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al Institutului National de Neurologie
si Boli Neurovasculare



- CUPRINS -

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Institutul National de Neurologie si Boli Neurovasculare din Bucuresti a fost
infiintat prin HGR 174 din 1995 publicat in Monitorul Oficial nr.68 din 14 Aprilie 1995 si a
inceput sd functioneze efectiv din data de_01.07.1995.
(2) Institutul Bucuresti este institutie sanitard cu paturi, de interes public national, cu
personalitate juridicd, ce asigura servicii medicale si de cercetare, denumit in continuare
institut.
(3) Institutul are un numar de 300 de paturi.

incd de la infiintare Institutul, de interes national, se afl§ in subordinea directs a
Ministerului Sandtdtii. Este o unitate sanitard deschisd pacientilor cu patologi vasculare din
Romania.
(4) Serviciile medicale acordate de institut pot fi preventive si curative.
Institutul, prin activitatea medicald si activitatea de cercetare participa la asigurarea stdrii de
sdndtate a populatiei.
(5) Activitdtile organizatorice si functionale cu caracter medico-sanitar din institut sunt
reglementate si supuse controlului Ministerului Sanatatji.
(6) Asistenta medicald in institut se realizeazd in cadru autorizat potrivit legii.
(7) Institutul trebuie sa indeplineascd conditiile de autorizare sanitard, de functionare si de
competentd prevdzute de lege.
CAPITOLUL II. OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 2 in raport cu obiectul sdu de activitate, institutul asiguré pentru populatia deservits, in
principal, urmatoarele servicii medicale:
1. prevenirea si combaterea bolilor din sfera specialitatii neurologice si neurochirurgicale.
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primul ajutor medical si asistentd medicald de urgentd daca starea sandtdtii persoanei
este critica;

efectuarea consultatiilor, investigatiilor, stabilirea diagnosticului, a tratamentelor si a
altor ingrijiri medicale tuturor bolnavilor spitalizati;

recuperarea medicald a bolnavilor;

achizitionarea, gestionarea si distribuirea medicamentelor;

achizitionarea, depozitarea, distribuirea si intretinerea instrumentarului si aparaturii
medicale, a altor produse tehnico-medicale, potrivit normelor in vigoare;

controlul si urmdrirea calitdtii medicamentelor administrate bolnavilor in vederea
ridicarii eficientei tratamentelor, evitarea riscului terapeutic si a fenomenelor adverse;
desfasurarea unei activitati proprii de cercetare stiintificd, pe baza unui plan aprobat,
avand ca scop promovarea starii de sanatate a pacientilor;

crearea unor conditii moderne de confort, asigurarea unei alimentatii specifice
afectiunilor si servirea mesei in conditii de igien;

educatia sanitara a bolnavilor internati;

realizarea conditiilor necesare pentru aplicarea masurilor de securitate si sandtate in
munca si paza contra incendiilor precum si a celor privind protectia civild, corespunzator
normelor legale;

organizarea si desfdsurarea activitatii de arhivare a documentelor primite, generate si
detinute de unitate in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

asigurarea conditiilor optime de pastrare a fondului de documente, cu respectarea
termenelor de pdstrare stabilite pentru unitdtile sanitare.

Art. 3 In cadrul institutului se desfésoard si urmétoarele activitsti:

invatdmant medico-farmaceutic;
invdtdmant universitar;

invatdmant postuniversitar;

cercetare stiintificd medicald;



Art. 4 Pregdtirea cadrelor medicale, rezidentilor, studentilor si doctoranzilor in institut este
admis3 atat pentru cei din invétdmantul de stat cat si pentru cei din inv&tdmantul privat,

autorizat sau acreditat potrivit legii.

Art. 5 Criteriile pentru desfasurarea activitdtilor de cercetare stiintificd medicald se propun
de cdtre Academia de Stiinte Medicale si se aprobd prin Ordin al Ministrului Sanatatii, cu
avizul Ministerului Educatiei Nationale.

Art. 6 Colaborarea dintre institut si institutiile de invatdmant superior medical, respectiv
unitdtile de Invdtamant medical, se desfdsoard pe bazd de contract, inche’iat conform
metodologiei aprobate prin ordin comun al ministrului sandtatii si al ministrului educatiei
nationale

Art. 7 Cercetarea stiintificd medicald se efectueazd pe bazd de teme si de contracte de
cercetare, incheiate intre institut si finantatorul cercetarii.

Art. 8 Institutul are obligatia sa desfdsoare activitatea de educatie medicald si cercetare
(EMC) pentru medici, asistenti medicali si alt personal. Costurile acestor activitdti sunt de
reguld suportate de personalul beneficiar. Institutul poate suporta astfel de costuri, in
conditiile alocarilor bugetare.

Art. 9 (1) Institutul asigurd conditii de cazare, igiend, alimentatie si de prevenire a infectiilor
nozocomiale, conform normelor aprobate prin ordin al ministrului sanatatii.

(2) Institutul rdspunde, in conditiile legii, pentru calitatea actului medical, pentru respectarea
conditiilor de cazare, igiend (neutilizind materiale si instrumente a céror conditie de utilizare
este nesigurd), alimentatie si de prevenire a infectiilor nozocomiale, precum si pentru
acoperirea prejudiciilor cauzate pacientilor, stabilite de cdtre organele competente.

(3) Institutul raspunde pentru pdstrarea confidentialitdtii fatd de terti asupra tuturor
informatiilor decurse din serviciile medicale acordate asiguratilor.



(4) Institutul rdspunde pentru acordarea serviciilor medicale in mod nediscriminatoriu

asiguratilor precum si pentru respectarea dreptului la libera alegere a serviciilor medicale.

Art. 10 (1) Institutul are obligatia de a acorda primul ajutor si asistenta medicald de urgenta
oricdrei persoane care se prezinta la institut, dacd starea sdndtdtii persoanei este critica.
Dupd stabilizarea functiilor vitale, institutul va asigura, dupa caz, transportul autorizat

obligatoriu la o alta institutie medico-sanitara de profil.

(2) Institutul va fi in permanenta pregatit pentru asigurarea asistentei medicale in caz de
rdzboi, dezastre, atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii de crizd si este obligat sd
participe cu toate resursele la inldturarea efectelor acestora. |

(3) Cheltuielile efectuate de institut, in caz de rdzboi, dezastre, atacuri teroriste, conflicte
sociale si alte situatii de crizé, se ramburseazd de cétre stat, prin hotdrare a Guvernului.

Art. 11 (1) Institutul are obligatia sa inregistreze, sa stocheze, sd prelucreze si sd transmita
informatiile privind activitatea de ingrijire, conform normelor elaborate de Ministerul
Sdnatatii.

(2) Raportdrile se fac atat la Ministerul Sanatatii cat si la Casa de Asigurdri de Sdndtate a
Municipiului Bucuresti.

(3) Personalul medical are obligatia respectarii clauzelor contractuale cu Casa de Asigurdri de
Séndtate a Municipiului Bucuresti si sanctionarea corespunzator legii in cazul herespectérii
acestor clauze.

(4) Institutul are obligativitatea completdrii prescriptiilor medicale conexe actului medical
atunci cand este cazul pentru afectiuni acute, subacute, cronice (initiale);

ATRIBUTIILE INSTITUTULUI

Art.12 Institutul este obligat in principiu sd asigure:
1. prevenirea si combaterea infectiilor nozocomiale
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efectuarea consultatiilor, investigatiilor, tratamentelor si a altor ingrijii medicale
bolnavilor spitalizati; '

stabilirea corecta a diagnosticului si a conduitei terapeutice pentru pacientii spitalizatj;
aprovizionarea si distribuirea medicamentelor;

aprovizionarea cu subsfante si materiale de curatenie si dezinfectie;

aprovizionarea in vederea asigurarii unei alimentatii corespunzdtoare, atat din punct de
vedere calitativ cat sidin punct de vedere cantitativ, conform legislatiei in vigoare;
asigurarea unui microclimat corespunzator astfel incat sd fie prevenitd aparitia de
infectii nozocomiale;

realizarea conditiilor necesare pentru aplicarea masurilor de protectie @ muncii si paza
contra incendiilor conform normelor in vigoare;

limitarea accesului vizitatorilor in institut in perioada de carantind, iar in unele sectii,
interzicerea vizitarii pe sectie;

atributiile personalului din cadrul institutului sunt stabilite prin fisele de post.

CAPITOLUL III. CONDUCEREA INSTITUTULUI

Art. 13 Institutul de Neurologie si Boli Neurovasculare Bucuresti este condus de un

manager, persoand fizicd. In cadrul institutului se organizeaz si functioneazé Consiliul de

Administratie si Comitetul Director.

Art. 14 Conducerea institutului este formata din:

e CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

e MANAGER, care asigura conducerea curents a unitatii;
e COMITETUL DIRECTOR, format din:

- Manager;
- Director medical;

- Director financiar-contabil.



1. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Art. 15 (1) in conformitate cu legislatia in vigoare, la nivelul institutului s-a infiintat Consiliul
de Administratie, care are rolul de a dezbate principalele probleme de strategie, de
organizare si functionare a institutului si de a face recomandari managerului institutului in
urma dezbaterilor. Consiliul de Administratie are urmdtoarea componenta:

3 reprezentanti ai Ministerului Sandtdtii si 3 membri supleant;;

- un reprezentant numit de Consiliul General al Municipiului Bucuresti si un membru
supleant;

- un reprezentant al Universitatii de Medicind si Farmacie "Carol Davila" Bucuresti si un
membru supleant;

- un reprezentant al structurii teritoriale a Colegiului Medicilor din Romania, cu statut de
invitat;

- un reprezentant al structurii teritoriale a Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti,
Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania, cu statut de invitat.

(2) Managerul participa la sédini_;ele Consiliului de Administratie fara drept de vot.

(3) Reprezentantul nominalizat de sindicatul legal constituit in institut, afiliat federatiilor

sindicale semnatare ale contractului colectiv de munca la nivel de ramura sanitard, participad

ca invitat permanent la sedintele Consiliului de Administratie.

Art. 16 Atributiile principale ale Consiliului de Administratie sunt urmdtoarele:

1. avizeaza bugetul de venituri si cheltuieli al institutului, precum si situatiile financiare
trimestriale si anuale; '

2. organizeaza concurs pentru ocuparea functiei de Manager in baza regulamentului
aprobat prin Ordin al Ministrului Sanatatji;

3. aprobd masurile pentrd dezvoltarea activitatii institutului in concordantd cu nevoile de
servicii medicale ale populatiei;

4. avizeazd programul anual al achizitiilor publice intocmit in conditiile legii;
analizeazd modul de indeplinire a obligatiilor de cdtre membrii Comitetului Director si
activitatea Managerului si dispune mésuri pentru imbundtdtirea activitatii;



6. propune revocarea din functie a Managerului si a celorlalti membri ai Comitetului
Director in cazul in care constatd existenta situatiilor prevdzute de legislatia in vigoare.

Art. 17 Consiliul de Administratie se intruneste lunar sau ori de cdtre ori este nevoie, la
solicitarea majoritatii membrilor sdi, a presedintelui de sedintd sau a managerului si ia decizii

cu majoritatea simpld a membrilor prezenti.

2 MANAGERUL

Art. 18 (1) Institutul este condus de catre un manager. Acesta incheie un contract de
management cu Ministerul Sandtatii pe o perioada de 3 ani. Contractul poate fi prelungit sau
poate inceta inainte de termen in urma evaludrii anuale efectuate pe baza criteriilor de
performantd stabilite de Ministerul Sanatatii. ,

(2) Atributiile managerului sunt prevdzute in contractul de management, conform Ordinului
Ministrului Sanatatii.

(3) Managerul va respecta incompatibilitatile si conflictele de interese stabilite prin lege.

3. COMITETUL DIRECTOR

Art. 19 (1) Din Comitetul Director fac parte:
a) Managerul;

b) Directorul medical;

) Directorul financiar contabil;

(2) Ocuparea functiilor specifice Comitetului Director se face prin concurs organizat de
managerul institutului.



(3) In institut, Directorul medical poate fi cadru didactic universitar.

Art. 20 Comitetul Director are, in principal, urmatoarele atributii principale:

; %

elaboreaza planul de dezvoltare al institutului pe perioada mandatului, in baza
propunerilor scrise ale Consiliului Medical; _
elaboreazd, pe baza propunerilor Consiliului Medical, planul anual de furnizare de
servicii medicale ale institutului;
propune managerului, in vederea aprobarii:

i. numdrul de personal, pe categorii si locuri de munca, in functie de reglementdrile

in vigoare;
ii. organizarea concursurilor pentru posturile vacante, in urma consultdrii cu
sindicatele, conform legii;

elaboreazd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern si
organigrama institutului, in urma consultdrii cu sindicatele, conform legii;
propune spre aprobare managerului si urmdreste implementarea de masuri
organizatorice privind imbunatatirea calitdtii actului medical, a conditiilor de spitalizare,
igiena si alimentatie, precum si de madsuri de prevenire a infectiilor nozocomiale,
conform normelor aprobate prin Ordin al Ministrului Sanatatii;
elaboreazd proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutului, pe baza centralizarii
de cdtre compartimentul economico-financiar a propunerilor fundamentate ale
conducitorilor sectiilor si compartimentelor din structura institutului, pe care il supune
aprobdrii managerului;
urmdreste realizarea indicatorilor privind executia bugetului de venituri si cheltuieli pe
sectii si compartimente, asigurand sprijin sefilor de sectii si compartimente pentru
incadrarea in bugetul alocat;
analizeaza propunerea Consiliului Medical privind utilizarea fondului de dezvoltare, pe
care il supune spre aprobare managerului;
asigura monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activitatii medicale, financiari,
economici, precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si
control, pe care le prezintd managerului, conform metodologiei stabilite;
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analizeazd, la propunerea Consiliului Medical, madsurile pentru dezvoltarea si
imbunatatirea activitdtii institutului, in concordantad cu nevoile de servicii medicale ale
populatiei, dezvoltarea tehnologiilor medicale, ghidurilor si protocoalelor de practicd
medical3;

elaboreazd planul de actiune pentru situatii speciale si asistentd medicald in caz de
rdzboi, dezastre, atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii de crizd;

la propunerea Consiliului Medical, intocmeste, fundamenteaza si prezintd spre aprobare
managerului planul anual de achizitii publice, lista investitiilor si a lucrdrilor de reparatii
curente si capitale care urmeazd sd se realizeze intr-un exercitiu financiar, in conditiile
legii si raspunde de realizarea acestora;

analizeazad, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, modul de indeplinire a obligatiilor
asumate prin contracte si propune managerului mdsuri de imbundtdtire a activitatii
institutului;

intocmeste informdri lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia bugetului de
venituri si cheltuieli, pe care le analizeaza cu Consiliul Medical si le prezintd Ministerului
Sanatatii;

negociazd, prin manager, directorul medical si directorul financiar-contabil, contractele
de furnizare de servicii medicale cu Casa de Asigurdri de Sdndtate a Municipiului
Bucuresti;

se intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie, la solicitarea majoritdtii membrilor
sdi ori @ managerului institutului si ia decizii in prezenta a cel putin doud treimi din
numdrul membrilor sdi, cu majoritatea absolutd a membrilor prezenti;

face propuneri privind structura organizatoricd, reorganizarea, restructurarea,
schimbarea sediului si a denumirii institutului;

negociazd cu seful de sectie/laborator/serviciu si propune spre aprobare managerului
indicatorii specifici de performantd ai managementului sectiei/laboratorului/serviciului,
care vor fi prevazuti ca anexa la contractul de administrare al
sectiei/laboratorului/serviciului;

raspunde in fata managerului pentru indeplinirea atributiilor care fi revin;
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20. analizeazd activitatea 'membrilor sdi pe baza rapoartelor de evaluare si elaboreaza
raportul anual de activitate al institutului.

DIRECTORUL MEDICAL

Art. 21 Atributiile specifice Directorului Medical sunt:

1. coordoneazd si raspunde de elaborarea la termen a propunerilor privind planul de
dezvoltare al institutului, planul anual de servicii medicale si bugetul de venituri si
cheltuieli;

2. monitorizeaza calitatea serviciilor medicale acordate la nivelul institutului, inclusiv prin
evaluarea satisfactiei pacientilor si elaboreaza impreuna cu sefii de sectji / laboratoare /
servicii, propuneri de imbunatatire a activitatii medicale, bugetul de venituri si cheltuieli;

3. aprobd protocoale de practicd medicald la nivelul institutului si monitorizeaza procesul
de
implementare a protocoalelor si ghidurilor de practicd medicala la nivelul intregului
institut;

4. raspunde de coordonarea si corelarea activitatilor medicale desfasurate la nivelul
sectiilor pentru asigurarea tratamentului adecvat pentru pacientji internatj; -
coordoneaza implementarea programelor de sdndtate la nivelul institutului;
intocmeste planul de formare si perfectionare a personalului medical, la propunerea
sefilor de sectii/laboratoare/servicii;

7. avizeaza utilizarea bazei de date medicale a institutului pentru activitati de cercetare
medicald, in conditiile legii;

8. asigurd respectarea normelor de eticd profesionald si deontologie medicald la nivelul
institutului, colaborand cu Colegiul Medicilor din Romania;

9. rdspunde de acreditarea personalului medical al institutului si de acreditarea activitatilor
medicale desfdsurate in spital, in conformitate cu legislatia in vigoare;

10. analizeazd si ia decizii in situatia existentei unor cazuri medicale deosebite (de ex.

cazuri foarte complicate care necesitd o duratd de spitalizare mult prelungitd, morti

subite, etc.);

11
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participd aldturi de manager, la organizarea asistentei medicale in caz de dezastre,
epidemii si in alte situatii speciale;

stabileste coordonatele principale privind consumul de medicamente si materiale
sanitare la nivelul institutului, in vederea unei utilizari judicioase a fondurilor institutului,
prevenirii polipragmaziei si a rezistentei la medicamente;

supervizeazd respectarea prevederilor in vigoare referitoare la documentatia medicald a
pacientilor tratati, asigurarea confidentialitatii datelor medicale, constituirea arhivei
institutului;

intreprinde mdsurile necesare si urmareste realizarea indicatorilor de performantd ai
managementului institutului, al caror nivel este stabilit anual;

preia, exercitd si indeplineste toate prerogativele si sarcinile functiei de manager al
institutului in intervalele de timp in care managerul lipseste din activitate;

indeplineste toate sarcinile ce ii revin conform legislatiei in vigoare, privind aprobarea
normelor de supraveghere si control al infectiilor nozocomiale;

duce la indeplinire sarcinile ce fi revin conform hotararilor luate in sedintele Comitetului
Director sau pe cele trasate de manager;

prezintd Consiliului de Administratie, informari trimestriale cu privire la activitatea
Consiliului Medical;

sprijind managerul in demersul de crestere a veniturilor proprii ale institutului, inclusiv
din donatii, fonduri ale comunitatii locale si din orice sursa legald;

coordoneazd, indruma si rdspunde de activitatea sectiilor/compartimentelor cu paturi, a
laboratoarelor paraclinite, serviciului de anatomie patologicd, farmaciei si altor structuri
functionale ca: sterilizare, bloc operator, etc. si coordoneaza programul de
medicamente oncologice.

participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a
Regulamentului Intern al institutului.

12



DIRECTORUL FINANCIAR — CONTABIL

Art. 22 Atributiile specifice Directorului financiar-contabil sunt:

i

10.
5

12.

13.

asigurd si raspunde de buna organizare si desfdsurare a activitdtii financiare a
institutului, in conformitate cu dispozitiile legale;

organizeazé contabilitatea in cadrul institutului, in conformitate cu dispozitiile legale si
asigurd efectuarea corectd si la timp a inregistrérilor financiar-contabile;

asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitile legale a balantelor de
verificare si a bilanturilor anuale si trimestriale;

propune defalcarea pe trimestre a indicatorilor financiari aprobati in bugetul de venituri
si cheltuieli;

asigura executarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutului, urmarind realizarea
indicatorilor financiari aprobati si respectarea disciplinei contractuale si financiare;
participa la negocierea contractului de furnizare de servicii medicale cu Casa de
Asigurari de Sandtate a Municipiului Bucuresti;

angajéazé institutul prin semndturd, aldturi de manager, in toate operatiunile
patrimoniale, avand obligatia, in conditiile legii, de a le refuza pe acelea care contravin
dispozitiilor legale;

analizeazd, din punct de vedere financiar, planul de actiune pentru situatii speciale
prevazute de lege, precum si pentru situatii de criza;

participd la organizarea sistemului informational al institutului, urmarind folosirea cat
mai eficienta a datelor financiar-contabile;

evalueazd, prin bilantul contabil, eficienta indicatorilor specifici;

asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor institutului cdtre
bugetul statului, Trezoreria Statului si terti;

asiguré plata integrald si la timp a drepturilor banesti cuvenite personalului incadrat in
institut;

asigura intocmirea, circuitul si pdstrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

13
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organizeazd evidenta tuturor creantelor si obligatiilor cu caracter patrimonial care revin
institutului din contracte, protocoale si alte acte asemdndtoare si urmdreste realizarea
la timp a acestora;

ia masuri pentru prevenirea pagubelor si urmareste recuperarea lor;

asigura aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale si ia
masuri pentru tinerea la zi si corectd a evidentelor gestiunii;

raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin Serviciului Financiar-Contabilitate cu privire
la exercitarea controlului financiar preventiv si al asigurarii integritatii patrimoniului;
indeplineste formele de scddere din evidentd a bunurilor de orice fel, in cazurile si
conditiile prevazute de dispozitiile legale;

impreund cu Biroul Administrativ intocmeste si prezintd studii privind ‘ optimizarea
madsurilor de buna gospodadrire a resurselor materiale si banesti, de prevenire a formarii
de stocuri peste necesar, in scopul administrarii cu eficientd maxima a patrimoniului
unitatii si a sumelor incasate in baza contractului de furnizare servicii medicale;
organizeazd si ia masuri de realizare a perfectiondrii si pregdtirii profesionale a
salariatilor din subordine;

organizeaza la termenele stabilite si cu respectarea dispozitiilor legale, inventarierea
mijloacelor materiale in unitate.

participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a

Regulamentului Intern ale institutului.

CAPITOLULIV. STRUCTURA INSTITUTULUI

Art. 23 (1) Structura organizatoricd a institutului se aprobd prin Ordin al Ministrului

Sanatatii, in conditiile legii, fiind compusa din:

- Sectia clinicd I - Neurologie
- Sectia clinicd II - Neurologie
- Unitate de Urgente Neurovasculare
- Sectia clinica Neurochirurgie

din care ATI ( postoperator)

- Compartiment recuperare neurologica

14



- Sectia clinicd ATI
- Camera de Garda - neurologie
- Camera de Garda - neurochirurgie
- Spitalizare de zi
- Bloc Operator
- UTS
- Farmacie
- Sterilizare
- Laborator analize medicale
- Laborator radiologie si imagistica medicala
- compartiment angiografie digitalizata (DSA)
- Compartiment computer tomograf
- Compartiment rezonantd magnetica nucleara
- Compartiment de ultrasonografie Doppler
Laborator explorari functionale — neurofiziologie clinica
- EMG
- EEG
- Potentjale evocate
- Serviciul de anatomie patologica
- compartiment histopatologie
- compartiment citologie
- prosecturd '
- Biblioteca
- Compartiment de evaluare si statisticd medicald
- Compartiment de prevenire si control al infectiilor nozocomiale
- Birou interndri — externdri
- Arhiva
- Ambulatoriul integrat institutului *
a) cabinete cu corespondent in specialitdtile
- neurologie
- neurochirurgie
b) cabinete fara corespondent in specialitdtile
- ORL /oftalmologie
- chirurgie generald / ginecologie
- cardiologie / medicind internd

- Activitate de cercetare
- Colectiv de cercetare

- Aparat functional
Actuala structurd se poate modifica ca urmare a aprobdrii unei noi structuri
organizatorice prin Ordin al Ministrului Sanatdtii, la o datd ulterioard aprobdrii prezentului

Regulament de Organizare si Functionare.
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(2) Sectiile cu paturi sunt organizate pe profiluri de specialitate.

(3) Sectiile /Laboratoarele/Serviciile sunt conduse de un Medic Sef de sectie/laborator/

serviciu.

(4) In cadrul institutului activitatea de cercetare cuprinde:

- cercetare clinicd reprezentatd de studiile clinice diagnostice si terapeutice;

- cercetare experimentald cu aplicatii clinice care vizeazd introducerea unor teste
predictive ale raspunsului la tratament, investigatii ale unor modificdri genetice si
moleculare, care eventual pot fi factori predictivi ai evolutiei bolii sau ai rdspunsului
terapeutic.

(5) Pentru indeplinirea atributiilor ce revin cu privire la activitatea economicd, financiara si

administrativd, institutul are in structurd birouri functionale, astfel: Biroul Resurse Umane,

Normare, Organizare, Salarizare; Biroul Financiar - Contabilitate; Compartimentul

Aprovizionare — Transport; Biroul Administrativ; Biroul Achizitii Publice, Contractare;

Compartimantul Juridic; Compartimentul Tehnic; Compartimentul Securitatea Muncii, PSI,

Protectie Civila si Situatii de Urgenta; Compartiment de Informatica.

(6) Sectiile/ laboratoarele/ serviciile, participd activ la implementarea/ dezvoltarea sistemului

de control managerial, implementarea / dezvoltarea procedurilor operationale privind

sistemul de calitate, precum si a normelor de protectie a muncii, securitate si sanatate in
munca.

A.  SECTII SI COMPARTIMENTE CU PATURI

I) GENERALITATI

Art. 24 Sectiile cu paturi, au in principal, urmdtoarele atributii, privind asistenta medicala la

primire in camera de garda: .

1. examinarea imediatd completd, trierea medicald si epidemiologicd a bolnavilor pentru
internare;

2. asigurarea primului ajutor si acordarea asistentei medicale calificate si specializate,
pana cand bolnavul este stabilizat si ajunge in sectie;
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II)

imbadierea, dezinfectia si deparatizarea bolnavilor;
asigurarea transportului bolnavilor in sectie;
asigura evidenta zilnicd a interndrii bolnavilor si comunicarea cu sectiile privind gradul

de ocupare a paturilor.

ASPECTE SPECIFICAE

SECTIA CLINICA Neurologie I
SECTIA CLINICA Neurologie II
SECTIA CLINICA Neurochirurgie
SECTIA CLINICA A.T.I

Art. 25 Sectiile Clinice au in principal urmdtoarele atributii:

'

2
: 8
4

10.

asigurarea aparatului de urgentd, cu aprobarea conducerii institutului;

imbdierea, dezinfectia si deparazitarea bolnavilor;

asigurarea transportului bolnavilor in sectie;

evidenta zilnicd, a interndrii bolnavilor si asigurarea comunicdrii cu sectiile privind
locurile libere;

repartizarea bolnavilor in saloane, in conditiile aplicdrii mdsurilor referitoare la
prevenirea si combaterea infectiilor interioare;

efectuarea in cel mai scurt timp a examenului clinic si investigatiilor necesare stabilirii
diagnosticului;

declararea cazurilor de boli contagioase si a bolilor profesionale conform reglementarilor
in vigoare; |

recoltarea de probe biologice pentru efectuarea analizelor;

asigurarea tratamentului medical complet (curativ, preventiv si de recuperare),
individualizat si diferentiat, in raport cu starea bolnavului, cu forma si stadiul evolutiv al
bolii, prin aplicarea diferitelor procedee si tehnici medicale;

asigurarea ingrijirii medicale necesare pe toatd durata interndrii;
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11. obtinerea consimtdmantului informat in scris al pacientului privind tratamentul necesar;

12. asigurarea medicamentelor necesare tratamentului indicat si administrarea curentd a
acestora;

13. asigurarea alimentatiei bolnavilor, in concordantd cu diagnosticul si stadiul evolutiv al
bolii;

14. desfdsurarea unei activitdti care sd asigure bolnavilor internati un regim rational de
odihnd si servire a mesei, de igiend personald, de primire a vizitelor si pdstrarea
legdturii acestora cu familia;

15. educatia sanitard a bolnavilor si apartindtorilor.

SECTIA CLINICA NEUROLOGIE I si NEUROLOGIE II

Art. 26 Sectia Clinicd Neurologie I si Neurologie II, au in principal, urmdtoarele atributji:

1. examinarea imediatd, completd, trierea medicald si epidemiologicd a bolnavilor pentru
internare; .

2. asigurarea primului ajutor si acordarea asistentei medicale calificate si specializate,

pand cand bolnavul este stabilizat si ajunge in sectie;

asigurarea aparatului de urgentd, cu aprobarea conducerii institutului;

imbdierea bolnavilor, dezinfectia si deparatizarea bolnavilor;

asigurarea transportului bolnavilor in sectie;

o v s ow

i_;inerea evidentei zilnice a interndrii bolnavilor si asigurarea comunicdrii cu sectiile

privind locurile libere;

7. repartizarea bolnavilor in saloane cu respectarea masurilor de prevenire si combatere a
infectiilor nozocomiale;

8. examinarea imediatd de cdtre medicul neurolog a bolnavilor internati de urgentg,
precum si a celor cu stare biologica alterats;

9. stabilirea parcursului in vederea confirmdrii precizdrii sau nuantdrii diagnosticului de
internare;

10. precizarea cat mai rapida, prin consultdri de specialitate, a afectiunilor asociate

patologiei neurologice
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11. intocmirea foii de observatie in primele 24 de ore pentru pacientii cronici si la
prezehtare pentru pacientii internati de urgenta;

12. stabilirea diagnosticului, inclusiv a stadiului bolii;

13. asigurarea si verificarea indeplinirii tratamentelor medicale.

14. supravegherea evolutiei generale.

15. precizarea recomandarilor de urmat la externare.

SECTIA CLINICA NEUROCHIRURGIE
Art. 27 Sectia Clinica Neurochirurgie are in principal urmdtoarele atributji:

1. examinarea imediatd, completd, trierea medicald si epidemiologicd a bolnavilor pentru
internare;

2. asigurarea primului ajutor si acordarea asistentei medicale calificate si specializate,
pana cand bolnavul este stabilizat si ajunge in sectie;

asigurarea aparatului de urgentd, cu aprobarea conducerii institutului;

imbadierea bolnavilor, dezinfectia si deparatizarea bolnavilor;

asigurarea transportului bolnavilor in sectie;

;oo s W

tinerea evidentei zilnice a interndrii bolnavilor si asigurarea comunicdrii cu sectiile

privind locurile libere;

7. repartizarea bolnavilor in saloane cu respectarea masurilor de prevenire si combatere
a infectiilor nozocomiale;

8. examinarea imediata de cdtre medicul neurochirurg a bolnavilor internati de urgentd,
precum si a celor cu stare biologicd alteratd;

9. stabilirea parcursului in vederea confirmdrii precizdrii sau nuantdrii diagnosticului de
internare;

10.precizarea cat mai rapidd, prin consultdri de specialitate, a afectiunilor asociate
patologiei neurochirurgicale; '

11.intocmirea foii de observatie in primele 24 de ore pentru pacientii cronici si la
prezentare pentru pacientii internati de urgentd;

12.stabilirea diagnosticulﬁi preoperator, inclusiva stadiului bolii;
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13.stabilirea indicatiei operatorii, justificarea acesteia, precum si alegerea procedurii
tehnice si tactice la propunerea medicului currant si cu acordul sefului de sectie;

14.ob§iherea consimtdmantului in cunostintd de cauzd, in scris, al pacientului in
tratamentul neurochirurgical propus;

15.pregdtirea preoperatorie generald, locald, precum si asigurarea consultului
preanestezic;

16.asigurarea si verificarea indeplinirii tratamentelor medicale pre — si postoperatorii;

17.supravegherea evolutiei pe- si postoperatorii generale si locale;

18.precizarea recomanddrilor de urmat la externare, precum si stabilirea contactelor
postoperatorii.

SECTIA CLINICA ANESTEZIE SI TERAPIE INTENSIVA

Art. 28 Sectia Clinica Anestezie si Terapie Intensiva are in principal urmatoarele atributji:

1. primirea in sectie este admisd in cazul a dous categorii de pacienti: pacientii in
postoperator si urgentele transferate din sectii;

2. repartizarea bolnavilor in saloane in conditiile aplicdrii mdsurilor referitoare la
prevenirea si combaterea infectiilor interioare;
efectuarea in cel mai scurt timp a investigatiilor necesare stabilirii diagnosticului;

4. declararea cazurilor de boli contagioase si a bolilor profesionale conform reglementdrilor
in vigoare;

5. asigurarea tratamentului medical complet (curativ, preventiv si de recuperare),
individualizat si diferentiat, in raport cu starea bolnavului, cu forma si stadiul evolutiv al
bolii, prin aplicarea diferitelor procedee si tehnici medicale si de anestezie; indicarea,
folosirea si administrarea alimentatiei dietetice, a medicamentelor, a agentilor fizici, a
instrumentarului si aparaturii medicale precum si asigurarea timp de 24 de ore a
ingrijirii medicale necesare pe toatd durata internarii;

6. asigurarea consulturilor interdisciplinare in cazurile simplificate;
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7.  asigurarea medicamentelor necesare tratamentului indicat si administrarea curentd a
acestora, fiind interzisa pdstrarea medicamentelor la patul bolnavului;
asigurarea conditiilor necesare recuperarii medicale precoce;
asigurarea alimentatiei bolnavilor, in concordanta cu diagnosticul si stadiul evolutiv al
bolii;

10. desfdsurarea unei activitati care sa asigure bolnavilor internati un regim rational de
odihnd si servire a mesei, de igiena personald, de primire a vizitelor si pastrarea
legaturii acestora cu familia;

11. efectuarea educatiei sanitare a bolnavilor si a apartinatorilor;

12. directionarea cazurilor mult prea grave, cu prognostic extrem de sever, spre servicii de

paleatie.

COMPARTIMENT RECUPERARE NEUROLOGICA

Art. 29 Institutul are un compartiment in specialitatea recuperare neurologica.Acesta a fost
creat cu scopul imbundtatirii limbajului si functiilor vitale, dupa un accident vascular cerebral,
in vederea integrarii acestora in comunitate.Bolnavi cu deficiente verbale, locomotori,necesitd

terapie recuperatorie si supraveghere sustinutd.

CAMERA DE GARDA NEUROLOGIE SI CAMERA DE GARDA NEUROCHIRURGIE

Art. 30 Camerele de Gardd, sunt organizate intr-un spatiu adecvat, special dedicat, in
cadrul ﬁecérei sectii cu acces la mijloacele de investigatie paraclinice ale spitalului. Programul
de activitate este continuu si se desfdsoara in sistem de ture si gdrzi.

Art. 31. Camerele de Garda au in principal urmatoarele atributii:
1. triajul urgentelor la prezentarea la spital;
2. primirea, stabilizarea si tratamentul initial al tuturor urgentelor, cu -prioritate al

urgentelor majore;
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3. asigurarea asistentei medicale de urgentd pentru urgente majore in echipele mobile

de interventie ;

4. investigatii clinice si paraclinice necesare stabilirii diagnosticului si inceperii

tratamentului initial;

5. consultul de specialitate in echipd cu medicul de garda.
6. monitorizare, tratament si reevaluare pentru pacientii care necesitd internare;

7. tratament, stabilizare si reevaluare pentru pacientii care nu necesita internare;

SPITALIZARE DE 71

Art. 32. Spitalizarea de zi are, in principal, urmatoarele atributii:

)

asigura spitalizarea bolnavilor in functie de gravitatea diagnosticului in sectie, in functie
de indicatiile medicilor din sectiile cu paturi;

supravegherea evolutiei pre si postoperatorii generale si locale;

precizarea recomanddrilor de urmat la externare,precum si stabilirea contactelor
postoperatorii;

asigurarea tratamentului medical complet (curativ, preventiv si de recuperare)
individualizat si diferentiat, in raport cu starea bolnavului, cu forma si stadiul evolutiv al
bolii, prin aplicarea diferitelor procedee si tehnici medicale;

supravegherea intraterapeutica a pacientilor;

supravegherea pacientilor imobilizati;

asigurarea medicamen;elor necesare tratamentului indicat si administrarea curenta a
acestora, fiind interzisd pdstrarea medicamentelor la patul bolnavului;

efectuarea consulturilor interdisciplinare in cazurile simplificate;

asigurarea conditiilor necesare recuperarii medicale precoce.
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COMAPARTIMENTE FARA PATURI

BLOC OPERATOR

Art. 33. Blocul Operator are, in principal, urmatoarele atributii:

1. la nivelul acestuia se desfasoara activitatea operatorie a institutului;

2. asigurd conditiile de antisepsie necesare mentinerii conditiilor optime de desfdsurare a
actului operator;

3. asigura conditiile necesare respectdrii masurilor de prevenire si combatere a infectiilor
nozocomiale;

4. pastreazd evidenta zilnicd a pacientilor care se opereaza si asigurd comunicarea cu
Sectia de Anestezie si Terapie Intensiva privind locurile libere;

5. asigurd impreund cu personalul Sectiei de Anestezie si Terapie Intensiva transportul
bolnavilor din blocul operator in Sectia de Anestezie si Terapie Intensivad;

6. urmdreste consumul de materiale si il raporteazd in sistemul informatic integrat al
institutului;

7. asigurda manipularea, depozitarea si transportul la Laboratorul de Analize Medicale si
Serviciul de Anatomie Patologicd a produselor biologice recoltate in actul operator.

STERILIZARE

Art. 34 Sterilizarea are, in principal, urmdtoarele atributii:

1.

verificarea modului de pregétire si impachetare a materialelor trimise pentru sterilizare
si respingerea truselor necorespunzatoare;

eliminarea incdrcdturii microbiene, incarcdturii organice si a biofilmului de pe
dispozitivele medicale;

asigurarea sterilizarii propriu-zisa si sistemului de control al procesului;

efectuarea procedurilor de control si marcare a produselor finite;
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sesizarea eventualelor neconformitati si luarea imediatd a masurilor necesare;

6. inregistrarea si arhivarea datelor privind procesul de sterilizare;

7. efectuarea sterilizdrii, respectand normele tehnice de sterilizare si instructiunile de
sterilizare a fiecdrui aparat;

8. banderolarea si etichetarea truselor si pachetelor cu materiale sterilizate;

9. tinerea evidentei activitatii de sterilizare pe aparate;

10. efectuarea testelor de control si evidenta acestora;

11. asigurarea circuitului de stocare, distributie, transport la utilizatori;

12. asigurarea circuitelor pentru securitatea personalului, a mediului si integritatea
dispozitivelor medicale;

13. supravegherea si corectarea conditiilor de desfasurare a procesului de sterilizare;

14. verificarea calitatii aerului, apei si a fluidelor utilizate;

15. verificarea starii de igiend a suprafetelor;

16. verificarea modului de functionare a echipamentelor de sterilizare;

17. verificarea modului de functionare a echipamentelor de control, mdsura si testare.

FARMACIE

Art. 35 (1) In cadrul institutului functioneazi o farmacie cu circuit inchis. Farmacia asigurd si

gestioneazd intreaga medicatie necesara bolnavilor internat;.

(2) Farmacia are in principal urmdtoarele atributii:

8

S S

receptia produselor farmaceutice si a materialelor sanitare pe baza documentelor de
primire;

aprovizionarea, depozitarea si pdstrarea medicamentelor in conditii corespunzdtoare;
verificarea termenului de valabilitate a medicamentelor si substantelor farmaceutice;
asigurarea de medicamente necesare activitdtii de asistentd medicald a institutului;

asigurarea aproviziondrii cu medicamente citostatice;
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10.

s

12.
13,

pastrarea, prepararea si eliberarea medicamentelor de orice naturd si formd, potrivit
Farmacopeei Romane in vigoare, a Specialité;ilor farmaceutice autorizate si a altor
produse farmaceutice, conform nomenclatorului aprobat de Ministerul Sanatatii;
depozitarea produselor conform normelor in vigoare (farmacopee, standarde sau norme
interne) tindndu-se seama de natura si proprietétile lor fizico-chimice;

organizarea si efectuarea controlului calitatii medicamentului si luarea de mdsuri ori de
cate ori este necesar pentru preintdmpinarea accidentelor, informénd imediat organul
superior;

asigurarea controlului preventiv, verificarea organoleptica si fizica, verificarea operatjilor
finale, analiza calitativa a medicamentului la masa de analize;

prepararea si eliberarea medicamentelor potrivit normelor stabilite de Ministerul
Sanatatii;

intocmirea propunerilor fundamentate pentru necesarul de achizitii - publice de
medicamente si unele materiale sanitare;

operarea in programul informatic a documentelor de eliberare a medicamentelor ;
participarea pe baza consumurilor si a stocurilor din farmacie, la efectuarea comenzilor
lunare de medicamente simptomatice si citostatice.

BIROU INTERNARI EXETRNARI

Art. 36 (1) Are in principal activitatea de informare a tuturor persoanelor care se adreseaza

institutiei, personal sau telefonic si directionarea acestora cdtre cabinetele de consultatii,sau

sectii in cazul internarii.

(2) intocmeste foaia de observatie general3 clinicd, pentru toate tipurile de intern&ri.

(3) Asigura activitatea de registraturd pentru documentele medicale eliberate.

Art. 37
Laboratoarele din cadrul structurii organizatorice a institutului sunt organizate astfel:
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. Laboratorul de analize medicale;
e  Laboratorul radiologie si imagistica medicalg;
. Laboratorul explorari functionale — neurofiziologie clinicd EMG, EEG, potentiale evocate.

LABORATOR ANALIZE MEDICALE ( IN PREZENT SERVICIUL EXTERNALIZAT)
Art. 38 Laboratorul analize medicale are, in principal, urmatoarele atributii:

1. efectuarea analizelor medicale de: hematologie, biochimie, microbiologie,
imunologie, parazitologie, micologie, necesare precizdrii diagnosticului, stadiului de
evolutie a bolii si examenelor profilactice;

receptionarea produselor sosite pentru examen de laborator si inserierea lor corects;
asigurarea recipientelor necesare recoltarii produselor;

redactarea corecta si distribuirea la timp a rezultatelor examenelor efectuate;

Gl R

intocmirea propunerilor fundamentate pentru necesarul de achizitii publice de reactivi
si materiale de laborator specifice;
6. raportarea statistica a numarului de analize efectuate pe bolnavii internati.

LABORATORUL RADIOLOGIE SI IMAGISTICA MEDICALA

Art.39 Laboratorul de radiologie si imagisticd medicald are, in principal, urmatoarele
atributii:

1. efectuarea examenelor radiologice si imagistice in laborator si la patul bolnavului, la
indicatia medicului primar sau a medicului specialist;

colaborarea cu medicii clinicieni in scopul precizdrii diagnosticului;

organizarea si utilizarea corespunzatoare a filmotecii si a arhivei;

inregistrarea tuturor examindrilor efectuate ;

aplicarea masurilor pentru prevenirea iradierii bolnavilor si personalului din laborator;

S S R

respectarea tuturor prevederilor legale specifice domeniului, elaborate de Comisia
Nationald de Control al Activitatilor Nucleare si Ministerul Sanatatii;

¥ intocmirea propunerilor fundamentate pentru necesarul de achizitii publice de filme si
materiale de laborator specifice;
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8. rapo'rtarea statisticd a numdrului de examinari efectuate pe bolnavii internati si
ambulatori.

LABORATORUL EXPLORARI FUNCTIONALE

Art. 40 Laboratorul ofera un pachet complex de teste potentiale evocate obtinute dupa
stimularea cu clic; potentiale evocate obtinute dupa stimulare.
In laboratorul de explorari functionale se efectueaza urmatoarele probe:

- probe functionale respiratorii simple si complexe;

- probe functionale de oximetrie digitalica pentru testarea circulatiei periferice
capilare;

- probe de presiune venoasa periferica;

- probe de oscilometrie;

- probe de explorare electrocardiografica a inimii;
- probe de efort

SERVICIUL DE ANATOMIE PATOLOGICA

Art. 41 (1) Serviciul de anatomie patologicd are in componenta sa urmadtoarele

compartimente:

- Citologie;

- Histopatologie

- Prosecturd

(2) Serviciul de anatomie patologica are, in principal, urmdtoarele atributii:

eliberarea certificatului de imbdlsdamare pe baza certificatului constatator de deces
completat si semnat de medicul anatomo-patolog .

£ eliberarea cadavrelor in conformitate cu normele in vigoare;

3. efectuarea diagnosticului histopatologic sau citopatologic asupra produselor biologice
recoltate;

4, colaborarea cu celelalte laboratoare din cadrul institutului, in vederea efectudrii unor
cercetdri complementare speciale, bacteriologice, biochimice, experimentale;
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10.
11.

raportarea statisticd a numdrului de proceduri efectuate bolnavilor internati si
ambulatorii. |

raportarea statistica a numadrului de analize efectuate pe bolnavii internati si
ambulatorii;

intocmirea propunerilor fundamentate pentru necesarul de achizitii publice de reactivi
si materiale de laborator specifice; .

eliberarea pe baza de cerere, conform legislatiei in vigoare, a probelor in vederea unui
consult de specialitate, sau pentru investigatii suplimentare;

primirea, inregistrarea si prelucrearea pieselor operatorii (extemporaneu si la
parafind), biopsice si a pieselor de la necropsie, examene citologice;

prepararea colorantilor si reactivilor;

arhivarea lamelelor si a blocurilor.

Art. 42 Compartimentele din cadrul structurii organizatorice a institutului sunt organizate

astfel:

Compartimentul computer tomograf — nu functioneazd
Compartimentul rezonontd magnetica nucleara — nu functioneazd
Compartimentul de ultrasonografie Doppler

Compartiment de evaluare si statisticd medicala

Compartimentul de prevenire si combatere a infectiilor nozocomiale

COMPARTIMENT DE EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA

Art. 43 Compartimentul de evaluare si statisticd sanitard are, in principal, urmatoarele
atributii:

1.

intocmirea rapoartelor, centralizdrilor, darilor de seama si situatiilor statistice periodice

lunare, trimestriale, semestriale si anuale.
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10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

17:

executarea, in termenele stabilite, a tuturor lucrdrilor de statisticd precum si a celor
necesare pentru activitatea operativa a institutiei;

asigurarea circuitului informational al datelor prin sistemul informatic existent;
introducerea zilnicd, verificarea si transmiterea datelor privitoare la pacientii din foile
de observatie;

transmiterea si prelucarea datelor prin internet;

primirea documentatiei medicale a bolnavilor iesiti din institut (foi de observatie);
clasificarea foilor de observatie ale bolnavilor iesiti pe grupe de boli, pe sed;ii, pe an;
tinerea evidentei datelor statistice pe formulare stabilite de Ministerul Sanatatii si
intocmire rapoartelor statistice ale institutului, verificand exactitatea datelor statistice
ale sectiilor cuprinse in rapoartele sectiilor;

punerea la dispozitia sectilor a datelor statistice si a documentatiei medicale
necesare pentru activitatea curentd si asigurarea prelucrarii datelor statistice;
urmadrirea coreldrii diferitilor indicatori de activitate comparativ cu alte unitati si
informarea sefilor de sectie si a conducerii unitatii;

tinerea la zi a evidentei informatizate a pacientilor externati si rdspunderea pentru
corectitudinea datelor introduse in calculator; _

intocmirea documentatiei medicale a bolnavilor iesiti din institut (foi de observatie, foi
de temperaturd);

asigurarea controlului.zilnic al foilor de migcare si compararea cu baza de date;
asigurarea miscarii zilnice a bolnavilor in centralizatorul electronic;

efectuarea controlului periodic al listei bolnavilor iesiti si intocmirea situatiei numerice
a acestora;

asigurarea centralizdrii concediilor medicale furnizate de sectii, tipdrirea si expedierea
prin email la Casa de Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti;

urmadrirea inregistrdrii corecte a datelor bolnavilor.

COMPARTIMENT DE PREVENIRE SI COMBATERE A INFECTIILOR NOZOCOMIALE

29



Art. 44 Compartimentul de prevenire si combatere a infectjilor nozocomiale are, in principal,

urmatoarele atributii:

L

10.

11.

12.

elaboreaza si supune spre aprobare planul anual de supraveghere si control al
infectiilor nozocomiale;

asigura supravegherea epidemiologicd a infectiilor nozocomiale si a cazurilor de boli
transmisibile prin colectarea, inregistrarea, analiza, interpretarea, diseminarea datelor;
propune si initiaza activitdti complementare de preventie sau control cu caracter de
urgentd, in cazul unor situatii de risc sau focar de infectie nozocomialg;

intocmeste harta punctelor si segmentelor de risc pentru infectia nozocomiald privind
modul de sterilizare si mentinerea sterilitatii in institut, decontaminarea mediului fizic
si curatenia din institqt, zonele “fierbinti” cu activitate de risc sau cu dotare tehnica si
edilitara favorizanta pentru infectiile nozocomiale;

verificd respectarea normelor de igiend, igiena produselor alimentare, in special a
celor dietetice, normelor de sterilizare si mentinerea sterilitatii materialelor sanitare si
a solutiilor injectabile;

organizeaza masurile de remediere a deficientelor constatate;

supravegheaza si controleazd efectuarea decontamindrii mediului din institut prin
curatare chimica si dezinfectie;

supravegheaza si controleazad calitatea prestatiilor efectuate la spdldtorie; |
supravegheaza si controleaza activitatea de indepdrtare si neutralizare a reziduurilor,
in mod special fata de reziduurile periculoase rezultate din activitatea medicald;
supravegheaza si controleaza respectarea circuitelor functionale ale institutului,
circulatia asistatilor si vizitatorilor, a personalului si dupa caz a studentilor si elevilor
din invatdmantul universitar, postuniversitar sau postliceal;

supravegheaza si controleaza respectarea in sectile medicale si paraclinice a
procedurilor profesionale de supraveghere, triaj, depistare, izolare, diagnostic,
tratament si raportare pentru infectiile nozocomiale;

supravegheaza si controleaza corectitudinea inregistrarii suspiciunilor de infectie la
asistati, derularea investigatiilor etiologice a sindroamelor infectioase, oberativitatea
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transmiterii informatiilor aferente la structura de supraveghere si control al infectiilor
nozocomiale;

13.  raspunde prompt la iﬁformatia primitd din sectii si demareaza ancheta epidemiologicd
pentru toate cazurile suspecte de infectii nozocomiale;

14.  dispune mdsurile necesare pentru limitarea difuziunii infectiei, respectiv organizeazs,
dupa caz, triaje epidemiologice si investigatii paraclinice necesare;

15. intocmeste si definitiveazd ancheta epidemiologicd a focarului, difuzeazd informatiile
necesare privind focarul, in conformitate cu legislatia, intreprinde masuri si activitat;
pentru evitarea riscurilor identificate in focar;

16. organizeazd si realizeazd programe instructiv/educative colabordnd cu personalul
calificat din sectii/compartimente,

17. coordoneaza elaborarea si actualizarea anuald, impreund cu conducerile sectiilor, a
Ghidului de prevenire'a infectiilor nozocomiale;

18. implementeazd si evalueazd activitatea de prevenire si control al infectiilor
nozocomiale.

19. organizeaza depistarea, raportarea, evidenta, izolarea, tratarea si aplicarea mdsurilor
de control in caz de boald transmisibild internatd sau apdrutd in institut;

20. efectuazd studii epidemiologice . privind morbiditatea, severitatea infectiilor

nozocomiale.

Art. 45 (1) In vederea organizérii in cele mai bune conditii a activitétii de programare,
recoltare, transport, transmiterea rezultatelor, interpretarea cazurilor deosebite,
laboratoarele si compartimehtele medicale colaboreazd permanent cu sectiile cu paturi.

(2) In institut, transportul produselor biologice, la si de la laboratoare, se asigurd, cu
respectarea normelor de securitate si protectie a muncii, de cdtre echipele de transportatori
de probe contaminate.

(3) Personalul laboratoarelor si compartimentelor medicale este obligat sa respecte normele
si regimul de lucru (inregistrare, manipulare, folosintd) cu produsele toxice, periculoase Si
stupefiante; sd nu foloseascd materiale si reactivi carora le-a expirat termenul de folosintd

sau care nu au certificate de garantie si calitate.
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(4) In cadrul laboratoarelor si compartimentelor medicale, se asigurd un regim de lucru in sistem
informatizat, cu respectarea obligatorie a procedurilor aprobate, a instructiunilor de folosire a

aparaturii §i tehnicii existente, conform prevederilor legale in vigoare.

C. AMBULATORIUL INTEGRAT - nu functioneaza

D.  ACTIVITATE DE CERCETARE

Art. 46 (1) Se desfdsoara activitati de cercetare in domeniul medical si de formare a
medicilor la nivel universitar, conform legislatiei in vigoare.

(2) Nucleul de cercetare se ocupd de teme specifice, sub indrumarea sefului de
disciplind ORL, urmdrind implementarea progreselor stiintifice in asistenta medicald
profilacticd si curativa.

E STRUCTURA APARATULUI FUNCTIONAL

Art. 47 Structura activitatii administrative cuprinde servicii, birouri si compartimente, cu
atributii si responsabilitati specifice domeniului de activitate.

BIROUL RESURSE UMANE, NORMARE, ORGANIZARE SI SALARIZARE

Art. 48 Biroul Resurse Umane, Normare, Organizare si Salarizare are, in principal,

urmatoarele atributii:

¥ intocmeste statul de functji si organigrama, in conformitate cu structura organizatorica
aprobata, in limita. prevederilor bugetare, actualizeaza statele de functii in
conformitate cu dispozitiile legale;

2, stabileste necesarul de personal in conformitate cu normativele in vigoare;

3 participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare precum si a
Regulamentului Intern;

4, intocmeste si elaboreazd, in colaborare cu compartimentele de specialitate,
bibliografia si tematica, precum si documentele privind procedura prealabild
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10.

11,

12.

13,

14.

15,

organizdrii concursurilor/examenelor, si pe cele privind finalizarea acestora si
participa in comisiile de concurs si in cele de solutionare a contestatiilor pentru
ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante;

intocmeste contracte de muncad si acte aditionale la contractele de muncd, decizii
privind incadrarea, prbmovarea, sanctionarea, suspendarea sau incetarea raporturilor
de muncd ale salariatilor;

participa la aplicarea normelor de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor, conform actelor normative in vigoare;

gestioneaza dosarele profesionale si personale ale salariatilor;

intocmeste, in colaborare cu sefii de sectii/laboratoare/servicii, fisele de post pentru
salariati, in conformitate cu normele legale in vigoare;

intocmeste decizii de majorare a salariilor, de acordare a sporurilor la salariile de baza,
de acordare a gradatiillor corespunzdtoare transelor de vechime, cu respectarea legilor
in vigoare;

réspunde de intocmirea, completarea si p3strarea Registrului General de Evident3 a
Salariatilor prin programul REVISAL;

intocmeste dosare de pensionare pentru limitd de varsta si pentru invaliditate,
conform legislatiei in vigoare;

elaboreaza planul de formare profesionald a personalului in conformitate cu nevoile de
formare profesionald a salariatilor pe baza propunerilor sectiilor / laboratoarelor /
serviciilor din Institut;

intocmeste statele de platd pentru personalul incadrat, centralizatorul statelor de
salarii, situatia recapitulativa si stabileste suma neta de plata cuvenita salariatilor;
intocmeste lunar declaratiile privind obligatile de platd cdtre bugetul de stat
(contributiile pentru asigurdri sociale de stat, somaj, sdndtate, impozit pe salariu,
accidente si boli profesionale, fondul pentru handicapati) si asigurd transmiterea
acestora catre organele abilitate in termenele prevazute de lege;

tine evidenta individuald a drepturilor salariale si de personal acordate in cursul anului
salariatilor si elibereaza, la cerere, adeverinte cu veniturile realizate de acestia;
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16.

7.

18.

19,

20.
21.

tine evidenta lunard a veniturilor din salarii realizate de angajati, a impozitului si
contributiilor sociale calculate si retinute; intocmeste fise fiscale pentru fiecare salariat
si le transmite catre Administratia Financiard, in conditiile legii;

intocmeste chestionare statistice lunare, semestriale si anuale privind fondul de salarii,
obligatiile de platd, structura personalului;

intocmeste graficul anual de programare a concediilor de odihnd, tine evidenta
concediilor de orice fel, elibereaza adeverinte la solicitarea angajatilor si fostilor
angajati, completeaza legitimatiile de serviciu;

partitipé in comisia de disciplind in vederea cercetdrii abaterilor disciplinare si asigurd
secretariatul comisiei constituite;

intocmeste listele pentru acordarea tichetelor de masa;

verifica prezenta si foile de pontaj.

BIROUL FINANCIAR — CONTABILITATE

Art.49. Biroul Financiar - Contabilitate are, in principal, urmdtoarele atributji:

> A

asigura realizarea si raportarea indicatorilor de performantd economico-financiari;
intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutului in vederea avizarii de cdtre
Consiliul de administratie si aprobarii de catre Ministerul Sanatatii;

intocmeste listele de investitii in baza propunerilor primite de la Biroul Achizitii Publice,
Contractare;

asigurd si exercitd controlul financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile legale;
raspunde de inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor si bunurilor care
alcdtuiesc domeniul public al statului in baza documentelor justificative primite;
asigura si raspunde de buna organizare a activitdtii financiar-contabile a unitdtji, de
intocmirea la timp si corect a balantelor de verificare, a executiei bugetare, a ddrilor
de seama trimestriale si anuale (cu anexele corespunzdtoare);

organizeaza evidenta angajamentelor bugetare si legale, rdspunde si asigurad
angéjarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

ia mdsuri sa nu angajeze cheltuieli peste bugetul aprobat;
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10.

11

12,

13.

14,

15.

16.

17,

18.

19.

asigura si contribuie la organizarea si desfagurarea inventarierii patrimoniului cel putin
o data pe an sau in cazuri exceptionale (calamitdti, nereguli, fraude );

rdspunde si asigura inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii (plusurile
se inregistreaza, iar minusurile se imputd persoanelor vinovate) pe baza documentelor
justificative primite;

inregistreazd in contabilitate toate drepturile de creantd si toate obligatiile de platd
catre furnizori si creditori;

asigura aplicarea tuturor mdsurilor necesare pentru integritatea patrimoniului si
raspunde de recuperarea pagubelor aduse institutului;

asigurd aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale,
evidenta bunurilor de orice fel si ia mdsuri pentru tinerea la zi si corect a evidentelor
contabile;

organizeazd, indrumd si coordoneaza activitatile care asigurd alimentatia bolnavilor
internati in institut din punct de vedere al incadrarii bugetare; 4

pune la dispozitia organelor si organismelor competente, la solicitarea acestora, in
conditiile legii, date privind activitatea institutului;

raporteazd Ministerului Sdndtdtii, Casei de Asigurari de Sdndtate a Municipiului
Bucuresti sau Casei Nationale de Asigurari de Sanatate, situatiile cerute in legatura cu
activitatea desfdsurata in institut;

organizeazé verificarea documentelor de cheltuieli sub aspectul formei, continutului si
legalitdtii acestora;

organizeazd si raspunde de gestionarea numerarului unitdtii privind Regulamentul
operatiunilor de casa;

respecta prevederile legale in vigoare cu privire la pastrarea confidentialitatii datelor,
informatiilor si documentelor referitoare la activitatea institutului.

COMPARTIMENTUL APROVIZIONARE, TRANSPORT

Art. 50. Compartimentul Aprovizionare, Transport are, in principal, urmatoarele atributii:
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asigura aprovizionarea unitdtii cu alimente, materiale, instrumentar si aparaturd, in
cele mai bune conditii;

intocmegte comenzile in vederea asigurdrii aproviziondrii institutului cu alimente,
materiale, instrumentar, aparaturd etc., in cele mai bune conditii si la termenele
contractuale;

tine evidenta comenzilor;

elibereaza prin magazia institutului, cdtre toate structurile functionale ale acestuia, pe
baza graficelor aprobate si a bonurilor de consum si de miscare, materialele solicitate;
asigurd monitorizarea si cunoasterea exactd a stocurilor si a consumurilor zilnice de
materialele sanitare si de laborator, precum si de materialele pentru curdtenie si
intretinere;

intrd in relatii cu sectile si servicile din spital si cu furnizorii de materiale si
medicamente;

confirmd realitatea, regularitatea si legalitatea aproviziondrii cu bunuri, servicii si
lucrdri in baza facturilor primite, ca urmare a emiterii comenzilor; _

pune la dispozitia organelor si organismelor competente, la solicitarea acestora, in
conditiile legii, date privind activitatea biroului;

urmadreste si verificd rapoartele referitoare la intocmirea comenzilor si corelarea
acestora cu inregistrarea in A.L.O.P. (Angajamente Legale, Ordonantdri si Plati).

BIROUL ADMINISTRATIV

Art. 51. Biroul Administrativ are, in principal, urmdtoarele atributii:

1.
&

organizeazad si asigurara paza si ordinea in institut;

ia mdsurile necesare pentru utilizarea patrimoniului administrativ in conditii de
maxima eficientd

tine evidenta inchirierii de spatii i urmadreste contractele de inchiriere pentru acestea;
asigurd activitatea de service pentru utilaje si lucrdri de telefonie, de calculatoare si

imprimante, aparate de multiplicat, de paza si interventie;
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10.

11.

L .4

13

14,

15.

16.

17,

asigura verificarea curdteniei exterioare in institut, a intretinerii spatiilor verzi,
repararea cailor de acces;

asigurd intretinerea si exploatarea in bune conditii a automobilului din dotare;
intocmeste propuneri fundamentate pentru necesarul anual de achizitii publice de,
servicii de telefonie, servicii de eliminare a degeurilor, imprimante si rechizite,
imprimate medicale, materiale de curdtenie si intretinere pentru sectorul administrativ
al institutului, echipamente de protectie pentru personal, obiecte de inventar.

avizeaza Nota de fundamentare pentru reparatii curente si capitale la constructii si
instalati; |

avizeaza proiectul de reparatii pentru constructii si instalatii, care se inainteaza
conducerii spre aprobare;

avizeazd tema de proiectare, parte componentd a caietului de sarcini in vederea
contractdrii lucrdrilor de proiectare la constructii si instalatii;

participa la intocmirea documentatiei in vederea contractdrii lucrdrilor de reparatii cu
societati specializate in constructii si instalatii, conform reglementdrilor legale si
urmdregte executarea lucrdrilor de reparatii sub aspect cantitativ si calitativ potrivit
clauzelor contractuale; .

verifica executia corectd, calitativa pe baza reglementdrilor tehnice in vigoare pe tot
parcursul executdrii lucrdrilor;

participd, impreund cu proiectantul, la obtinerea avizelor, acordurilor si aprobadrilor pe
plan local, necesare autorizdrii lucrarilor de constructii;

asigurd solutionarea neconformitdtilor pe parcursul executiei lucrdrilor precum si a
deficientelor proiectelor;

confirmd realitatea si legalitatea pldtilor cdtre societdtile contractante de prestdri
servicii;

urmdreste intocmirea documentatiilor de receptie a lucrdrilor in conformitate cu
prevederile legale;

urmareste realizarea remedierilor in termenul de garantie;
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18.  participa la intocmirea cartilor tehnice a constructiilor conform prevederilor legale si
asigurd pdstrarea si completarea acestora cu datele referitoare la exploatarea
constructiei.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTARE

Art. 52. Compartimentul Achizitii Publice, Contractare are, in principal, urmatoarele

atributii: '

3 raspunde de primirea referatelor de necesitate de la compartimentele de specialitate
in vederea elabordrii programului anual al achizitiilor publice;

- elaboreaza programul' anual al achizitiilor publice cu respectarea legislatiei in domeniul
achizitiilor publice in vigoare;

3 se preocupa de avizarea si aprobarea programului anual al achizitiilor publice la nivelul
conducerii institutului;

4, elaboreaza documentatia de atribuire a procedurii de achizitii publice;
supune spre aprobare documentatia de atribuire/ de concurs;

6. organizeazd, initierea, derularea si finalizarea procedurilor de achizitii publice, inclusiv
a achizitiilor directe, in conformitate cu legislatia din domeniul achizitiilor publice in
vigoare;

7. elaboreazd procedura operationald pentru achizitii directe;

elaboreazd norme interné pentru procedurile de achizitii publice care sunt exceptate de la

Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie

publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de

servicii aprobatd cu modificdri si completari prin Legea nr. 337/ 2006, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

8. pune in aplicare prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 71/2012 privind
desemnarea Ministerului Sdnatatii ca unitate de achizitii publice centralizatd, aprobatd

cu completdri prin Legea nr, 184 / 2013;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

{
18.

19.

20.
21,

redacteaza si semneaza contractele si se preocupa de avizarea si semnarea acestora
la nivelul conducerii institutului si transmite toate informatiile necesare
Compartimentului Aprovizionare, Transport pentru intocmirea comenzii;

intro_ducerea, in sistemul informatic integrat al institutului, a datelor privind acordurile
cadru, contractele subsecvente, contractele de achizitii, actele aditionale aferente
acestora si notele justificative;

urmdreste derularea realizdrii contractelor;

intreprinde demersurile necesare (formularea punctului de vedere, copii de pe
documente, etc.) solutiondrii contestatiilor formulate impotriva procedurilor institutului
si depuse la Consiliul National de Solutionare a Contestatiiilor;

intocmeste graficul de livrari pentru bunurile, serviciile si lucrdrile achizitionate
(anexele la contracte);

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

raspunde de legalitatea procedurilor de achizitie efectuate;

coordoneazd si elaboreazd, in baza necesitdtilor transmise de cdtre celelalte
compartimente din cadrul institutului, documentele (studii de piatd, note justificative,
contracte de achizitie) necesare achizitiondrii directe de produse, servicii sau lucrdri
care nu depasesc plafonul limitd prevdzut de legislatie pentru achizitiile directe;
deruleaza si finalizeaza achizitjile directe;

asigurd relatiile de corespondentd si dialog cu institutile de control in domeniul
achiziitlor publice;

verificd sesizdrile referitoare la nerespectarea prevederilor legale privind atribuirea
contractului de achizitie;

intocmeste situatii si rapoarte specifice activitdtii Biroului Achizitii Publice, Contractare;
intocmeste, actualizeaza si propune spre aprobare conducerii institutului proceduri de

lucru si/sau operationale specifice.
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COMPARTIMENTUL JURIDIC
Art. 53 Compartimentul Juridic are, in principal, urmdtoarele atributii:

;

10.

11,

12.

avizeazd si contrasemneazd actele cu caracter juridic, la cererea conducerii, pe cele
care pot angaja raspunderea patrimoniald a institutului, precum si orice alte acte care
prod'uc efecte juridice; |

reprezintd si apara drepturile si interesele legitime ale institutului in raporturile lui cu
institutii de orice naturd si cu orice persoand, fie ea juridicd sau fizicd, romand sau
strdind, precum si in cadrul oricirei proceduri prevézute de lege, in baza delegatiei
date de conducerea institutului;

urmdreste aparitia actelor normative si semnaleazd organelor de conducere si
serviciilor interesate atributiile/notiunile de interes specific pentru acestea;

asigura consultanta -juridicd pentru membrii Comitetului Director sau a sefiilor
sectiilor/laboratoarelor/serviciilor/compartimentelor, precum si pentru personalul
salariat al institutului, atat timp cat aceasta nu contravine intereselor institutului; in
acest sens, acordd consultatii si redacteazs cereri cu caracter juridic in toate domeniile
dreptului;

redacteaza opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea Institutului;
redacteaza proiectele de contracte;

redacteaza acte juridice, atesta identitatea partilor, consimtamantul, continutul si data
actelor incheiate, care privesc institutul, la cererea managerului;

verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;
participd aldturi de alti membri in comisii de cercetari disciplinare si alte comisii din
cadrul Institutului;

redacteazd documente/acte/contracte juridice, la solicitarea membrilor Comitetului
Direétor sau a sefilor de sec;ie/laborator/sérviciu/compartiment;

nu se pronuntd asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd natura cuprinse in
documentul avizat ori semnat de acesta;

este obligat sd respecte dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi
cauzd sau in cauze conexe, ori dupd caz, a conflictului de interese;
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13.  este obligat sa respecte secretul si confidentialitatea activitdtii sale, in conc_iil;iile legii;

14.  indeplineste orice alte lucrdri cu caracter juridic.

COMPARTIMENTUL TEHNIC

Art. 54. Compartimentul Tehnic are, in principal, urmdtoarele atributii:

1. raspunde de realizarea lucrdrilor in conditiile tehnico-economice stabilite prin
aprobdrile si avizele legale, precum si de indeplinirea fatd de constructori a obligatiilor
contractuale care revin compartimentului tehnic;

& sesizeazd conducerea institutului asupra eventualelor abateri din partea proiectantului
precum si @ constructorilor fata de avizele pe baza cdrora a fost aprobata investitia;

c & stabileste cauzele degraddrii sau distrugerii constructiilor sau utilajelor si propune
madsuri corespunzdtoare;

4, efectueaza lucrdri de intretinere si reparatii curente la clddiri, instalatii si utilaje;
asigura asistentd tehnicd in vederea punerii in functiune a aparatelor, instalatiilor si
utilajelor medicale;

6. organizeaza planul de intretinere si confirmd in procesele verbale intocmite cu firmele
ce asigurd service-ul, revizuirea periodicd a instalatiilor, aparatelor si utilajelor din
dotare;

y urmareste programarea pentru verificarea aparatelor, utilajelor si instalatiilor conform
instructiunilor tehnice, metrologice, in vigoare;

8. confirma prin procesele verbale de verificare periodicd, urmdrirea functiondrii
aparatelor, instalatiilor si utilajelor ce asigura paza contra incendiilor;

0. asigura deservirea permanenta a punctului termic, statiei de oxigen, statiei hidrofor si
statiei de pompare, prin graficul turelor de permanentd;

10. propune lista de prioritati in vederea intocmirii temelor de proiectare privind lucrdrile
de investitii si reparatii capitale si urmdreste asigurarea documentatiilor tehnice;

11. intocmeste propunerile de plan anual de aprovizionare cu piese de schimb pentru
aparate, utilaje si instalatii;

12. stabileste necesarul anual de materiale de intretinere, de constructii si de reparatii,

cladiri si instalatii din Institut.
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COMPARTIMENTUL SECURITATEA MUNCIL, PSL, PROTECTIE CIVILA SI SITUATII
DE URGENTA '

Art. 55. Compartimentul Securitatea Muncii, P.S.1, Protectie Civila si Situatii de Urgenta are

urmatoarele atributii principale:

N
2.

10.
11.
12.

13.
14.

organizeaza si conduce activitatea de prevenire si protectie a muncii;

elaboreazd instructiuni specifice fiecdrui loc de muncd, impreund cu responsabilii
sectiilor;

participd la evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire la locurile de munca si
propune masuri de prevenire corespunzatoare, care vor face parte din planul anual de
protectia muncii;

verificd dacd noxele se incadreazad in limitele de nocivitate admise pentrh mediul de
munca;

asigurd instruirea si formarea personalului in probleme de protectie a muncii;

tine evidenta accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale;

intocmeste si actualizeaza planul de protectie civild, planul de evacuare, planul de
aparare impotriva dezastrelor;

organizeaza activitatea pentru intocmirea, pdstrarea, actualizarea si aplicarea
documentelor;

coordoneaza impreund cu responsabilul PSI de sector activitatea de prevenire a
incendiilor si instruieste angajatii cum sd actioneze in caz de incendiu si de evacuare a
personalului si bunurilor materiale;

instruieste pe linie de PSI noii angajati si intocmeste Fisa individuald PSI;

rdspunde de incdrcarea si verificarea la scadentd a stingdtoarelor;

verificd starea de intretinere,dotarea si starea de exploatare a hidrantilor subterani si
a hidrantilor interiori;

reactualizeaza lista cu substante periculoase si toxice;

participd la intocmirea Planului de interventie in caz de calamitdti naturale, inundatii,

catastrofe;
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15.
16.
 ip

se preocupd de obtinerea autorizatiilor PSI;

se preocupd de obtinerea Autorizatiei de Mediu a institutului;

intocmeste propuneri fundamentate pentru necesarul de achiziti publice de
echipamente de protectie si alte materiale specifice sectorului de activitate.

_COMPARTIMENTUL DE INFORMATICA

Art. 56. Biroul Informatica ére, in principal, urmatoarele atributii:

1.
o

S o

10.

11.

12.
13.

14.
15,

realizeazd informatizarea institutului;

intretine si actualizeaza baza de date medicale a institutului;

coordoneaza sectiile clinice in procesul de culegere a datelor pentru baza de date
medicald a institutului;

raspunde de instruirea si transmiterea informatiilor catre sectiile clinice;

coordoneaza tehnic activitatea de validare si corectare a datelor la termen;

rdspunde de colectarea si transmiterea la termen a situatjilor; '

informeazd conducerea institutului cu privire la toate situatiile intocmite;

colaboreazd cu Biroul de Evaluare si Statistica sanitard, cu care confruntd baza de
date; |

preia si prelucreaza situatiile statistice privind investigatiile radio-imagistice, analizele
de laborator, interventiile chirurgicale, bolnavii iesiti din institut si elaboreaza lucrdrile
solicitate de conducerea institutului;

prelucreazd datele furnizate de farmacie in vederea intocmirii consumurilor de
medicamente din institut;

mentine in parametrii corespunzatori tehnica de calcul din dotarea unitatii (computere,
servere, retea); '

raspunde de implementarea hard si soft a semnaturii digitale la nivelul institutului;
raspunde la toate solicitdrile conducerii institutului, sectiilor si departamentelor
institutului privind sisfemul informatic si informational;

asigura securitatea si confidentialitatea bazelor de date ale institutului;

intocmeste propuneri fundamentate pentru necesarul de achizitii publice de materiale

specific
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CAPITOLULV.  CONSILIILE SI COMISIILE CE FUNCTIONEAZA IN CADRUL
INSTITUTULUI

Art.57. in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in cadrul institutului au fost
organizate urmatoarele consilii si comisii, astfel:

L CONSILIUL MEDICAL

Art.58. Directorul medical este presedintele Consiliului Medical. Consiliul Medical
functioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare, este alcatuit din sefii de sectii, de
laboratoare si farmacistul-sef.

Principalele atributii ale consiliului medical sunt urmatoarele: ,

1. evalueaza necesarul de servicii medicale deservite de institut si face propuneri pentru
elaborarea planului de dezvoltare a institutului, a planului anual de furnizare a
servicillor medicale, :a planului anual de achiziti de aparaturd si echipamente
medicale, medicamente si materiale sanitare;

2. face propuneri comitetului director in vederea elabordrii bugetului de venituri i
cheltuieli al institutului;

3. participad la elaborarea regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului
intern ale institutului;

4, stabileste reguli privind activitatea profesionald, protocoalele de practicd medicald la
nivelul institutului si rdspunde de aplicarea si respectarea acestora;

5. evalueazd necesarul liniilor de gardd si face propuneri managerului cu privire la
structura si numarul acestora la nivelul institutului;

6. participd la stabilirea figelor de post pentru personalul medical angajat.
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2. CONSILIUL ETIC

Art. 59. (1) Consiliul etic, are in principal, urmdtoarele atributji:

B analizeaza cazurile de incdlcare a normelor de conduita in relatia pacient-medic /
asistentd, a normelor de comportament, a disciplinei in institut;

2 verifici dac, prin conduita Iui, personalul medico-sanitar si auxiliar incalci drepturile
pacientilor, prevazute de legislatia in vigoare;

3. sesizeazd organele ab_ilitate ale statului in situatiile in care constatd incdlcari ale
codului de deontologie medicald, ale drepturilor pacientilor, precum si ale normelor de
conduitd profesionald aprobate potrivit legii;

4, analizeaza sesizarile ce privesc plati informale ale pacientilor cdtre personalul medico-
sanitar ori auxiliar sau conditionarea exercitarii actului medical de obtinerea unor
foloase; propune, in functie de caz, masuri de intrare in legalitate;

5. analizeaza respectarea cat mai riguroasad a criteriilor de selectare a pacientilor pentru
tratamente cu radiatii, tinand seama de posibilitatile si limitele procedurilor radiologice
si de existenta unor proceduri fard expunere la radiatii, acordand o deosebit3 atentie
cazurilor pediatrice si femeilor gravide sau in curs de aldptare;

6. vegheazd, la respectarea, in cazurile terminale, a demnitdtii umane si propune mdsuri
cu caracter profesional pentru acordarea tuturor ingrijirilor medicale;

(2) Consiliul Etic se intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea unui pacient

/ apartindtor al acestuia, a unui cadru medical sau a oricdrei persoane cdreia i-au fost

incdlcate drepturile recunoscute de lege in domeniul acorddrii asistentei medicale.

(3) Analizarea fiecarui caz se va consemna intr-un proces-verbal care va cuprinde toate

aspectele, atat cele sesizate, cat si masurile propuse a fi luate de cdtre managerul

institutului.

(4) Procesul-verbal va fi intocmit numai dupa ce Consiliul etic a efectuat o cercetére a

cazului, cu ascultarea partilor implicate, inclusiv, dacd este cazul, a unor terte persoane care

pot aduce ldmuriri suplimentare asupra cazului. Ascultarea pdrtilor trebuie consemnatd in
scris si semnata de cdtre acestea.
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(5) Procesul-verbal va fi inaintat managerului institutului, in vederea ludrii masurilor ce se

impun in conformitate cu legislatia in vigoare.

3.

NUCLEUL DE CALITATE

Art. 60. in principal, activitatea nucleului de calitate consta din:

1.
A
3

4.

monitorizarea interna a calitatii serviciilor medicale;

intocmirea punctajului i reactualizarea periodica a acestuia;

monitorizare a calitatii ingrijirilor medicale, in raport cu indicatorii activitatii clinice si
financiare;

prezentarea propunerilor de imbundtatire a calitdtii serviciilor medicale, pe sectii si
globél pe institut;

cooperarea cu reprezentantii desemnati pentru monitorizarea externd a calitatii;
organizarea anchetelor de evaluare a satisfactiei asiguratilor si personalului;

pregdtirea personalului angajat in vederea cunoasterii parametrilor de lucru specifici
fiecdrui sector de activitate si verificarea modului de implementare a sistemului de

management al calitatii;

COMITET DE SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA

Art. 61. (1) Comitetul de Sandtate si Securitate in Muncd are urmatoarele atributji:

.
2.
.3

aprobd programul anual de protectia muncii;

urmareste modul in care se aplica reglementdrile legislative privind protectia muncii;
analizeazd factorii de risc de accidentare si imbolndvire profesionald existenti la
locurile de munca; _
promoveaza initiative proprii sau ale celorlalti angajati vizand prevenirea accidentelor
de munca si a imbolnavirilor profesionale, ca si imbundtdtirea conditiilor de munca;
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B efectueazd cercetdri in cazul producerii unor accidente de muncd sau a aparitiei de
imbolndviri profesionale;

6. efectueaza inspectii la locurile de muncd in scopul prevenirii accidentelor de muncd si
imbolndvirilor profesionale;

p 8 sesizeazad inspectoratele teritoriale de stat pentru protectia muncii pe raza cérora isi
desfasoara activitatea, atunci cand constatd incdlcarea normelor legale de protectia
muncii sau cand intre managerul institutului si ceilalti membrii ai comitetului existd
divergente privind modul in care se asigurd securitatea si sdnatatea lucrarilor;

8. realizeaza cadrul de participare a salariatilor la luarea unor hotdréri care vizeazd
schimbari ale activitatii cu implicatii in domeniul protectiei muncii.

(2) Comitetul de sdndtate si securitate in muncd se intruneste periodic la initiativa

conducatorului unitatii si ori de cate ori este nevoie in sectoarele de activitate cu riscuri mari

de accidente si imbolndvire profesionald;

(3) Managerul, trebuie sa prezinte, cel putin o data pe an, comitetului de sandtate si

securitate In muncad un raport scris cu privire la situatia sandtatii si securitatii in munca,

actiunile care au fost intreprinse si eficienta acestora in anul incheiat, precum si programul

de protectie a muncii pentru anul urmadtor.

5. COMISIA MEDICAMENTULUI

Art. 62. Comisia medicamentului, are, in principal urmdtoarele atributji:

verificd si avizeazd prescrierea medicamentelor citostatice si a altor medicamente
decat citostaticele |

detectarea precoce a reactiilor adverse si a interactiunii produselor medicamentoase.
monitorizarea frecventei reactiilor adverse cunoscute

identificarea factorilor de risc si @ mecanismelor fundamentale ale reactiilor adverse.

estimarea aspectelor cantitative privind factorii de risc

o v oA W

analiza si difuzarea informatiilor necesare prescrierii corecte si reglementarii circulatiei

produselor medicamentoase
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10.
11.

6.

utilizarea rationald si in siguranta a produselor medicamentoase

evaluarea si comunicarea raportului risc/beneficiu pentru produsele medicamentoase
estimarea necesitatilor cantitative si calitative ale materialelor folosite in desfésurarea
activitatii din institut

partii:iparea la procedurile de licitatii pentru materialele sanitare

utilizarea rationald a materialelor sanitare.

COMISIA DE CERCETARE DISCIPLINARA

Art. 63. Comisia de cercetare disciplinard, are, in principal, urmatoarele atributji:

:
2.

® N O VoA W

7.

analiza abaterilor de la disciplind etica si profesionald;

analiza fincdlcarii normelor legale in vigoare, prevederile codului muncii, a
regulamentului intern, a contractului individual de muncd, a ordinelor si dispozitiilor
legale ale conducatorilor ierarhici;

analiza incélcarii normelor de etica si deontologie medicald;

stabilirea imprejurdrilor in care fapta a fost sdvarsita;

analiza gradului de vinovatie a salariatului precum si consecintele abaterii disciplinare;
verificarea eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de salariat; .

efectuarea cercetarii disciplinare prealabile;

propune managerului sanctiunea.

COMISIA DE ORGANIZARE SI DESFASURARE A CONCURSURILOR/

EXAMENELOR DE INCADRARE SI PROMOVARE

Art. 64 Comisia de organizare si desfdsurare a concursurilor/examenelor de incadrare gi

promovare, are urmatoarele atributii principale:

8

selecteaza dosarele de concurs/examen ale candidatilor;

48



stabileste subiectele pentru proba scrisd;

stabileste planul interviului si realizeazd interviul;

stabileste planul probei practice si asigura conditiile necesare realizdrii ei;
noteazd pentru fiecare candidat fiecare probd a concursului/examenului;

O U A W

transmite secretariatului comisiei rezultatele concursului/examenului pentru a fi
comunicate candidatilor.

8. COMISIA DE SOLUTIONARE A CONTESTATIILOR

Art. 65. Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

1. solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea fiecarei probe a
concursului/examenului;

2 transmite secretariatului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate

candidatilor.

CAPITOLUL VI. FINANTAREA INSTITUTULUI

Art. 66. (1) Institutul este unitate sanitard cu paturi, cu personalitate juridicd, ce furnizeaza
servicii medicale, finantate integral din venituri proprii si functioneazd pe principiul
autonomiei financiare, care presupune:

. organizarea activitatii institutului pe baza bugetului de venituri si cheltuieli propriu,
aprobat de conducerea institutului, de c3tre consiliul de administratie si cu acordul
ordonatorului de credite ierarhic superior;

» elaborarea bugetului propriu de venituri si cheltuieli, pe baza evaludrii veniturilor
proprii din anul bugetar si a repartizdrii cheltuielilor pe baza propunerilor
fundamentate ale sectiilor/laboratoarelor/serviciilor/ compartimentelor din structura

institutului.
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(2) Institutul are obligatia de a asigura realizarea veniturilor si de a fundamenta cheltuielile in
raport cu actiunile si obiectivele din anul bugetar pe titluri, articole si alineate, conform
clasificatiei financiare.

(3) Finantarea se asigura din venituri realizate in raport cu serviciile medicale furnizate pe
baza contractului incheiat cu Casele de Asigurdri de Sdnatate, venituri de la bugetul de stat -
programe de sdnatate, subventii provenite din accize, donatii, sponsorizari, concesiuni Si
inchirieri, prestari servicii si alte surse. ‘

(4) Contractul de furnizare de servicii medicale al institutului cu Casa de asigurari sociale de
sandtate reprezintd sursa principald a veniturilor in cadrul bugetului de venituri si cheltuieli si
se negociaza de cdtre manager cu conducerea Casei de asigurdri sociale de sdndtate, in
functie de indicatorii stabiliti in contractul-cadru de furnizare de servicii medicale.

(5) De la bugetul de stat se asigurd:

. desfasurarea activitdtilor cuprinse in programele nationale de sdndtate;
. dotarea cu echipamente medicale, in conditiile legii;
¢ expertizarea, transformarea si consolidarea constructiilor grav afectate de seisme si de

alte cazuri de fortd majora;

- modernizarea, transformarea si extinderea constructiilor existente, precum si
efectuarea de reparatii capitale;

. activitati didactice si de cercetare;

alte cheltuieli curente si de capital.
(6) Institutul poate realiza venituri suplimentare din:

B donatii si sponsorizdri;

B legate;

w asocieri investitionale in domenii medicale ori de cercetare medicala si farmaceuticd;

. inchirierea unor spatii medicale, dotdri cu echipamente sau aparaturd medicald cdtre

alti furnizori de servicii medicale;

8 contracte privind furnizarea de servicii medicale incheiate cu casele de asigurdri
private sau operatori_economici;

s editarea si difuzarea unor publicatji cu caracter medical;

“ servicii medicale, hoteliere sau de alta naturd, furnizate la cererea unor terti;
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. contracte de cercetare si alte surse;
. alte surse, conform legii.

Art.67. (1) Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutului se elaboreazd de catre
comitetul director al institutului pe baza propunerilor fundamentate ale conducdtorilor
sectiilor si compartimentelor din structura institutului, in conformitate cu normele
metodologice aprobate prin Ordin al Ministrului Sanatatii.

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli al institutului se avizeaza de catre consiliul de
administratie si se aproba de cdtre ordonatorul de credite ierarhic superior.

(3) Executia bugetului de venituri si cheltuieli se urmdreste pe sectiile si compartimentele din
structura institutului, fiind un indicator al contractului incheiat intre manager si sefii
sectiilor/laboratoarelor/serviciilor/compartimentelor. Abaterile fatd de indicatorii din
contractul cu managerul se analizeaza si se solutioneaza de conducerea institutuiui impreund
cu conducerile structurilor in cauza.

(4) Executia bugetului de venituri si cheltuieli se raporteaza lunar si trimestrial Ministerului
Sanatatii.

CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE

Art.68. (1)Toate categoriile de personal din institut au obligatia respectdrii prezentului
regulament de organizare si functionare.

(2) Toate sectiile/ laboratoarele/ serviciile/ compartimentele au obligatia elaborérii Si
respectarii procedurilor operationale specifice activitdtilor desfdsurate in cadrul institutului.
(3) Prezentul regulament va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor pe baza de semnatura,
dupad aprobarea acestuia prin ordin de ministru

Art.69. Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare se face cu avizul Consiliului
de Administratie si se aproba prin Ordin al Ministrului Sdndtati
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. asocieri investitionale in domenii medicale ori de cercetare medicald si farmaceutics;

N inchirierea unor spatii medicale, dotdri cu echipamente sau aparaturd medicald citre
alti furnizori de servicii medicale;

. contracte privind furnizarea de servicii medicale incheiate cu casele de asigurdri
private sau operatori_economici;

. editarea si difuzarea unor publicatii cu caracter medical;

. servicii medicale, hoteliere sau de altd naturd, furnizate la cererea unor terti;
. contracte de cercetare si alte surse;

. alte surse, conform legii.

Art.68. (1) Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutului se elaboreazad de cdtre
comitetul director al institutului pe baza propunerilor fundamentate ale conductorilor
sectilor si compartimentelor din structura institutului, in conformitate cu normele
metodologice aprobate prin Ordin al Ministrului Sanatatii.

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli al institutului se avizeazd de catre consiliul de
administratie si se aprobad de cétre ordonatorul de credite ierarhic superior.

(3) Executia bugetului de venituri si cheltuieli se urmdreste pe sectiile si compartimentele din
structura institutului, fiind un indicator al contractului incheiat intre manager si sefii
sectiilor/laboratoarelor/serviciilor/compartimentelor. Abaterile fatd de indicatorii din
contractul cu managerul se analizeaza si se solutioneazd de conducerea institutului impreund
cu conducerile structurilor in cauza.

(4) Executia bugetului de venituri si cheltuieli se raporteaza lunar si trimestrial Ministerului
S&natatii.

CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE

Art.69. (1)Toate categoriile de personal din institut au obligatia respectdrii prezentului
regulament de organizare si functionare.

(2) Toate sectiile/ laboratoarele/ servicile/ compartimentele au obligatia elabordrii si
respectdrii procedurilor operationale specifice activitdtilor desfasurate in cadrul institutului.
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(3) Prezentul regulament va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor pe baza de semndturd,
dupa aprobarea acestuia prin ordin de ministru

Art.70. Modiﬁcérea Regulamentului de Organizare si Functionare se face cu avizul Consiliului
de Administratie si se aprobé prin Ordin al Ministrului San3tati

MANAGER, Consilter]uridic IA
Dr. Toader Cgrneliu JuristIA Wanut Ionescu
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