MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4

B-dul Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, sector 4, Bucuresti
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” aflat in subordinea Directiei Generale de Asisten{i
Sociala si Protectia Copilului Sector 4

Consiliul Local al Sectorului 4

Vizand expunerea de motive a Primarului Sectorului 4;

Avand in vedere Raportul de specialitate al Directorului Centrului Medico-Social “Sfantul Andrei*
nr. A7/1982/26.11.2018, .

Luénd act de rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 4;

Tinind seama de:

Prevederile Hotirdrii Guvernului nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea,
functionarea §i finantarea unititilor de asistentd medico-sociale si ale Instructiunilor nr.1/507 /2003 de
aplicare a Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea unitétilor de asistentd medico-sociale
aprobate prin HGR nr.412/2003;

Hotardrea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 187/2003 de infiintare a Centrului Medico-Social “S{.
Luca” si Hotirarea Consiliului Local al Sectorului 4 nr, 78/2013 prin care Centrul Medico-Social “Sf. Luca”
isi schimbé denumirea in Centrul Medico-Social “Sf. Andrei”; .

Hotérarea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 61/2008 prin care DGASPC S4 a preluat in subordine
Centrul Medico-Social “Sf. Andrei”;

Prevederile H.C.G.M.B. nr. 272 din 05/12/2002 privind aprobarea exercitirii de cétre Consiliul Local
al Sectorului 4 a atributiilor privind aprobarea organigramei, statului de fumctii, numérului de personal si
regulamentului de organizare si functionare ale aparatului propriu de specialitate si ale serviciilor publice de
interes local

Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificarile gi completirile ulterioare;

Legea nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 962/2009 pentru aprobarea Normelor privind infiinjarea, organizarea si functionarea
farmaciilor si drogheriilor, cu modificérile si completérile ulterioare;

Autorizatia de Functionare a Farmaciei nr. 10931/EN 7113/2013;

Ordinul nr. 75/2010 pentru aprobarea Regulilor de buni practica farmaceuticé ;

H.G. nr. 459/2010 pentru aprobarea standardului de cost/an pentru servicii acordate In unit#tile de
asistent medico-sociale si a unor normative privind personalul din unitétile de asisten{d medico-sociald st
personalul care desfigoari activitdti de asisten{i medicald comunitard, cu modificérile §i completirile
ulterioare;

In temeiul art. 45 alin.(1), art.81 alin.(2) lit. e si art. 115 alin.(1) lit.b din Legea administratiei publice
locale nr. 215/2001, republicats, cu modificarile si completérile ulterioare;

HOTARASTE :

Art.1. Se aprobi Organigrama Centrului Medico-Social “Sféntul 4
prezenta hotédrare.
Art.2. Se aprobi Statul de Functii al Centrului Medico-Social “Sfantul Y
prezenta hotérare.




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

Art4. La data intriirii in vigoare a prezentei, Hotirdrea Consiliului Local Sector 4 nr.17/29.07.2016
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii §i a Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Centrului Medico-Social “Sfantul Andrei®, isi Inceteazi aplicabilitatea;

Art.S. Secretarul Sectorului 4 si Centrul Medico-Social“Sféntul Andrei” vor duce la indeplinire prevederile

prezentei hotérdri, conform competentelor legale, iar comunicarea se va face prin grija Serviciului
Tehnic Consiliul Local.

Aceasti hotarire a fost adeptati in sedinta ordinard a Consiliului Local al sectorului 4 din data de
05.12.2018.

Contrasemneaza
Secretarul Sectorului 4

Diana Anca ARTENE

Nr. 309 /05.12.2018
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ORGANIGRAMA CENTRULUI MEDICO-SOCIAL "SF.ANDREI"

JCONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4 |

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA
SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
SECTOR 4
- DIRECTOR GENERAL -

CENTRUL MEDICO-SOCIAL
"SFANTUL ANDREI"
CONSILIUL DIRECTOR
CONSULTATIV (1)
SECTIA FARMACIE AS'ST'IE_';TA SERVICIUL ECONOMIC,
MEDICALA SOCIALA Sl
@ PSIHOLOGIE FINANCIAR-CONTABIL,
(51) RESURSE UMANE, ACHIZITII
(3)

S| ADMINISTRATIV,
INTRETINERE-REPARATII
(13+1)

Total personal:

71
Perscnal de conducere (director, contabil sef): 2
Functii nominalizate(medic sef sectie, farmacist sef, asistent medical sef): 3
Personal de executie: 66

DINTE SEDINTA, _
-sORN/STBAIT I BARBALAY.

DIRECTO
Constantin MANOLA




CENTRUL Medico-Social "Sf. Andrei"

STAT DE FUNCTII

CONDUCERE
:(t)azt. Nivel | Gradul/treapta
Functia contractuala Specialitatea studii profesionald
0 1 2 3 4
Inspector specialitate I/ I
1|Director, Grad Il Medic primar S { Primar
SECTIA MEDICALA:
2|Medic sef sectie Geriatrie-gerontologie S Primar
3|Medic Geriatrie-gerontologie S Primar
4[Medic Geriatrie-gerontologie S Primar
5|Asistent medical principal sef Medicind Generald PL Principal
6| Asistent medical principal Medicind Generala PL Principal
7{Asistent medical principal Medicina Generala PL Principal
8|Asistent medical principal Medicing Generala PL Principal
9}Asistent medical principal Medicina Generald PL Principal
10jAsistent medical principal Medicing Generald PL Principal
11|Asistent medical principal Medicind Generala PL Principal
12|Asistent medical principal Mediciné Generald PL Principal
13|Asistent medical principal Medicina Generala PL Principal
14|Asistent medical principal Medicina Generala PL Principal
15| Asistent medical principal Medicind Generala PL Principal
16| Asistent medical principal Medicind Generala PL Principal
17{Asistent medical principal Medicind Generala PL Principal
18|Asistent medical principal BFKT si Recuperare PL Principal
19| Infirmiera G/M
20|Infirmiera G/M
21]Infirmiera GiIM
22|Infirmiera G/M
23|Infirmierd GIM
24! Infirmiera G/M
25\Infirmierd GIM
26]Infirmierd GIM
27|Infirmiera G/M
28] Infirmiera G/M
29|Infirmiera G/IM
30| Infirmiera G/M
31jInfirmierd G/M
32|Infirmiera GIM
33|Infirmiera GM
34/|Infirmiera G/IM
35|Infirmiera GIM
36 Infirmierd G/M =]
37|Infirmierd G/M
38|infirmiera G/M f
39|Infirmiera GIM M
A0|Infirmiera G/M
41| Infirmiera G/IM




42|Ingrijitoare curétenie G
43|Ingrijitoare curatenie G
44|Ingrijitoare curatenie G
45|Ingrijitoare curdtenie G
46/Ingrijitoare curétenie G
47 |Ingrijitoare curdtenie G
48| Spélatoreass G
49| Spéldtoreasd G
50| Spalatoreasd G
51|Brancardier G
52{Brancardier G
SECTIA FARMACIE:
b3 |Farmacist sef sectie Farmacie S Farmacist
54|Asistent medical principal Farmacie PL Principal
COMPARTIMENTE PARACLINICE MEDICO-SANITARE: ASISTENTA SOCIALA, PSIHOLOGIE:
55]Asistent social principal Asistentd Sociald S Principal
b6|Asistent social principal Asistentd Sociald S Principal
57|Psiholog principal Psihologie S Principal
SERVICIUL ECON,FIN-CTB,RES.UMANE,ACHIZITII,JURIDIC S| ADMIN.,INTRETINERE-REPARATII:
58| Contabit Sef, Grad Il Economica S 1A
59|Economist {Comp.Fin-Ctb.) Economicd S 1A
60| Economist (Comp.Fin-Ctb.) Economicd S 1A
61]Economist (Comp.RU) Economici S 1A
62]Analist programator Informaticd S 1A
63| Economist (Comp. Achizitii) Economica S 1A
64]Consilier juridic (Comp.Juridic) Juridica S A
85| Secretar (Comp.Registratura-secretariat) M 1A
66| Administrator (Comp.Administrativ) M |
67 |Casier M |
68|Magaziner M |
69| Muncitor calificat(slectr/ldc.mec) (Comp.Intret.-Rep.) M/G |
70| Muncitor calificat(fochist) MG |
71]Muncitor calificat(instalator) M/G [
Functia si nivelul posturilor contractuale se pot modifica prin act de decizie interné a Directorului, fard a
modifica numarul de posturi pe compartimente, Tn limita bugetului alocat pentru cheltuieli de personal.
Gradul profesional si treapta profesionald se pot modifica in conformitate cu prevederile legislative.
Total posturi: il
Functii de conducere (director, contabil sef) 2
Functii nominalizate pentru majorare (%) a salariului de baza cf, pct.10 QUG nr.41/2018
tabel subpunct 1.4, nr.crt: 6,7,10 {medic sef sectie, farmacist sef, asistent medical gsef) : 3
Functii de executie : 66

W
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Centrul Medico-Social “Sfantul Andrei”, cu sediul in Sos. Berceni nr.12A, sectoru .
unitate de asistentd medico-sociala, 1nst1tut1e publicd specializatd, cu personahtate s
subordinea Consililui Local al Sectorului 4 - ordonator principal de credite si a Directiei Generale de
Asistentd Sociald 1 Protectia Copilului Sector 4 - ordonator secundar de credite.

Centrul Medico-Social “Sfantul Andrei” , a fost infiinfat in baza O.G. nr. 70/2002 privind administrarea
unitdtilor sanitare publice de interes judetean si local aprobatd cu modificari si completiri prin Legea
nr.99/2004, prin Hotardrea a Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 187/12.12.2003, la propunerea
Directiei de S#nitate Publicd a Municipiului Bucuresti cu avizul Ministerului Sinatitii Publice §i al
Ministerului Administratiei si [nternelor.

In conformitate cu prevederile art.172, alin. (2) din Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul
sanatatii, Centrul Medico - Social “Sfantul Andrei” este unitate sanitard cu paturi, inclusi in categoria
spitalelor, 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 cadrul Centrului Medico-Social ”Sfantul Andrei” se face in baza recomandérii unitétilor
sanitare cu paturi si este conditionatd de evaluarea medico-sociali prealabil, efectuatd in conformitate
cu Grila de evaluare medico-sociald aprobaté prin reglementérile comune ale Ministerului S&natétii si
ale Ministerului Muncii, Solidaritdtii Sociale si Familiei, conform dispozitiilor art.1 alin.(2) din
Instructiunile nr.1/507/2003. de aplicare a Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea
unitégilor de asistentd medico-sociale, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr. 412/2003.Evaluarea
medico-sociald a persoanelor cu nevoi medico-sociale se face 1n unitdti sanitare cu paturi de citre
personalul medico-sanitar al acestor unititi si, respectiv, de citre serviciul public de asistentd sociald
din cadrul unititilor administrativ-teritoriale In care Is1 au domiciliul persoanele respective, In
conformitate cu prevederile art.2 alin.(1) din Instructiunile nr.1/507/2003).

Obiectivele generale ale Centrului Medico-Social “Sfantul Andrei” urméresc indeplinirea scopului
institutiei, previazut In documentele privind infiintarea institufiei, precum si a rolului 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 §i garantarea accesului la servicii medicale, servicii de ingrijire
precum si servicii sociale persoanelor cu nevoi medico-sociale in mod tmpartial si transparent.

2. Asigurarea organizirii $i conducerii evidentei contabile in conditii de legalitate, regularitate,
asigurarea transparentei, respectarea principiilor comunicérii, eficientei, responsabilitafii i
coerentei.

3. Imbuntatirea capacititii institutionale prin imbunatitirea cunostintelor si abilitatilor necesare
personalului de conducere si de executie pentru cregterea gradului de satisfactie a beneficiarilor
serviciilor si celorlalte pérti interesate.

4. Imbunétatirea sistemului de management general pentru desfasurarea activitafii institutiei in
conditii de economicitate, eficientd si eficacitate.

Dire
Constantijn



LEGISLATIA APLICABILA

CAPITOLUL It

Centrului Medico-Social “Sfantul Andrei” ii sunt aplicabile prevederile urmatoarelor™g

specifice, cu modificérile si completérile ulterioare:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16,

17.
18.

0.G. nr. 70/2002 privind administrarea unitétilor sanitare publice de interes judetean si local
aprobatd cu modificirile si completirile ulterioare prin Legea nr.99/2004;

H.G.R. nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si
finantarea unititilor de asistenti medico-sociale (cu Anexa);

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;

H.C.L.S4 nr. 187/12.12.2003 privind infiintarea Centrului Medico-Social “Sf.Luca”,
actualmente “Sfantul Andrei”;

Ordinul ministrului sinatitii si familiei si ministrului muncii si solidarititii sociale nr.
491/2003 pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanclor care se interneaza
in unitétile de asistentd medico-sociale;

Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sinitdtii, cu modificirile si completirile
ulterioare;

H.C.L.S4 nr. 61/2008 privind functionarea Centrului Medico-Social ”Sf.Luca”, actualmente
“Sfantul Andrei”, in subordinea DGASPC Sector 4;

H.G.R. nr. 459/05.05.2010 pentru aprobarea standardului de cost/an pentru servicii acordate
in unitdtile medico-sociale si a unor normative privind personalul din unititile de asistenti
medico-sociald si personalul care desfigoard activititi de asistentd medicald comunitard, cu
modificérile si completirile ulterioare;

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, cu modificérile si
completarile ulterioare;

O.G. nr. 68/2003 privind serviciile sociale;

Legea nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social;

Legea nr. 292/2011 legea asistentei sociale;

Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale;

H.G.R. nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr.197/2012 privind asigurarea calitdtii in domeniul serviciilor sociale;

Ordinul ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si persoanclor virstnice nr.
2126/2014 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor
sociale destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fara addpost, tinerilor care aun pardsit
sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate,
precum $i pentru serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate In sistem integrat si
cantinelor sociale (Anexa 10);

H.G.R. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publici, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare, cu
modificirile si completarile ulterioare, republicati;

Legea nr. 500/2002 a finantelor publice cu modificirile si completérile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare;




19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

33.

Ordinul ministrului munecii si solidarititii sociale nr. 64/2003 pentru apro
cadru al contractului individual de munca, cu modificérile si completérile ulteriy

OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale N
modifcdrile si completérile ulterioare;

Ordinul ministrului sanitatii §i al presedintelui CNAS nr.60/2006 pentru aprobarea
Normelor de aplicare a prevederilor O.U.G. nr.158/2005, cu modific#rile si completérile
ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completérile ulterioare;

Ordinul ministrului sinatatii nr. 1406/2006 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
concursului ori examenului pentru ocuparea functiei de sef de sectie, sef de laborator sau de
serviciu din unitétile sanitare publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

O.U.G. nr. 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de
moasa si a profesiei de asistent medical;

0.U.G. nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de
Ministerul Sénatétii Publice cétre autoritdfile administratiei publice locale;

OUG nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de vacantd cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea responsabilititii fiscal-bugetare nr. 69/2010, republicati;

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 gi al ministrului finantelor publice
nr.32/42/2010 pentru monitorizarea §1 controlul aplic#irii prevederilor Legii nr.330/2009
privind salarizarea unitari a personalului platit din fonduri publice la nivelul institutiilor si
autorititilor publice ale administratiei locale;

Ordinul ministrului sanititii nr. 1224/16.09.2010 privind aprobarea normativelor de

personal pentru asistenta medicald spitaliceascd, precum si pentru modificarea Ordinului
nr.1778/2006;

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

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

H.G.R. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a umui 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 plitit din fonduri publice, cu modificirile si
completérile ulterioare;

Ordinul ministrului sanatitii nr. 1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea si
promovarea in functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitafile
sanitare publice din sectorul sanitar;

H.G. nr. 500/2011 privind registrul general de evidenti a salariatilor, cu modificérile si
completérile ulterioare;




Y

36.

37.

38.

39.

40.
41.
42,

43.

44.

45.

46.

47.
48.

49,

50.

51,

parolei precum si a procedurii privind transmiterea registrului general de evidefft
in format electronic;

Ordinul ministrului muncii, familiei i protectiei sociale nr. 2822/2011 priviX
ommfps nr.1918/2011;

Ordinul ministrului muncii, familiei si protectiei sociale nr. 1832 si al presedinte Wi
Institutului National de Statisticdi nr. 856/2011 privind aprobarea Clasificatiei ocupatiilor
din Romaénia, cu modificérile si completarile ulterioare;

Ordinul ministrului sindtitii nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind
gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale §i a Metodologiei de culegere a datelor
pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale;

Ordinul ministrului sinétitii nr. 1266/2012 privind modificarea cap. I pct.3 lit.a) din anexa
nr. 2 la Omsf nr.698/2001 pentru aprobarea unor metodologii privind angajarea, transferarea si
detagarea medicilor, farmacistilor, biologilor, biochimistilor §i chimistilor, precum si a altui
personal de specialitate cu studii superioare din unitétile sanitare publice;

H.G.R. nr. 846/2017 pentru stabilirea salariului de bazi minim brut pe tard garantat in platy;
0.G. nr. 29/2013 privind reglementarea unor mésuri bugetare;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2004/2013 privind registrul entititilor publice si
Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2006/2013 pentru modificarea Omfp
nr.1271/2004;

Ordinul ministrului s&nfititii nr. 880/2014 privind completarea punctului I din anexa nr. 3 la
Omsf nr.698/2001 pentru aprobarea unor metodologii privind angajarea, transferarea si
detagarea medicilor, farmacistilor, biologilor, biochimistilor si chimistilor, precum si a altui
personal de specialitate cu studii superioare din unitatile sanitare publice;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoari activitatea de control
financiar preventiv propriu, republicat;

0.U.G. nr. 70/2014 privind salarizarea personalului din cadrul sistemului public sanitar si
sistemului public de asisten{# sociald in anul 2015;

Ordinul minsitrului sinatitii nr. 869/2015 pentru aprobarea metodologiilor privind
organizarea si desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor de medic, medic dentist,
farmacist, biolog, biochimist si chimist din unitétile sanitare publice, precum si a functiilor de
sef de sectie, sef de laborator si sef de compartiment din unitétile sanitare fiird paturi, respectiv
a functiei de farmacist-sef in unititile sanitare publice cu paturi;

Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G.R. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul Fiscal;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente
unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare
Forexebug, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
modificérile si completérile ulterioare;

Ordinul secretariatului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea C
controlului intern managerial al entititilor publice;
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Contractul Colectiv de Munci incheiat la nivel de sector de activitate “ Sin3
sanitar-veterinare” si Contractul Colectiv de Munci incheiat la nivelul wunitatii i 1
Inspectia Muncii- Inspectoratul Teritorial de Muncé al Municipiului Bucuresti.

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 1 la
Normele privind organizarea, functionarea i finantarea unitétilor de asistentd medico-sociale, aprobate
prin H.G.R. nr. 412/2003):
- evaluarea la internarea in unitate;
- efectuarea de masuritori antropometrice;
- acordarea primului ajutor;
- monitorizarea parametrilor fiziologici: temperaturd, respiratie, puls, tensiune arteriald, diureza,
scaun;
- toaleta persoanei internate: partiald, totald la pat, totald la baie, cu ajutorul dispozitivelor de
sustinere;
- administrarea medicamentelor per os, intravenos, intramuscular, subcutanat, intradermic, prin
perfuzie endovenoasd, pe suprafata tegumentelor i a mucoaselor, prin seringd automats;
- efectuarea de imuniziri;
- misurarea glicemiei cu glucometrul;
- recoltarea de produse biologice;
- clisma cu scop evacuator;
- clisma cu scop terapeutic;
- alimentare artificiald pe sonda gastrica sau nazogastricd si pe gastrostoma;
- spalaturd vaginali;
- 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;
- ingrijirea escarelor multiple;
- ingrijirea tubului de dren;
- ingrijirea canulei traheale;
- Ingrijirea ochilor, mucoasei nazale si a mucoasei bucale;
- suprimarea firelor de suturé;
- Ingrijirea stomelor i fistulelor;
- evacuarea manuald a fecaloamelor;
- aplicarea de pampers, ploscé, bazinet;
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- aplicarea de prisnite si cataplasme;
- calmarea gi tratarea durerii.

Servicii sociale de care pot beneficia persoanele internate (conform art. 3 alin. (4
1/507 din 2003):
- asigurarea unui nivel maxim posibil de autonomie si sigurant;
- asigurarea unor conditii de Ingrijire, care s respecte identitatea, integritatea si demnitatea;
- asigurarea mentinerii capacititilor fizice si intelectuale;
- asigurarea consilierii si informarii atat a asistatilor, cét si a familiilor acestora privind
probiematica sociald (probleme familiale, psihologice si altele asemenea);
- interventii pentru prevenirea si combaterea institutionalizarii prelungite;
- stimularea participérii la viata sociald;
- facilitarea si Incurajarea legaturiior interumane, inclusiv cu familiile proprii;
- organizarea de activititi psiho-sociale gi culturale;
- identificarea mediilor in care poate fi integratd persoana internata timp indelungat.

Centrul Medico-Social “Sfantul Andrei” asiguri, pe perioada interndrii, condifii corespunzitoare de
ghzduire si de hrand, Ingrijire personald si medicald, precum si de asistentd sociald si, dupd caz, cu
sprijinul DGASPC Sector 4, recuperare si readaptare si activitiiti de petrecere a timpului liber.

Centrul Medico-Social “Sfantul Andrei” asigurd gézduirea persoanelor adulte §i vérstnice care suferd
de boli cronice, (care au/nu au apartinitori) pe o perioadd determinati/nedeterminaté, in functie de
nevoile individuale ale beneficiarului.

Acordarea serviciilor sociale se realizeazd conform standardelor in domeniu in baza unui contract
incheiat cu beneficiarul, in care sunt stipulate serviciile acordate, drepturile si obligatiile pértilor,
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.(l) din
“Instructiunile nr.1/507/2003} :* persoancle cu afectiuni cronice, care necesitd permanent sau temporar
supraveghere, asistare, ingrijire, tratament si care, din cauza unor motive de naturd economicé, fizica,
psihicd sau sociald nu au posibilitatea sé-si asigure nevoile sociale, sé-si dezvolte propriile capacititi si
competente pentru Ingrijire sociald™.

Internarea este recomandatd de céitre unititile sanitare cu paturi si de ciitre serviciul public de asistentd
sociald din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale in care igi au domiciliul persoanele respective, cu
condifia evaludirii medico-sociale, efectuati in conformitate cu Grila de evaluare medico-sociala
aprobatd prin reglementirile comune ale Ministerului S&n&tdtii si ale Ministerului Muncii si Protectiei
Sociale (Ordinul ministrului sfndtatii si familiei gi ministrului muncii si solidaritafii sociale nr.
491/2003).

Cererea privind internarea in Centrul Medico—Social “Sfantul Andrei” se va depune la Registratura
D.G.A.S.P.C. Sector 4 si va fi repartizatd spre solutionare Serviciului Rezidential si Ingrijire Persoane
Virstnice. Acesta verificd si analizeazd dosarul beneficiarului, solicitd completareca acestuia cu
documentele necesare, dupi caz. Dosarul trebuie si contind documentele prevézute in Metodologia de
internare in Centrul Medico-Social “Sfintul Andrei”.

Internarea in Centrul Medico—Social “Sfintul Andrei” se face numai in baza Dispozifiei emise de cétre
Directorul General al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 4 si
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resurselor financiare.

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA UNITATIL

Conducerea Centrului Medico-Social “Sfantul Andrei”este asiguratd de catre director, care este numit
si eliberat din functie prin Hotérarea 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).

SECTIUNEA I: )
ATRIBUTIILE DIRECTORULUI UNITATII
Directorul unitétii are, in principal, urmétoarele atributii:
- reprezintd institutia in relatiile cu autoritétile si cu institutiile publice, cu persoanele fizice si
juridice din tard si din striinatate, precum si in justitie;
- exercitd atributiile ce revin institutiei in calitate de persoand juridica;
- exercitd functia de ordonator terfiar de credite;
- elaboreazi Regulamentul de Organizare si Functionare al unitétii cuprinzénd prevederi privind
functionarea unititii, atributiile, competentele si rispunderile personalului;
- conduce si coordoneaza intreaga activitate a unitatii, cu sprijinul Consiliului Consultativ;
- asigurd crearea conditiilor necesare desfisurarii activitatii unitatii;
- stabileste mésuri pentru protejarea fondurilor gestionate si a patrimoniului unitatii i rispunde
de administrarea acestora;

- impreund cu contabilul sef si ceilalti sefi de compartimente din unitate face analize si studii
privind optimizarea si utilizarea eficientd a resurselor materiale si banesti, de prevenire a
formarii de stocuri peste necesar, in scopul administririi eficiente a patrimoniului unitétii si a
resurselor financiare;

- colaboreazi permanent cu autorititile administratici publice locale si centrale, precum si cu
organizatii neguvernamentale cu preocupéri in domeniul asigurdrii ingrijirilor medico-sociale;

- dimensioneaza, cu avizul ordonatorului principal de credite, Primarul Sectorului 4, numérul de
personal, in limita Statului de functii si a bugetelor de venituri si cheltuieli aprobate;

- organizeazi concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;
- decide incadrarea si incetarea activitatii personaluiui, promovarea in functie;

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

- stabileste raspunderile si competentele si aproba Fisa postului pentru fiecare angajat;

- controleazd activitatea personalului si aplicd sanctiunile disciplinare sau recompensele
corespunzédtoare, in conditiile legii;

- constituie, prin act de decizie internd structura de control intern managerial din cad
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indeplineste atributiile directorului unitdtii in  cadrul Sistemului de {{ contrpl
managerial(SCIM);

numeste, prin act de decizie interna, Reprezentantul Managementului Calitatii Tn By

isi insuseste si aplicd procedurile corespunzitoare postului, cuncaste  atribws
responsabilitétile legate de realizarea conformitétii cu SMC;

indeplineste atributiile directorului (reprezentantul legal al unitétii) privind Planul de gestionare
a deseurilor rezultate din activitatea medicald (art.57 din Oms nr.1226/2012 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitdfi medicale si a
Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din
activititi medicale);

participi la instruirile periodice si respectd normele igienico-sanitare, de Sanitate si securitate
in munci si PSI si SU;

convoacd Consiliul Consultativ pentru sedintele ordinare trimestriale sau extraordinare ori de
cate ori este neccsar;

la nevoie, ia In discutie, fundamenteazi si propune ordonatorului principal de credite
modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Organigramei, Statului de functii;

SECTIUNEA 2:

CONSILIUL CONSULTATIV

[n 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 asistentd medico-sociale, astfel:

un reprezentant al Consiliului Local Sector 4;

un reprezentant al Directiei de Sandtate Publicd a Municipiului Bucuresti;
un reprezentant al Directiei Generale de Munci a Municipiului Bucuresti;
un reprezentant al Casei de Asigurari de Sanitate 2 Municipiului Bucuresti;
un reprezentant al Societitii Civile.

Consiliul Consultativ are urmétoarele atributii principale:

se intruneste in sedintd ordinard trimestrial gi in sedinti extraordinard ori de céite ori este
necesar;

avizeazi Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

avizeazi structura organizatoricd si numérul de personal;

avizeaza Statul de functii si salarizarea personalului;

analizeazi activitatea institutiei i propune mésuri i programe de imbunatétire 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 “Sénatate. Activitati
sanitar-veterinare” si Contractului Colectiv de Munci incheiat la nivelul unitétii, au statut de invitafi
permanenti la sedintele Consiliului Consultativ.




CAPITOLUL V
RELATII IERARHICE SI DE COLABORARE

Centrul Medico-Social ”Sfantul Andrei” se afli:
1. inrelatii ierarhice, cu:
a. Ministerul Sénétatii, ca autoritate centrald in domeniul sénétatii, care:

- exercitd controlul asupra activitdtii unitatilor sanitare publice precum si asupra
modului de aplicare de cétre acestea a dispozitiilor legale in domeniul sanitar;

- claboreazi normativele de personal care se aprobi prin ordin al ministrului;

- aprobd structura organizatorici a unitatilor sanitare publice cu personalitate
juridicd avizata de Consiliul local;

b. Directia de Sanétate Publicd a Municipiului Bucuresti ca autoritate de Sanitate
publici la nivel local cu urméatoarele atributii:

- Tnainteazd Ministerului Sanitatii spre avizare, propuneri privind infiintarea,
reorganizarea sau desfiintarea unitétilor sanitare publice, dupa caz, precum si
referitoare la schimbarea profilului sau a denumirii acestor unitti;

~ avizeazd proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitagilor sanitare
publice privind Subventiile de la Bugetul de Stat;

- exercitd controlul activitdfii unititilor de asistentd medico-sociala si al calitatii
serviciilor acordate.

c. Primiria Sector 4:

- Primarul, ordonatorul principal de credite, care:

- asigurd sumele necesare pentru serviciile sociale, cheltuiclile de
intretinere §i gospodérire, reparatii, consolidare, extindere si
modernizare In limita creditelor bugetare aprobate cu aceastd
destinatie in bugetele locale;

- aproba proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli;

- avizeazd statele de functii pentru unititile sanitare publice de
interes local;

d. Consiliul local, care:

- poate infiinta, cu avizul Ministerului Sandtitii, Ministerului
Administratiei si Internelor si al Ministerului Muncii, Familiei,
Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice, unititi de asistenta
medico-sociale, prin reorganizarea unor unititi sanitare publice;

- prin hotédrérea de Infiintare aprobd Regulamentul de Organizare si
Functionare, structura organizatoricd, precum si numdirul de
personal si Statul de functii;

- stabileste, in functie de costul mediu lunar, contributiile de
intretinere ale beneficiarilor.

e. DGASPC S4 care:

- indeplineste functia de ordonator secundar de credite;

- are calitatea de furnizor de servicii sociale;

- exercita controlul activitatii si al calitétii serviciilor sociale acordate
in cadrul Centrului Medico-Social“Sfantul Andrei”;

2. In indeplinirea atributiilor sale, Centrul Medico-Social“Sfantul Andrei” colaboreazi, in
conditiile legii:

a) in relatiile de ordin medical, cu toate unitétile sanitare cu paturi si ambulatorii de pe raza
Municipiului Bucuresti;
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CAPITOLUL VI
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR
CENTRULUI MEDICO-SOCIAL “SFANTUL ANDRE]”

Standardul de cost/pat/an pentru serviciile acordate este aprobat gi reglementat prin hotardre 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 unititilor de
asistentd medico-sociale aprobate prin HGR nr. 412/ 2003 si, ulterior, prin: OG nr.10/2008, HGR
nr.459/2010 si OMS nr.1224/2010.

Numérul de personal, structura organizatoricd si Statul de functii se aprobé de cétre Consiliul Local al
Sectorului 4 la propunerea primarului, in functiec de resursele financiare [art.10 alin.(3) din
Instructiunile nr.1/507 din 2003].

Personalul se angajeazd, dupa caz, cu contract de muncd pe durati nedeterminata san determinati ori
prin cumul de functii, in conformitate cu prevederile Codului Muncii si tindnd cont de prevederile
art.12 alin.(1) din Instructiunile nr.1/507 din 2003.

Incadrarea si Incetarea activitétii personalului se efectueazi prin act de decizie internd a directorului

Angajarea $i promovarea personalului incadrat pe functii de specialitate In unitatile de asistenti
medico-sociald se face potrivit prevederilor aplicabile personalului de specialitate medico-sanitar si
auxiliar-sanitar din unitétile sanitare publice din sectorul sanitar, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare.

Centrul Medico-Social “Sfantul Andrei” are urmatoarea stracturi organizatorici:

A. Sectia Medicald — sectie cu paturi cu o capacitate totald 80 de paturi, condusd de medicul sef de
sectie ajutat de asistentul medical principal gef;

B. Sectia Farmacie cu circuit inchis, condusi de farmacistul sef;
C. Compartimente paraclinice medico-sanitare: Asistentd Sociald, Psihologie;

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

CAPITOLUL vII
SECTTIA MEDICALA

Structura Sectiei Medicale cuprinde:

- personalul de specialitate medico-sanitar:
- medic primar sef sectie (S) 1 post
- medic primar geriatrie-gerontologie (S) 2 posturi




asistent medical principal sef (PL)

asistent medical principal (PL)
asistent medical principal BFKT si Recuperare (PL)
- personalul auxiliar-sanitar:

infirmiera (G) 23 posturi

brancardier (G) 2 posturi

spalitoreasi (G) 3 posturi

ingrijitoare (G) 6 posturi

TOTAL: 51 posturi

Principalele activititi desfisurate in cadrul Sectiei Medicale sunt:

Privitor la asistenta medicald si de ingrijire:

primirea bolnavilor si a documentelor insotitoare pentru care Comisia de internare a decis
internarea si Directorul General al DGASPC S4 a emis Dispozitia de internare;

internarea si repartizarea pe saloane a bolnavilor;

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

supravegherea stirii de séinftate a bolnavului pe parcursul spitalizérii cu scopul aprecierii
evolutiei acesteia;

mentinerea capacititilor si aptitudinilor bolnavului;
reevaluarea medicald periodicé a bolnavului;

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

prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale;

ingrijire corporald si vestimentaré;

servirea mesei in sala de mese sau in salon;

igienizarea si intretinerea saloanelor si spatiilor comune;
igienizarea rufelor;

transferarea, externarea si gestionarea situatiilor de pardsire fira aprobare a unitétii de cétre
bolnavi;

declararea decesului bolnavilor internati si colaborarea cu serviciul de morgi-anatomie
patologica;

colaborarea cu personalul celorlalte compartimente — asistent social, psiholog, farmacist, cu
personalul serviciului economic gi administrativ din unitate;

urmdrirea functiondrii echipamentelor de mésurare si monitorizare;

gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale, in conformitate cu reglementérile
stabilite prin (Ordinul ministrului sénététii nr.1226/2012);
colaborarea cu organizatii neguvernamentale, fundatii, asociatii, la realizarea unor probleme

care se adreseazi grupurilor tint3 de populatie din care fac parte persoancle internate In unitéfi
de asistentd medico-social;

intocmirea raportérilor medicale periodice.




Sunt intocmite, difuzate si aplicate proceduri documentate pentru activitétile specifice §
Secgiei Medicale.

previzute. Fisele posturllor se actualizeazi periodic, in func‘,ue de modificarile survenite in ac
desfasurate.

CAPITOLUL V11
SECTIA FARMACIE CU CIRCUIT iNCHIS

Activitatea Farmaciei cu circuit inchis este asigurati de cétre personal de specialitate.

Structura compartimentului Farmacie cuprinde:

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

Farmacia este autorizati si functioneazi 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 g1 produselor farmaceutice;
- gestionarea substantelor stupefiante;
- urméirirea respectirii conditiilor de mediu pentru depozitarea medicamentelor;
- reinnoirea autorizatiei de functionare a farmaciei cu circuit Inchis;
- 1intocmirea raportérilor periodice.

Sunt intocmite, difuzate si aplicate proceduri documentate pentru activitifile procedurabile ale
Farmaciei cu circuit Inchis.

Atributiile angajatilor sunt stabilite prin fisele posturilor. Fiecare salariat are competentele necesare
indeplinirii atributiilor si rispunde de calitatea activititii desfdsurate $1 de respectarca termenelor
previzute. Fisele posturilor se actualizeazi periodic, in functie de modificérile survenite In activititile
desfisurate.

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

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

Structura compartimentelor paraclinice medico-sanitare — Asistentd Sociald, Psihologie — cuprinde:
- asistent social principal (S) 2 posturi
- psiholog principal () 1 post
- TOTAL: 3 posturj
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Privitor la asistenta sociald:

- implementarea planului individualizat de asistenti sociali;

- reevaluarea sociald a bolnavului;

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

- activitdti de consiliere si mentinerea capacititilor si aptitudinilor (incurajarea socializirii si
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
necesita 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 beneficiazd in conformitate cu legislatia in vigoare, precum si cu privire la
functionarea unititilor de asistentd medico-sociali;

- demersuri pentru obtinerea actelor de identitate de la organele in drept in cazul persoanelor fard
acte de identitate;

- acordarea sprijinului, dupi caz, persoanelor internate In vederea obtinerii unor ajutoare banesti,
materiale si sociale, pensii si altele asemenea;

- activititi de investigare necesare in cazuri de abandon pentru identificarea apartinitorilor
persoanelor abandonate si reintegrarea acestora in propria familie sau internarea in cidmine
pentru persoane vérstnice, centre de ingrijire si asistenta si altele asemenea;

- colaborarea cu DGASPC Sector 4 si cu DGAS ale celorlalte sectoare in vederea completirii
bazelor de date, in vederea transferfrii pacientilor in cimine pentru persoane vérstnice, centre
de ingrijire §i asistentd si aitele asemenea in cazul persoanelor care indeplinesc conditiile de a
se transfera in aceste unitati;

- declararea decesului bolnavilor internati §i colaborarea cu serviciul de morgi-anatomie
patologicd in cazul persoanelor decedate, fard apartinitori si farda venituri, in scopul obtinerii
inmorméntérii gratuite de la autoritétile locale;

- 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 raportdrilor sociale periodice.

Privitor la gsistenta psihologicd:

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

- intocmirea planurilor de psihoterapie individuali;
- implementarea planurilor de psihoterapie individuali a pacientilor;

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

- supravegherea stirii de s#ndtate a pacientului pe parcursul spitalizarii cu scopul a
evolutiei acesteia;




- reevaluarea periodicd a bolnavului;

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

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

- Intocmirea raportarilor specifice periodice-dupi caz.

Sunt intocmite, difuzate si aplicate proceduri documentate pentru activititile specifice procedurabile ale
compartimentelor medico-sanitare.

Atributiile angajatilor sunt stabilite prin figele posturilor. Fiecare salariat are competentele necesare
indeplinirii atributiilor §i rispunde de calitatea activitatii desfisurate si de respectarea termenelor
previzute. Figele posturilor se actualizeazd periodic, in functic de modificarile survenite in activititile
desfisurate.

CAPITOLUL X
SERVICIUL ECONOMIC, FINANCIAR-CONTABIL, RESURSE UMANE, ACHIZITII,
JURIDIC SI ADMINISTRATIV, iNTRETINERE-REPARAIII

Serviciul este condus de contabilul sef.
Structura serviciului cuprinde:

» personalul din compartimentele Economic Financiar-Contabil, Resurse Umane, Achizitii, Juridic:

- economist, [A, contabil sef, grad II (S) 1 post

- economist, IA, Financiar-Contabilitate, RU, Achizitii  (S) 4 posturi

- analist programator 1A (S) 1 post

- consilier juridic, [A (S 1 post
TOTAL: 7 posturi

» personalul administrativ, de intrefinere-reparatii (alte functii comune din sectorul bugetar):

- secretar (M) 1 post

- administrator I (M) 1 post

- magaziner | (M) 1 post

- casier ] (M) 1 post

- muncitor calificat, I (M:G) 3 posturi
TOTAL: 7 posturi
TOTAL personal: (1+13) 14 posturi

Principalele activitiiti desfisurate in cadrul Serviciului Economic Financiar-Contabil, Resurse
Umane, Achizitii, Juridic §i Administrativ, Intrefinere-Reparatii sunt:

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

- e¢laborarea si rectificarea bugetului;
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intocmirea si depunerea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale;

intocmirea si actualizarea regulamentului intern;

intocmirea §i transmiterea citre institutia ierarhic superioard a declaratiilgf
interese;

realizarea controlului financiar preventiv propriu;

transmiterea rapoartelor cétre institutia ierarhic superioard,

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata lunari a cheltuielilor institutiei;
contarea operatiunilor si intocmirea situatiilor analitice si sintetice;
efectuarea incasdrilor si plitilor prin casierie;

intocmirea formalitétilor de imputare n cazul rispunderii materiale a angajatilor;
Incasarea si evidentierea contributiilor de intretinere datorate de cétre persoanele internate;
evidentierea debitelor si recuperarea sumelor aferente;

primirea si gestionarea bunurilor materiale aprovizionate, pana la eliberarea din gestiuni;
inregistrarea §i gestionarea imobilizarilor corporale si necorporale;

inregistrarea operatiunilor contabile privind serviciile si lucrarile de investitii realizate de catre
terti;

inventarierea patrimoniului institufiei;

intocmirea documentatiei pentru casarea materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe;
intocmirea documentatiei pentru trimitere faré plati a bunurilor;

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

urmdrirea negocierii contractului colectiv de munci;

organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

intocmirea formalitdtilor specifice angajérii si modificarilor intervenite In derularea contractelor
individuale de muncé;

intocmirea i actualizarea dosarelor de personal;

organizarea examenului de promovare intr-o functie superioari;

eliberarea adeverinfelor de angajat/fost angajat;

completarea si transmiterea REVISAL;

planificarea si urmirirea efectudrii concediilor de odihna;

intocmirea situatiilor necesare si achitarea drepturilor de naturd salarial;
intocmirea formalitétilor specifice Incetérti raporturilor de munci;
intocmirea §i actualizarea programului anual al achizitiilor publice (PAAP);

organizarea procesului de atribuire a contractelor de achizitii publice de produse/servicii/lucriri
in conformitate cu prevederile legislative in vigoare;

urmirirea deruliirii contractelor de furnizéri de produse/servicii/lucriri;
asigurarea desfisurarii activitatii 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 desfisurarea activititii in cadrul unititii, in

conformitate cu legislatia in vigoare; S
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avizarea §i contrasemnarea actelor cu caracter juridic ale unitatii;
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- reprezentarea intereselor si apdrarea drepturilor legitime ale unitatii in fata aut
institutiilor de orice naturd, precum si in fata oricirei persoane juridice sau
strdina; '

- asigurarea de consultantd si informarea permanentd a conducerii cu privire
legislative;

- gestionarea operatiunilor de secretariat;

- obtinerea si reinnoirea autorizatiilor de functionare;

- organizarea monitorizarii stérii de sanatate a angajatilor;

- efectuarea controalelor si inspectiilor privind securitatea gi siniitatea in munci;

- efectuarea controalelor si 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, cladirilor si dotarilor institutiei, realizate cu personal propriu;

- gestionarea deseurilor generate de activitatea curentd a institutiei (oms nr. 1211/2011);

Sunt intocmite, difuzate si aplicate proceduri documentate pentru activitatile 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 activitaii desfisurate si de respectarea termenelor
prevazute. Fisele posturilor se actualizeazi periodic, In functie de modificdrile survenite in activititile
desfisurate.

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

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

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

Sefii compartimentelor se asigurd de desfisurarea tuturor activitétilor detaliate in sectiunile capitolului
anterior, precumn i orice alte activitifi conexe, primite de la sefii ierarhici superiori/autorititile
superioare, in realizarea strategiilor pe termen scurt si mediu, in limitele respectirii temeiului legal si in
limita pregitirii profesionale a angajatilor din cadrul compartimentelor coordonate.

Directorul, sefii compartimentelor si intregul personal din compartimentele institutiei au obligatia sa
cunoascd, sa aplice si si respecte toate prevederile legale care reglementeaza domeniul lor de activitate,
raspunzand de indeplinirea sarcinilor ce decurg din acestea.

Pentru buna desfdsurare a activitdtilor compartimentelor, dar si a comunicérii intre compartimente a
datelor, informatiilor, documentelor si inregistririlor elaborate si/sau utilizate in
activititilor specifice, sefil compartimentelor vor asigura permanent:




asigurarea confidentialititii tuturor informatiilor utilizate, obtinute sau create in cursul
activitatilor desfisurate, in conformitate cu prevederile Regulamentului CE nr.679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date;

- elaborarea procedurilor/instructiuni de lucru specifice activititilor desfisurate in cadrul
compartimentelor coordonate, revizuirea acestora ori de céte ori este necesar pentru a asigura
conformitateca acestora cu cerintele legale si de reglementare, dar si cu modul concret de
desfasurare a activitatilor;

- aplicarea In cadrul compartimentelor coordonate a prevederilor procedurilor/instructiuni de
lucru specifice activitifilor 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 detaliati prin
documentele elaborate.

Sefii compartimentelor vor analiza si propune misuri pentru imbunititirea activititii, cresterea
operativititii $i a procedurilor privind controlul intern.

Sarcinile/atributiile si responsabilitdtile de serviciu, relatiile ierarhice dintre compartimentele si
posturile din cadul institutiei, nivelul executiv sau de conducere, sfera relationald (relatiile ierarhice,
functionale, de control si de reprezentare), posibilitatea delegarii de competente, modul de suplinire si
de raportare ale fiecirui post din Statul de functii al 1nst1tu§1e,1 sunt descrise in fisele de post aprobate de
citre 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,
urmérind o Incircare judicioasd a acestora conform pregatirii profesionale si functiei. Figele posturilor
se vor redacta pentru fiecare salariat in parte, de acest lucru urménd a se ocupa sefii compartimentelor,
dupd caz.

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

Furnizarea datelor In afara institutiei si participarea la lucriri organizate de alte autoritati publice se
face cu acordul directorului unitatii.

CAPITOLUL XI1
DISPOZITII FINALE

Regulamentul de Organizare si Functionare trebuie cunoscut si aplicat de citre toti salariatii unitatii. In
acest scop, acesta va fi multiplicat si difuzat gefilor compartimentelor, care vor lua masuri de informare
a salariatilor din subordine si va asigura aplicarea acestuia, conform competentelor.

Regulamentul de Organizare §i Functionare insoteste Organigrama si Statul de Functii ale uni



Regulamentul de Organizare si Functionare va fi supus spre analiza si avizare Consiliului Consultativ
s ulterior va i Inaintat spre analizd si aprobare Consiliului Local al Sectorului 4.

Regulamentul de Organizare si Functionare va intra in vigoare la data aprobirii de citre Consiliul Local
al Sectorului 4, a hotérarii de consiliu local.
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