MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul George Cosbuc nr. 6-16 Tel. +(4)021.335.92.30 Fax. +(4)021.337.33.10

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii si Regulamentului de Organizare si Functionare
ale Centrului Medico-Social “Sfintul Andrei”

Consiliul Local al Sectorului 4

Viazand expunerea de motive a Primarului Sectorului 4;

Avéand 1n vedere Referatul de specialitate al Directorului Centrului Medico-Social “Sfantul Andrei®;

In baza rapoartelor comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 4;

Tinand cont de prevederile art. 2 alin.1 si 3 din Normele privind organizarea, functionarea si
finantarea unitatilor de asistentd medico-sociale aprobate prin HGR nr.412/2003, precum si cele din
Instructiunile nr. 1/507/2003 de aplicare a Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea unitatilor

de asistentd medico-sociale aprobate prin HGR nr.412/2003;
In conformitate cu prevederile art. 45 alin.(1) si art.81 alin.(2) lit.j) din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publicd locald, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

HOTARASTE :

Art.1. Se aproba Organigrama Centrului Medico-Social “Sfantul Andrei®, conform Anexei 1 la prezenta
hotérare.

Art.2. Se aproba Statul de Functii al Centrului Medico-Social “Sfantul Andrei®, conform Anexei 2 la
prezenta hotérare.

Art.3. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului Medico-Social “Sfantul
Andrei®, conform Anexei 3 la prezenta hotérare.

Art.4. Anexele 1, 2 si 3 fac parte din prezenta hotérare.

Art.5. Secretarul Sectorului 4 si Centrul Medico-Social“Sfantul Andrei* vor duce la indeplinire prevederile

prezentei hotarari, conform competentelor legale.

Nr. 17/29.07.2016



ORGANIGRAMA CENTRULUI MEDICO-SOCIAL “SFANTUL
ANDRETI”

CONSILIUL LOCAL AL

SECTORULUI 4
I

:
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA
SIPROTECTIA COPILULUI

SECTOR 4

A4
CENTRUL MEDICO-SOCIAL “SFANTUL

ANDREI”
CONSILIUL DIRECTOR
CONSULTATIV (1)
i T ‘ ‘
,‘ 1| |
v v v 4
COMPARTIMENTE
PARACLINICE SERVICIUL ECONOMIC,
SECTIA FARMACIE MEDICO- FINANCIAR-CONTABIL,
MEDICALA (2) SANITARE“ RESURSE UMANE, ACHIZITII,
(50+1) (ASISTENTA JURIDIC SI ADMINISTRATIV,
SOCIALA, INTRETINERE-REPARATII
PSIHOLOGIE) (13+1)
3)
Total personal Centrul Medico-Social”Sf.Andrei” : 71
Personal de conducere(director, medic sef sectie, contabil sef) : 3
Personal de executie : 68
2L BUCH S
DIRECTORGS S50
' 0,77

Constantin




CENTRUL Medico-Social "Sf.Andrei"

STAT DE FUNCTII

lp

CONDUCERE
Gradulf
Poz. ;
Stat Nivel treapta
Functia contractuali Specialitatea studii | profesionali
0 1 2 3 4
1|Director, Grad Il Inspector specialitate | / Medic primar S |
SECTIA MEDICALA:
2|Medic specialist, Sef sectie Grad || Geriatrie-gerontologie S Specialist
3|Medic specialist Geriatrie-gerontologie S Specialist
4|Medic primar Medicina Internd S Primar
9 |Asistent medical principal cu gestiune |Medicing Generala PL Principal
6|Asistent medical principal Medicind Generala PL Principal
7 |Asistent medical principal Medicind General PL Principal
8|Asistent medical principal Medicina Generald PL Principal
9|Asistent medical principal Medicind Generala PL Principal
10|Asistent medical principal Medicind Generala PL Principal
11]Asistent medical principal Medicind Generala PL Principal
12|Asistent medical principal Medicina Generala PL Principal
13 |Asistent medical Medicind General3 PL
14|Asistent medical Medicina Generala PL
15| Asistent medical Medicind Generala PL
16| Asistent medical Medicind Generala PL
17|Asistent medical Medicind Generala PL
18[Soré medicala principald/maseur Medicina Generala M Principal
19|Infirmierd G/M
20|Infirmiera G/M
21|Infirmiera G/M
22|Infirmiera G/M
23|Infirmiera G/IM
24|Infirmiera G/M
25|Infirmiera G/M
26|Infirmiera G/M
27|Infirmiera G/IM
28|Infirmiera G/M
29|Infirmiera G/M
30|Infirmiera G/M
31]|Infirmiera G/M
32|Infirmiera G/M
33|Infirmiera G/M
34|Infirmiera G/M
35]Infirmiera G/M
36|Infirmier& GI/IM
37|Infirmiera G/IM o
38/|Infirmiera G/M O
39|Infirmiera G/INY/ |»
40|Infirmierd G/
41|Infirmiera G/,
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42|Ingrijitoare curatenie

43|Ingrijitoare curétenie

44|ingrijitoare curatenie

45|Ingrijitoare curatenie

46|Ingrijitoare curatenie

47 |Ingrijitoare curatenie

48|Spalatoreass

49|Spaldtoreass

50|Spalatoreass

51|Brancardier

52|Brancardier

OO|0|0|0|0|0|o|ololo

FARMACIE:

53|Farmacist Farmacie

54|Asistent medical principal Farmacie

oo

Principal

COMPARTIMENTE PARACLINICE MEDICO-SANITARE: ASISTENTA SOCIALA, PSIHOLOGIE:

55| Asistent social principal Asistenta Sociala S Principal
56|Asistent social principal Asistentd Social S Principal
57|Psiholog Psihologie S
SERV.EC,FIN-CTB,RES.UMANE,ACHIZITH,JURIDIC Si ADMIN.,iNTRETlNERE-REPARATII:

58|Contabil Sef, Grad I Economica S IA
99| Economist(Comp.RU) Economica S 1A
60 Economist(Comp.Fin—Ctb.) Economica S IA
61 Economist(Comp.Fin—Ctb.) Economica S 1A
62 Economist(Comp.Achizitii) Economic3 S IA
63|Analist programator,ing.(Comp.Info)  [Informatica S 1A
64 Consilierjuridic(Comp.Juridic) Juridica S IA
65 Administrator(Comp.Administrativ) M [l

66 Magaziner(Comp.Aprovizionare) M

67|Casier M

68| Muncitor calificat(ldc.mecanic/electr.) M/G |
69[Muncitor calificat(instalator) M/G [
70|Muncitor calificat(fochist) M/G I

I

71|Muncitor necalificat(Sp.verzi;aproviz.)

Functia si nivelul posturilor contractuale se pot modifica prin act de decizie intern a Directorului, fira a
- modifica numarul de posturi pe compartimente, Tn limita bugetului alocat pentru cheltuieli de personal.
{  "adul profesional si treapta profesionala se pot modifica In conformitate cu prevederile legislative.

Total posturi:

Functii de conducere(director, medic sef sectie, contabil sef) :

Functii de executie :
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MUNICIPIUL BUCURESTI - CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4

CENTRUL MEDICO-SOCIAL ,,SFANTUL ANDREI" %
Sos. Berceni nr.12A, sector 4, Bucuresti e,

Tel: 021.334.37.25,021.334.37.36; Fax:0372872850; e-mail:cms.sfandrei@dgasped.ro CERTRRATNATEC
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Capitolul VI Structura organizatorica si atributiile compartimentelor

Centrului Medico-Social “STANtUl ANAIE™ ...ovvvverroreeeeereesees oo 15
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Capitolul VIII Farmacia cu eireuit MCHIS vo.v..o.coceesereercoonososessesorsossso oo 17
Capitolul IX Compartimente paraclinice medico-sanitare: Asistentd sociala, Psihologie ..............ooovoooooo . 18

Capitolul X Serviciul Economic, Financiar-Contabil, Resurse Umane, Achizitii, Juridic
si Administrativ, Tntretinere—Repara;ii .......................................................................................... 20

Capitolul XI Cadrul general de desfasurare a activitatilor in cadrul
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Director,
Constantin MA

© Centrul Medic
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Centrul Medico-Social “Sfantul Andrei”, cu sediul in Sos. Berceni nr.12A, sectorul
unitate de asistentd medico-sociald, institutie publicd specializatd, cu personalit
subordinea Consililui Local al Sectorului 4 - ordonator principal de credite si a Directiei C
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 4 - ordonator secundar de credite.

Centrul Medico-Social “Sfantul Andrei” (fost “Sf.Luca™) a luat fiinta, in baza OG nr. 70/2002 privind
administrarea unitétilor sanitare publice de interes judetean si local aprobati cu modificéri si completari
prin Legea nr.99/2004, prin Hotardre a Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 187/12.12.2003, la
propunerea Directiei de Sanatate Publicd a Municipiului Bucuresti cu avizul Ministerului Sandtatii
Publice si al Ministerului Administratiei si Internelor, pentru care s-a emis Hotararea Guvernului nr.
412/ 15.04.2003 de aprobare a Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea unitétilor de
asistentd medico-sociale.

Centrul Medico - Social “Sfantul Andrei” este unitate sanitard cu paturi inclusd in categoria spitalelor
(conf. Art.172, alin.(2) din Legea nr.95/2006), cu o capacitate de 80 paturi, care acordd servicii
medicale, servicii de ingrijire precum si servicii sociale, bolnavilor cu afectiuni cronice si probleme
sociale.

“Internarea in unitétile de asistentd medico-sociale este recomandatd de cétre unititile sanitare cu paturi
si este conditionati de evaluarea medico-sociald prealabild, efectuatd fin conformitate cu Grila de
evaluare medico-sociald aprobatd prin reglementdrile comune ale Ministerului Sanatatii si ale
Ministerului Muncii, Solidarititii Sociale si Familiei”(art.1 alin(2)-Instructiuni nr.1/507/2003).

“Evaluarea medico-sociald a persoanelor cu nevoi medico-sociale se face In unitdti sanitare cu paturi de
citre personalul medico-sanitar al acestor unititi si, respectiv, de cétre serviciul public de asistentd
sociala din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale in care isi au domiciliul persoanele respective”
(art.2 alin.(1)-Instructiuni nr.1/507/2003).

Obiectivele generale ale Centrului Medico-Social “Sfantul Andrei” urmdresc scopul institutiei,
precizat in documentele privind infiintarea institutiei, stabilit prin documentele de politici publice si au
in vedere: perspectiva beneficiarilor, perspectiva financiard, perspectiva capitalului uman precum si
perspectiva proceselor interne, astfel:

1. Optimizarea, dezvoltarea si garantarea accesului la servicii medicale, servicii de ingrijire
precum si servicii sociale persoanelor cu nevoi medico-sociale in mod impartial si transparent.

2. Asigurarea organizirii si conducerii evidentei contabile in conditii de legalitate, regularitate,
asigurarea transparentei, respectarea principiilor comunicirii, eficientei, responsabilitétii si
coerentei.

3. Imbunititirea capacititii institutionale prin imbunititirea cunostintelor si abilitdtilor necesare
personalului de conducere si de executie pentru cresterea gradului de satisfactie a beneficiarilor
serviciilor si celorlalte pérti interesate.

© Centrul Médic
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4. Imbunititirea sistemului de management general pentru desfasurarea activititii institutiei in
conditii de economicitate, eficientd si eficacitate.

CAPITOLUL II
LEGISLATIA APLICABILA

Centrului Medico-Social “Sfantul Andrei” ii sunt aplicabile prevederile urmatoarelor acte normative
specifice, cu modificérile si completérile ulterioare:

1. OG nr. 70/2002 privind administrarea unitatilor sanitare publice de interes judetean si local
aprobati cu modificarile si completarile ulterioare prin Legea nr.99/2004;

2. HGR nr.1096/2002 privind trecerea imobilelor in care isi desfasoard activitatea unele unitti
sanitare de interes local din domeniul privat al statului si din administrarea Ministerului
Sanatitii si Familiei in domeniul public al Municipiului Bucuresti si in administrarea
consiliilor locale ale sectoarelor Municipiului Bucuresti;

3. HGR nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea
unitatilor de asistentd medico-sociale (cu Anexa);

4. Instructiunile nr.1/507/2003 de aplicare a Normelor privind organizarea, functionarea si
finantarea unitétilor de asistentd medico-sociale aprobate prin HGR nr. 412/2003;

5. HCL nr.187/12.12.2003 privind infiintarea Centrului Medico-Social “Sf.Luca”, actualmente
“Sfantul Andrei”;

6. Ordinul ministrului sanatatii si familiei si ministrului muncii si solidarititii sociale
nr.491/2003 pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se
interneaza in unitatile de asistentd medico-sociale;

7. Adresanr.16242/12.10.2006 a Directiei de Sanatate Publicd a Municipiului Bucuresti;

8. Adresa nr.120.237/02.02.2007 a Directiei Generale de Sintezd a Politicilor Bugetare din
Ministerul Finantelor Publice si adresa nr.170258/02.02.2007 a Directiei Generale a
Contabilititii Publice si a Sistemului de Decontéri in Sectorul Public din Ministerul Finantelor
Publice;

9., HCL nr.61/2008 privind functionarea Centrului Medico-Social ”Sf.Luca”, actualmente
“Sfantul Andrei”, in subordinea DGASPC Sector 4;

10. HGR nr.459/05.05.2010 pentru aprobarea standardului de cost/an pentru servicii acordate
in unititile medico-sociale si a unor normative privind personalul din unititile de
asistenti medico-sociald si personalul care desfigoard activititi de asistentd medicald
comunitard;

prevederile din legislatia specificd din domeniul serviciilor sociale, respectiv:

Director,
Constantin MAN
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L1

OG nr.68/2003 privind serviciile sociale;

12. Legea nr.466/2004 privind Statutul asistentului social;

13. Legea nr.292/2011 legea asistentei sociale;

14. Legea nr.197/2012 privind asigurarea calitétii in domeniul serviciilor sociale

15. HGR nr.118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a pr
nr.197/2012 privind asigurarea calitétii in domeniul serviciilor sociale; SRR e

16. OMMFPSPV NR.2126/2014 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru
acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fard addpost,
tinerilor care au pardsit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte
aflate in dificultate, precum si pentru serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate in
sistem integrat si cantinelor sociale (Anexa 10);

precum si

prevederile celorlalte acte normative referitoare la institutiile publice din sectorul bugetar si sanitar,
cu modificdrile si completarile ulterioare:

17,

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,

23.

20,

27

28.

HGR nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare, cu
modificérile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 a finantelor publice cu modifcarile si completirile ulterioare;

Ordinul ministrului muncii si solidarititii sociale nr. 64/2003 pentru aprobarea modelului-
cadru al contractului individual de muncé;

OUG nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sinitate cu
modifcarile si completérile ulterioare;

OMS si al presedintelui CNAS nr.60/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
prevederilor OUG nr.158/2005, cu modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificérile si ciompletarile ulterioare;

OMS nr. 1406/2006 pentru aprobarea Normelor privind organizarea concursului ori
examenului pentru ocuparea functiei de sef de sectie, sef de laborator sau sef de serviciu
din unitdtile sanitare publice;

OUG nr.144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de
moasd si a profesiei de asistent medical, precum si organizarea si functionarea OAMGMAMR;
OUG nr.162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de
Ministerul Sandtétii Publice cétre autorititile administratiei publice locale;

OG nr. 10/2008 privind nivelul salariilor de bazi si al altor drepturi ale personalului bugetar
salarizat potrivit OUG nr.24/2000.....si potrivit anexelor nr. Il si Il la Legea nr. 154/1998... ;
OUG nr. 1/2009 privind unele mésuri in domeniul salarizdrii personalului din sectorul
bugetar;

OUG nr.31/2009 privind unele masuri in domeniul salarizarii personalului din sectorul
bugetar;

Director,
Constantin MAN

® Centrul ico-Socia
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29,

30.

4L

32,

33.
34,

35.

30.

3.

38.

39.
40.

41.

42.

OUG nr.8/2009 privind acordarea voucherelor de vacanti cu modificarile si co
ulterioare;

nr.112/2010 si al presedintelui CNAS nr.471/2010 pentru aprobarea Normel
prevederilor art.51 alin.(3”1) din OUG nr.158/2005 privind concediile si in
asigurdri sociale de sénitate;

OMS nr.430/2010 si opCNAS nr.470/2010 pentru modificarea §i completarea Ngf
aplicare a prevederilor OUG nr.158/2005 aprobate prin OMS si al CNAS nr.60/2006;

OUG nr.36/2010 pentru modificarea si completarea OUG nr.158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurdri sociale de sanitate;

Legea responsabilititii fiscal-bugetare nr.69/2010;

Ordinul ministrului muncii, familiei si protectiei sociale nr.727/14.05.2010 si ordinul
ministrului finantelor publice nr.1100/14.05.2010 privind constituirea unei baze de date cu
privire la salariile si structura acestora pentru personalul din sectorul bugetar si de abrogare a
ordinului ministrului muncii, familiei si protectiei sociale si al ministrului finantelor publice
nr.32/42/2010 pentru monitorizarea si controlul aplicarii prevederilor Legii nr.330/2009
privind salarizarea unitard a personalului plitit din fonduri publice la nivelul institutiilor si
autoritdtilor publice ale administratiei locale;

Ordinul ministrului sandtatii publice nr.547/26.05.2010 pentru aprobarea Regulamentului
privind acordarea sporurilor la salariile de bazi, in conformitate cu prevederile notei din
anexa nr.Il/2 la Legea —cadru nr.330/2009 privind salarizarea unitard a personalului platit din
fonduri publice;

Ordinul ministrului sandtatii nr.1224/16.09.2010 privind aprobarea normativelor de personal
pentru asistenta medicald spitaliceascd, precum si pentru modificarea si completarea Omsp
nr.1778/2006 privind aprobarea normativelor de personal;

Legea nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice cu modificdrile si completirile
ulterioare;

Legea —cadru nr.284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice;

Legea nr.285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri publice;
Ordinul ministrului sanatdtii nr. 834/31.05.2011 privind aprobarea Criteriilor pentru
clasificarea pe categorii a unititilor si subunititilor sanitare, stabilirea nivelului de
salarizare pe grade pentru personalul cu functii de conducere, precum si functiile care
beneficiazd de un numar de clase suplimentare fatd de salariul de bazi;

HGR nr.257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010
privind sistemul unitar de pensii publice;

Ordinul nr.42/47 din Ian.2011 privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea
prevederilor Legii nr.285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din
fonduri publice;

Director,
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43. HGR nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea princi oiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzito, o >
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imedi
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu
completdrile ulterioare;

44. Legea nr.283/2011 privind aprobarea OUG nr.80/2010 pentru completarea
nr.37/2008 privind reglementarea unor masuri financiare in domeniul bugetar;

45. Ordinul ministrului sanatitii nr.1470/20.10.2011 pentru aprobarea criteril
angajarea si promovarea in functii, grade si trepte profesionale a personalului contractu
unitatile sanitare publice din sectorul sanitar;

46. HGR nr.500/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

47.HGR nr.1105/2011 pentru modificarea HGR nr.500/2011 privind registrul general de
evidenta a salariatilor;

48. OMMEFPS nr.1918/2011 pentru aprobarea procedurii si actelor pe care angajatorii sunt
obligati si le prezinte la ITM pentru obtinerea parolei precum si a procedurii privind
transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor in format electronic;

49. OMMFPS nr.2822/2011 privind modificarea ommfps nr.1918/2011 pentru aprobarea
procedurii si actelor pe care angajatorii sunt obligati s& le prezinte la ITM pentru obtinerea
parolei precum si a procedurii privind transmiterea registrului general de evidenti a salariatilor
in format electronic;

50. Ordinul nr. 1616/2011 privind modificarea si completarea modelului-cadru al contractului
individual de munci previzut in anexa la ommss nr.64/2003;

51. Ordinul ministrului muncii, familiei si protectiei sociale si presedintelui Institutului National
de Statisticd nr.1832 si 856/2011 privind aprobarea Clasificatiei ocupatiilor din Roménia, cu
modificérile si completirile ulterioare:

52. Legea nr. 147/2012 pentru modificarea art.139 alin,(1) din Legea nr. 53/2003 — Codul
Muncii;

53. OUG nr.19/2012 privind aprobarea unor masuri pentru recuperarea reducerilor salariale;

54. OUG nr.84/2012 privind stabilirea salariilor personalului din sectorul bugetar in anul 2013,
prorogarea unor termene din acte normative, precum si unele misuri fiscal-bugetare;

55.0ms nr.975/2012 privind organizarea structurii de management al calitdtii serviciilor
medicale in cadrul unititilor sanitare cu paturi din reteaua Ministerului Sanatatii si a
autorititilor administratiei publice locale;

56. Oms nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate
din activititi medicale §i a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date
privind deseurile rezultate din activititi medicale;

57. OMS nr. 1266/2012 privind modificarea cap. I pet.3 lit.a) din anexa nr. 2 la Omsf nr.698/2001
pentru aprobarea unor metodologii privind angajarea, transferarea si detasarea medicilor,
farmacistilor, biologilor, biochimistilor si chimigtilor, precum si a altui personal de
specialitate cu studii superioare din unititile sanitare publice;
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58. Hotararile emise de Guvern pentru stabilirea salariului de bazd minim brut pe tard
in platd;

59. OG nr. 29/2013 privind reglementarea unor méisuri bugetare;

60. OMFP nr.2004/2013 privind registrul entitatilor publice si Omfp nr.

IBAN aferente conturilor de cheltuieli §i venituri bugetare, precum

disponibilititi deschise la unititile Trezoreriei Statului;

61. OUG nr. 103/2013 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice 1 122013,
precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor publice;

62. HGR nr. 1027/2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, aprobat prin HGR nr. 286/2011;

63. OUG nr. 23/2014 pentru modificarea si completarea Legii nr.95/2006 privind reforma in
domeniul sanatitii i pentru modificarea unor acte normative in domeniul sanatati;

64. OMS nr. 880/2014 privind completarea punctului I din anexa nr. 3 la Omsf nr.698/2001
pentru aprobarea unor metodologii privind angajarea, transferarea si detasarea medicilor,
farmacistilor, biologilor, biochimigtilor si chimistilor, precum si a altui personal de
specialitate cu studii superioare din unitatile sanitare publice;

65. Omfp nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfiigoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat;

66. Legea nr.77/2014 pentru modificarea alin.(4) al art.251 din Legea nr. 53/2003 — Codul
Muncii;

67. Legea nr. 12/2015 pentru modificarea §i completarea Legii nr.53/2003 — Codul Muncii;

68. Legea nr. 97/2015 pentru modificarea art.137 alin.(1) din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii;

69. OUG nr. 83/2014 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice in anul 2015,
precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor publice;

70. OUG nr. 70/2014 privind salarizarea personalului din cadrul sistemului public sanitar si
sistemului public de asistenti sociald in anul 2015;

71. Legea nr. 71/2015 pentru aprobarea OUG nr. 83/2014 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice in anul 2015, precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor publice;

72. Legea nr. 185/2015 pentru aprobarea OUG nr. 70/2014 privind salarizarea personalului din
cadrul sistemului public sanitar si sistemului public de asistentd sociald in anul 2015;

73. OUG nr. 35/2015 pentru modificarea si completarea OUG nr. 83/2014 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice in anul 2015, precum si alte masuri in domeniul
cheltuielilor publice, precum si pentru modificarea si completarea Legii nr. 152/1998 privind
infiintarea ANL;

74. Legea nr. 293/2015 privind aprobarea OUG nr. 35/2015 pentru modificarea si completarea

Director,
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OUG nr. 83/2014 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2015,
precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor publice, precum si pentru mogH#igarEassi,
completarea Legii nr. 152/1998 privind infiinfarea ANL; ‘

75. OUG nr. 57/2015 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publ}fce in 2
prorogarea unor termene, precum si unele mésuri fiscal-bugetare;

76. OMS nr. 869/2015 pentru aprobarea metodologiilor privind organizare %3
concursurilor de ocupare a posturilor de medic, medic dentist, fa
biochimist si chimist din unititile sanitare publice, precum si a functiilor de A
de laborator si sef de compartiment din unitatile sanitare fard paturi, respectiv a funcfidi de”
farmacist-sef in unitatile sanitare publice cu paturi;

77. OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

78. OSGG nr.200/2016 privind modificarea si completarea OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

79. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal cu modificérile i completérile ulterioare;

80. HGR nr.1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul Fiscal;

81. OMFP nr.517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din
procedura de functionare a sistemului national de raportare Forexebug;

82. OUG nr. 20/2016 pentru modificarea si completarea OUG nr. 57/2015 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele
masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si completarea unor acte normative.

si Contractul Colectiv de Muncil incheiat la nivel de sector de activitate “ Sinitate. Activitati
sanitar-veterinare” si Contractul Colectiv de Munci incheiat la nivelul unititii si inregistrat la
Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE CENTRULUI MEDICO-SOCIAL “SFANTUL ANDREI”

Centrul Medico-Social “Sfantul Andrei” asigurd, in conditiile legii, servicii medicale, servicii de
ingrijire precum si servicii sociale, astfel:

Servicii medicale si de ingrijire de care pot beneficia persoanele internate (conform Anexei | la
Normele privind organizarea, functionarea si finantarea unitatilor de asistentd medico-sociale, aprobate
prin HGR nr. 412/2003):

- evaluarea la internarea 1n unitate;

Director,
Constantin MA

®© Centrul Medico7So
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- efectuarea de méasurdtori antropometrice;

- acordarea primului ajutor;

- monitorizarea parametrilor fiziologici: temperaturd, respiratie, puls, tensiune a
scaun;

- toaleta persoanei internate: partiald, totald la pat, totald la baie, cu ajutorul
sustinere;

- administrarea medicamentelor per os, intravenos, intramuscular, subcutanat, i
perfuzie endovenoasi, pe suprafata tegumentelor si a mucoaselor, prin seringé auto

- efectuarea de imunizari;

- masurarea glicemiei cu glucometrul;

- recoltarea de produse biologice;

- clisma cu scop evacuator;

- clisma cu scop terapeutic;

- alimentare artificiald pe sonda gastricd sau nazogastrica si pe gastrostomad;

- spélaturd vaginald;

- masajul limfedemului;

- mobilizare, masaj, aplicatii medicamentoase locale, utilizarea colacilor de cauciuc si a rulourilor
pentru evitarea escarelor de decubit;

- schimbarea pozitiei, tapotaj, fizioterapie respiratorie pentru evitarea complicatiilor pulmonare;

- mobilizare, masaj, bandaj compresiv, aplicatii medicamentoase locale pentru evitarea
complicatiilor vasculare la membrele inferioare;

- ingrijirea plagilor simple si suprainfectate;

- iIngrijirea escarelor multiple;

- fingrijirea tubului de dren;

- fingrijirea canulei traheale;

- fingrijirea ochilor, mucoasei nazale si a mucoasei bucale;

- suprimarea firelor de suturd;

- ingrijirea stomelor si fistulelor;

- evacuarea manuali a fecaloamelor;

- aplicarea de pampers, ploscd, bazinet;

- aplicarea de prisnite si cataplasme;

- calmarea si tratarea durerii.

Servicii sociale de care pot beneficia persoanele internate (conform Art. 3 alin. (4) din Instructiunile
1/507 din 2003):
- asigurarea unui nivel maxim posibil de autonomie si siguranta;
- asigurarea unor conditii de ingrijire, care sd respecte identitatea, integritatea si demnitatea;
- asigurarea mentinerii capacitatilor fizice si intelectuale;
- asigurarea consilierii si informarii atét a asistatilor, cit si a familiilor acestora privind
problematica sociala (probleme familiale, psihologice si altele asemenea);

Director,
Constantin MA]}I
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- interventii pentru prevenirea si combaterea institutionalizarii prelungite;

- stimularea participdrii la viata sociali;

- facilitarea si incurajarea legiturilor interumane, inclusiv cu familiile proprii;

- organizarea de activititi psiho-sociale si culturale;

- identificarea mediilor in care poate fi integratd persoana internati timp indelun

gazduire i de hrana, ingrijire personald si medicala, precum si de asistentd sociala si, )
sprijinul DGAS-PC Sector 4, recuperare si readaptare si activitdti de petrecere a timpului liber.”™

Centrul Medico-Social «Sfantul Andrei» asigurd gizduirea persoanelor adulte si vérstnice care suferi
de boli cronice, (care au/nu au apartinitori) pe o perioadi determinatd/nedeterminat, in functie de
nevoile individuale ale beneficiarului.

Acordarea serviciilor sociale se realizeazd in baza unui contract incheiat cu beneficiarul, in care sunt
stipulate serviciile acordate, drepturile si obligatiile partilor, precum si conditiile de finantare (art.45
alin.(1) din Legea nr.292/2011, legea asistentei sociale).

Beneficiazd de internare in unitate, potrivit legii (art. 5 din OUG.48/2003 si art 1 alin.(1) din
“Instructiunile nr.1/507/2003) :“ persoanele cu afectiuni cronice, care necesiti permanent sau temporar
supraveghere, asistare, Ingrijire, tratament si care, din cauza unor motive de natura economica, fizic4,
psihicd sau sociald nu au posibilitatea si-si asigure nevoile sociale, sa-si dezvolte propriile capacititi si
competente pentru Ingrijire sociald”,

Internarea este recomandata de citre unitatile sanitare cu paturi si de catre serviciul public de asistent3
sociald din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale in care isi au domiciliul persoanele respective, cu
conditia evaludrii medico-sociale, efectuatd in conformitate cu Grila de evaluare medico-sociali
aprobatd prin reglementarile comune ale Ministerului Sanatitii si ale Ministerului Muncii, Familiei si
Protectiei Sociale (Ordinul ministrului sdnatatii si familiei si ministrului muncii si solidaritatii sociale
nr.491/2003).

Internarea in unitate se efectueaza cu avizul conducerii unitatii in limita locurilor disponibile si a
resurselor financiare.

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA UNITATII

Conducerea Centrului Medico-Social “Sfantul Andrei”este asiguratd de citre director, care este numit
si eliberat din functie prin Hotdrdrea Consiliului Local al Sectorului 4, la propunerea primarului (in
conformitate cu prevederile art.10 alin.(1) din Instructiunile MS si MAI nr.1/507 din 2003 de aplicare a

Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea unititilor de asistentd medico-sociale,
aprobate prin HGR nr.412/2003).
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SECTIUNEA I:

ATRIBUTILE DIRECTORULUI UNITATII

Directorul unititii are, in principal, urmitoarele atributii:

reprezintd institutia in relatiile cu autoritdtile si cu institutiile publice, cu pers
Juridice din tard si din strdindtate, precum si in justitie;

exercitd atributiile ce revin institutiei in calitate de persoand juridica;
exercitd functia de ordonator tertiar de credite;

elaboreaza Regulamentul de Organizare si Functionare al unitdtii cuprinzand prevederi privind
functionarea unitatii, atributiile, competentele si rdspunderile personalului;

conduce si coordoneazi intreaga activitate a unitatii, cu sprijinul Consiliului Consultativ;
asigura crearea conditiilor necesare desfasurdrii activititii unitatii;

stabileste masuri pentru protejarea fondurilor gestionate si a patrimoniului unitétii si rspunde
de administrarea acestora;

impreund cu contabilul sef si ceilalti sefi de compartimente din unitate face analize §i studii
privind optimizarea misurilor de buni gospoddrire a resurselor materiale si banesti, de
prevenire a formarii de stocuri peste necesar, in scopul administririi eficiente a patrimoniului
unitatii si a resurselor financiare;

colaboreazd permanent cu autoritdtile administratiei publice locale si centrale, precum si cu
organizatii neguvernamentale cu preocupdri in domeniul asiguririi ingrijirilor medico-sociale;

dimensioneazi, cu avizul ordonatorului principal de credite, Primarul Sectorului 4, numirul de
personal, in limita statului de functii si a bugetelor de venituri si cheltuieli aprobate;

organizeazd concursurile pentru Ocuparea posturilor vacante;
decide incadrarea si incetarea activitdtii personalului, promovarea in functie;

aproba transformarea unor posturi aprobate ale statului de functii, in conformitate cu prevederile
legale si cu respectarea incadririi in nivelul alocatiilor bugetare aprobate;

stabileste raspunderile si competentele si aproba Fisa postului pentru fiecare angajat;
controleazi activitatea personalului s$i aplicd sanctiunile disciplinare sau recompensele
corespunzdtoare, in conditiile legii;

constituie, prin act de decizie interna structura de control intern/managerial din cadrul unitatii;
indeplineste atributiile directorului unitatii in cadrul Sistemului de Control intern/managerial;
numeste, prin act de decizie interna, Reprezentantul Managementului Calitatii in unitate;

isi insuseste si aplici procedurile corespunzdtoare  postului, cunoaste  atributiile si
responsabilititile legate de realizarea conformititii cu SMC:

indeplineste atributiile directorului (reprezentantul legal al unitatii) privind Planul de gestionare
a deseurilor rezultate din activitatea medicala (art.57 din Oms nr.1226/2012 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitdti medicale si a

Director,
Constantin MANO,
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activitdti medicale);

- participd la instruirile periodice si respectd normele igienico-sanitare, de Sédn
in munca si PSI si SU;

- convoacd Consiliul Consultativ pentru sedintele ordinare trimestriale sau extr
céte ori este necesar;

- la nevoie, ia in discutie, fundamenteazi si propune ordonatorului principal Wit~
modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Organigramei, Statului de functii;

SECTIUNEA 2:
CONSILIUL CONSULTATIV

In realizarea atributiilor sale, Directorul este sprijinit de un Consiliu Consultativ, compus din 5 membri,
desemnati in conformitate cu prevederile art.3 alin.(3) din anexa la HGR nr.412/2003 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea unititilor de asistenti medico-sociale, astfel:

- un reprezentant al Consiliului Local, prin a carui hotardre a fost infiintatd unitatea;

- un reprezentant al Directiei de Sanitate Publicd a Municipiului Bucuresti;

- un reprezentant al Directiei Generale de Muncid a Municipiului Bucuresti;

- un reprezentant al Casei de Asigurari de Sinitate a Municipiului Bucuresti;

- un reprezentant al Societdtii Civile.

Consiliul Consultativ are urmétoarele atributii principale:
- se fintruneste in sedintd ordinard trimestrial si In sedintd extraordinard ori de céte ori este
necesar;
- avizeazi Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;
- avizeazii structura organizatoricd si numdérul de personal;
- avizeazd statul de functii si salarizarea personalului;
- analizeazi activitatea institutiei si propune misuri si programe de Imbuntitire a activitatii.

SECTIUNEA 3:
REPREZENTANTII SINDICATULUI

Reprezentantii sindicatului legal constituit In unitate, Sindicatul SANITAS, afiliat federatiilor sindicale
semnatare ale Contractului colectiv de munci la nivel de sector de activitate “Sandtate.Activititi
sanitar-veterinare” si Contractului Colectiv de Munci incheiat la nivelul unitdtii, au statut de invitati
permanenti la sedintele Consiliului Consultativ.
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CAPITOLUL V
RELATII DE COLABORARE

in indeplinirea atributiilor sale, Centrul Medico-Social“Sfantul Andrei” colaboreazi,
L. in relatiile de ordin medical, cu toate unitdtile sanitare cu paturi si ambu
Municipiului Bucuresti;
2. inrelatiile de ordin economic, cu Trezoreria sector 4 si alfi furnizori economici; o
3. inrelatiile juridice, cu instantele judecitoresti competente;
4. In relatiile de parteneriat social, cu sindicatul SANITAS;
5. inrelatiile ierarhice, cu:

a. Ministerul Sanatatii, ca autoritate central in domeniul sanatitii, care:

- exercitd controlul asupra activitatii unitdtilor sanitare publice precum si asupra
modului de aplicare de citre acestea a dispozitiilor legale in domeniul sanitar;

- elaboreaza normativele de personal care se aprobd prin ordin al ministrului;

- aproba structura organizatorici a unitdtilor sanitare publice cu personalitate juridica
avizatd de Consiliul local;

b. Directia de Sanitate Publici a Municipiului Bucuresti ca autoritate de Sanatate
publici la nivel local cu urmitoarele atributii:

- TInainteazi Ministerului Sénatitii spre avizare, propuneri  privind infiintarea,
reorganizarea sau desfiintarea unitdtilor sanitare publice, dupa caz, precum si
referitoare la schimbarea profilului sau a denumirii acestor unitati;

- avizeazi proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitatilor sanitare publice
privind Subventiile de la Bugetul de Stat;

- exercitad controlul activititii unitdtilor de asistentd medico-sociali si al calitatii
serviciilor acordate.

c. Primdria Sector 4:

- Primarul, ordonatorul principal de credite, care:

- asigurd sumele necesare pentru serviciile sociale, cheltuielile de intretinere
sl gospodirire, reparatii, consolidare, extindere si modernizare in limita
creditelor bugetare aprobate cu aceast destinatie in bugetele locale;

- aproba proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli;

- avizeaza statele de functii pentru unitdtile sanitare publice de interes local;

- Consiliul local, care:

- poate inflinta, cu avizul Ministerului Sanatatii, Ministerului Administratiei
si Internelor si al Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice, unitéti de asistent medico-sociale, prin reorganizarea
unor unititi sanitare publice;

- prin hotardrea de infiintare aprobd Regulamentul de Organizare  si
Functionare, structura organizatoricd, precum si numirul de personal si
Statul de functii.

Director,
Constantin MA
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- stabileste, in functie de costul mediu lunar, contributiile de int

beneficiarilor.

d. DGASPC S4 care indeplinese functia de ordonator secundar de credite

prin HCL nr.61/2008) si exercita controlul activitatii si al calitatii
acordate.

CAPITOLUL VI
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR
CENTRULUI MEDICO-SOCIAL “SFANTUL ANDREI”

Standardul de cost/an pentru serviciile acordate este aprobat si reglementat prin hotarére de guvern.

Normarea cu personal a fost reglementatd, initial, prin prevederile art. 4 alin. (1) din Instructiunile
nr.1/207 din 2003 de aplicare a Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea unitétilor de
asistentd medico-sociale aprobate prin HGR nr. 412/ 2003 si, ulterior, prin: OG nr.10/2008, art.3 din
HGR nr.459/2010 si OMS nr.1224/ 2010.

Numirul de personal, structura organizatorica si statul de functii se aprobd de catre Consiliul Local al
Sectorului 4 la propunerea primarului, in functie de resursele financiare [art.10 alin.(3) din
Instructiunile nr.1/507 din 2003].

Personalul se angajeazi, dupd caz, cu contract de munca pe durati nedeterminati sau determinatd ori
prin cumul de functii, in conditiile legii[art.12 alin.(1) din Instructiunile nr.1/507 din 2003].

incadrarea si incetarea activitatii personalului se efectueaza prin act de decizie internd a directorului
[art.12 alin.(2) din Instructiunile nr.1/507 din 2003].

Angajarea si promovarea personalului incadrat pe functii de specialitate in unitatile de asistentd
medico-sociald se face potrivit prevederilor aplicabile personalului de specialitate medico-sanitar si
auxiliar-sanitar din unititile sanitare publice din sectorul sanitar, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare (Legea-cadru nr.284/2010).

Centrul Medico-Social “Sfintul Andrei” are urmatoarea structuri:

A. Sectia Medicali — sectie cu paturi cu 0 capacitate totald 80 de paturi, condusé de medicul sef de
sectie ajutat de asistentul medical principal cu gestiune;

B. Farmacia cu circuit inchis;
C. Compartimente paraclinice medico-sanitare: Asistentdi Sociald, Psihologie;

D. Serviciul Economic, Financiar-Contabil, Resurse Umane, Achizitii, Juridic si
Administrativ, Intretinere-Reparatii.

Director,
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CAPITOLUL VII
SECTIA MEDICALA

Structura Sectiei Medicale cuprinde:

- personalul de specialitate medico-sanitar:

medic primar sef sectie - Grad II (S) 1 post
medic primar (S) 2 posturi
asistent medical principal cu gestiune {PL]) 1 post
asistent medical principal (PL) 7 posturi
asistent medical (PL) 5 posturi
sord medicala principald/maseur principal (M) 1 post

- personalul auxiliar-sanitar:

infirmiera (G) 23 posturi
brancardier (G) 2 posturi
spaldtoreasd (G) 3 posturi
ingrijitoare (G) 6 posturi
TOTAL: (1+50) 51 posturi

Principalele activititi desfisurate in cadrul Sectiei Medicale sunt:

Privitor la asistenia medicald si de ingrijire:

primirea bolnavilor pentru care Comisia de internare a decis internarea si a documentelor
insotitoare;

internarea si repartizarea pe saloane a bolnavilor;

evaluare pentru stabilirea/confirmarea diagnosticului bolnavului (evaluarea dupa internare) si
intocmirea FOCG ;

supravegherea stirii de sindtate a bolnavului pe parcursul spitalizrii cu scopul aprecierii
evolutiei acesteia;

mentinerea capacititilor si aptitudinilor bolnavului;
reevaluarea medicala periodicd a bolnavului;

consilierea si informarea pacientilor internati si/sau a familiilor/apartinatorilor acestora sub
aspect medical;

prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale;

ingrijire corporald si vestimentara,

servirea mesei in sala de mese sau in salon;

igienizarea si intretinerea saloanelor si spatiilor comune;
igienizarea rufelor;
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- transferarea, externarea si gestionarea situatiilor de prasire fird aprobare a unitatii d
bolnavi;

- declararea decesului bolnavilor internati si colaborarea cu serviciul de
patologicd;

- colaborarea cu personalul celorlalte compartimente — asistent social, psiholo
personalul serviciului economic si administrativ din unitate;

- urmdirirea functiondrii echipamentelor de méasurare si monitorizare; 2 Llocay $E7
2 "-';.__—,-_-_-_-_:-r_:;l o

- gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale (oms 1226/2012);

- colaborarea cu organizatii neguvernamentale, fundatii, asociatii, la realizarea unor probleme
care se adreseazi grupurilor tintd de populatie din care fac parte persoanele internate in unitati
de asistentd medico-sociali;

- intocmirea raportirilor medicale periodice.

Sunt intocmite, difuzate si aplicate proceduri operationale pentru activititile specifice procedurabile
ale Sectiei Medicale.

Atributiile angajatilor sunt stabilite prin fisele posturilor. Fiecare salariat are competentele necesare
indeplinirii atributiilor si raspunde de calitatea activititii desfasurate si de respectarea termenelor
previzute. Fisele posturilor se actualizeazi periodic, in functie de modificérile survenite in activitatile
desfidsurate.

CAPITOLUL VIII
FARMACIA CU CIRCUIT INCHIS

Activitatea Farmaciei cu circuit Inchis este asiguratd de catre personal de specialitate.

Structura compartimentului Farmacie cuprinde:

- farmacist (S) 1 post
- asistent medical principal de farmacie (PL) 1 post
TOTAL: 2 posturi

Farmacia este autorizatd si functioneazd conform cerintelor legale aplicabile.

Principalele activititi desfasurate in cadrul farmaciei cu circuit inchis sunt:
- identificarea necesarului de medicamente si produse farmaceutice;
- receptia, depozitarea si pastrarea medicamentelor si produselor farmaceutice;
- eliberarea medicamentelor si produselor farmaceutice;

- gestionarea substantelor stupefiante;

Director,
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- urmirirea respectérii conditiilor de mediu pentru depozitarea medicamentelor;
- reinnoirea autorizatiei de functionare a farmaciei cu circuit inchis.

Sunt intocmite, difuzate si aplicate proceduri operationale pentru activititile pr
Farmaciei cu circuit inchis.

prevazute. Fisele posturllor se actualizeazi periodic, in functle de modificérile survenite in act1v1ta‘gle
desfisurate.

CAPITOLUL IX
COMPARTIMENTE PARACLINICE MEDICO-SANITARE: ASISTENTA SOCIALA,
PSIHOLOGIE

Activitatea compartimentelor paraclinice medico-sanitare este asiguratd de personal de specialitate.

Structura compartimentelor paraclinice medico-sanitare — Asistenta Sociald, Psihologie — cuprinde:

- asistent social principal (S) 2 posturi
- psiholog (S) 1 post
- TOTAL: 2 posturi

Privitor la asistenta sociald:

- primirea de citre asistentul social si prezentarea in Comisia de internare a dosarelor celor ce
solicitd internarea;

- intocmirea Fiselor de evaluare si a Planurilor individualizate de asistentd a bolnavilor;
- implementarea planului individualizat de asistentd sociald;
- reevaluarea sociald a bolnavului;

- colaborarea cu personalul celorlalte compartimente — medic, asistent medical, psiholog,
farmacist, cu personalul serviciului economic si administrativ din unitate;

- activititi de consiliere si mentinerea capacititilor si aptitudinilor (incurajarea socializérii i
petrecerii timpului liber);
- proiecte de interventie in scopul prevenirii si combaterii institutionalizarii;

- participarea la adoptarea deciziilor privind incadrarea in grupe de probleme a persoanelor care
necesiti protectie sociald si la stabilirea modului de solutionare a problemelor identificate;

- consilierea si informarea pacientilor internati si/sau a familiilor/apartinitorilor acestora privind
drepturile de care beneficiazi in conformitate cu legislatia in vigoare, precum si cu privire la
functionarea unitétilor de asistentd medico-sociald;

Director,
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materiale si sociale, pensii si altele asemenea;
- activitti de investigare necesare in cazuri de abandon pentru identificarea
persoanelor abandonate §i reintegrarea acestora in propria familie sau interna
pentru persoane varstnice, centre de ingrijire si asistenta si altele asemenea;

, doc, seh s
- colaborarea cu DGASPC Sector 4 si cu DGAS ale celorlalte sectoare in vederea completdffi ="

bazelor de date, in vederea transferdrii pacientilor in cimine pentru persoane vérstnice, centre
de ingrijire si asistent si altele asemenea in cazul persoanelor care indeplinesc conditiile de a
se transfera in aceste unititi;

- declararea decesului bolnavilor internati si colaborarea cu serviciul de morgéd-anatomie
patologicd in cazul persoanelor decedate, fird apartinitori si fird venituri, in scopul obtinerii
inmormantirii gratuite de la autorititile locale;

- colaborarea cu organizatii neguvernamentale, fundatii, asociatii, la realizarea unor probleme
care se adreseaza grupurilor tinti de populatie din care fac parte persoanele internate in unitati
de asistentd medico-sociala;

- intocmirea raportdrilor sociale periodice.

Privitor la asistenta psihologicd:

- evaluare pentru stabilirea/confirmarea diagnosticului pacientului (evaluarea dupa internare) si
intocmirea Fisei de evaluare psihologici;

- intocmirea planurilor de psihoterapie individuald;
- implementarea planurilor de psihoterapie individuala a pacientilor;

- activitati de consiliere si psihoterapie: consiliere suport-corectivd a pacientului, evaluare a
contextului familial si consilierea apartindtorilor (familie, etc);

- supravegherea stirii de sindtate a pacientului pe parcursul spitalizérii cu scopul aprecierii
evolutiei acesteia;

- reevaluarea periodicd a bolnavului,

- colaborarea cu personalul celorlalte compartimente — medic, asistent social, farmacist, cu
personalul serviciului economic §i administrativ din unitate;

- colaborarea cu alte categorii de personal in scopul prevenirii si combaterii institutionalizirii;

- colaborarea cu organizatii neguvernamentale, fundatii, asociatii, la realizarea unor probleme
care se adreseaza grupurilor tintd de populatie din care fac parte persoancle internate in unitati
de asistentd medico-sociald;

- intocmirea raportirilor specifice periodice-dupd caz.

Sunt intocmite, difuzate si aplicate proceduri operationale pentru activitatile specifice procedurabile
ale compartimentelor medico-sanitare.
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prevézute. Fisele posturilor se actualizeazd periodic, in functie de modificarile surve
desfisurate.

CAPITOLUL X
JURIDIC SI ADMINISTRATIV, INTRETINERE-REPARATII
Serviciul este condus de contabilul sef.

Structura serviciului cuprinde:

o personalul din compartimentele Economic, Financiar-Contabil, Resurse Umane si Achizitii:

- economist, IA, contabil sef, grad 11 (S) 1 post

- economist, [A, Fin-Cont, RU, Achizitii (S) 4 posturi

- analist programator, inginer, IA(Informatica) S) 1 post

- consilier juridic. IA (S) 1 post
TOTAL: 7 posturi

o personalul administrativ, de intrefinere-reparafii (alte functii comune din sectorul bugetar).

- administrator [ (M) 1 post

- magaziner (M) | post

- casier (M) 1 post

- muncitor calificat, I (M;G) 3 posturi

- muncitor necalificat(Aprovizionare,Spatii verzi) M:G) 1 post
TOTAL: 7 posturi
TOTAL personal: (1+13) 14 posturi

Principalele activititi desfisurate in cadrul Serviciului Economic, Financiar-Contabil, Resurse
Umane, Achizitii, Juridic si Administrativ, Intretinere-Reparafii sunt:

- eclaborarea si rectificarea bugetului;

- realizarea controlului financiar preventiv propriu;

- angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata lunard a cheltuielilor institutiei;

- contarea operatiunilor si intocmirea situatiilor analitice si sintetice;

- efectuarea incasarilor si platilor prin casierie;

- intocmirea formalititilor de imputare in cazul raspunderii materiale a angajatilor;

- incasarea si evidentierea contributiilor de intretinere datorate de cétre persoanele internate;

Director,
Constantin MA

® Centrul Medigg-Soci
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47,

- evidentierea debitelor si recuperarea sumelor aferente;

- iIntocmirea si depunerea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale;

- primirea si gestionarea bunurilor materiale aprovizionate, pana la eliberarea di
- Tnregistrarea si gestionarea imobilizdrilor corporale si necorporale;

- inregistrarea operatiunilor contabile privind serviciile si lucrdrile de investitii
terti;

- inventarierea patrimoniului institutiei;
- intocmirea documentatiei pentru casarea materialelor, obiectelor de inventar si mlﬂoacelor fixe;
- iIntocmirea documentatiei pentru trimitere fard plata a bunurilor;

- valorificarea obiectelor de inventar si mijloacelor fixe scoase din functiune-dupi caz;

- intocmirea si actualizarea regulamentului intern;

- intocmirea documentelor justificative la proiectul de buget privind cheltuielile cu salariile si cu
perfectionarea;

- urmdrirea negocierii contractului colectiv de muncé;
- organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

- Intocmirea formalitatilor specifice angajarii si modificarilor intervenite in derularea contractelor
individuale de munca;

- Intocmirea si actualizarea dosarelor de personal;

- organizarea examenului de promovare intr-o functie superioara;

- eliberarea adeverintelor de angajat/fost angajat;

- completarea si transmiterea REVISAL;

- planificarea si urmérirea efectudrii concediilor de odihna;

- Intocmirea situatiilor necesare si achitarea drepturilor de naturd salariala;
- intocmirea formalitatilor specifice Incetarii raporturilor de muncé;

- intocmirea si transmiterea citre institutia ierarhic superioard a declaratiilor de avere si de
interese;

- intocmirea si actualizarea programului anual al achizitiilor publice (PAAP);

- organizarea procesului de atribuire a contractelor de achizitii publice de produse/servicii/lucrari
prin achizitii directe, prin cerere de oferte;

- urmirirea derulirii contractelor de furniziri de produse/servicii/lucréri;

- asigurarea desfasurarii activitdtii in conformitate cu normele legale si consilierea sub aspect
juridic a conducerii, compartimentelor si conducerii acestora, precum si a angajatilor;

- elaborarea de regulamente, instructiuni referitoare la desfasurarea activitétii in cadrul unitétii, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic ale unititii;

- reprezentarea intereselor si apérarea drepturilor legitime ale unitdtii in fata autoritétilor publice,
institutiilor de orice naturd, precum si in fata oricérei persoane juridice sau fizice, roméana ori

© Centrul Medig¢o-S
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legislative;
- gestionarea operatiunilor de secretariat;
- obtinerea si reinnoirea autorizatiilor de functionare;

- organizarea monitorizdrii stirii de sdndtate a angajatilor;

- efectuarea controalelor si inspectiilor privind securitatea si sinitatea in munci;

- efectuarea controalelor i inspectiilor privind prevenirea incendiilor si atitudinea optimi in
situatii de urgentd;

- intretinerea centralei termice;

- organizarea lucrdrilor de modernizare, eficientizare, intretinere si reparatii a instalatiilor,
echipamentelor, clddirilor si dotdrilor institutiei, realizate cu personal propriu;

- gestionarea deseurilor generate de activitatea curentd a institutiei (oms [211/2011);

- intretinerea spatiilor verzi.

Sunt intocmite, difuzate si aplicate proceduri operationale pentru activititile procedurabile ale
Serviciului Economic, Financiar-Contabil, Resurse Umane, Achizitii, Juridic si Administrativ,
Intretinere-Reparatii.

Atributiile angajatilor sunt stabilite prin fisele posturilor. Fiecare salariat are competentele necesare
indeplinirii atributiilor si rdspunde de calitatea activitatii desfdsurate si de respectarea termenelor
previzute. Figsele posturilor se actualizeazi periodic, in functie de modificirile survenite in activitatile
desfasurate.

CAPITOLUL XI
CADRUL GENERAL DE DESFASURARE A ACTIVITATILOR
IN CADRUL CENTRULUI MEDICO-SOCIAL “SFANTUL ANDREI”

Actiunile (etapele) necesare desfisurarii activitatilor detaliate in sectiunile anterioare sunt prezentate in
lista obiectivelor specifice, activitdtilor, actiunilor si procedurilor, elaborati la nivelul fiecdrui
compartiment al institutiei.

Indeplinirea obiectului de activitate si a misiunii unititii reprezintd obiectivul eforturilor tuturor
angajatilor.

Sefii compartimentelor se asigurd de desfasurarea tuturor activititilor detaliate in sectiunile capitolului
anterior, precum i orice alte activititi conexe, primite de la sefii ierarhici superiori/autorititile
superioare, in realizarea strategiilor pe termen scurt si mediu, in limitele respectdrii temeiului legal si in
limita pregétirii profesionale a angajatilor din cadrul compartimentelor coordonate.
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Directorul, sefii compartimentelor si intregul personal din compartimentele institutiei
cunoascd, sd aplice si sa respecte toate prevederile legale care reglementeazi domeniul
raspunzénd de indeplinirea sarcinilor ce decurg din acestea.

Pentru buna desfasurare a activitatilor compartimentelor, dar si a comunicirii intre
datelor, informatiilor, documentelor si finregistrarilor elaborate si/sau utilizate
activitatilor specifice, sefii compartimentelor vor asigura permanent:

- aplicarea in cadrul compartimentelor coordonate a prevederilor regulamente](\)\nizgft;fggﬁlgil/fi
ghidurilor si procedurilor de sistem elaborate la nivelul institutiei; o

- elaborarea procedurilor/instructiuni de lucru specifice activitdtilor desfasurate in cadrul
compartimentelor coordonate, revizuirea acestora ori de cite ori este necesar pentru a asigura
conformitatea acestora cu cerintele legale si de reglementare, dar si cu modul concret de
desfésurare a activitatilor;

- aplicarea in cadrul compartimentelor coordonate a prevederilor procedurilor/instructiuni de
lucru specifice activitétilor desfasurate;

- transmiterea proiectelor deciziilor administrative, proiectelor procedurilor/instructiunilor de
lucru, precum si alte documente care detaliazd actiuni de intreprins pentru consultarea si
avizarea acestora de citre toate compartimentele implicate in actiunea detaliatd prin
documentele elaborate.

Sefii compartimentelor vor analiza si propune mdsuri pentru imbundtétirea activitatii, cresterea
operativitatii si a procedurilor privind controlul intern.

Sarcinile/atributiile si responsabilitatile de serviciu, relatiile ierarhice dintre compartimentele si
posturile din cadul institutiei, nivelul executiv sau de conducere, sfera relationala (relatiile ierarhice,
functionale, de control si de reprezentare), posibilitatea delegirii de competente, modul de suplinire si
de raportare ale fiecdrui post din statul de functii al institutiei sunt descrise in fisele de post aprobate de
cétre director, cu respectarea organigramei.

Sefii de servicii pe baza atributiilor compartimentelor cuprinse in prezentul regulament vor stabili prin
fisa postului in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia sarcini pentru fiecare post in parte,
urmdrind o ncércare judicioasd a acestora conform pregitirii profesionale si functiei.

Sefii compartimentelor se asigurd de perfectionarea pregitirii profesionale a salariatilor din subordine,
intocmind totodata si evaludri anuale ale acestora.

Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la lucrdri organizate de alte autorititi publice se
face cu acordul directorului unitatii.

Director,
Constantin MAN

© Centrul Medig¢g-Socj
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CAPITOLUL XII
DISPOZITII FINALE

Regulamentul de Organizare $i Functionare trebuie cunoscut si aplicat de citre toti salariatii unititii. In
acest scop, acesta va fi multiplicat si difuzat sefilor compartimentelor, care vor lua masuri de aplicare.

Organigrama si Statul de Functii vor insoti Regulamentul de Organizare si Functionare.

Figele posturilor se vor redacta pentru fiecare salariat in parte, de acest lucru urmand a se ocupa sefii
compartimentelor, dupi caz.

Regulamentul de Organizare si Functionare va fi supus spre analiza si avizare Consiliului Consultativ
si apoi fnaintat DGASPC Sector 4 pentru a fi prezentat comisiilor de specialitate ale Consiliului Local
si spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 4.

Regulamentul de Organizare si Functionare va intra in vigoare la data aprobarii de catre Consiliul Local
al Sectorului 4, care va elabora o hotarare in acest sens.
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