectarii legii, apararea
proprietatii  publice  si  private  a  statului  aflata  in  administrarea  Spitalului
Municipal Beiuş, precum si la buna gospodarire a mijloacelor materiale si
financiare din patrimoniu ; 

- semnaleaza organelor competente cazurile de nerespectare a legislatiei, de
aplicare neuniformă a actelor normative si, cand este cazul, face propuneri
corespunzatoare ; 

-  intocmeste  constatari  si  propune  luarea  masurilor  necesare  in  vederea
intaririi ordinei si disciplinei, prevenirea încălcării legilor si a oricaror altor
abateri. Face parte din Comisia de Disciplină a spitalului.
- Consilierul juridic acordă consultanţă, opinia sa fiind consultativă. 
-  Consilierul juridic formulează punctul său de vedere potrivit prevederilor
legale şi a crezului său profesional. 
-  Consilierul  juridic  manifestă  independenţă  în  relaţia  cu  organele  de
conducere ale persoanei juridice unde exercită profesia, precum şi cu orice
alte  persoane  din  cadrul  acesteia;  punctul  de  vedere  formulat  de  către
consilierul juridic în legătură cu aspectul juridic al unei situaţii nu poate fi
schimbat  sau  modificat  de  către  nici  o  persoană,  consilierul  juridic
menţinându-şi opinia legală formulată iniţial, indiferent de împrejurări. 
-  În  exercitarea  profesiei,  consilierul  juridic  nu  poate  fi  supus  nici  unei
presiuni  din  partea  persoanei  juridice  unde  îşi  exercită  profesia  sau  din
partea oricărei alte persoane juridice de drept public ori privat. 
-  Consilierul juridic, în exercitarea profesiei, se supune numai Constituţiei,
legii, statutului profesiei şi regulilor eticii profesionale. 
-  Consilierul  juridic  va aviza şi  va semna acte cu caracter  juridic,  avizul
pozitiv  sau  negativ,  precum şi  semnătura  sa  fiind  aplicate  numai  pentru
aspectele strict juridice ale documentului respectiv. 
- Consilierul juridic nu se pronunţă asupra aspectelor economice, tehnice sau
de altă natură cuprinse în documentul avizat ori semnat de acesta.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL 

ORGANIZARE 
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Art. 138. Biroul financiar- contabil  se organizeaza in structura Spitalului
Municipal Beiuş ca activitate functionala, este subordonat direct Directorului
Financiar Contabil si condus nemijlocit de catre acesta. 

Art.  139.  Biroul  financiar-contabil  are  relatii  de  colaborare  cu  toate
compartimentele  de  munca  din  unitate  şi are  in  principal  urmatoarele
atributii: 

-intocmirea  proiectului  bugetului  de  venituri  si  cheltuieli  al  spitalului  si
prezentarea acestuia spre analiza si definitivare Comitetului Director; 

-asigurarea  efectuarii  corecte  si  in  conformitate  cu  dispozitiile  legale  a
operatiunilor de incasari 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  si
refuz a platii; 

-verificarea  documentelor  justificative  de  cheltuieli  sub  aspectul  formei,
continutului si legalitatii operatiunii; 

-intocmirea propunerilor de plan casa pentru plati in numerar; 

-luarea masurilor necesare pentru asigurarea integritatii bunurilor din 
patrimoniu, pentru recuperarea pagubelor produse; 

-intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit
platite; 

-impreuna cu contabilul sef asigura organizarea si functionarea caseriei in
conformitate cu prevederile legale; 

-efectueaza analize contabile si studii referitoare la activitatea financiara a
unitatii. 

-organizarea  contabilitatii  conform  prevederilor  legale  si  asigurarea
efectuarii corecte si la timp a inregistrarilor; 

-organizarea  analizei  periodice  a  utilizarii  bunurilor  materiale  si  luarea
masurilor  necesare  impreuna cu  celelalte  birouri  si  servicii  din unitate,in
ceea ce priveste stocurile disponibile, supranormative, fara miscare, sau cu
miscare lenta, sau pentru prevenirea oricaror alte imobilizari de fonduri; 

-asigurarea  intocmirii  la  timp  si  in  conformitate  cu  dispozitiile  legale  a
darilor de seama contabile; 

-exercitarea controlului  financiar  preventiv in  conformitate  cu dispozitiile
legale; 

80



-participarea  la  organizarea  sistemului  informational  al  unitatii,  urmarind
folosirea cat mai eficienta a datelor contabilitatii; 

-asigurarea intocmirii, circulatiei si pastrarii documentelor justificative care
stau la baza inregistrarilor contabile; 

-organizarea evidentei tehnico-operative si gestionare, asigurarea tinerii lor
corecte si la zi; 

-organizarea inventarierii periodice a mijloacelor materiale si regularizarea
diferentelor constatate; 

-asigurarea efectuarii inventarierii patrimoniului in conditiile si la termenele
stabilite prin acte normative; 

-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 preventiv curent, in conformitate cu dispozitiile in
vigoare; 

-organizarea actiunii de perfectionare a pregatirii profesionale pentru cadrele
din serviciu; 

-intocmirea studiilor privind imbunatatirea activitatii economice din unitate
si propunerea de masuri corespunzatoare; 

-intocmirea studiilor privind costuri comparative pe diversi indicatori:zi de 
spitalizare, pat, pat efectiv ocupat, bolnav, etc., comparativ pe sectiile din 
unitate, analiza cauzelor care determina diferente si propunerea eliminarii 
celor subiective; 
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-analizarea  si  pregatirea din punct  de vedere financiar,  a  evaluarii  eficientei
utilizarii  mijloacelor  materiale  si  banesti  puse  la  dispozitia  unitatii,  luarea
masurilor necesare pentru evitarea cheltuielilor neeconomicoase si inoportune. 

SARCINILE PERSONALULUI 

Art.  140.  Contabilul  IA  din  cadrul  compartimentului  financiar  are  in
principal urmatoarele sarcini: 

-organizarea  contabilitatii  conf.prevederilor  legale  si  asigurarea  efectuarii
corecte si la timp a inregistrarilor; 

-organizarea  analizei  periodice  a  utilizarii  bunurilor  materiale  si  luarea
masurilor necesare impreuna cu celelalte birouri si servicii din unitate,in ceea ce
priveste  stocurile  disponibile,supranormative  fara  miscare  sau  cu  miscare
lenta,sau pentru prevenirea oricaror alte imobilizari de fonduri; 

-asigurarea intocmirii la timp in conformitate cu dispozitiile legale a dariilor de
seama contabile; 

-exercitarea  controlului  financiar  preventiv  in  conformitate  cu  dispizitiile
legale; 

-participarea  la  organizarea  sistemului  informational  al  unitatii  urmarind
folosirea cat mai eficienta a datelor contabilitatii; 

-asigurarea intocmirii circulatiei si pastrarii documentelor justificative care stau
la baza inregistrarilor in contabilitate; 

-preocuparea de informatizare a lucrarilor contabile; 

-organizarea  inventarierii  periodice  a  mijloacelor  materiale  si  regularizarea
diferentelor constatate; 

-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  curent  in  conformitate  cu  dispozitiile  in
vigoare; 

-organizarea actiunii  de perfectionare a pregatirii  profesionale  pentru cadrele
din serviciu; 

-intocmirea studiilor privind imbunatatirea activitatii economice din unitate si
propunerea de masuri corespunzatoare; 

-analiza  si  pregatirea  din  punct  de  vedere  financiar  a  evaluarii  eficientei
utilizarii  mijloacelor  materiale  si  banesti  puse  la  dispozitia  unitatii,  luarea
masurilor necesare pentru evitarea cheltuielilor neeconomicoase si inoportune; 

-intocmirea  proiectelor  planurilor  de  venituri  si  de  cheltuieli  bugetare  si
extrabugetare-asigurarea  efectuarii  corecte  si  in  conformitate  cu  dispozitiile
legale operatiunilor de incasari plati in numerar; 
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-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 si legalitatii operatiunii; 

-intocmirea propunerilor de plan-casa pentru plati in numerar; 

-luarea  masurilor  necesare  pentru  asigurarea  integritatii  bunurilor  unitatii  si
pentru recuperarea pagubelor produse; 

-intocmirea  formelor  de  recuperare  a  sumelor  care  eventual  au  fost  gresit
platite; 

-primirea  extraselor  de  cont  de  la  Trezoreria  Beiuş  si  verificarea  exactitatii
datelor si actelor de cheltuieli anexate; 

-lunar  preia  de  la  contabilul  de  materiale  situatiile  privind  consumul  de
materiale pentru inregistrare; 

-la  sfarsitul  lunii  bifeaza  impreuna  cu  titularii  conturile  analitice,balanta
analitica,cu cea sintetica,diferentele se reglementeaza si se inregistreaza pe nota
contabila pe baza unui referat semnat de contabilul sef; 

-intocmeste  zilnic  notele  contabile  pe  care  le  inregistreaza  zilnic  in  jurnal,
intocmind balanta de verificare, incadreaza cheltuielile ce se fac in functie de
creditele deschise; 

-intocmeste  darile  de  seama  trimestriale  in  conformitate  cu  instructiunile  in
vigoare, lucrari la care va participa intregul colectiv al contabilitatii; 

-se  ocupa  zilnic  de  problema  asigurarii  alimentarii  contului  de  decontare
propriu si urmarirea soldului; 

-verifica  instrumentele  de  plata  catre  Trezorerie  prin  virament  si  numerar
prezentandu-le  la  semnare  celor  in  drept,  iar  dupa  aceasta  le  preda  caseriei
pentru decontare; 

-sesizeaza  contabilului  sef  orice  nereguli  constatate  in  cadrul  resortului  si
actelor contabile; 

-pe perioada cat contabilul sef lipseste din unitate il inlocuieste si este inlocuitor
la semnatura a  doua pe toate actele  economice emise de Spitalul  Municipal
Beiuş; 

-conduce  evidenta  analitica  la  contul  110,159,531,600,01,  medicamente
inclusiv intocmind si situatiile trimestriale; 

-tine evidenta conturilor sintetice pe unitate, inclusiv balanta sintetica; -verifica
ordinele de deplasare si acorda in lipsa contabilului sef viza de control financiar
preventiv 

-face controlul ierarhic operativ curent in lipsa contabilului sef ; 
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-exercita  cel  putin  o  data  pe  luna  controlul  ierarhic  operativ  curent  privind
gospodarirea si gestionarea bunurilor de orice fel; 

-conduce  evidenta  finantarii  si  cheltuielilor  privind  Programele  de  sanatate
urmarind incadrarea in creditele acordate. 

ART.  141.  Contabilul  I  din  cadrul  compartimentului  financiar  are  in
principal urmatoarele sarcini: 

-conduce operatiunile la zi,evidenta contului 127 ''Disponibilitati la banca''  si
contului 427 ''Cheltuielile institutiilor bugetare pe subcapitole si programe'' 

-tine  evidenta  conturilor  in  afara  bilantului,contul  940  ''credite  bugetare
aprobate'',contul  944  ''credite  deschise  pentru  cheltuieli  proprii'',contul  920
''garantii depuse''; 

-conduce fisele cheltuielilor bugetare; 

-intocmeste lunar contul de executie si depune pana la 15 a lunii urmatoare la
C.A.S. si la D.S.P. Bihor; 

-participa efectiv la intocmirea darilor de seama contabila; 

-tine evidenta contului 225; 

-intocmeste balanta de verificare lunar si ori de cate ori este necesar; 

-face parte din comisia de inventariere pe unitate; 

-tine evidenta echipamentului de lucru acordat cu sau fara plata; 

-sesizeaza orice nereguli sefului birou financiar-contabil; 

-tine evidenta materialelor sanitare, contul 600.01; 

-tine evidenta materialelor de curatenie,contul 600.02; 

-tine evidenta materialelor de intretinere,ambalaje,contul 600.09 si intocmeste
balanta de verificare lunar; 

-executa si alte sarcini primite din partea conducerii unitatii; 

-executarea  partiala  sau  totala  a  sarcinilor  de  mai  sus  atrage  dupa  sine
penalizarea asupra salariului sau masuri disciplinare dupa caz; 

-intocmeste lunar raporturile catre CAS Bihor privind cheltuielile lunare de 
intretinere si functionare;-participa la intocmirea bugetului de venituri si 
cheltuieli. 

Art. 142. Casierul are in principal urmatoarele sarcini: 

-efectueaza  incasarile  in  numerar  atat  de  la  personalul  unitatii  cat  si  de  la
pacienti in baza documentelor legale vizate de directorul financiar contabil si
pentru care intocmeste chitanta oficiala; 

-numerarul incasat  va fi  depus la trezorerie in baza borderoului,  cel tarziu a
doua zi avand in vedere sa nu fie depasit plafonul de casa aprobat; 

-registrul de casa condus la zi se va depune zilnic impreuna cu actele de incasari
si plati cel mai tarziu a doua zi la ora 10,00; 
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-intocmeste  toate  documentele  de  plata  pentru  plata  furnizorilor  asigura
semnarea lor si le depune la trezorerie; 

-efectueaza plati in numerar dupe ce in prealabil verifica daca documentele sunt
vizate si aprobate de cei in drept; 

-verifica valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata,
confruntandu-le cu specimenul de semnatura; 

-acorda avans  spre  decontare  numai  din sumele ridicate  in  acest  scop de la
trezorerie si pe documente legal vizate si aprobate; 

-ridica extrasele de cont de la trezorerie si Banca Comerciala; 

-in casa de fier va pastra urmatoarele: 

-numerarul unitatii ; 

-registrul de casa ; 

-alte acte de gestiune legale cu regim special; 

-sesizeaza  orice nereguli  pe linia  caseriei,  contabilului  sef  sau inlocuitorului
acestuia; 

-face parte din comisia de inventariere pe unitate; 

-intocmeste  centralizatoarele  lunare  pentru  obiectele  de  inventar  iesite  din
magazie in cursul lunii respective; 

-intocmeste lunar balanta de verificare pentru obiectele de inventar si mijloacele
fixe in magazie; 

-efectueaza si alte dispozitii ale contabilului sef sau inlocuitorului acestuia; 

-la plecare cupleaza alarma; 

ART. 143. Economistul IA din cadrul biroului financiar-contabil are in 
principal urmatoarele sarcini de serviciu : 

-intocmeste un studiu privind costuri comparative pe diversi indicatori (zi spital,
pat, bolnavi etc.) comparativ pe sectii;-tine evidenta furnizorilor si urmareste 
plata lor , intocmeste balanta de verificare analitica pentru contul 234, precum 
si raportarea lunara catre CAS si DSP; 

-tine evidenta conturilor 220, 231, 232 si intocmeste balanta de verificare lunara
ori de cate ori este nevoie; 

-participa efectiv la intocmirea darilor  de seama contabila,  bilant  si  executie
bugetara; 

-verifica  facturile  de  medicamente,  comenzile  si  ofertele  inainte  de  a  fi
inregistrate in contabilitate; 

-preia zilnic actele de casa de la caseria unitatii impreuna cu registrul de casa,
verificandu-le daca sunt vizate si aprobate si daca forma de plata este corecta; 

-face parte din comisia de inventariere pe unitate; 

-efectueaza si alte lucrari dispuse de contabilul sef si conducatorul unitatii. 
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ART.  144.  Economist  IA  din  cadrul  biroului  financiar-contabil  are  in
principal urmatoarele sarcini: 

-conduce evidenta analitica a contului 600.03 “Alimente”, cantitativ si valoric; 

-tine evidenta bolnavilor internati pe categorii de varsta, pe sectii si pe categorii
de meniuri; 

-calculeaza  si  stabileste  incadrarea  in  suma  alocata  a  meniului  zilnic,
consemnand in lista de alimente depasirile si economiile; 

-verifica corectitudinea operatiunilor matematice din lista de alimente; 

-aduce la cunostinta conducerii eventualele depasiri; 

-tine  evidenta  tehnico-operativa  a  intrarilor  si  consumurilor  de  alimente  si
confrunta la sfarsitul lunii stocurile si soldurile pe baza de semnatura; 

-intocmeste balanta de verificare analitica si o confrunta cu balanta sintetica; 

-tine  evidenta  analitica  a  consumului  de  medicamente  zilnica  pe  sectii  si
ambulatoriu; 

-participa  la  intocmirea  situatiilor  lunare,  trimestriale  si  anuale  catre  CAS
Bihor; 

-face parte din comisia de inventariere pe unitate; 

-tine evidenta analitica a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar in serviciu
pe gestiuni; 

-tine evidenta consumului de lapte praf si preda documentatia la DSP; 

-intocmeste balanta de verificare analitica ori de cate ori este necesar; 

-intocmeste si calculeaza procesul verbal de prelucrare si transformare;  

-calculeaza si prelimineaza consumul de alimente necesar anului urmator; 

-verifica valoric toate facturile pentru produsele nemedicamentoase cumparate
de la diversi furnizori; 

-sesizeaza orice nereguli constatate conducerii unitatii; 

-efectueaza si alte dispozitii ale conducerii unitatii si a sefului direct; 

Nerespectarea partiala sau totala  a sarcinilor  de serviciu expuse in prezenta,
atrage dupa sine diminuarea retributiei lunare, precum si sanctiuni cu caracter
disciplinar, dupa caz. 
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DISPOZITII FINALE 

ART. 145  Întreg personalul medical al Spitalului Beiuş are obligaţia păstrării
confidenţialităţii faţă de terţi (alţii decât familia şi reprezentanţii legali) asupra
tuturor informaţiilor decurse din serviciile medicale acordate asiguraţilor;

ART.  146.  Serviciile  medicale  se  acordă  în  mod  nediscriminatoriu  tuturor
asiguraţilor;

ART. 147.  În situaţia consulturilor interdiciplinare asiguratul are dreptul sa-şi
aleagă furnizorul de servicii medicale;

ART. 148.  Fiecare angajat al spitalului Beiuş are obligaţia de a elimina de la
utilizare  orice material  sau instrument a căror condiţie de sterilizare  nu este
sigură;

ART. 149. Este obligatoriu completarea prescripţiilor medicale conexe actului
medical  atunci  când  este  cazul  pentru  afecţiuni  acute,  subacute  ,  cronice
(iniţiale);

ART.  150.  Fiecare  angajat  al  spitalului  Beiuş  are  obligaţia  de  a  respecta
clauzele  contractuale  cu  casa  de  asigurări  de  sănătate  sub  sancţiunea
disciplinară care  poate  merge de la  advertisment  scris  şi  până  la  desfacerea
contractului de munca în funcţie de gravitatea cauzei.

ART.  151. Concediile  suplimentare  de  odihna  pentru  conditii  deosebite  se
acorda in limita a 3 zile pe an

Art. 152. Prezentul regulament de organizare si functionare poate fi completat
sau modificat, avandu-se in vedere actele normative noi aparute. 

ART.  153.  Regulamentul  de  organizare  si  functionare  coreleaza  cu
Regulamentul de ordine interioara precum şi cu prevederile codului Muncii şi a
Contractului Colectiv de Munca pe unitate. 

ART. 154.  Prevederile  vechiului  regulament  de organizare si  functionare se
abroga cu data intrarii in vigoare a prezentului regulament. 

Art. 155. În baza hotărârii de Comitet Director şi a Deciziei Managerului nr.
174/16.06.2014 se transformă Serviciul Tehnic în Compartiment Tehnic cu un
post  conform  normativului  de  personal  OMS  1224/2010  în  subordinea
Serviciului Administrativ.
Art. 156. Compartimentul Tehnic va funcţiona cu un singur post conf. OMS
1224/2010  privind  aprobarea  normativelor  de  personal  pentru  asistenţa
medicală spitalicească, precum şi pentru modificarea şi completarea Ordinului
ministrului sănătăţii publice nr. 1.778/2006 privind aprobarea normativelor de
personal în subordinea Serviciului Adminiastrativ asigurând următoarele:

 evidenta  si  răspunderea  privind  starea  tehnica  a  tuturor  clădirilor
instituţiei cu toate instalaţiile, utilajele si terenul aferent; 

 atestarea  pentru  legalitate,  oportunitate,  realitate  si  exactitate  a
operaţiilor si documentelor din serviciul tehnic care se prezintă pentru
control financiar preventiv propriu; 

87



 participarea la activitatea de protecţie a muncii, de supraveghere tehnica
a  instalaţiilor  sub  presiune  si  de  ridicat,  utilajelor  consumatoare  de
resurse si a aparatelor de măsurare din dotare; 

 evidenta consumului de energie electrica, termica, apa calda menajera,
apa rece, canal, gaze naturale; 

 urmărirea lucrărilor de reparaţii capitale si investiţii executate in cadrul
spitalului,   organizarea  si  participarea  la  activitatea  de  recepţionare  a
tuturor lucrărilor executate; 

 coordonarea  întregii  activităţi  a  muncitorilor  calificaţi  din  cadrul
serviciului tehnic; 

 răspunderea  pentru  întreaga  activitate  de  reparaţii  curente  si  de
întreţinere; 

 întocmirea necesarului de materiale pentru reparaţii; 
 executarea  verificărilor  periodice  pe  linie  de  ISCIR  la  utilajele,

instalaţiile si recipienţii sub presiune din dotarea instituţiei; 
 verificarea si controlarea bunei funcţionari a utilajelor si instalaţiilor din

centrala  termica,  staţia  de  oxigen,  staţia  de  hidrofoare,  staţia  de  aer
comprimat si altele; 

 răspunderea prompta la toate solicitările adresate de personalul medical
sau auxiliar; 

 exploatarea,  întreţinerea  si  repararea  instalaţiilor  electrice  din  dotarea
spitalului; 

 stabilirea  graficului  de întreţinere si  reparaţii  a  utilajelor  si  aparaturii
electrice din dotarea spitalului; 

 verificarea periodica a stării tehnice a grupului electrogen si a staţiei de
baterii; 

 gestionarea materialelor electrice si verificarea periodica a modului de
întreţinere a instalaţiilor electrice de către personalul medical si auxiliar; 

 supravegherea tuturor tablourilor generale si electrice, din toate locaţiile;

Art. 157 –  Decesul pacientului în spital este obligatoriu constat de un medic
primar/specialist. In cazul in care decesul se produce intre orele 13.00 – 08.00,
acesta  este  constatat  de  medicul  de  garda,  primar/specialist  Persoana  care
constata  decesul,  consemneaza  in  FO data  si  ora  decesului  cu  semnatura  si
parafa. Scrie epicriza de deces, cu data/ora cu semnatura si parafa. Personalul
de  servici  a  secţiei  (asistente,  medic)  are  obligatia  de  a  anunta  telefonic,
telegrafic etc.,  apartinatorii legali ai pacientului decedat dupa trecerea a 2 ore
de  la  constatarea  decesului.  Anuntul  se  consemneaza  in  registrul  de  note
telefonice.

Art.  158 –  Pacienţii  spitalului  au  garantată  libertatea  de  deplasare
nerestricţionată temporal cu excepţia perioadelor de vizită medicală când este
obligatorie prezenţa în salon.
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Art.  159 –  Programul  orar  de  curăţenie  a  saloanelor/rezervelor  şi  anexelor
sanitare ale acestora este intocmit de către asistentele şefe cu acordul medicilor
şefi de secţie sau coordonatori de compartimente şi aprobat de comisia SPICIN
pe spital.

Art. 160 – Zonele cu risc crescut inclusiv cele cu risc epidemiologic din cadrul
unităţii sunt următoarele:

 zona  cu  risc  crescut  de  infectare  : Compartimentul  neonatologie,
blocurile operatorii, blocul de naşteri;

 zona cu risc de infectare: secţiile/compartimentele chirurgie, pediatrie,
boli  infecţioase,  Sali  de  tratament,  pansamente,  CPU,  oftalmologia,
Ortopedia, ORL, obstetrică-ginecologia, saloane, laboratoare, radiologie,
explorări  funcţionale,  sterilizare  centrala,  grupouri  sanitare,  blocul
alimentar;

 zona  cu  risc  mediu  de  infectare:  secţiile/compartimentele  interne,
neurologie,  recuperare,  holuri,  scări,  săli  de aşteptare,  cabinete pentru
consultaţii ambulatorii;

 zoină cu risc redus de infectare : spaţiu birouri administrative, servicii
tehnice, holul de la intrarea principală. 

Art.  161 –  Compartimentul  de  Management  al  Calității  organizată  conform
OMS 975/2012 cu rumătoarele sarcini :
 a) pregăteşte şi analizează Planul anual al managementului calităţii; 
   b) coordonează activităţile de elaborare a documentelor sistemului de 
management al calităţii: 
   b1) manualul calităţii; 
   b2) procedurile; 
   c) coordonează şi implementează programul de acreditare a tuturor serviciilor 
oferite în cadrul unităţii, pe baza procedurilor operaţionale specifice fiecărei 
secţii, laborator etc. şi a standardelor de calitate; 
   d) coordonează şi implementează procesul de îmbunătăţire continuă a calităţii
serviciilor; 
   e) colaborează cu toate structurile unităţii în vederea îmbunătăţirii continue a 
sistemului de management al calităţii; 
   f) implementează instrumente de asigurare a calităţii şi de evaluare a 
serviciilor oferite; 
   g) asigură implementarea strategiilor şi obiectivelor referitoare la 
managementul calităţii declarate de manager; 
   h) asigură implementarea şi menţinerea conformităţii sistemului de 
management al calităţii cu cerinţele specifice; 
   i) coordonează activităţile de analiză a neconformităţilor constatate şi propune
managerului acţiunile de îmbunătăţire sau corective ce se impun; 
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   j) coordonează analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management 
al calităţii; 
   k) asigură aplicarea strategiei sanitare şi politica de calitate a unităţii în 
domeniul medical în scopul asigurării sănătăţii pacienţilor; 
   l) asistă şi răspunde tuturor solicitărilor managerului pe domeniul de 
management al calităţii. 

Întocmit
Cj. Cristian Laboş
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