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Capitolul |
Dispozitii generale si obiect de activitate

Art. 1 |
Regulamentul de Organizare si Functmnare denumit in continuare ROF, este mstrumentul

de organizare folosit pentru descrierea detaliata a structurii organizatorice si funct1onale a

Institutului National de Expertiza Medicala si Recuperare a Capacitatii de Munca enurmta
in continuare INEMRCM in aplicarea Hotararii Guvernului nr. 1677/2024 pentru a l yrobarea

Regulamentului de organizare si functionare a Institutului National de E;

Medicala si Recuperare a Capacitatii de Munci. |
Art.2
Institutului National de Expertiza Medicalad si Recuperare a Capacitatii de

denumit in continuare INEMRCM, este institutie publicR cu personalitate Jundma Si
autonomie stiintifica, aflata in subordmea Case1l Nationale de Pensii Publice, denumita in

continuare CNPP
Art.3

(1) Cheltuielile curente si de cap1tal ale INEMRCM se finanteaza din bugetul asigurarilor

sociate de stat, conform leglslatml In vigoare.
(2) Sumele incasate de INEMRCM pentru prestatiile efectuate contra cost se fac
bugetul asigurarilor sociale de stat.

—

(3) Tarifele pe baza carora se calculeaza contravaloarea prestatiilor previzute lajjalin. (2)

se stabilesc prin ordin al pregedmtelur CNPP, la propunerea conducerii INEMRCM.
Art.4

INEMRCM functioneaza cu un numar maxim de 552 de postun salanatn fiind lncadral;i, in

conditiile legii numai pe baza de contracte individuale de munca, beneficiind de dr

prevazute de legislatia in vigoare.
Art.5
INEMRCM are ca obiect prlnmpal de activitate, expertlzarea medicala a capac1

munca in vederea incadrarii in grad de mvahditate iar In secundar activitatile prevazute (a

art. 14 din prezentul regulament.

pertiza

Munca

venit la

epturile

tatn de

Art. 6
Activitatea institutului se desfasoara in conformitate cu prevederlle urmatoare

normative, fara ca acesta enumerare sa fie limitativa:

or acte

. Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii;

. Hotararea Guvernului nr.1677/2024 pentru aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a Institutului National de Expertizd Medicald si Recuperare a

Capar:]tatn de Munca;

. Hotararea Guvernului nr. 181/2024 pentru aprobarea Normelor de Aplicare a
360/2023 privind sistemul public de pensii;

o Hotararea Guvernului nr. 48/2025 pentru aprobarea criteriilor si norm
dlagnostrc clinic, diagnostic functional si de evaluare a capacitatii de munca
cérara se face incadrarea in gradele |, 1l si [l de invaliditate;

. Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca
profesionale;

. Ordinul nr. 450/2006 pentru aprobarea Normelor metodologlce de aplicare a Legn nr.

346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale;

. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indem
de asigurari sociale de sanatate;

. Regulamentul (CE) nr. 883/2004 al Parlamentului European si al Consiliului

Legii nr.

lor de
Ee baza

si boli

nizatiile

pn‘vind

coordonarea sistemelor de securitate sociala;

. Regulamentul (CE) nr. 987/2009 al Parlamentului European si al Consiliului de

stabilire a procedum de punere in aplicare a Regulamentul (CE)nr 883/

2004 al




Parlamentului European si at Consiliutui prwmd coordonarea sistemelor de securitate
sociala;

Capitolul Il
Structura organizatorica si atributiile INEMRCM.
Sectiunea 2.1. STRUCTURA ORGANIZATORICA.

Art.7
Structura organizatorica a INEMRCM este urmatoarea :
A. Director general

. Compartiment Juridic si Contencios.

Serviciul Relatii cu Publicul, Registratura si Secretariat.
Compartiment Medicina Muncii.

Audit Intern.

Cabinete de expertiza medicala a capacitatii de munca.

B. Director medical ;
. Sectia Clinica Expertiza Medicalad Deficiente Somatice. |
Sectia Clinica Expertiza Medicala Deficiente Neuro-Psihice. |
Sectia de Recuperare Medicina Fizica si Balneologie.
Laborator Recuperare Medicala Fizica si Balneologie.
Laborator Cercetare Aplicativa in domeniul evaluarii si consilierii vocationale|
L.aborator de Metodologie, Statistica si Proceduri. |
Laboratorul de Radiologie Imagistica Medicala.
Ambulatoriul Integrat de Specialitate.
Laboratorul de analize medicale.

lLaboratorul Explorari Functionale.

Serviciul Tehnic-Administrativ.
Bloc Alimentar.

C. Director administrativ

&

&

. Compartiment Administrare Cabinete.

D. Director economic

. serviciul Financiar-Contabil

. Serviciul Resurse Umane Normare Organizare Salanzare
° Compartiment Achizitii.

Sectiunea 2.2. ORGANIGRAMA structurilor din cadrul INEMRCM

[

Art.8
Structura organizatorica detaliatd a INEMRCM este prevazuta in Anexa la prezentul ROF si
face parte integranta din acesta.

Art.9 ;
in cadrul INEMRCM functioneaza Comisiile de avizare st control a dosarelor medicale pentru

pensie de invaliditate, Comisia de metodologie medicala, Comisia Superioara de E pertiza
Medicala a Capacitatii de Munca, precum si Consiliul Superior de Expertiza Medicald a
Capacitatii de Munca.
Art.10

(1) Componenta comisiilor prevazute la art.9 se stabileste prin decizie a d1rectorului
general.
(2) Modalitatea de desfasurare a activitatii comisiilor se stabileste prin procedura
operationala interna, cu respectarea normelor legale in vigoare.




Art.11
(1) In vederea desfasurarn activitatii institutiei, Tn conditii de deplina legalita_te, prin
decizie a directorului general se pot constitui.si alte comisii de specialitate.
(2) Modalitatea de desfasurare a activitati comisiilor prevazute la alin. (1) se s abllestei,
de regula, prin decizia de constituire a respectwelor comisti, sau dupa caz, prin [trocedura
operationala interna. |
Art.12 i
INEMRCM este organizat structural piramidal si functioneaza pe principiul specializarii
compartimentelor. |
Art.13
(1)Directiile, sectiile si serviciile sunt conduse de catre persoane angajate prin cnncurs, n
conditiile legii, pe functla de conducere, respectiv laboratoarele si compartimente=le pot fi
conduse de un coordonator desemnat prin decizie a directorului general
(Z)Toate documentele sunt Tnregistrate la registratura unitatii, conform procedurij privind
circuitul documentelor, fiind repartizate prin rezolutia conducerii INEMRCM, spre ||
competenta solutionare, catre structurile din subordine, cu obligatia de a le inregistra intr
un registru. |
(3)Toate documentele repartizate si solutionate in cadrul unitatii, se inregistreaza, la
iesire, Tn registrul de corespondenta existent la nivelul fiecarei structuri.
(4)Toate documentele semnate de catre directorul general, inclusiv cele ce sunt transm1se

pe fax si e-mail, se inregistreaza conform pmcedum privind circuitul documentelor.-
1

Sectiunea 2.3 Atribui_:iile INEMRCM.

Art.14 | -
In vederea indeplinirii obiectului de activitate, in conformitate cu d15p021t11le art. 12 din

Hotararea Guvernului nr.1677/2024, INEMRCM efectueaza urmatoarele activitati:

a) acorda asistenta tehnica de specialitate pentru cabinetele de expertizd medicald a
capacitatii de mu'ncé, prin internarea perscanelor'care solicitd incadrarea inj|grad de
invaliditate si/sau a pensionarilor de invaliditate 1n sectiile clinice;
b) asigura evaluarea capacitatii de munca, precum si dispozitive medicale 1 servicii
medicale, prin personal propnu sau terti, in vederea recuperarn capacitatii d “munca
pentru asiguratii care au suferit accidente de munca sau boli profesionale si|care fac
obiectul prevederilor Legii nr. 346/2002, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare; | o
c) efectueaza servicii medicale pentru recuperarea capacitatii de munca - pentru

pensionarii incadrati In grad de invaliditate si pentru persoanele care au suferit a!ctidente
de munca sau boli profesionale si care fac obiectul prevederilor Legii nr. 3?46/2002,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si pentru persoanele aflate
in incapacitate temporara de munca, conform Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sinitate, aprobata cu

modificiri si completdri prin Legea nr. 399/2006, cu modificirile Si completérile

ulterioare;
d) realizeaza planuri de actiuni medicale de reabilitare socioprofesionala, in|vederea

reintegrarii in activitatea profesionald a pensionarilor de invaliditate recuperabili,
colaborand in acest sens cu CNPP si cu Agentia Nationala de Ocupare a Fortei de Mlinca;

fr——— + —— — f—
]
!
( -



) sectiile
Ctiv prin

e) efectueaza revizuirea medicala a pensionaritor de invaliditate internati ’i’tr
e

clinice ale INEMRCM si expertizati prin comisiile de avizare si control, respe
Comisia Superioara de Expertiza Medicala a Capacitatii de Munca; [
f) initiaza si desfasoara activitati de indrumare si control la nivelut cabinftelor de
expertiza medicala a capacitatii de munc3, in scopul aplicarii unitare a dispozitiil r legale
privind activitatea de expertiza medicala a capacitatii de munca; |
g) elaboreaza si reactualizeaza, ori de cate ori este necesar, normele de djagnostic
clinic, diagnostic functional si de evaluare a capacitatii de munci, pe baza cérorl Se face

incadrarea in grade de invaliditate, pe care le supune avizarii Ministerului S&natatii;
h) intocmeste studii in domeniul expertizei medicale a capacititii de munca, in

vederea adaptarii criteriilor de expertiza medicala la standardele europene;
i) inregistreaza, prelucreaza si compara indicatorii starii de invaliditate s elTboreazé
daritétii

 p—

studii si sinteze pe care le Tnainteaza conducerii CNPP si Ministerutui Muncii si Sot

P ———— e — —

Sociale;
i) pune in practicd programe de initiere si stimulare a potentialului functlon?l pentru

unii beneficiari de d1spozxtwe medicale, in pnnmpal pmteze orteze, dispozitive rned1cale

[

de autoservire si de munca;
l
K) asigura baza materrala necesara desfagurarii procesului de mvatamant pentru

formarea si perfectlonarea personalulur de specialitate, cu sprijinut catedrei de profi[ din
cadrul Universitatii de Medicina si FarmaCIe ‘Carol Davila” din Bucuresti; } -
1) efectueaza contra cost, analize de laborator i investigatii, consu}ﬁtbri de
specialitate si expertlza medicald a capacitdtii de munca, la solicitarea Institutului
National de Medicing Legald "Mina Minovici” Bucuresti, a instantelor judecatoresti 51 a altor
institutii cu personahtate Junchca a soc1etat1lor sau a persoanelor fizice mteresate
potrivit Legii nr. 360/2023 | |
m) asigura, contra cost, in condigii le prevazute de legislatia sanatatii in munca
medicale profilactice, pe baza de contracte incheiate intre INEMRCM si beneficiari;
n) coordoneaza, indruma si controleaza actmtatea cabinetelor de expertiza medicala

e

servicii

a capacitatii de munca;
0) efectueaza, contra cost, la solicitarea persoanelor fizice interesate, servicii de
|
|

recuperare medicala;
2 efectueaza, contra cost, activitati conform Legii nr. 132/2017 privind a51gurarea

obligatorie de raspundere civitla auto pentru prejudicii produse tertrlor prin acc1dente de

vehicule si tramvaie, cu modlﬁcanle si completarile ulterioare;
q) efectueaza, contra cost, reevaluari medicale conform art. 90° alin. (1) lit! g:') din

Legea nr. 44872006 privind protectla si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificarile si comptetarlle ulterioare. | | |

i

re— L. W T L -r




Capitolut lil Elaborare documente INEMRCM
Sectiunea 3.1.
Elaborarea si emiterea deciziilor directorului general.

Art.15

Deciziile emise de drrectorul general au la baza un referat/nota scrisa intgcmita de
structura/persoana interesata sau pe baza unei dispozitii scrise, dupa caz, a directorului

general.
Art.16
(1) Deciziile emise la nivelul Serviciului Resurse Umane, Normare, Organizare Si

se semneaza de persoana emitenta.
indeplinirea conditiilor legale in ordine—de seful Serviciului Resurse Umane,

Dupa emitere, dec1znle vor fi wzate pentru
|Normare

alanzarf-:'

Organizare si Salartzare Directorul economic si coordonatorul Compartrmentuldundrc 51
Contencios. Cand dec1znle implica probleme medicale acestea vor fi vizate si de Directorul

medical. t
(2) Deciziile se inregistreaza intr-un registru de decizii, vor primi numar de inres

data certa de la Serviciul Resurse Umane, Normare
aprobarea acestora de catre. directorul general.

Sectlunea 3.2.

Elaborarea si emiterea dispozitiilor si notelor interne de citre conducerea INEMRCM

Art.17
(1) Dispozitia reprezinta procedura prin care conducerea INEMRCM transmi

personalul din subordine hotarari, masuri; solicitari, lamuriri, precizari, mod de

etc. |
(2) Nota Interna reprezmta demersul conducerii structurilor de nivel inferior

aceasta transmite. catre personalul din subordine d15p021tn solicitari, lamuriri,
mod de aplicare etc. . |

r—

Art.18 |

Dispozitiile sunt emise in forma scrisa de catre dlrectorul general, directorul
directorul administrativ sau directorul economic, iar notele interne sunt emise

scrisa de catre conducatom structunlor(sef sectie, sef serviciu si coordonatori). |

Art.19

Toate dispozitiile vor fi inregistrate la secretariatul conducerii si vor fi aduse la clinostinta
directorului general. |

Art.20

Notele interne se inregistreaza in registrul de corespondentd al fiecarei structuri si la

registratura generala.

Art. 21
Dispozitiile/notele interne sunt obligatoriu a fi duse la lndephmre de catre

vizati/nominalizati, ele constrtumd ordin de serviciu.

Capitolul IV

Sectfiunea 4.1.
Conducerea INEMRCM.

Art.22

(1) Conducerea INEMRCM este asigurata de directorul general numit prin

Istrare S'I

Organizare si Salanzare dup

te catre
apl1care

ol

Dﬂn care

"JFECIZEH"I |

medical,
- o
in forma

salariatii

oirdin al

presedintelui CNPP,

(2) Directorul general reprezinta INEMRCM n raporturile cu CNPP, cu celelalte organisme
de specialitate ale administratiei publtce centrale si locale, precum St CU persoane juridice

din tara si din strainatate.

—— i — oy —
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Art.23

Directorul general emite decizii in exercitarea atributiilor sale si 1si poate r:jﬁ'lt:_-gaE propm[e
competente, conform legii, sau poate stabili modalitatea de delegare a competentelor din

cadrul structurilor institutiei.
Art.24

(1) Tn cadrul INEMRCM functmneaza un comitetul director fiind format din dlrectoru

general, directorul medical, directorul economic si directorul administrativ.

(2) Atributiile comitetului director si modul de desfasurare a sedintelor sunt stablhte prin
Regulamentul intern al Comitetului di rector, aprobat prin ordin al presedmtelm CR PP

Sectiunea 4.2
Delegarea autoritatii.

Art.25

Directorul general, in conditii special determinate, isi poate delega autoritatea prwmd

emiterea anumitor dispozitii de conducere. |
Art.26

In perioada in care directorul general se afla In concediu de odihna, COﬁCEdl;I
ercitarii

atributiilor, acestea vor fi preluate, de catre directorul medical, iar in condrtulé in care

incapacitate de munca temporara, delegaUe sau se afla in 1mpos1b1htatea e

directorul medrcal nu este prezent, de catre directorul administrativ.

Art.27 |
(1) Delegarea autoritatii prevazuta la art. 25 este stabilitd prin decizie scrisi e
directorul general al INEMRCM, in conditiile prezentului regulament.

(2) Modul de delegare a autoritatii de a adopta decizii manageriale la nivelul strrtturilor
rectorul

INEMRCM este stabiht prin considerarea ierarhiei Si aprobat prin decizie de catre d
general., |

Sectiunea 4.3
Atributii si responsabilitati ale directorului general al INEMRCM.

Art.28 i |

5 -
.
)
|
|

misa de

Directorul general are umatoarele atributii, competente si responsabilitati: |

a) reprezinta interesele INEMRCM in relatiile cu autoritatile si institutiile publ!icﬁe ST Cu
persoanele juridice si fizice;

b) este ordonator tertiar de credite; | i

c) emite decizii in exercitarea atributiilor sale;

d) deleaga un reprezentant cu pregatire de specialitate in vederea reprgz?ntérii
intereselor INEMRCM 1n fata instantelor judecatoresti; = i |

e) propune spre aprobare presedintelui CNPP structura organizatorici a INEMRC;.M;

f) propune strategiile si politicile de dezvoltare ale INEMRCM: |

g) stabileste, prin decizie, componenta comisiilor de avizare si control al dosarelor
medicale pentru pensie de invaliditate, a Comisiei de metodologie medicald, a Comisiei

Superioare de Expertiza Medicala a Capacitatii de Munca si-a comisiilor medicale regionale

de contestatii;

h) raspunde de administrarea intregului patrimoniu, cu respectarea prev

legale, in vederea utilizarii sale eficace si eficiente;

1 —— —p— -

pentru
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i) numeste in functie, pe baza de concurs organizat potrivit legii, personalul
contractual din subordine si emite decizii de incheiere, modificare, suspendare si de

——

incetare a contractului individual de munca pentru acesta, potrivit legii.

oy — — ¢ p—

Sectiunea 4.4. .
Atributii i responsabilitati ale directorului medical al INEMRCM | -

Art.29 i
Directorul medical are in directa subordonare pe seful Sectiei Clinice Expertizai|Medicala
Deficiente Somatice, seful Sectiei Clinice Expertlza Medicals Deficiente Neur Ps1h1ce,
seful Sect1e1 de Recuperare Medicini Fizici si Balneologie, seful Ambulatoriutui in egrat de
Specmhtateare coordonatorul Laboratorului Cercetare Aphcatwa in domeniul evaluarii 51
consilienii vocationale, coordonatorul Laboratorului de Metodologie, Statistica si rocedur]

si pe coordonatorul Laboratorului de Radiologie Imagistica Medicala, avand iniprincipal
umétoarele atributii, competente si responsabilitati: |

a) organizeaza, planifica, coordoneaza, monitorizeaza si raspunde de cahtatea
activitatilor medicale efectuate la nivelul institutului, inclusiv prin evaluarea satlsfactta
pac1entrlor si elaboreaza impreuna cu sefii de sectu/laboratoare/serwcn propunen de
imbunatatire a activitatii medicale; l
b) aproba procedurile de practica medicala (a nivelul institutului si moml‘(onzeazal
procesul de implementare al procedurilor de practica medicala la nivelul iptregului
institut; [

C) raspunde de coordonarea si corelarea activitatilor medicale desfasurate ga nivelul
sectiilor, de efectuarea mvestlgagnlor precum si de desfagurarea optima a actmtatn n
cadrul comisiilor din cadrul INEMRCM;
d) intocmeste planul de formare si perfectionare a personalului med1¢:al, la
propunerea $ef1lur de sectii si laboratoare;
e) asigura respectarea normelor de eticd profesionald si deontologie memcalé la
nivelul institutului, colaborand cu Colegiul Medicilor din Romania; |
f) verifica acreditarea personalulm medical care desfasoara activitati medlcale in
institut, in conformitate cu legislatia in vigoare; [
g) analizeaza si ia decizii In situatia existentei unor cazuri medicale deosebite. |

h) stabileste coordonatele principale privind consumul de medicamente si matenale
sanitare la nivelul institutului, in vederea unei utilizari judicioase a fondurilor institutului;

P :

1) supervizeaza respectarea criteriilor medicale de incadrare in grade de invaljditate a
Fl .
l

cazurilor evaluate cu asigurarea confidentialitatii datelor medicale; |
j) raspunde de activitatea curenta, la toate componentele la nivelul sectiilor Si

laboratoarelor din INEMRCM; la nivelul comisiilor de avizare si control, co ;151&1 de
metodologie medicala si comisiei supermare precum si toate actmtatlle le ate de

prevenirea invaliditatii si recuperarea capacitatii de munca;
K) preia, exercita 51 indeplineste toate prerogatwele si sarcinile functiei de|Director
General al institutului in intervalele de timp in care directorul general hp59§te din
activitate; |-
) verifica prin sondaj modul de intocmire al documentelor medicale in conformitate
cu prevederile legale.

m)  Indeplineste toate sarcinile ce i revin conform legislatiei in vigoare;
n) duce la indeplinire sarcinile ce i revin conform hotararilor luate in sedintele
Comitetului director sau pe cele trasate de directorul general; |
0) participa la elaborarea Criteriilor si normelor pe baza carora se face mcadrarea n
gradele 1, i si Il de invaliditate, a Regulamentulm de organizare Ssi functmnare a
Regulamentulm intern al institutului si a orcaror acte normative cu impact direct asupra

INEMRCM.

11
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P) participa cu drepturi depline la sedintele Comitetului director.

Sectiunea 4.5.
Atributii si responsabilitati ale directorului administrativ al INEMRCM.!

Art.30

Directorul
Administrativ,
alimentar avand in pnncrpal umatoarele atributii, competente si reSponsam htati

administrativ are 1in directa subordonare pe seful Serviciului
salariatii Compartimentului Administrare Cabinete Si salanatn

l
| A
a) planifica, organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatile admlnistratwe ale

INEMRCM si ale Cabinetelor teritoriale de expertiza medicala a capacitatii de mun

b} stablleste sarcinile si atributiile Sefului Serviciului Tehnic Admlnlstratw si ale

fiecarui salariat din cadrul Compartimentului administrare cabinete. |
C) intocmeste procedurile de lucru pentru structurile din subordine Si veg

respectarea lor.
d) intocmeste situatii si raportari periodice si ori de cate ori sunt sohc:ltate;

conducere. |

e) rezolva situatii neprevazute, urgente, survenite in cadrul structurilor din subnrdine;

f) participa cu drepturi depline la sedintele Comitetului Director;
g) propune masuri pentru perfectlonarea pregatirii profesionale si pentru m
personalutui in grade profesionale; stabileste si propune directorului general crit
evaluare a activitatii personalului din subordlne
h)  urmareste permanent dezvoltarea bazei materiale existente prin elaborarea

Tehnict
Bloculu

™

a.

heaza la

de catre

cadrarea
eriile de

planului

anual de achizitii publice in raport cu cerintele de dezvoltare ale institutului; |
i) raspunde de raportarea la termen a SItuai;nlor statistice referitoare la actw

j)  asigura aplicarea reglementarilor legale in vigoare, legate de activitatile des
k) identifica si depune toate diligentele necesare pentru atragerea de re
finantare interne si externe. '

care raspunde st pe care o coordoneaza, inclusiv a celor solicitate de directorul geferal
|

}  stabileste criteriile de perfarmanta Y moclahtatlle de evaluare Si efpctueaza

evaluarea penochca a subordonatilor; !
m) intocmeste fisele de post precum si flsele de evaluare a performani;elor pro
individuale pentru personalul din subordine nemijlocita; |
n) initiaza si desfasoara actiuni pentru cresterea eficientei si eficacitatii

resurselor alocate (financiare, umane, materiale,etc.); -

0) propune conducerii INEMRCM masuri de imbunatatire a actmtatn structurilor din

subordine;

p) participa cu drepturi depline la sedintele Comitetului director |

q) asigura confidentialitatea si securitatea bazelor de date proprn |

r) exercita alte atributii prevazute de dISpDZH;Hle legale in vigoare sau sablhte de

conducerea CNPP, potrivit, legii, pentru domeniul sau de competenta.

s)  aproba documentele legale de gestionare a bunurilor (miscarea muloacelol

institut, eliberarea de bunuri, etc.);

Sectiunea 4;6.
Atributii si responsabilitati ale directorului economic al INEMRCM.

Art.31

Directorul economic are in directa subordonare pe seful Serviciului Financiar- Cc-nt

seful  Serviciului Resurse Umane, Normare, Organizare si Salarizare si
Compartimentului Achizitii, avand in principal umatoarele atributii, compe
responsabilitati:

|a;;urate

fesi onale

tatea de

urse de

u'ti lizari

fixe in
I

;
F

Eafbil, pe
alariatit
teni;e si
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n institut;
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a) raspunde, organizeaza, indruma, coordoneaza si evalueaza activitatile financiar-
contabile, activitatile de resurse umane normare organizare salarizare si activ tatlle de
achizitii publice;

b) participa cu drepturi depline la sedintele Comitetului di rector;

C) elaboreaza si transmite, la termenele stabilite, proiectul anual al lbugetulu;
asigurarilor sociale de stat (capltolul de chettuieli) si al bugetului de stat; |

I

f
d) asigura fundamentarea solicitarilor de credite bugetare; i
e)  asigura respectarea stricta a prevederilor bugetare aprobate; i
f)  organizeaza inregistrarea in contabilitate la z, cronologic si sistematic a. tuturor
operatiunilor ce decurg din activitatea institutului: i
g) asigura lunar intocmirea balantei de verificare: |
h) organizeaza si asigura elaborarea, actualizarea, rectificarea, executia s ?analiza
bugetelor, conform prevederilor legale in vigoare:; |
i)  asigura intocmirea si transmiterea la CNPP la termenele stabilite, a 51tual;iilor
financiare;
J)  asigura legdtura permanentd cu organele financiar-bancare; .
k)  urmareste incadrarea in indicatorii bugetului Asiguririlor sociale si bugetuldlli de stat
repartizati de CNPP; _ |
l)  asigura efectuarea de analize si prognoze bugetare; |
m) asigurd realizarea indicatorilor de performanta stabiliti pentru structurile din
subordine; |
n) asigura efectuarea periodici a inventarierii patrimoniului;
0) organizeaza si urmareste prelucrarea si valonﬁcarea rezulutatelor inven!
periodice efectuate, potrivit legii: |
p) asigura in conformitate cu prevederrle legale arhivarea, conservarea Si |[:|astrarea
documentelor financiar-contabile; |
) asigura respectarea reglementarilor legale n vigoare, specifice acﬁwitﬁﬁlor
desfasurate de serviciile din subordine; |
r)  coordoneaza efectuarea controlului bugetar in cadrul institututui; |
s}  organizeaza si coordoneaza informatizarea activitatilor conduse, conform strategiet
CNPP: | _ T | I
t)  asigura fundamentarea proiectului de strategie financiara al institutului: |
u) intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profeSionale
individuale, pentru personalul din subordine nemijlocita; - ;
V)  supravegheaza si controleaza intocmirea corectd si transmiterea raportarilor la
termenele si conditiile stabilite;
w} controleaza executarea decrznlor luate pentru structurile din subordine;
X) ia masuri necesare pentru aprovizionarea ritmici a institutului, pentru reducerea
consumurilor si optimizarea stocurilor de materiale; -
Y) urmareste corelarea planulm de aprowzronare cu creditele bugetare acorclate
institutului;
) partmpé la inventarierea bunurilor materiale; |
aa) aproba documentele de cheltuieli potrivit competentelor ce i se deleaga in C
egii $i semneaza cu prima semnatura documentele bancare; |
bb) Tmpreund cu seful serviciului financiar - contabilitate intocmeste S prezln studn
privind optimizarea masurilor de buna gospodarie a resurselor materiale s banesti,

prevenire a formarii de stocuri peste necesar , de repsectare a normelor prwmd d sc1pllna
de plan contractual si financiar, in scopul administrarii cu eficienta m x1ma a

patrimoniutui institutului si creditelor alocate; | |

CC) angajeaza institutul prin semndturd, alaturi de directorul general, in . toate
operatiunile patrimoniale, avand obligatia, in conditiile legii, de a le refuza pe ace’ ea care
contravin d]SpOthHlDr legale; | |
dd) asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti cuvenite personalului incadrat

arierilor

!
I
t

i
I‘.
!
o
1
|
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I
|
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ee) raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin Serviciului financiar- contal:nl'cu privire
la exercitarea controlului financiar preventiv si al asigurarii integritatif patnmomulm ;

ff) organizeaza si ia masuri de realizare a perfectlonam si pregatirii profesmnale a
salariatilor din subordme

gg) participa cu drepturi depline la sedintele Comitetului director:

I
{
hh) participa (a elaborarea Regulamentului de organizare i func[:ianettre si  a
Regulamentului Intern ale Institutului. 1

Capitolul vV | |

Atributii si responsablhtatl generale si comune ale salariatilor INEMRCM.
Sectiunea 5.1 |

Atributii si responsabilitati ale conducatorilor structurilor INEMRCM, ||

Art.32

Conducatorii structurilor (sef si coordonator), Tndeplinesc urmitoarele atributii s

responsabilitati generale si comune: |

a) organizeaza, planifica, coordoneaza, monitorizeazd si raspunde de lcalitatea

activitatilor specrflce structurilor pe care le conduc . |

b)  raspund in mod direct in fata sefilor jerarhici din cadrul institutiei de l{'nbdul de
l

indeplinire a activitatii structurilor pe care le conduc: |
C) coordoneaza si verifica activitatea salariatilor din cadrul structurilor pel care le
conduc; |
d) contrasemneaza toate lucrarile personalului din subordine, dupa caz. | f
e) asigura confidentialitatea 1n legatura cu informatiile si documentele dm cadru
structurilor INEMRCM; | 1 :
f)  urmaresc si raspund de disciplina muncii specifice salanatilor din suborclme si fac
propuneri in acest sens; *
g) respecta orice alte atrlbutn stabilite pentru activitatea institutiei Sl/ﬁau conferlte de
conducerea INEMRCM prin delegare de autoritate cu respectarea prevederllor legaleiin wgoare

h) intocmeste fisa postului pentru salariatii din cadrul structurilor pe care le conduc
i) stablleste actmtatile care se desfasoara de catre structurile subordonate:
i) solicita situatii, note, rapoarte prwmd activitatea structuritor subordonate
k) verifica utlllzarea in conformitate cu normele de timp, a timpului efectw lucrat de
catre personalul din subordme - -
1) face pmpunen privind intocmirea programului anual al achizitiilor publice; |
m) face propuneri privind anga]area promovarea sau sanctionarea personalului din
subordine;
n) urmareste ridicarea nivelului pmfesmnal al personalulul din subordinej|si face
propuneri pentru intocmirea planului anual de instruire a salariatilor;
0) furnizeaza informatii pentru realizarea analizei de management

|

p) colaboreaza cu structunle din cadrul INEMRCM pentru indeplinirea atrlbutqlor ce i
|
|

revin;

q) urmﬁreste respectarea regulilor de SSM si de PSI-SU; |
r)  urmareste respectarea prevederilor Regulamentulm de organizare si functiogare, ale
Regulamentulm intern si ale Codului Etic, precum si a normelor legale 1nc1tente in
domeniul de activitate; | |
s)  furnizeaza mformatn necesare analizelor lunare tnmestrlale semestnale si anuale;
t}  propune actuallzarea atributiilor, competentelor Si responsabtlitaty.a:r din
Regulamentul de organizare si functronare pentru structurile din subordine; ‘
U} respecta programul de lucru si semneaza zilnic si la timp in condica de prezenta;
timpul de munca se consemneaza zilnic in condica de prezenta, cu trecereallorei de
ncepere a prﬂgramulm si a orei de terminare a programului de lucru; |
V) poarta in permanenta in timpul programulm de munca ecusonul standard pentru

identificare;

—r—— ——
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Sectiunea 5.2
Atributii si responsabilitati ale salariatilor INEMRCM.

—— —y ——

Art.33

Salariatii fara functie de conducere au urmétoarele atributii si responsabilitati gpnerale S
comune: ?
a) Indeplinesc sarcinile prevazute in prezentul regulament, in fisele de post si n
deciziile Directorului general in circularele/notele interne emise de catre sefii structunlor
INEMRCM.

b)  efectueaza activitatile stabilite de cétre seful ierarhic;

c) furnizeaza informatii necesare analizelor lunare trlmestnale semestriale si
d) raspund de intocmirea corecta si completd a tuturor documenteler emise;

e) raspund de confidentialitatea inscrisurilor de serviciu:

f)  respecta regulile de SSM si de PSI-SU;

g) respecta prevederile Regulamentului de organizare i functionare, ale
Regulamentului intern si ale Codulm Etic, precum si a normelor legale mcn ente N
domeniul lor de actmtate .
h)  formuleaza raspunsuri in termenul legal la solicitari, in domeniul siu de acti ; 'tate
i) pot participa la cursuri de spemahzare si formare profesionala, in domeniul sau de
activitate; |
j)  Intocmesc documentele pentru deplasan (ordine, mandate, delegatii, n;ote de
necesitate, note de avans, note de decont, dupa caz);

K) raspund de utilizarea In mod corespunzator a obiectelor aflate in inventarul Tmpriu;

anuale;

—— — i — — — — — | —— [ Y— y———— —— ] [ p——

1) fac propuneri privind intocmirea programulm anual al achizitiilor publice; ;
m) respecta programul de lucru si semneaza zilnic si la timp in condica de prezenta;
tlmpul de muncd se consemneazi zilnic in condica de prezenta, cu trecerea| orei de
incepere a programulur st a orei de terminare a programultui de lucru;

|
n) poarta in permanenta in timpul programultui de munca ecusonul standarp;pentru
identificare; |

|
[
l 0
f
L

‘Capitolul VI
Secti cu paturi.
Sectiunea 6.1.
Reglementari generale privind organizarea sectiilor cu paturi.

Art.34
Sectiile cu paturi sunt orgamzate conform structurii aprobate pe profil de spe t:lalitate
(expertiza medicala a capacitatii de munca Si recuperare medicala), cu respectarea
normelor in vigoare, privind structura functionald.
Art.35 | |
(1) Asigurarea contmurtatn asistentei medlcale se reahzeaza prin serviciul de garda
constituit la nivelul INEMRCM | -

(2) Modalitatea de desfasurare a serviciului de garda se stabileste prin reg lament
aprobat de Directorul general al INEMRCM, la propunerea Directorului medical, fnrtld SUPUS
avizarii presedintelui CNPP;
(3) Regulamentul prwmd desfasurarea serviciului de garda, avizat de Pregedmtele
CNPP, constituie Anexa la prezentul Regulament de organizare si functionare.
Art.36

INEMRCM va asigura, in functie de resursele existente, conditii de institutioralizare
optime, de cazare, igiena si ahmentai;le pentru confortul fizic si psihic al pacientilor
internati. |
Art.37 ;
Internarea, ingrijirile medicale si investigarea in vederea evaluarii capacitatii de munca si
tratament recuperator complex, se acorda pe baza convocarii la internare sau a trimiterii
medicului expert al asigurarilor sociale conform procedurii de internare. .

P — — e — i — — e e Sy ey M ey g ——— T — — iy — -
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Art.38

—_— —r— T — = = —

Repartizarea pacientilor se face de catre medicul sef de sectie. |

Repartitia in saloane se face de asistenta sefa, avandu-se in vedere

(1)

it

gravitatea bolii, sexul, in conditiile aplicarii masurilor referitoare la respectarea Normelor

de supraveghere prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in
sanitare. i
(2)
obligatoriu, pnmele ingrijiri medicale, apoi vor fi dirijati in alte unitati de spemal
conditii de siguranta. l
(3) In cazuri deosebite, se poate aproba internarea pacientilor cu insotitor, in r
numarul de locuri, in baza unui act de identitate, cu aprobarea sefului de sectie. | |
(4)

internarii, se face contra cost, cu aprobarea sefului de sectie, n limita |
d1sp0n1b1[e existente in sectie, in baza actului de identitate, numai dupa a

- ———

Pacientii cu patolog1e de urgenta, nu apartin spemﬁculm unitatii, e ver pnm1

Cazarea unui apartinator al pacientului, care nu necesita un insotitor pe parcursul

atura Sl

un1ta1;1le

1tate,

aport cu

locurilor
chitarea

contravalorii cazarii la Serwcml Financiar-Contabil. ;

(3)
sectie clinica in alta in situatii temeinic motivate.
de unde este transferat pamentul 51 se face cu avizul sefului de sectie al sectiei ur

transferat pacientul.
(6)
(7)

(8)

vor fi externau disciplinar. ‘Sunt externati disciplinar Pacientit recalmtrantl caré
efectuarea examinrilor clinice sau. mvestlgatnlor medicale recomandate sau col

I

de indisciplina, inclusiv prezentarea la internare sub influenta bauturilor alcoolice. De

asemenea, determina externarea disciplinara actele de wolenta (verbala si/sa

1mpotrwa personalului sau a celorlalti pacienti realizate de pacienti sau de

apartinatorii acestora.

(9)
neautorizate.

Art.39
Primirea pacientilor se efectueazi prin Serviciul Relatii cu Pubicul,

Secretariat;

Art.40
Internarea se face pe baza convocarii emise de INEMRCM sau pe baza biletului de t

emis de medicul expert al asigurarilor sociale, dupa caz;

Art.41
Internarile in sectiile cu paturi ale INEMRCM se fac in urmatoarele sntuatn

a) cazurile trimise de catre cabinetele de expertizd medicald a capacrta;n de

pentru: verificarea/revizuirea expertizei medicale a capamtatn de munca a penmznarllor

de invaliditate, expertiza medicala a capacitatii de munca in vederea incadrarii in
invaliditate sau aplicarea de actiuni recuperatorii;

b) cazurile de accidente de munca si boli profesionale care necesiti asigurarea

INEMRCM, prin personat propnu saul prln terti, a dTSpOZItWElDI’ medicale si a sepncnlor

medicale in vederea recuperarii capacitatii de munca a pacientilor, conform preve
privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profe;

Legii nr. 346/2002,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

C) cazurile trimise pentru evaluarea capacitatii de muncd de catre in
judecatoresti,

d)

Pacientul internat intr-una din sectiile clinice din institut poate fi transfera
Transferul va fi aprobat de sefi ll sectiei

Pacientul poate fi externat la cerere, cererea va fi anexata la foaia de cbservatie.
Parasirea sectiei clinice de catre pacienti fara acordul personalului sanitar se

propria raspundere a pacientului. . 1
Pacientii care, pe parcursul internirii, nu respecta pnnmpnle si normele de o.onclmta

;
Este interzis accesul in sectie a apartmatonlor pacienti lor internati sau a per%aanelor

Regi strélt:uré st

Institutul National de Medicina Legala “Dr. Mina Minovici” sau Selmcnle
Judetene de Medicina Legala, alte persoane juridice sau persoane fizice interesate; |
solicitarile, contra cost, de programe recuperatorii pentru persoanele interesate.
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Art.42

(1) In cadrul INEMRCM functioneaza Sectia Clinicd Expertizd Medical lDef1c1ente

Somatice, Sectia Clinica Expertiza Medical3 Deficiente Neuro-Psihice si ﬁect;la de

Recuperare Medicina Fizica si Balneologie. ; |

(2) Salariatii din cadrul structurilor mentionate la alin. (1) au, In principal, u !natoarele
;

l
F
E
;
F :
I‘ 1
i
;

atributii, competente si responsabilitati:

a) repartizarea pacientilor in saloane, in conditiile aplicarii mésurilor refentoare la
supravegherea, prevemroa st limitarea infectiilor asociate asistentei medicale; ;
b)  asigurarea examinarii medicale complete s1 a investigatiilor minime n ziua 1 ternarii;
c) efectuarea in cel mai scurt timp al investigatiilor necesare stabilirii dtag ostu:ulm
clinic si functional; ;
d) declararea cazurilor de boli contagioase,a infectiilor asociate asistentei me dlcaie a
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, conform reglementarilor in wgoarlb
e) verificarea prezentei tratamentului cronic sau de recuperare recomandat do medlcul
curant; in lipsa acestuia, asigurarea tratamentului medical pe perioada internariiz|
f) asigurarea med1camnetetor necesare tratamentului indicat pe perioada mternérii S
administrarea corecta a acestuia: E -
g)  asigurarea continuitatii asistentei medicale necesare pe toata durata mtern”r*_ii ;
h)  asigurarea ahmentatm paCIentllor n concordanta cu diagnosticul; E |
i) desfagurarea unei activitati care sa asigure pac:ientilor internati un regim raponal de
odihna 51 de servirea mesei, de igiena personala si pastrarea legatum cu familia; f
j) asigurarea de catre un cadru mediu sau auxiliar a nsotirii pac1entlloré pentry
investigatii/examinari realizate in ambulatoriu sau alte sectii;
k}  prin rotatie, lunar, fiecare sectie va avea atnbutu prin medicul de garda, de a
verifica meniul zilnic al pacientilor; |
1) foaia de observatie va fi completata (conform procedurilor de lucru) la toate
rubricile obligatorii, astfel ncat sa se asagure in totalitate legalitatea rap}ortanlor
situatiilor statistice si contabile; =
m) urmarirea ridicarii continue a calitatii mgn]rrllor medicale;

n) as1gurarea nivelului tehnic si profesmna[ al personalului rnedlco sanitar;
0) asigurd desfisurarea in bune conditil a actmtatllor Comisiei de avizare §j control
care functioneaza in  cadrul sec;nlor de . expertiza medicala E:eﬁcrentl
somatici/neuropsihici; | i
p)  asigurd transmiterea catre Serwcml Relatn cu Pubhcu{ Registratura si Socrotariat a
documentelor medicale; |
q) externarea pacientilor este stabilitd numai de comisia de avizare §i cqlntrol/de
recuperare; externarea se face pe baza biletului de iesire din institut compietat de
medicul care se ocupa de caz/inlocuitorul acestuia si contrasemnat de soful de
sectie/inlocuitorul acestuia. - ; -
r)  activitatea in sectie este coordonta Si 1ndrumata de un medic sef de sectie si un

asistent medical sef, ale caror atributii si responsabilitati sunt ewden’oate d1st1nf t in fisa

postului;
5)  activitatea Comisiei de avizare si control, care 151 desfagoara activitatea h. cadrul
yroceduri

in.
sectiel este cuprinsa in procedura de lucru a comisiei din Manualul de p
operationale. | | |

— ———

L
L
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Sectiunea 6.2.

Sectia Clinicd Expertiza Medicala Deficiente Somatice si Sectia Clinica Expertiza
Medicala Deficiente Neuro-Psihice. i

Art.43 f
Medicul sef de sectie clinicd are in principal umatoarele atributii, compe’tonte Si

responsabilitati:

|
|
Y
|




|

s
a) Indruma si realizeaza activitatea medicald in cadrul sectiel respective sir sipunde de
calitatea actului medical; i
b) organizeaza si coordoneaza activitatea medicala din cadrul sectiei, fiind résponsabil
de realizarea indicatorilor specifici de performant ai sectiei, '
c) raspunde de crearea conditiilor necesare acordirii de asistenta medicala dé cahtate
de catre personalul din sectie; -
d) raspunde de calitatea serviciitor medicale prestate de catre personalul| medico:
sanitar din cadrul sectiei; i
e) evalueaza necesarul anual de medicamente si materiale sanitare al sectiei ;
investitiile 51 lucrarile de reparatii curente si caplta[e necesare pentru desfagurarea
activitatii Tn anul bugetar respectiv, pe care le transmite spre aprobare conducerii

mstltutulm ; |
f) elaboreaza fisa postului pentru personalul aflat in subordine, pe care ? supune
‘r

aprobarii Directorului General al institutului: .
g} raspunde de respectarea la nwelul sectiel a regulamentului de organizare si
functionare, a regulamentului intern al institutului, procedunlor si dispozitiilor cotducern
h) stablleg,te atributiile care vor fi prevazute in fisa postului pentru personalut din
subordine, pe care le inainteazi spre aprobare managerului, in conform{tate cu
reglementanle legale In vigoare; , |
i) face prapunen comitetului director prwmd necesarul de personal, pe categorii 3
locuri de munca, in functie de volumul de activitati, conform reglementarilor Iegale in
vigoare; t
j}  propune programul de lucru pe locuri de munca si categorii de personal, pentru
personalul aflat in subordine, in vederea aprobérii de catre manager:;
k}  propune aplicarea de sanctiuni administrative pentru personalul aflat jn 5 bordine
care se face vinovat de nerespectarea regulamentului de organizare si functionare, a
regulamentului intern al institutului; |
1) urmareste tratamentul, prescrlerea investigatiilor paracllmce pacrenl;ilor internati in
cadrul sect1e1

m) repartrzeaza pacientii medicilor din sectie s
n) avizeaza i raspunde de modul de completare intocmirea §1 arhivarea docurpentelor
medicale eliberate in cadrul SECUEI raspunde de utilizarea optima a sistemulus mformatlc
aflat pe sectie ,

0) organizeaza, urmareste S1 ‘evalueazi activitatea. de instruire si performantele
profesionale ale personalulm af[at n subordmea d1recta conform structurii organizatorice
si fisel postului; -
p)  propune planul de forrnare Si perfecl;lonare a personalului aflat n subar:hne, n
conformitate cu legislatia in vigoare, pe care il supune aprobarii managerulm |
g) raspunde de asigurarea conditiilor adecvate de cazare, igiena, ahmentai;ie si de
prevenire a infectiilor nosocomiale Tn cadrul sectiei; |
r)  asigura monitorizarea si raportarea la termen a indicatorilor specifici actwitétii
medicale de evaluare a capacitatii de munca, precum si a altor date privind actlvlﬁatea de
supraveghere prevenire si control din cadrul SE'CUE! n conformitate cu reglementanle
legale Tn vigoare;

s)  raspunde de respectarea prevederrlor legale prwmd drepturile pacrentulm
personatul medical din subordine si ia masuri imediate cand se constata in
acestora, potrivit dispozitiilor legale in wgoare

t)  asigura respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare ta pastrarea sefretului
profesional, pastrarea confidentialitatii datelor pacientilor internati, informatiilor si
documentelor referitoare la activitatea sectiei; | - |
u) propune protocoale specifice de practica medlcala care urmeaza fsa fie
implementate la nivelul sectiei, cu aprobarea comitetului director; |

v)  raspunde de solu1;1onarea sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor refentbare la

activitatea sectiei; |
W}  propune directorului general un intocuitor pentru perioada cand lipseste din institut;

e cétre

alca rea
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f

X) propune conducerii necesarul de postun in sectie pe baza normativelor; éemneaza
toate documentele specifice de muncd din aria de competen;a orgamzeazé 51 a51gura
efectuarea periodica a inventarierii bunurilor aflate in dotarea sectiei; face propunerl de
dotare materiala corespunzatoare necesitatilor sectiei; |
y) poarta in permanenta, in timpul programu[m de lucru, echipamentul de 'Jrotect;re
stabilit, pe care-1 schimba ori de cate ori este necesar in vederea pastrarii Igl*E.‘I'IE'! Si a
aspectului estetic personal; precum si ecusonul standarcl pentru identificare | |
z)  respectd normele P. S. I. *
aa) respecta pmgramul de lucru si semneaza zilnic si la timp in condica de rezental
tlmpul de munca se consemneazi zilnic in condica de prezenta a sectiei, cu trecli.-rea orei
de incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru; {
bb) executa si alte sarcini de serviciu (corespunzitoare pOStUlLﬂ si in: limita
|
t

competentelor profesmnale certificate), la solicitarea conducerii;
cc) raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu. |
dd) respecta regulamentul de ordine interioara, Codul de conduit3 etic Si profesmnala
Art.44

Medicul Primar/Specialist are 1in principal umitoarele atributii, competente s
responsabilitati: |
a) examineaza pacientii si completeaza Foaia de Observatie in primele 12 de cere de la

internare,inclusiv explorarlle complete de laborator necesare evaluirii capagc tatn de
munca, alimentatia si tratamentul din cura cronica; t

b) examineaza zilnic pacientit $i consemneaza in Foaia de Observatie evolutia acqstora

C) prezinta medicului sef de sectie situatia pacientilor pe care ii are in ingrijire 5] solicita
sprijinul acestuia ori-de cate ori este necesar; |
d) comunica zilnic medicutui de garda pacientii pe care i are in ingrijire si care;n;ecesitﬁ
supraveghere deosebitd; |
e) asigura continuitatea asistentei medicale conform graficului stabilit; .
f} intocmeste si semneaza conchca de medicamente pentru pacientii pe care i 1ngr131re
supravegheaza tratamentele medicale admm1strate de cadrele medii samtare, iar la
nevoie le efectueaza personal; -

g) raspunde de activitatea medicala pentru cazurile ce W sunt repartizate
sectiei;

a) controleaza si raSpunde de intreaga actmtate de i ngrijire a pamentﬂor des aguraté
de personalul mediu si auxiliar cu care lucreaza: ;
D)  va respecta comportamentul etic fata de pacienti, apartinatori si fata de personalul
NEMRCM; -
h) asigura si raspunde de apllcarea tuturor masurilor de igiena si ant1ep1dem1ce } precum
st @ normelor de protectia muncii in sectorul de activitate pe care il are in grija; |

i} raporteaza cazurile de boli. infectioase si boli profesionale potrivit dlSpDZ]tﬂlOl’ n

vigoare; | |

j) raspunde de d15c1pl1na tmuta 5] comportamentul personalulm mediu §i auxrhan c;u care
lucreaza; .
k) poarta in permannta, in timpul programulm de lucru, echipamentul de protectle
stabilit, pe care-l schimba ori de cate ori este necesar in vederea pastrarii lgteneq Sl a
aspectulur estetic personal, precum si ecusonul standard pentru identificare i -

) respecta normele P. S. I.; ;

m) respecta programul de lucru Si semneazi zilnic Si la timp n condica de pl;ezen;é;
timpul de muncd se consemneazi zilnic in condicile de prezenta ale sectiei, cu trecerea
orei de incepere a programului s1 & orei de terminare a programului de lucru I

n) participa la activitatea comisiei de avizare si control/comisiei de metadologie
medicala/comisiei superioare de expertiza medlcala conform programului stabilit de
presedintele comisiei; | -
0} respecta procedunle de lucru 1nterne cu privire la desfasurarea activitatii Spemﬁce a
comisiei de avizare si control/ comisiei de metodologie medicali/comisiei superul)are de

expertiza medicala a capacitatii de munca;
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p) Intocmeste formele de externare ale pacientilor si redacteaza orice act
aprobat de conducerea institutului in legatura cu pacientii pe care 1i are sau i-
ingrijire. - |
q) raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta si colaboreaza cu toti m
sectiile si laboratoarele din institut in interesul unei cit mai bune ingrijiri m
pacientilor. Efectuarea interventiei necesare va fi atributia medicului de gar
medicului curant. ;
) executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postulm si in limita comp
profesionale cert1f1cate) la solicitarea conducerii; S

s) raspunde de modut de indeplinire al sarmmlor de serviciu,
t) respecta regulamentul de ordine interioard, Codul de conduitd etic3 Si profes1
Art. 45 -
Asistentul sef are in principal umatoarele atributii, competente si responsabi litatl
a) indruma si controleaza intreaga activitate a personalulm med1u auxiliar si e
sanitar din sectie asigura primirea pacientilor in sectie, precum 3i mformarea
asupra prevedenlor regulamentului de ordine interioard al institutului,
drepturile si Indatoririle pacientilor internati;

l
!

AP e = e

l
!

b) semnaleazi medicului sef de sectie aspectele deosebite cu privire la evolutia Si

ingrijirea pacrentllor i
raportul de gardi al personalului :

r

edicale a
da sall

etentelo

onala.

'_'

med1cal
n

dicii ch

|
d

I

lementar
acestora

refentor la

C) organizeaza la inceputul programulm mediu st
auxiliar sanitar, cu care ocazie, se analizeaza evenimentele din sectie din ultlmelf 24 -ore|
stabilindu-se masurile necesare; .

d) partici pa la raportul de garda al medicilor; ‘

e) msotegte medicul sef de sectie la vizita, consemneaza si asigura mdeplmlrea: de catre
personalul in subordine, a tuturor indicatiilor date de acesta; |

f) tine evidenta miscarii pacientilor in registrul de intrare si iesire al sectiei si ;ransmite
situatia externarilor zilnice la registratura generala; i

g) Intocmeste necesarul de regimuri alimentare pentru sectie; organizeaza sirasisté la
distribuirea mesei; asigura trimiterea condmﬂor de medlcamente S la admmlstrarea.
tratamentului potrivit indicatiilor medicale;

h) organizeaza pastrarea meclmamentelor primite pentru tratamentul zji[nic al
pacientilor;

1)
completarea acestora;
),
In conditii corespunzatoare; -
K) raspunde de aplicarea masurilor de 1g1ena Si de respectarea normelor de supra

prevemre si limitare a infectiilor asociate a51stente1 medicale ;

)

[
E

controleaza medlcamentele din dulapul “de urgenta" 51 asigura Just1f1carea la Zi S

raspunde de bunurtle aflate in gestiunea sa, amgurand utilizarea si pastrarea!

se mgnjegte de asigurarea matenalelor necesare efectuam tratamentelor Cl

ai:estora
veghere

Jrente 51

I
[

de urgenta;

m) organizeaza si controleaza folosirea integrala a timpului de munca al personalu[m din
subordine, mtocmeste graficul de lucru al acestuia, controleaza predarea sem&ulm pe

ture si asigura folosirea judicioasa a persanalulm n perioadele de concedii;
n) controleaza si raspunde de tinuta si cI15t:1pl1na personatului

pacientilor 1nternat1
c) participa la intocmirea. flselor anuale de aprec1ere a activitatii personatulu:

auxitiar sanitar din sectie;
- d} va respecta cnmportamentul etic fata de pacientl apartinatori si fata de p

INEMRCM,;
0) se preocupa de ridicarea continui a nivelului profesronal al personalulm din su

p) supravegheaza desfasurarea vizitelor la pacienti de catre apartmatm acolo u

cazul;
q) organizeaza 51 controleaza activitatea de - educatle sanitara a pacie

apartinatorilor de catre personalul din subordine.
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r) raspunde de modul de organizare si controleaza efectuarea curateniei in conformltate
cu normele in vigoare in: - saloane si toate incaperile apartinand sectiei; - cor;doare, -
scarile dintre etajul sectiei si etajul inferior; - u51 lift. |
S) respecta normele P. S. |.; -
t) respecta programul -de lucru si semneaza zilnic si la timp In condica de [:irezen’;é;

tirnpul de munca se consemneaza zilnic in condicile de prezent3, cu trecerea‘ orei de
incepere a programulm st a orei de terminare a programului de lucru; ;
u) poarta in permanentd, in timpul programului de lucru, ech1pamentul de protectie

stabilit, pe care-l schimba ori de cate ori este necesar in vederea pastrarii igie nei si a
aspectului estetic personal, precum si ecusonul standard pentru identificare;
V) executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postului si In limita compf
profesionale certificate), la solicitarea conducerii:
w) raspunde de modul de indeplinire al sarcm]lor de serviciu.
Art.46 ?
Asistentului medical are in pr1nc1pal umatoarele atributii, competente si responsamhtatl

a) 1si desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarllor profe51onale Si

i

cerintelor postulm i
b) respecta regulamentul de ordine interioara; ? ;
C} preia pacientul nou internat si insotitorul acestuia (in functie de situatie),)| verifica
toaleta personala, tinuta de institut si il indruma la salon; ? |

teni;elﬂr

d) acorda primul ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

e) participa la asigurarea unui climat optim-si de siguranta in salon; |
f) prezinta medicului pacientul pentru examinare si il informeaza asupra starii Iacestuia
de la internare si pe tot parcursul internarii, observa simptomele si starea pacrentului S1
informeaza medicul. Pregategte pacientul pentru investigatii si il insoteste la rnvestigai;ii
sau examinari de specialitate in alte secti sau in ambulatoriu de specrahtate ;
g}  recolteaza produse bTOlC}g]CE pentru examenele de laborator, conform mdlcatulor
medicului; raspunde de Tngrijirea pacientilor din salon si supravegheazi efectuarea de
catre infirmiera a toaletei: schimbarii len]enel de corp (cand este cazul) si a lenjeriei de
pat; l

h) supravegheaza d1str1bu1rea alimentelor conform dietei consemnate in f‘raala de
observatie; |
i}  administreaza personal medicatia, efectueaza tratamentele, conform recomandam
medicului; :
j}  efectueaza verbal sau in scris preluarea/ predarea ﬁecarm pacient si a servn"iului n
cadrul raportulm de tura. -
K) pregategte pacientul pentru comisie S externare |
)  in caz de deces inventariaza obrectele personale, ldentlﬁca cadavrul si orga mzeazé
transportul acestuia conform procedunlor de lucru;. r
m) utilizeaza si pastreaza, in bune conditii ech1pamentele din dotare, supravegheaza
colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosmta utilizat si se asr ura de
dEpozltarea acestora in vederea distrugerii;
e) poarta echipamentul de protectie prevazut de regularnentul de ordine mt rioara,
care va f1 schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei §i a aspectulm
estetic personal; |
f}  va respecta comportamentul etic fata de pac1ent1 apartmaton si fata de personalul

INEMRCM; - |

n)  respecta reglementanle in vigoare prwmd supravegherea prevemrea si lnmtarea
infectiilor asociate asistentei medicale; : |
0) respecta secretul profesronal Si codul de etica al asistentului medical,;
P) se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu 1nd1wdual sau
alte forme de educatie continua si conform cerintelor postului E
q)} respecta normele P. S. I.; |
ry  respecta programul de lucru Si semneazi zilnic si la timp 1n condica de prir-'*zen;é;
tlmpul de munci se consemneazi zitnic in condicile de prezenta, cu trecerea 'Dl’Ei de

incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru;

-, ey = = —
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s) executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postului
competentelor profesionale certificate), la solicitarea conducerii;

Infirmiera are in principal umatoarele atributii, competente si responsabilitéti:

Art, 47 - |

a) 1si desfasoara activitatea in sectie sub indrumarea si supravegherea a51
mechcal |
b) pregateste patul si schimba lenjeria pacientului; L

c) efectueaza sau ajuta la efectuarea toaletei zilnice a pacientului imc:bihzfat ori de

cate ori este nevoie, cu respectarea regulilor de igien3

d)  stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta' |
e) asigura curatarea, dezinfectia si pastrarea ustensilelor utilizate in spatiile destinate

la nivelul sectiei si in conditiile stabilite; i

a L L= - a - Lt a L F '[
f) ajuta la pregatirea pacientilor in vederea examinarii; |

T —— e v il
4
a
1

si in: limita

stentului

g) transporta lenjeria murdara (de pat si a pacientilor) in containere speciale la

spalatorie si 0 aduce pe cea curata in containere speciale, cu respectarea circmtelor

functionale;

h) executa la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnica a mobilierulu dm salon;

i) pregateste la indicatia asistentului medical, salonul pentru deszecme orl

on este necesar; !

7) efectueaza curatenia si dez1nfect1a carucioarelor pentru pacientii si a gelorlalte
2
i

obiecte care ajuta pac1entul la deplasare

k} dupa decesul unui pacient,

1) nu este abilitata sa dea relatii despre starea sanatatii pacientului; 5
m) va respecta comportamentul etic fata de pacienti si fata de personalul
sanitar; f

n) poarta echipament de protec’;le prevazut de regulamentul de ordine mteno‘jnjé, care

va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectult

personal;
0) respecta regulamentul de ordine mtermara

p) respecta normele igtenrco sanitare 51 de protectia muncii; ;
q) respecta reglementarile in vigoare privind supravegherea, prevenirea $i [hmitarea
i .

infectiilor asociate asistentei medicale;

r}  participa la instruirile periodice prmnd normele de igiena si protectia munmf

5) transporta alimentele de la bucatarie pe sectii cu respectarea normelor | ,lglemcn-
sanitare n wgoare asigura ordinea si curatenia in oficiile alimentare; i
t) executd orice alte sarcini de serviciu la solicitarea amstentulur rnechcal sau a

medicului Tn limitele competentei.
u) respecta normele P. S. l.;

v)  respecta programul de lucru si semneaza zilnic si la timp in condica de prezent,:é;

tlmpul de munca se consemneaza Zzilnic in condicile de prezenta, cu trecerea
incepere a programului si a orei de terminare a programului de tucru;
w)  raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu.

Art.48
Ingrijitoarea are in principal umatoarele atributii, competente si responsabilitati:

a) efectueaza si raspunde de calitatea cural;emel n spatule repart1zate (saloq

coridoare, cabinete de consultatii, camera comisie, oficii, scari, etc.) cu res

normelor tehnice privind curatarea si dezinfectia.
b) utilizeaza corect materiale pe care le foloseste in activitate;

c) curata si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie baile cu materj'iale i

ustensile folosite numai in aceste locuri;

d) raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curateni nl'

lavete, etc.) ce le are personal in grija, precum §i a celor care se folosesc in co

depoziteaza conform normelor; |
a) respecta circuitele functionale in cadrul institutului

sub supravegherea asistentului medical, pregétegte
cadavrul si ajuta la transportul acestuia, la locul stabilit de catre conducerea instrtugiei ;
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b)
gestionarea deseurilor, de depunerea lor corectd in recipiente, curata si dezir
recipientele in care se pastreaza si se transporta acestea;

C) raporteaza activitatea desfa;surata N scris prin semnarea fiselor de momti
activitatii (semnatura confirmand realizarea tuturor pasilor din protocoale si SC
lucru) si verbal la seful ierarhic superior (asistenta sefd), semnaland orice
aparuta in desfagurarea activitatii;

E

Frvd=1 = v r Py "1 "r"™" -
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respecta atributiile conform procedurilor de tucru interne, prwmd dEpOﬁtarea Si
fecteaza
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d) nu este abilitata sa dea relatii despre starea sanatatii pacientului: =
e) va respecta camportamentul etic fata de pacienti si fata de personalul medico-
sanitar; :
f) poarté echipament de protectie prevazut de regulamentul de ordine interio ra care
va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei Sl a a::;pew::tulJ3 estetic
personal; |
g)  respecta regulamentul de ordine interioara: '
h)  respecta normele igienico-sanitare i de protectia muncii; |
i) respecta reglementarile in vigoare privind supravegherea prevenirea si limitarea
infectiilor asociate asistentei medicale; |
j) partmpa la instruirile periodice privind normele de igiena si protectia rnuncui'é
k) executa orice alte sarcini de serviciu la solicitarea asistentului medrcal sau a
medicului in limitele competentaei. |
)  respectd normele P.S.l.; .
m) respecta programul de lucru si semneaza zilnic si la timp in condica de ﬁrezeni;é;
timpul de munca se consemneaza zilnic in condicite de prezenta, cu trecerea|orei de
incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru; '
n) raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu.
Sectiunea 6.3. r
Sectia de Recuperare Medicina Fizici si Balneologie. 5
: t
Art.49 Salariatii din cadrul Sectiei Recuperare Medicind Fizics i Balneolog1é au, in
principal, urmitoarele atributii: g
a) repartizarea pamentllar in saloane, “in conditiile aplicarii masurilor referitoare
supravegherea prevenirea si limitarea mfectnlor asociate asistentei medicale; {
b) asigura examinari medicale complete si investigatii necesare pentru mtocmirea
programulur complex recuperator, mdmduahzat ;
Cc) asigura efectuarea tratamentulm mechcal complet Jindividual si difereﬁt'iat, in
functie de dlagnasncul clinic; | - -
d) asigura efectuarea in cel mai scurt timp a mvestigatnlor necesare pentru elaborarea
unui diagnostic corect in vederea aplicarii tratamentului corespunzator:; r -
e) declararea cazurilor de boli contagioase, a infectiilor asociate asistentei mec.lcale a

accidentelor de munca si a bolilor profesionale, conform reglementarilor in wgoare
f) asigurarea medicamentelor necesare tratamentulm indicat si administrarea ¢

acestuia; |
asigurarea alimentatiei pamentllor in concordanta cu diagnosticul;

2)

h) desfasurarea unei activitati care sa a51gure pamennlor internati un regim rational de
odihna si de servire a mesei, de igiena personald, de.primirea vizitelor si pastrarea
legaturii cu familia; ;

i) asigura consulturi de specialitate, interdisciplinare, pentru celelalte sectii cli 'nce;

j) dupa finalizarea tratamentului de recuperare, efectueaza transferuri catre[sgc;iile
de expertiza medicala pentru evaluare functionala, dupa caz; |

k)
)

de Recuperare Medicala Fizica si Balneologie;
m) ntocmesc necesarul de medlcamente s materiale sanitare necesare pentru

pentru Laboratorul de Recuperare Medical3 Fizic3 si Balneologie;

asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii comisiei de recuperare - proF
intocmesc necesarul de bunuri, produse si servicii pentru sectie si pentru Labc

(J)I"‘ECtEl a
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n)  tin evidenta dosarelor de acordare a dispozitivelor medicale pentru beneﬁcmrn Legi
nr. 346/2002 pnwnd asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale; | |
o) asigura si raspund de desfasurarea in bune condltn a activitatii de aCIrdare a
dispozitivelor medicale pentru beneficiarii Legii nr. 346/2002 privind as*lgurarei pentru
accidente de munca si boli profesionale: [
p)  asigura si raspund pentru derularea contractelor care fac obiectul procedurllor de
achizitie a dlspoZTtwelor medicale (proteze pentru membrele inferioare sau pentru
membrele superioare; orteze pentru coloana vertebrala, pentru membrele supe ioare i
membrele inferioare; incaltaminte ortopedica; dISpOZItWE de mers si livrate m cadrul
sectiei de recuperare; | |

q) participa 1n calitate de presedinte cu drept de vot/pr sedmte
supleant/membru/membru supleant in comisia de evaluare a ofertelor pentru ach zma de
dispozitive medicale acordate prin Sectie; [

r) participa in calitate de presedmte/ presedmte supleant/membru/membru suf leant n
comisia de receptie a dispozitivelor medicale (proteze/orteze pentru membre inferioare,
proteze/orteze pentru membre superioare; orteze coloana vertebrala; dispozitive cEa mers,
incaltaminte ortopedicd) si livrate in cadrul sectiei;

s}  externarea pacrentﬂor este stabilita de comisia de recuperare-protezare;
{) externarea se face pe baza biletului de iesire din institut completat si semnat de
medicul curant si contrasemnat de medicul sef de sectie; 5
u) raspund in conditiile legn pentru calitatea actulm medical prestat, respectarea
conditiilor de cazare, igiena, alimentatie si a normelor de supraveghere, prev'emre S1
limitare a infectiilor asoc1ate asistentei medicale; |
Art. 50 |
Medicul sef de sect:e are in prmmpal umatoarele atributii, competente si responsabrlltatr
a) indruma si realizeaza activitatea medical in cadrul sectiel si a Laboratorulm de
Recuperare Medicala Fizica si Balneologie si raspunde de calitatea actulu medical; i| :
b) organizeaza si coordoneazi activitatea medicald din cadrul sectiei si a Labor:
de Recuperare Medicala Fizica si Balneologie, fiind responsabil de realizarea indic
specifici de performanta ai sectiei.

¢) raspunde de crearea conditnlor necesare acordarii de asistenta medicala de' alitate

de catre personalul din sectie si a Laboratorului de Recuperare Medicala Fi:lcé Si

T T EEE -

torulm
aton lor

Balneologie;

d) raspunde de cahtatea serviciilor medicale prestate de catre personalul medico-
sanitar din cadrul sectiei $i a Laboratorului de Recuperare Medicala Fizica si Balneol gle

e) evalueaza necesarul anual de medicamente si materiale sanitare al sectiei si a
Laboratorului de Recuperare Medicala Fizica si Balnoolog1e investitiile si lucrinle de
reparatii curente si capitale necesare pentru desfasurarea activitatii in anul ugetar
respectiv, pe care le transmite spre. aprobare conducerii institutului; |
f)  stabileste atributiile si elaboreaza fisa postulur pentru personalul aflat in subordme
pe care o supune aprobarii directorului medical; ; -
g) raspunde de respectarea ta nivelul sectiei sr a Laboratorului de Recuperare N\edmala
Fizica si Balneologie a regulamentului de organizare si functionare, a regulamentulw intern
al 1n5trtutulu1 procedurilor si dispozitiilor conducerii; |
h) face propunen comitetului director privind necesarul de personal pe categom 51
locuri de munca, in functie de volumul de actmtatl conform reglementanlor legale n
vigoare; i

i) propune programul de lucru pe locuri de munci Si categorn cle personal,:
personalul aflat in subordine, in vederea aprobarii de catre diretorul general; E

j}  propune aplicarea de sanctiuni administrative pentru personalul aftat n suttuordine
care se face vinovat de nerespectarea Regulamentului de orgamzare Si functlonare, a
Regulamentului intern al institutuluisi/sau a Codului de conduita etica; E .

k}  aproba internarea pacientilor in sectie, pe baza conditiilor de internare; repa:itmeazé
pacientii medicilor sectiei; |

)  avizeaza si raspunde de modul de completare mtocrmrea Si arhwarea documpntelor

medicale el1berate N cadrul sect1e1

pentru

|
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m) raspunde de utilizarea optima a sistemului informatic aflat pe sectie;

n)  organizeaza, urmareste si evalueaza activitatea de instruire si perfo
profesionale ale personalulm aflat in subordinea directd, conform structurn Urga?
si fisei postului; ?
o) propune planul de formare si perfectionare a personalului aflat in subo dme n
conformitate cu legislatia in vigoare, pe care il supune aprobarii directorului general
p) raspunde de asigurarea conditiilor adecvate de cazare, igiena, alimentajﬂe Si de
respectarea normelor de supraveghere, prevenire &i l1m1tare a mfectnlor asomate
asistentei medicale in caclrul Sectiei si a Laboratorulm de Recuperare Medlcalar F1z1ca 51

Balneologle | |

t

q) asigura monitorizarea si raportarea la termen a indicatorilor specifici activitétii

medicale de recuperare a capacitatii de munca, precum si a altor date privind actmtatea

de supraveghere prevenire si control din cadrul sectiei, in conformitate cu regleTentanle
[

mantele
lzatcm ce

legale Tn vigoare;
r) raspunde de respectarea prevederilor legale privind drepturile pacientului de catre
personalul medical din subordine ;;1 ia masuri imediate cand se constata mcﬁlcarea
acestora, thI'Wlt dispozitiilor legale in wgoare =
s)  asigura respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pastrarea sgcretului
profesional, pastrarea confidentialitatii. datelor pacientilor internati, mformatnlor Si
documentelor referitoare la activitatea sectiei; |
t) raspunde de respectarea procedunlor specifice de practica medicald s1 face
propuneri propune privind actualizarea acestora conform specificului activitatii Sectiei si a
Laboratorutui de Recuperare Medicala Fizica si Balneologie; !
u) raspunde de solutionarea sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor referl oare la
activitatea sectiei si a Laboratorului de Recuperare Medicala Fizica si Balneologie; || -

V)  propune directorulu general un inlocuitor pentru perioada cand lipseste din institut;
w) propune conducerii necesarul de posturi in sectie si a Laboratorului de Reiﬁ:uperare
Medicala Fizica si Balneologie pe baza normativelor spec1f1ce |
X) semneaza si raspunde de toate documentele Spec1f1ce de munca din:aria de
competenta; |
y)  organizeaza Si aSIgura efectuarea periodica a mventanern bunuritor aflate 3 q dotarea
sectiei si a Laboratorului de Recuperare Medicala Fizica si Balneologie; e

z) face propuneri de dotare materiala corespunzatoare necesrtatllor secﬁ ei si a
Laboratorului de Recuperare Medicala Fizica si Balneologie; |

aa) intocmeste propunerile fundamentate pentru necesarul de bunuri, produse sj servicii
pentru sectie si Laboratorul de Recuperare Medicala Fizica si Balneologle, t -

bb) intocmeste propunerile fundamentate pentru necesarul de medicamente necesare
pentru sectie i Laboratorul de Recuperare Medicala Fizica si Balneologie; ;

cC) intocmeste propunerile fundamentate pentru necesarul de dispozitive med1c?le
pentru beneficiarii Legii nr. 346/2002, prwmd asigurarea pentru accidente de munga si boli
profesionale; - |
dd) raspunde de buna clesfasurare a actlwtatn comisiei de recuperare - protezare;.
ee) raspunde de desfasurarea in bune condltn a activitatii de acordare a dispozitivelor

medicale pentru beneficiarii Legii 346/2002 prwmd as1gurarea pentru accidente dT munca

L ——

si boli profesionale;
ff) raspunde pentru deruiarea contractelor in ceea ce prweste achizitionarea

dispozitivelor medicale (proteze pentru membrele inferioare sau pentru m%mbrele
superioare; orteze pentru coloana vertebrala, pentru membrele superloare Si mFmbrele
inferioare; incaltaminte ortopedlca dispozitive de mers) si livrate in cadrul sectle1 de
recuperare; ‘
gd) participa in cahtate cle presedmte cu drept de vot 1n comisia de evaluare a crfErtelor
pentru achizitia de dispozitive medicale acordate prin intermediul sectiei; [ |
hh) part1c1pa in calitate de presedinte in comisia de receptie a d1sp021twelor medicale
(proteze/orteze pentru membre inferioare, proteze/orteze pentru membre superioare
orteze coloana vertebrala dispozitive de mers, mcaltam]nte ortopedica Si livrate ip caclrul

sectiei);

- ———

23

[
I.
i
[
[
! -
T
f
I
;
l
|

T T U= = -



S = e | e, —— L W TSP T Pl
-

i) poarta in permanenta, in timpul programului de lucru, echipamentut de proteci;ie
stabilit, pe care-l schimba ori de cate ori este necesar in vederea pastrarii 1g1ene1' Sl a
aspectului estetic personal, precum si ecusonul standard pentru identificare; i
ij) respecta normele P. S. |.; - - E
kk) respecta pmgramul de lucru si semneaza zilnic si ta timp in condica de prezengé;
tlmpul de munci se consemneazi zilnic n"condica de prezenta a sectiei, cu trecerea orei
de incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru; |

4y executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postului Si ’i'ri Elimita
competentelor profesionale certificate), la solicitarea conducerii; ; |

mm) raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu in cadrul sectiei si a
Laboratorului de Recuperare Medicala Fizica si Balneologie. E

Art.51 I
Medicul Primar/Specialist are 1in principal umatoarele atributii, compet:ente Si
responsabilitati: E '

a) examineaza pacientii imediat dupa internare si completeaza Foaia de Observai;ie in
primele 12 de ore inclusiv explorarile cornplete de laborator necesare evaluam
alimentatia si tratamentut; |
b) examineaza zilnic pacientii si consemneaza in Foaia de Observatie evolutia acestora;

¢) intocmeste planul de recuperare. al pacientilor repartizati si urmareste aphcérea leni
corecta |
d) prezinta medicului sef de sectie situatia pacientilor pe care i are in ingrijire si sgolicité
sprijinul acestuia ori de cate ori este necesar; '
e) comunica zilnic medicului de garda pacientii pe care ii are in ingrijire
necesita supraveghere deosebita;

f) asigura continuitatea as1stente1 medicale conform graficulti de munca stabllrt

g) intocmeste si semneaza condica de med1camente pentru pacientii pe care 1 are n
ingrijire; | g
h)  verifica/ supravegheaza tratamentele med1cale admmlstrate de cadrele| : medii
sanitare iar la nevoie le efectueaza personal; |
i) raspunde de actmtatea medicala pentru cazurlle ce 1i sunt repartizate d - seful
sectie; e

j}  efectueaza transferuri catre sectiile de expertiza medicala pentru eva[uare
functionala, dupa CazZ;

k) participa la comisia de recuperare | 5
1) participa ca membru in comisia de protezare - recuperare pentru acg:fdarea
dispozitivelor medicale: proteze de membre inferioare/membre superioare, orteze de
membru superior, incaltiminte ortopedica, dlsp021twe de mers, necesare corectarii
deficientelor survenite in urma accidentului de munca, conform Legii nr. 346/ 2002. privind
asigurarea de accidente de munca si boli profesionale; |

m) poate face parte din comisia de receptie a dispozitivelor med1cale (proteze orteze
pentru membre infericare, proteze/orteze pentru membre supenoare orteze *oloana
vertebrala, d15p021twe de mers, incaltdminte ortopedica), si livrate in cadrul sejtle1 de
recuperare in calitate de presedinte supleant/ membru/membru supleant;
n) participa in calitate de presedinte supleant/membru/ membru supleant in; Formma

de evaluare a ofertelor pentru achizitia de dispozitive medicale acordate prin mtermedml

si care

=T ——— -
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sectiel; |

o) controleaza si raspunde cle intreaga activitate de ingrijire a pacientilor des fasuraté
de personalul mediu si auxiliar cu care lucreaza; |

p)  asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igtena si antiepidemice, | recum

si de respectarea normelor de supraveghere, prevemre si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale si a normelor de protectia muncii in sectorul de activitate pe care 1

are 1n grija; ; ﬁ
q) raporteaza cazurile de boli infectioase si boli profesionale potrivit dispuzmllur n
[

vigoare; -
r}  raspunde de disciplina, tinuta si comportamentul personalulm in subordine;
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g) poarta in permanenta, in timpul programului de lucruy, ech1pamentul de protectie
stabilit, pe care-l1 schimba ori de cate ori este necesar in vederea pastrarii lglenei si a
aspectului estetic personal, precum si ecusonul standard pentru identificare; i
h)  va respecta comportamentul etic fata de pamenti apartinatori si fata de personalul
INEMRCM; t

S) respecta normele P. S. 1.; |
t) respecta prograrnul de lucru si semneaza zilnic si la timp in condica de p ezenta;
timpul de munca se consemneaza zilnic in condica de prezenta a sectiet, cu trec ;rea oret
de incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru |

u) respecta procedurile de lucru interne cu prwire la desfasurarea activitatit sp’
sectiei; | |
v)  intocmeste formele de externare ale pacientilor si redacteaza orice act!medical
aprobat de conducerea institutului in legatura cu pacientii pe care ii are sau i- aE avut n
ingrijire. ;

w) raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta si colaboreaza cu toti rne u:ii din
sectiile si laboratoarele din institut n interesul unei cat mai bune ingrijiri med1cale a
pacientilor. Efectuarea interventiei necesare va fi atributia directa a n}ed1culu1
curant/specialist sau a medicului de garda din ziua respectiva; |

X) executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postului si ‘i‘n §limita

cifice a

t
i
;
f
r
;
1

competentelor profesmnale certificate), la solicitarea conducerii;

y)  raspunde de modul de indeplinire al sarcm]lor de serviciu.

Art. 52

Asistentul Sef are in principal umatoarele atributii, competente Si responsab1 htatl

E

E
a) indruma si controleaza Intreaga activitate a personalulm mediu, auxiliar si elfc?mentar
sanitar din sectie, asigura primirea pacientilor in sectie precum si informarea acestora
asupra prevedenlor regulamentului de ordine interioara al institutului, refe l_tOI' la
drepturile si indatoririle pacientilor internati; | -
b) semnaleaza medicului sef de sectie aspectele deosebite cu privire la evqlutla Y
ingrijirea pacientilor; organizeaza la inceputul programului raportul de garda al
personalutui mediu si auxiliar sanitar cu care ocazie se analizeaza evenimentele ch sectie
din ultimele 24 ore, stabilindu-se masurile necesare; participa la raportul de qarda al

medicilor; | | | |
C) 1nsote5te medlcul sef de sectie la v1zlta ‘consemneaza 51 asigura mdephmrea ge catre
personalul in subordine a tuturor mchcatulor date de acesta; | |

d) tine evidenta miscarii pacientilor in registrul de intrare si iesire al sectiei si tr;ansmite
situat1a externarilor zilnice . la registratura-generata; i |

e) intocmeste necesarul de regimuri alimentare pentru sectie; organizeaza si asmté la
distribuirea mesei; asigura trimiterea condicilor de medicamente la farmacie si venﬁca
administrarea tratamentului potrivit indicatiilor medicale;

f)  organizeaza pastrarea medicamentelor primite pentru tratamentul zilnic;

g) controleaza medicamentele de la “aparat” si amgura justificarea la zi si comTletarea

e I= T FETERSAY T CEE TR

acestora,; - . ?
h) raspunde de bunurile aflate in gestlunea sa asigurand utilizarea si pastrarea acestora

in conditii corespunzatoare; |
i}  raspunde de aplicarea masurilor de igiena si de respectarea normelor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale; E .
j)  seingrijeste de aSIgurarea materialelor necesare efectudrii tratamentelor curénte si
de urgentd; organizeaza si controleaza folosirea integrala a timpului de munca al
personalului din subordine, intocmeste graficul de lucru al acestuia, controleaza p}edarea
serviciului pe ture si asigura folosirea Jud1c10asa a personalului in pericadele de mm..edii;

k) in lipsa ei delega un cadru mediu care sa raspunda de sarcinile asistentului gef;f
)  controleaza si raspunde de tinuta §1 dlsc1phna personalului din subordme si a
pacientilor 1nterna1:1 |
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m) participa la intocmirea fiselor anuale de apreciere a activitatii personalului; mediu Si
auxiliar sanitar din sectie;
n) se preocupa de ridicarea continua a nivelului profesional al persona ului din

subordine; =
. L) = . wt ¥ ot ) !
0) supravegheaza desfasurarea vizitelor la pacienti de catre apartinitori: E

P) organmizeaza si controleaza activitatea de educatie sanitari a pacientilor si
apartinatorilor de catre personalul din subordine. i
i) raspunde de modut de orgamzare si controleaza efectuarea curateniei in
conformitate cu normele in vigoare in spatiile sectiei; va respecta comportameﬁtul etic
fata de pacienti, apartinatori si fata de personalul INEMRCM

q) respecta normele P. S. |.;

r)  respecta programut de lucru si semneaza zilnic si la timp in condica de Qrezeni;é;
tlmpul de muncid se consemneazi zitnic in condica de prezenta, cu trecereajorei de
Incepere a programulm si a orei de terminare a programului de lucru: |

s)  poarta in permanenta, in timpul programului de lucru, echlpamentul de ;ﬁrotectie
stabilit, pe care-l schimba ori de céte ori este necesar in vederea pastrarii 1glenei Si a
aspectulm estetic personal, precum si ecusonul standard pentru identificare: ||

f
t) executa si alte sarcini de serviciu (corespunzitoare postului si in | limita
competentelor profesionale certificate), la solicitarea conducerii: g -

u)  raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu. |
Art.53 '. |
Asistentul medical are 1n prmmpal umatoarele atributii, competente si responsabi lr_at,i:
a) 1si desfasoara activitatea in mod responsabil, confcrm reglementarllor profes1 onale si
cenntelor postului; - |
b)  respecta regulamentul de ordine interioara: ’
C) preia pacientul nou internat si insotitorul acestuia (in func1,:1e de situatie),
toaleta personala, tinuta de institut si il indruma la salon;
d) acorda pnmul ajutor in s1tuai;n de urgenta si cheama medicul |
e) participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in salon |
f) prezinta medicului pacientul pentru examinare si il informeaza asupra starii acestuia de
la internare si pe tot parcursul internarii, observi. simptomele ;:1 starea pac1e: tului si
mforrneaza medicul. Pregateste pacientul pentru investigatii si il insoteste la mv stigatii
sau examinari de specialitate in alte sectii sau In ambulatoriu integrat de SpE‘Clal'lta e;
g) recolteaza produse biologice pentru examenele de laborator, conform md'cai;ilor
medicutui; |
h) raspunde de ingrijirea pac1ent1l0r din salon 51 supravegheaza efectuarea de: catre
infirmiera a toaletei: schimbarii lenjeriei de corp (cand este cazul) si a len}erle1 de F;at,

i) supravegheaza distribuirea alimentelor conforrn dietei consemnate n fgaia de
observatie; ‘

j) adm1n1streaza personal medicatia, efectueaza tratamentele conform recomandam
medicului; |
k) supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartmatonlor conform regulamentulm

de ordine interioara; | |
) efectueaza verbal sau in scris preluarea/predarea flecarm pacient si. a 5erv1c1ului in
cadrul raportulur de tura. |
m) pregategte pacientul pentru comisie si externare; |
n) in caz de deces inventariaza obiectele personale, identificd cadavrul Si orgqn1zeazé
;
l

transportul acestuia conform procedunlor de lucru;.
0) utilizeazd si pastreaza, in bune conditii echlpamentele din dotare suprav Efgheaza

colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se asmura de

depozitarea acestora in vederea dlstrugem
p} poarta echlpamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine mtermara care

va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectulm' estetic
personal;
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q) respecta reglementdrile in vigoare privind supravegherea, prevenirea §i mitarea
infectiilor asociate asistentei medicale; | f
r) respect’ secretul profes1onal i codul de etici:
s) respectd normele P. S. | |
t) respecta programul de lucru si semneaza zrlmc si la timp in condica de prezenta i; timpul
de muncd se consemneazi zilnic in condicile de prezenta, cu trecerea orei de i mcepere a
programului si a orei de terminare a programului de lucru; |
u) executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postului si in {imita
competentelor profesionale certificate), la solicitarea conducerii: |
Art.54
lnfrrmrera are in principal umatoarele atributii, competente si responsabilitati: |
J)  15i desfasoara activitatea in sectie sub indrumarea si supravegherea as1s¥1 rentului
medical; |
k) pregétegte patul si schimba lenjeria pacientului; |
l) efectueaza sau ajuta la efectuarea toaletei zilnice a pacientului imobiliza ori de

cate ori este nevoie, cu respectarea regulilor de i Iglena

i

m) utilizeaza corect materiale pe care le foloseste in activitate;
nj respecta circuitele functionale in cadrul institutului I
0) asigura curatarea, dez1nfect1a si pastrarea ustensﬂelor utilizate 1 in spatiile destmate

la nivelul sectiei si in conditiile stablllte

TTL L M = e e

p) ajuta la pregatirea pacientilor in vederea examinarii;
q) transportd lenjeria murdara (de pat si a pacientilor) in containere spe
spalatorie si o aduce pe cea curata in containere spec1ale Cu respectarea cir
functionale;

r)
)
ori este necesar;
t)
obiecte care ajuta pacientul la deplasare

u) dupa decesul unui pacient, sub supravegherea asistentului medical,

[

executa la indicatia aswtentulul medical, cleszectla Zi lmca a mobilierului chnL
pregateste la indicatia asistentului medical, salonul pentru deszectle ori de cate

efectueaza curatenia si dezinfectia cérucioarelor pentru pacienti si a ce

iiale la

~tiitelor

salon

lorlalte

pregategte

cadavrul si ajuta la transportul acestuia, la locul stabilit de catre conducerea 1nst1t1|1t1e1

V) nu este abilitata sa dea relatii despre starea sanatatii pacientului; [ .

w)  varespecta comportamentul etic fata de pacienti, ‘apartinatori si fata de pe fsonalul
INEMRCM; E -

X) poarta echipament de protecme prevazut de regulamentul de ordine mtenoara care
va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectulm estetic
personal; =

y) respecta regulamentul de ordine mtenoara normele igienico-sanitare si de protect;ia
Muncii; |

Z) respecta reglementarile in wgoare prwmd supravegherea, prevenirea si llmitarea

infectiilor asociate asistentei medicale;

aa) participa la instruirite periodice privind normele de igiena si protectia muncii;
bb)
sanitare in v1goare

cc) asrgura ordinea si curatema in oficiile alimentare;

dd} executa orice alte sarcini de serviciu la soht:ltarea_ asistentului
medicului in limitele competentei.

ee) respecta normele P. 5. |.;

ff} respecta programul de lucru si semneaza zilnic si la tll’l’lp in condica de D
timpul de munci se consemneazi zilnic in condica de prezenta, cu trecerea
Incepere a programului si a orei'de terminare a programutui de lucru;

gg) raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu.

Art.55 |
Ingrijitoarea are in principal umatoarele atributii, competente si responsabilitati:

medlcal

p

|

transporta alimentele de la bucatarie pe sectie cu respectarea normelor 1g1en1co-

[ :
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a) efectueaza si raspunde de calitatea curdteniei in spatiile repartlzate (saloane bai,
coridoare, cabinete de consultatii, camera comisie, oficii, scari, etc.) cu respe.ctarea
normelor tehnice privind curatarea si dezinfectia. |

b} utilizeaza corect materiale pe care le foloseste n activitate; E
c) curatata si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie baile cu materlale Si
ustensile folosite numai in aceste locuri; ;

d) raspunde de utilizarea si pastrarea in bune condltu a ustensilelor de curatemrf {perii,
lavete, etc.) ce le are persnnal in grija, precum si a celor care se folosesc in comun si le
dEpoziteazé conform normelor; E
e) respecta circuitele functionate in cadrul institutului f .
f) respecta atributiile conform procedurilor de lucru interne, privind depozﬂarea Si
gestionarea degeunlor depunerea lor corecta in recipiente, curatarea si dez nfect1a
recipientele in care se pastreaza si se transporta acestea; |

g) raporteaza activitatea desfa;urata in scris prin semnarea fiselor de momtonzare a
activitatii (semnatura confirmand realizarea tuturor pasilor din protocoale si sch‘ me de
lucru) si verbal la seful ierarhic (asistenta sefa), semnaldnd orice problema aparuta n
desfasurarea activitatii; |

h)  nu este abilitatd s dea relatii despre starea sanatatii pacientului;
i) va respecta comportamentul etic fata. de pacrentl si fata de personalul rnedlco-
sanitar; : |
]) poarta echipament de protecl;le prevazut de regulamentul de ordine mtenoara care
va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectulul estetic
personal; i
K}  respecta regulamentul de ordine mter‘loara normele igienico-sanitare si de pmteci;ia
Muncii; | e

1) respecta reglementanle in vigoare prwmd supravegherea, prevenirea Ssi hrmtarea
infectiilor asociate asistentei medicale; i -
m) participa la mstrumle penadlce privind normele de igiena si protectia muncii;
n) executa orice alte sarcini de serwcru la solicitarea asistentului medical _sau a
medicului In limitele competenter
o) respecta normele P. S. I.; |
D) respecta programul de lucru Si semneaza zilnic si la timp in condica de prezenti;
timpul de munca se consemneaza zilnic in condica de prezenta, cu trecerea ir@ei de
incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru; - '
q) raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu.
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h Sectlunea 6. 4 |
Laboratorul de Recuperare Medlcala Fizica si Balneologle
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Art.56 o DT |
Activitatea In Laboratorul de Recuperare Medicala FlZ]CEl si Balneologie este coordénata Si
indrumata de medicul sef de sectie, kinetoterapeut coordonator si asistent ;edlcal
SpEC]E\lltatE BFT coordonator, ale caror atributii 51 responsabl litati sunt evidentiate Estmct
in fisa postului. |
Art.57 5
Laboratorul de Recuperare Medicala cha si Balneologie, care se afla in subordmeasSéctiei
Recuperare Medicina Fizica si Balneologie, efectueaza servicii de recuperare medica a care
au ca obiectiv asigurarea sanatatii asiguratilor in vederea mentinerii si refacerii rest ntulm
functional pentru 1mbunata§1rea capacitatii for;er de munca si reinsertia in socretate Si
are, in pnnc1pal urmatoarele atributii: | =
a) asigura prin personal cahﬁcat efectuarea Si aphcarea procedunlor de traﬁtament
fizical; - |

b) tin evidenta pacientilor inctusi in actiunile de recuperare medicala; |
C) asigura prin personal calificat efectuarea si aplicarea procedurilor de tra ament
fizical, termoterapic, kinetic, hidrokinetic, ergoterapeutic, ortezare-protezare pacge:niglor
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internati in secfie pe baza fisei de tratament, individualizati si completata de medicul
prrmarf specialist de recuperare medicala;
d) efectuaza tratamente de recuperare medlcala a pamentﬂor precum sﬂa altor
categorii de persoane care necesita tratamente ﬁzwterapeutlce h1drok1net0te'fap1e Si
kinetoterapie, ergoterapeutic, protezare - ortezare recomandate de person Lul de
specialitate; ET

e) echipa complexa I'I'iUltldlSC]pllnal’El a laboratorulm asigura si urmareste zilnic
evolutia fiecarui pacient in parte_i;mand zilnic legatura cu medicul curant; : 5
f) raspund in conditiile legii, de respectarea criteriilor de calitate a se jlculor
medicale de recuperare, medicina fizica si balneologie furnizate, in conforrm ate cu
prevederile legale In vigoare; =

g) verifica zilnic functionarea aparaturii de electroterapie, termot.efrapie,

T . TR A P "am T m

hidroterapie, h1drok1netoterap1e si kinetoterapie, semnaland defectiunile; ; -

h) ofera relatii pacientilor despre serviciile acordate si despre modul in care vor fi
furnizate acestea; ;

i) realizeaza reparatii la diferite dispozitive medicale (proteze, orteze, etc), |

1) confectioneaza sustinatori plantari pentru pacientii internati in sectie;

K) realizeaza diferite dTSp{)ZItwe tehnice ajutatoare pentru autoservire sau de muncé
pentru pacientii internati; | - |

1) aplica proceduri de ergoteraple in vederea readaptarn persoanelor cu de 1c1ente

fizice (infirmitati motorii, paralizii, sechele posttraumatice, afectiuni reurnat ng‘ICE
amputatii de membre supenoare etc.), cu scopul de a reda pac:entllor mdependenta fie
dandu-le p051b1l1tatea sa se adapteze la deficitul lor, ﬁe participand ta amehorarea starii
lor; a ,
m) informeaza si instruieste pacientul asupra activitatilor fizice si exercitiilor pe care
trebuie sa le efectueze in vederea recuperarii medicale dupa termoterame (paraﬁn%)

n) respecta cnnﬁdentlahtatea tuturor datelor si informatiilor pnwtoare la ac1ent1

precum si intimitatea si demmtatea acestora.
Art.58
Kinetoterapeutul are in principal umétoarele atributii, competente si responsabi l1ta i:
a) elaboreaza planul terapeutic pe etape pentru tratamentele individuale si m grupe
omogene a pacientilor si deficientilor fizici pe baza indicatiilor medicului de speaahtate
b) aplica tratamentele pnn gimnastica medicala;
C) tine evidenta si urmareste eficienta tratarnentulm kmetrc i
d) partmpa la consultatnle Si reexammanle medicale mformand medicul asupra Starii
pacientilor pentru anumite cazuri problema |
e) organizeaza activitatea si urmareste _utilizarea rationala a aparat‘ufii Si
echipamentului din sala de klnetoteraple |
f) orgamzeaza activitatea de la bazinul de h1drokmetoterapre [
g) a51gura respectarea si respectd conﬁdentlahtatea tuturor aspectelor legate de locul
de munca indiferent de natura acestora; - |
h) executa testarea prin biometrie la pacientii internati; |
1) urmareste prin biometrie rezultatele obtmute si prezinta medicului rezultate[e
obtinute la pac1ent11 internati; |
i) urmareste asigurarea conditiilor cat mai prlelmce desfasurarn actmta-’g]'i de
kinetoterapie in sala de gimnastica ; | |
k) participa la raportul de garda al sectiei si la vizita saptamanald a pament;i[or
internati pe sectie; |
1) tine ewdenta tratamentelor si procedunlor efectuate §i trasmite datele cétre
serviciul de statistici; | ; _
m) respecta Reglamentul Intern, Regulamentul de Organizare i Functionare $}' Codul
etic ale institutului; - |
n) respecta nnrmele pentru pmtcha muncii si PSI
|
: 3]
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0) poarta in permanentd, in timpul programului de lucru, echipamentul de;protectle
stabilit, pe care-l schimba ori de cate ori este necesar in vederea pastrarii lgienm Si a
aspectulm estetic personal, precum si ecusonul standard pentru identificare; ;

i

D) raspunde si altor sol1c1tar1 ale conducerii institututui in conformitate cu pregatirea
sa profesionala.

Art.59

Asistentul medrcal specialitate BFT-masaj are 1in principal umaitoarele
competente si responsabilitati:

atri butii

t
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a) 1si desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profe*sifonale 51
cerintelor postului;
D)  respecta regulamentul de ordine mterloara

i

?
C) primeste si supravegheaza starea pac1en1_:ilor pe pericada aplicarii proc:edurilor
fizio-terapeutice; |
d) supravegheaza si inregistreaza in permanentd datele despre starea pacie E»ntului S1
informeaza medicul asupra modificarilor intervenite; I -
e) informeaza si instruieste pacientul asupra tratamentului pe care-l efectueazé,
asupra efectelor negatwe care pot apare; E ;
f) aplica procedurile de balneo-fizio-terapie si masaj cu toti parametrn E'gIEHtLIlUi

fizic, in vederea recuperarii medicale, conform prescnptnlor medicului si raspunde de
respectarea parametrilor tehnici ai fiecarei proceduri; '

g) manifesta permanent o atitudine plind de solicitudine fata de pacient; * !

h) respecta intocmai prescriptiile facute de medic pe fisele de tratament ale
pacientilor; E

i) consemneaza pe fisele de tratament procedurile efectuate pacientului; i

j) tine evidenta tratamentelor si procedurilor efectuate si trasmite datele catre
compartimentul de statistici; |

K) raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii echipamentele Si instru mentarul

-m.n-r

din dotare, supravegheaza colectarea materialelor 5i instrumentarului de unici :folosini;é
utilizat si se asigura de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

1) pregateste si verifica functionarea aparaturii din dotare, semnatand defect
m) acorda prim ajutor in situatiile de urgenta si cheaméa medicul; .
n) poarta in permanenta, in timpul programului de lucru, echipamentut de Qrotectie
stabilit, pe care-l schimba ori de cate ori este necesar in vederea pastrarii igienei si a
aspectulur estetic personal, precum si ecusonul standard pentru identificare; ﬁ :

E
1Eunile;
{ '

0) respecta reglementarile in vigoare privind supravegherea, prevenirea si hmltarea
infectiilor asociate asistentei medrcale |

D) respecta Reglamentul intern, Regulamentul de organizare si functmnare]m Codul
etic ale institutului; 1

q) respectd normele pentru protectia muncii si PSl; | |

r) asigura respectarea si respecta conﬁdentlahtatea tuturor aspectelor legateide locul
de munca;

S) raspunde oricaror - altor solicitari corespunzatoare postutui  si | limita
competentelor profesionale certificate, la solicitarea conducerii. i
Art.60 ?

Asistentul medical specialitate maseur are n principal umatoarele atributii, competente Si
responsabilitati: | o o | .

a) primeste si supravegheaza starea pacientilor pe perioada aplicarii procedéldlor de
masai: . N - . [
b) supravegheaza si nregistreaza in permanenta datele despre starea pacreﬁntului Si
informeaza medicul asupra modificarilor intervenite; |
C) informeaza si instruieste pacientul asupra tratamentului pe care-| efec tueazé,
asupra efectelor negatwe care pot apare; E -
d) aplica procedurile de masaj in vederea recuperarii medicale, conform presbrlpi;iilor

medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnici ai fiecarei proceduri;

o
;é
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5
e) manifesta permanent o atitudine plind de solicitudine fati de pacient; :
f) respecta intocmai prescriptiile facute de medic pe fisele de tratament ale

durata tratamentutui;
h) poarta in permanenta, in t1mpul programului de lucru, echlpamentul de protectle
stabilit, pe care-l schimba ori de cate ori este necesar in vederea pastrarii 1g1e=ne1 si a
aspectului estetic personal, precum si ecusonul standard pentru identificare; ; |

pacientilor; ; ;
g) consemneaza pe fisele de tratament procedura de masaj efectuati pacrept?ului pe
|
]

i) respecta reglementarile in vigoare privind supravegherea, prevenirea si hmitarea
infectiilor asociate asistentei medicale; .
j) tine evidenta tratamentelor si procedurilor efectuate si trasmite datele catre
serviciul de statistica, |
k) respecta normele pentru protectia muncii si PSI; E ?
[) respecta secretul profesional, Reglamentul lntern Regulamentul de orgamzare Si

E :

functionare si Codul etic ale institutului; |
m) ra5punde oricaror altor sohmtarr ale conducerii institutului in conformwtate cu

pregatirea sa profesionala. E
Art.61 s
Tehnicianul confectioner proteze are in prmc1pal umatoarele atributii, compe:teni;e Si
|
|
|

responsabilitati:

a) confect1oneaza sustlnatorl plantarl pentru pamentn internati in sectie;
b) realizeaza reparatii la diferite dispozitive medicale (proteze orteze etc), i
C) realizeaza diferite dispozitive tehnice ajutitoare pentru autoservire sau de*- rnunca

pentru pac1entn internati; | | E =

d) participa ca membru in comisia de pmtezare - recuperare pentru acordarea
dispozitivelor medicale: proteze de membre inferioare/membre superioare, or eze de
membru superior, incaltaminte ortopedica, d15poz1twe de mers, necesare ;ﬁrectérii

deficientelor survenite in urma accidentului de munca, conform Legii nr. 346/200i privind
asigurarea de accidente de munca si boli profesionale; E

e) are calitatea de membru in comisia de receptie a dispozitivelor medicale
(proteze/orteze pentru membre inferioare, proteze/orteze pentru membre suprEnoare
orteze coloana vertebrala, dispozitive de mers, mcaltammte ortopedica si livrate ip 'cadrul
sectiei de recuperare;

f) urmareste modul de adaptare a protezelor si ortezelor realizate de furmﬁzarn de
dispozitive medicale; |

g) Participa In calitate de membru in comisia de evaluare a ofertelor pentru échizit_ia
de dispozitive medicale acordate prin Sectia recuperare; |

h) respecta dispozitiile si reglementanle legale, pastreaza confldentmhatea Y fsecretul
profesional; | |

i) se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu indivrqual sau
alte forme de educatie continua si conform cermtelor postului; | E ;

j) raspunde de utilizarea eficients si de buna gospodarire a aparaturji; si a
echipamentului din dotare; |

K) se ocupa de repararea si mentmerea n stare functlonala a lifturilor din cadrul
institutului; - | |

) respecta normele pentru protectia muncii 51 PSI |

functionare si Codul etic ale institutului;
n) raspunde oricaror altor SOllC]tal‘l ale conducerii institutului in conformi
pregatirea sa profesionala.

Art.62 |
Muncitorul calificat - ergoterapeut are in principal umatoarele atributii, compeiﬁ:en’ge Si

responsabilitati:
a) aplica procedurile de ergoterapie in vederea readaptéarii persoanelor cu de iCIEI’]tE‘
fizice (infirmitati motorii, paralizii, sechele posttraumatice, afectiuni reumat logice

amputatii de membre supericiare etc.), cu scopul de a reda pac1entrlor mdepende ta fie

m) respecta secretul profesional, Reg[amentul Intern Regulamentul de organ.lzare Si
T
|

E.r;ite cu
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E

E
dandu-le posibilitatea sa se adapteze la deficitul lor, fie partrcrpand la amelmrérea starii
lor; e

b) informeaza si intruieste pacientul asupra activitatilor fizice si exercitiilor pe care
trebuie si le efectueze in vederea recuperarii medicale dupa termoterapie (paraftna) ;

c) respecta normele pentru protectia muncii si PSI; ! :

d) respecta secretul profesional, Reglamentul intern, Regulamentul de orgamzare Si
functionare si Codul etic ale institutului; : ;

e) asigura starea de igiend a locului de munca, buna functionare, clo area cu
materiale, intretinerea in stare functionald a aparatelor pentru a se preveni defe’ tlumle
f) pregateste paraﬁna Si aphcs procedurile conform recomandarilor med culm de
specialitate, mentionate in fisa de tratament: E -

g) pregateste baile din Sectorul Htclroteraple aplica si supravegheaza proc cedunle
conform recomandarilor medicului de specialitate, mentionate in fisa de tratament;

h) respecta normele pentru protectia muncii si PSI ; |

i) respecta secretul profesional, Reglamentul Intern Regulamentul de orga'mzare S1
functionare si Codul etic ale institutului; [

]) poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine mtenoara
care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectulm
estetic personal; |

k) 5€ preocupa de actualizarea cunostintelor profesmnaie prin studiu mdmdual sau
alte forme de educatie continua si conform cenntelor postului; ; :

) raspunde oricaror altor solmtan ale conducerii institutului n conformltate cuy
pregatirea sa profesionala. | i i

Art. 63 i
Ingrijitoarea are in principal urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:| |

a) efectueaza si raspunde de calitatea curateniei in spatiile repartlzate cu
respectarea normelor tehnice privind curatarea si dezinfectia; '

b) utilizeaza corect materiale pe care le foloseste in activitate; |

c) curdtatd si dezinfecteaza zilnic ori de céte ori este nevoie biile cu materia[e Si
ustensile folosite numai in aceste locuri; | |

d) raspunde de utilizarea Si pastrarea in bune cond1tn a ustensilelor de curateme

(perii, tavete, etc.) ce le are personal in gnja precum 51 a celor care se folosesc 1 .comun
si le depoz1teaza conform normelor; 5

e) respecta circuitele functionale in cadrul institututui; |

f) respecta atributiile conform procedurilor de lucru interne, privind depoz tarea Si
gestionarea deseurilor, depunerea lor corectd in recipiente, curatarea s de 1nfect1a
recipientele 1n care se pastreaza si se tranSporta acestea;
g) raporteaza activitatea desfawrata n scris prin semnarea fiselor de monlt‘ nzare a
activitatii (semnatura confirmand realizarea tuturor pasilor din protocoale si sct eme de

lucru) si verbal la seful ierarhic superior (as1stenta sefa), semnaland orice :roblema
aparuta in desfasurarea activitatii; |
h) nu este abilitata sa dea relatii despre starea sanatatii pacientului; |
i) va respecta comportamentul etic fata de pac1ent1 apartinatori si fata de pe rsonalul
INEMRCM; |
j) poarta echipament de protectie prevazut de regulamentul de ordine 1nterioar5,

care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a as:ectului
estetic personal,; ‘

k) respecta secretul profes1onal Reglamentul Intern, Regularnentul de orgal:“nlzare Si
functionare si Codul etic ale institutului; - - |
() respectd reglementarile Tn vigoare prwmd supravegherea prevemrea Si l;mitarea

infectiilor asociate asistentei medicale;

m) participa la instruirile periodice privind normele de igiena si protectia mun ii ;

“n-_m —

n) executa orice alte sarcini de serviciu la solmtarea asistentului medical | sau a
medicului in limitele competentei; | |
0) respecta normele P. S. L.; |

|
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)] respecta programul de lucru si semneaza zilnic si la timp in condica de §P'rezenta;
timpul de munca se consemneaza zilnic in condica de prezenta, cu trecerea orei de
incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru; |

q) raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu.

Capitolul VII. Laboratoare E
Sectiunea 7.1 E
Laborator Cercetare Aplicativa in domeniul evalu&rii si consilierii vocatmrjnale.

Art.64 _
(1) Laboratorul are ca obiect de activitate elaborarea unor politici de asigura n soaale
privind integrarea si reintegrarea In munci a persoanelor cu diferite deﬁcrente, punand
accentul pe analiza invaliditatii, precum si prin realizarea orientari vocatlonale a
persoanelor cu deficiente functlonale cu finalitatea transformarii acestor categom din
beneficiari de prestatii sociale, in contribuabili la sistemul de asigurdri sociale. ||
(2) Scopul activitatii: - |
a) cunoasterea aprofundata si fundamentata stiintific a mvahchtatn a nivel:
din perspective multiple;

b) elaborarea unor studii de mteres national privind magnitudinea si
social/financiar/administrativ al invaliditatii;

C) optimizarea actiunilor de control prin stabilirea obiectivelor pe bazé] datelor
colectate si estimarea mai realistd a tendintelor; orientarea obiectivelor concrete ale
actiunilor de control privind si cazuistica verlﬁcata ; 5
d) posibilitatea unor mterventn adecvate de corectare a tendintelor negatwe 5
e) construirea unui Registru natmnal al mvahdttatn (cauze repartitie pe grupe de
varsta, grad de invaliditate, etc); |
f) activitatea de cercetare se desfasoara in sectiile clinicile §i laboratoarele din
INEMRCM, folosindu-se de dotarile existente. I
Art.65 - |
Atributile generale ale salanatllor mcadran in. Laboratorul Cercetare Aphcativé n
domeniul evaluirii si consilierii vocatlonate |

nat,ional,

E
|
E
!
E
I
r

lmpactul

E
a) elaboararea unor studii si analize statistice complexe privind: né1c1denta,
prevalenta, structura, repartitia teritoriala a invaliditatii in Romania, pe baza datelor
statistice colectate de Laboratorul de Metodologie, .S_tatlstma si Proceduri; |
b) elaborarea si publicarea unui Buletin statistic anual, privind invaliditatea; |
C) analiza 1nval1d1tatn generate de accidente de munca si boli profesmnae utila
pentru politicile privind sanatatea si siguranta la tocul de munca (conform recomdndarrlor
UE); |
d) colaborarea cu compatimentul de medicina a muncii pentru elaborarea unPr studii
comparative invaliditate versus morbiditate, generata de accidente de munca. 1 bolile
profesionale; | |
e) colaborarea (mchelerea unui protocol de colaborare) cu Centru Natl nal de
Statistica si Informatica in Sanatatea Publicad pentru elaborarea unor studii cnm arative

invaliditate versus morbiditate; - ; -
f) elaboararea unor studii ._prwmd'__ component‘a psiho-sociala in realbmtatea
persoanelor cu invaliditate; i
g) evaluarea restantulm morfo functional al pacientilor cu deficiente mtérnai_:i n
INEMRCM; ;
h) evaluarea abilitatilor, calificarii, factorilor contextuali psiho-sociali; : ’
i) consilierea pac1entilor privind lndrumarea spre cursuri de c:ahf:care/re Tahﬁcare

adecvate restantului lor morfo-functional, a abilitatilor, calificarit preemstente Si
factorilor contextuali de mediu; |

35
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E !
i) consilierea pacientilor privind ocuparea unor locuri de munca adecvate restantulur
lor morfo-functional, a abilitatilor, calificarii si factorilor contextuali de mediu; | :
K) elaborarea unor liste de ocupatii/activitati structurate pe tipuri de deﬁmentéf;,
1) colaborarea (mchmerea unut protocol de colaborare) cu Agentiile Judetene de
Ocupare a Fortei de Munca in scopul facilitatii angajarii; |
rn) elaboararea unor studii privind pOSlbll]tatlle de ut1llzare a unor dispomtwe'asistive
in activitatea lor profesmnala
Art.66 |

Atributile sefului de Laborator de Cercetare Aplicatwa in domeniul evaluarii si cmnsmern

vocatlonate

5 :
f ¥
I!
|!

!
;
|
55
E
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5

a) coordoneaza activitatile specifice laboratorului;

b) propune directiile si temele de cercetare in domeniul de activitate;

C) urmareste respectarea legislatiei specifice domeniului de competenta;
Art.67 é

Atributile personalului din Laboratorul de Cercetare Aplicativa in domeniul evaluarn §i
consilierii vocationale: |

a) participa la elaborarea studiilor din programul intern de cercetare; :

b) efectueaza activitati spec1f1ce in functie de scopurile S oblectwele studiil fr aflate
in delurare; |

C) participa la intocmirea rapoartelor de actmtate(mderrnedlare si finale); .

d) intatniri de lucru periodice, la date stabilite de comun acord la care a51sta si

directorul medical, in care se prezinta rapoarte de activitate, rezultate mtermed1 re sau
finale, se aduc corectiile necesare si se sabilesc noile directii de actiune; |

e) pubhcarea rezultatelor studnlor in reviste de spemal]tate sau sustinerea. unor
comunicari in cadrul manifestariltor stiintifice nationale din domeniul expertizei mec*male a
capacitatii de munca sau din domenii conexe.

Art.68.
Medicii din cadrul laboratorului desfasoara activitate medicala in structurile medlcale ale

institutului, corespunzator functiei, specialitatii si gradului profesional in care sunt
confirmati. | i

I r N LT A

Sectiunea 7.2 - .
Laborator de Metodologie, Statrstlca si Proceduri |
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Art.69 |
Salariatii din cadrul Laboratorului de Metodologle Statlstlca Si Proceduri au, 1n principal,
E

urmatoarele atributii:

a) elaboreaza puncte de vedere la initiativele legislative in domeniul propnu de
activitate la solicitarea cabinetelor de expertisa medicala a capamtatn de munca; E -
b) colaboreazd cu CNPP la elaborarea actelor normative in domeniul propnu de
activitate; |
c) monitorizeaza invaliditatea prin apllcatla ExpMed sau in baza rapoartetor transrnise
de cabinetele de expertiza medicala a capacitatii de munca; |
d) elaboreaza planuri de control bazate pe citerii de incidenta, prevalenta numar de
contestatii, reclamatii, abuzuri, etc.; |
e) stablleste metoclologla de lucru prmnd aphcarea prevederllor legale in domeniui

propnu de activitate pentru cabinetele teritoriale de expertiza medicala a capamta,tii de

|
munca; |
f) indruma/acorda consiliere cu prmre la modalitatea de aplicare a legislatle1 din

domeniul propriu de activitate pentru personalul cabinetelor teritoriale de expernza
medicala a capacitatii de munca; -

E
E
;f
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i
:
| 36
f

i|
:

b
L -

'r' -
1
n
k




i
1
T e o ETEEr A ar ey s rews i

g) elaboreaza raspunsuri, note de informare privind modul de aplicare a legwslatlt—ﬂ n
domeniul pensiilor de inavaliditate pentru cabinetele teritoriale de expertiza rn' dlcala a
capacitatii de munca ; - :

h) colaboreaza in solutionarea problemelor metodologice cu Comisia de me odologie
medicala, precum si cu Comisia Superioara de Expertiza Medicala a Capacitatii de unca;

i) elaboreaza prmecte pentru procedurile specifice domeniului de actmtate |

j) analizeaza si propune spre aprobare modificari ale procedurilor specifice exrstente
k) colecteazi de la nivel national si sintetizeaza datele statistice privind mvghtltatea

in Romania, avand in vedere: 1nc1denta invaliditatii, prevalenta invaliditatii, repartltla
teritoriala a invaliditatii, structura mvalldltatn pe cauze (grupe mari de boli, acadente de
munca si bolj profe51onale varsta, sex, s.a.), structura invaliditatii pe grade de
mvaltdltate 5 :
b) colecteazs si sintetizeaza datele statistice privind indicatorii de actmtate a
INEMRCM, avand in vedere: durata medie de spitalizare pe sectiile clinice, rula]uls patunlor
pe sectille clinice, activitatea comisiilor de evaluare, numirul de constiltatii n
ambulatoriul de specialitate, dinamica invaliditatii. ?
m) elaboreaza politicile IT ale institutului, procedurtle IT aferente, acorda cnnsultant_é
in domeniu;

o

i

n) asigura functionarea echipamentelor de conectare si de comunicatii; i ;

0) ‘identifica si remed1aza avariile aparute la sistemele Si echipamentele der q ;:e:*a;

p) monitorizeaza, intretine si dezvolta infrastructura si serviciile IT; |

q) acorda asistenta tehnici utilizatorilor serviciului de e-mail propriu si al CNIﬂPé;

r asigurd accesul utilizatorilor din institut la aplicatiile ce funcl;mneaza la ! nivelul
CNPP; B | |

S) administreaza conturile, asocierile si entitatile create, asigurand périnenent-
accesul utilizatorilor 1a modulele aplicateiei; E

t) rezolva in timp util diferite solicitari primite de la utilizatorii aplicatiei; |

u) administreaza Tmpreuna cu firma prestatoare ‘de servicii pagina de| WEB a

institutului si adresele de mail, iar in cazul in care sunt necesare mterventn de
specialitate, se ocupa de rezolvarea problemelor luand legatura si cooperand u firma

prestatoare de servicii;
v) raspunde de asigurarea calitatii la lucririle executate in cadrul compartlm

respecta procedurile de lucru;.

ntului Si

W) pastreaza confidentialitatea datelor si 1nformatnlor la care are acju_es prin
exercitarea atributiilor; |
X) avizieza toate achizitiile de echrpamente si programe realizate cadrul
institututui; .
) asigura/verifica legalltatea programelor softwaremstalate I
Z) verifica permanent conexiunea la .reteaua INTERNET pentru a asig 'ra buna

desfasurare a activitatii in institut si mformeaza responsabilul de ta CNPP 'despre
eventualele dlsfunctmnahtatr |
aa) asigura consultanta de specialitate in ach121t10narea de ech1pament§ tehnic,
recomandand solutii adecvate activitatii institutului; -
bb) protejeaza 1nformat1a in retea, precum si securltatea traficului pe mternet
cc)  verifica periodic ex1stenta la ftecare post a soft-urilor aprobate de conducere
precum si accesul la internet; . ; :

Art.70 | | il
Activitatea Laboratorului de Metodolﬂgle Stat1st1ca si Proceduri este coordmnata S
indrumata de un coordonator desemnat pnn decizie a directorului general, atrlbutnle Si

responsabilitatile sunt ewdentlate_dlst_mct in fisa postului.
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Sectiunea 7.3
Laboratorul de Radiologie Imagistica Medicala.

Art.71 Personalul incadrat in cadrul Laboratorului Radiologie Imagistica Medical
principal, urmatoarele atributii:
a) efectueaza examene radiologice si imagistice in laborator, la indicatia
curant;

b) colaboreaza cu medicii institutului In scopul precizarii diagnosticului ori cle
este nevoie;

!
?
|
o
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c) orgamzeazﬁ si utilizeaza corespunzator filmoteca si a arhiva;
d) mreglstreaza toate examinarile efectuate; E
e) aplica masuri pentru prevemrea iradierii pacientilor si a persanalulm INEMRC.
f) orgamzeaza programarii a examenelor rachologlce si de imagistica in timp ut
g)

asigura redactarea corectd si distribuirea in timp util a rezultatelora
investigatiile efectuate; -
h)
catre diretorul medical si cel administrativ in cel mai scurt timp;

i) respecta prevedenle legale specifice domeniului, elaborate de Comisia N
de Control al Activitatilor Nucleare si Ministerul Sanatatii;

1)
K)
)
protectia fizica, respectarea limitelor st conditiilor tehnice prevazute in autorl
raportarea orlcamr deplstan conform reglementanlor specifice;

Art.72

Medicul primar/ specialist - Radrolog:e are in principal umatoarele atributii, comp
responsabilitati:

raporteaza statistica numarului de examinari efectuate;

a) efectueaza investigatii de specialitate;

b) prezinta cazurile deosebite directorului medical st medicilor sefi de sectie;
C) intocmeste si semneaza documentele privind mvestlgatule efectuate;

d) urmareste perfectmnarea pregatlm profesionale a personalului in subordine;
e) raspunde prompt la solicitari Tn caz de urgente medicale sau de consultun
medici; ;
f) controleaza si raspunde de activitatea personalului subordonat;
o) urmareste introducerea in practica a metodelor si tehnicilor noi; I
h) foloseste corect aparatura si ia masuri in caz de defectiune prin ani

personalului tehnic in vederea reparatiilor;

ey s reew. wr v rer il
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raporteaza defectlumle tehnice aparute la aparatura de specialitate, cu cel

asigura mentinerea securitatii nucleare, protectia impotriva radiatiilor IDI'
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i) raspunde de asigurarea conditiilor lglemco -sanitare la locul de munca, de
disciplina, tinuta si comportamentul personalulm in subordine; |

j) supravegheaza ca developarea filmelor radwgraﬁce sa se execute coreét si n
aceeasi zi, raspunde de buna conservare si depozitare a filmelor radiografice; |

k) urmﬁreg.te aplicarea masurilor de protectie contra iradierii, atat pentru peqsonalul
sanitar cat si pentru pacientii care se prezinta pentru mvestlgatn radrologice g

) respecta secretul profesional, regulamentul intern al unitdtii, Codul de t-!:‘tica Si
deontologia profesionala; I

m) executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postului si ‘i‘ng limita
competentelor profesionale certificate), la solicitarea conducerii; 5

n) raspunde de modul de Tndeplinire al sarcinilor de serviciu. |

0) respecta normele P. S. [.; |

D) respecta programul de lucru si semneaza zilnic si la timp n condica de pr ient’gé;
timpul de munca se consemneaza zilnic in condicile de prezenta, cu trecerea rei de

incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru;
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q) poarta in permanenta, in tImpul prograrnulm de lucru, echipamentul de
stabilit, pe care-l schimba ori de cate ori este necesar in vederea pastrarii igi

aspectului estetic personal, precum si ecusonul standard pentru identificare.

Art.73
Asistentul medical - Radiologie are in principal umatoarele atributii,
responsabilitati: |

Compe

a)  pregateste pacientul si materialele necesare examenului radiologic;

b) inregistreaza pacientii in registrul de consultatii pentru radiografii cu
identitate necesare;

c) efectueaza radiografiile la indicatiile medicului;

d) executa developarea filmelor radrograﬁce si conserva filmele in filmotecs
indicatiilor medicului;

e) pastreaza filrnele radiografice,
radiografice pentru mterpretare i
f)  inregistreaza filmele in camera obscura si dupa uscarea lor inscrie datele p
pe coper’gle filmelor;

g) pastreaza evidenta substantelor si materialelor consumabile;

h})  nscrie rezultatele interpretarii filmelor in registrul de consultatu radrologrc
1) as1gura ewdenta examenelor radioscopice si radiografice;

j) pastreaza evidenta la zi a filmelor consumate;

k) asigura utilizarea in conditit optime a aparaturii si sesizeaza orice defel
vederea mentinerii ei in stare de functionare; |

() se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale Si
echlpamentelor prin studiu individual sau alte forme de educatie continua;
m)
care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a as
estetic persona[
n)
infectiilor asociate asistentei medicale.
0) respectd secretul pmfesmnal regulamentul intern al unitatii si Codul dei

deontologie profemonala
P)
infectiilor nosocomiale;

q) supravegheaza ordinea si cura’;ema la locul de munca;
r respecta normele P. S. |.; |

s}  respecta pmgramul de lucru si semneaza zilnic si la timp in condica de p
t1mpul de muncéd se consemneazi zilnic in condica de prezenta, cu trecerea’
incepere a programulm si a orei de terminare a programului de lucru;

t) executa si alte sarcini de serviciu (corespunzatoare postului
competentelor profesionale certificate), la solicitarea conducerii;

prezentand medicului radiolog toateg

—_
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u)  raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu.
CAPITOLULVII |
- AMBULATORIUL INTEGRAT DE SPECIALITATE ;
Sectiunea 8.1
Atributii generale ale personalului din Ambulatoriul integart de SpeCIalltatef
Art.74

Ambulatoriul Integrat de Specialitate are in componenta sa cabinete de spe
Laboratorul de Analize Medicale si Laboratorul Explorari Functionale.
Art.75

Salariatii din cadrul Ambulatoriului integrat de Specralltate au, n principal, urm

atn butn
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a) efectueaza consultatii de spemahtate in vederea stabilirii diagnosticului clinic Si
functional pentru pacientii internati in toate sectiile INEMRCM:; | |

b) medicii de specialitate efectueaza urmitoarele tipuri de activitati ﬁxedicale:
examen clinic, diagnostic, investigatii paraclinice, recomandare tratament pe f:erioada
internarii in INEMRCM; z .
c) solicita consultun interdisciplinare atunci cand complexitatea cazului o lmpune
d) asigura consultanta de specialitate pentru comisiile de avizare si control 51 Com151a
Superioara de Expertiza Medicala; |
e) nu refuza acordarea asistentei medicale in caz de urgentd medical3, ori de céte ori
este nevoie; i
f) respecta procedurile interne, pentru intreaga activitate desfasurata in cabinetele
medicale;

g) respecta confidentialitatea prestatiei medicale;
h) inscriu in foaia de observatie si in registrul de consultatii data si ora ex acté a
consultului;

i) raporteaza lunar, corect si complet, activitatea depusi;
j) colaboreaza la lucrarile de cercetare si comunicarile din cadrul sesiunilor § nnttﬂce
realizate de compartimentul de cercetare. |
k) colaboreaza si raspund si altor solicitari, in limita competentei; N
) colaboreaza la elaborarea criteriilor de expertiza medicala a capacitatii d_'muncé
atunci cand sunt solicitati. | | |
Art.76 | |
Medicul sef al Ambulatoriului mtegrat de Specialitate are In principal um'- toarele
atributii, competente si responsabilitati: i

TE W, WS wa .
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a) organizeaza si controleaza activitatea tuturor cabinetelor de speaaltt te Si a
laboratoarelor care fac parte din structura Ambulatoriului integrat de Spec1al1tate | !

b) colaboreaza cu medicii sefi de sectie si presedintii de comisii in scopul‘ bunei
desfasurari a activitatii medicale; |

C) raspunde de crearea conditiilor necesare acordarii de asistenta medicala de calitate
de catre personalul din sectie; |

d) raspunde de calitatea serviciilor medicale prestate de catre personalul fmedico-—
sanitar din subordine; t

e) evalueaza necesarul anual de medicamente Si materiale sanitare al Ambulatorlului

integrat de Specialitate, investitiile si lucrarile de reparatii curente si capitale necesare
pentru desfasurarea activitatii 1n anul bugetar respectiv, pe care le transm: te spre
aprobare conduceri institutului;,
f) stabileste atributiile si elaboreaz fisa postului pentru personalul aflat in submrdme
pe care o supune aprobarii dlrectorulm medical; | E ;
g) raspunde de respectarea la nivelul sect1e1 a regulamentului de OI"QBI‘JZ&!’E Si

[

functionare, a regulamentului intern, a procedurilor de tucru si a dispozitiilor conducerii;

h) face propuneri comitetului director privind necesarul de personat, pe categam §i
locuri de munca, in functie de volumul de activitati, conform reglementarilor l,- gale in
vigoare, propune programul de lucru pe locuri de munca si categorii de personal pentru
personalul aflat in subordine, in vederea aprobarii de catre directorul general; _
i) propune aplicarea de sanctiuni administrative pentru personalul aflat in st borchne
care se face vinovat de nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare a
Regulamentulm intern al institutului si/sau a Codului etic; : -
i) avizeazad si raspunde de modul de completare, intocmirea i ai'hivarea
documentelor medicale eliberate in cadrul sectiei; | |
k) raspunde de utilizarea optima a sistemului informatic la nivelul Ambulatonulm
integrat de Specialitate; 5
1) organizeaza, urmareste si evalueaza activitatea de instruire Si performantele
profesionale ale personalului aflat in subordinea directa, conform structurii orgam?atonce

si fisei postulu; ‘
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m) propune planut de formare si perfectionare a personalului aflat in subordlne n
conformitate cu legislatia in vigoare, pe care il supune aprobam directorutui gen "ral

n) raspunde de asigurarea conditiilor adecvate de igien si de respectarea no melor de
supraveghere, prevenire si limitate a infectiilor asociate asistentei medicale; |

0) raspunde de respectarea prevederllor tegale privind dreptunle par:lentulu! de catre
personalul medical din subordine 51 ja masuri imediate cand se constata i calcarea
acestora, potnwt dispozitiilor legale in vigoare; | |

P) asigura respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la : astrarea
secretului  profesional, pastrarea confidentialitatii datelor pacientilor Einternaigl,
informatiilor si documentelor referitoare la activitatea sectiei: |

q) raspunde de respectarea procedurilor specifice de practica medicald (si face
propuneri pentru actualizarea acestora; : 5

r) raspunde de solutionarea sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor refeﬁﬁoare la
activitatea salariatilor din subordine; 5 ;

s) propune directorulu general un inlocuitor pentru perioada cand llpsegte din
institut; :

t) propune conducerii necesarul de postun in sectie pe baza normativelor spémﬁce

u) semneaza toate documentele de munca din aria de competenta;

V) organizeaza i asigura efectuarea perlodlca a 1nventar1eru bunuritor aflate n

dotarea sectier;

L AN L TEEERTE I LTI PR T LW

W) face pmpunen de dotare materiala corespunzatoare necesitatilor sectiei;

X) poarta in permanenta, in timpul programutui de lucru, ech1pamentul de;Protectle
stabilit, pe care-l schimba ori de cate ori este necesar in vederea pastrarii igienei si a
aspectutui estetic personal, precum si ecusonul standard pentru identificare; |

V) respectd normele P. S. I.: |

Z) respecta pmgramul de lucru Si semneaza zilnic si la timp In condica de * rezenta;
timpul de munca se consemneaza zilnic 7 n condlca de prezeni;a a sectiei, cu trec[terea orej
de incepere a pmgramu[m si.a orei de terminare a programului de lucru; ; 5

aa) executa si alte sarcini de serviciu corespunzatoare postului si ihi limita
competentelor profesionale certificate, la solicitarea conducerii; |

bb)  raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu. |

CC) respecta Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul mtern*, Eprecum
si Codul de conduita etica si deontologia profesmnala 5

Art.77

Medicul de specialitate din cadrul Ambulatoriului integrat de Specialitate are miprincipa.
umatoarele atributii, competente si responsabi l1tat1

a) examineaza pacientii, stabiles.te dlagnostmul chmc folosind mijloace ! ' de care
dispune pentru pacientii internati in sectiile clinice; |

b) indica sau dupa caz, efectueaza tratament corespunzator consemneazia aceste
date in foaia de observatie a par:lentulw E

C) acorda primul ajutor medical in cazuri de urgenta ’

d) colaboreaza cu medicii din sectule clinice si din laboratoare; |

e) completeaza in foaia de- observatie data consultulm de specialitate méngionand
diagnostic, tratament, recomandari; o

f) raporteaza lunar numarul de consultati efectuate | E

g) respecta secretul profesional, Regulamentul de organizare si funic tionare,
Regulamentul intern, Codul de conduita etica si deontologia profesionala; |

h) executd si alte sarcini de serviciu (corespunzitoare postului si i - limita
competentelor profesicnale certificate), la solicitarea conducerii; ;

1) raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu. |

i) respecta normele P. S. |.; |

K) respecta programul de lucru si semneaza zilnic si la timp n condica de [farezenté;
tlmpul de muncd se consemneazi zilnic in condicile de prezenta, cu trecerea orei de

incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru;
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)

respecta comportamentul etic fata de pacienti, apartinatori si celelalteg

persoane

cu care vin in contact sau colaboreaza, avand obligatia folosirii unui limbaj politlcos Si a

i
i
|

unei conduite civilizate fata de orice persoana pe parcursul activitatii;

m) poarta in permanenta, in timpul programului de lucru, echipamentul defprotectle
stabilit, pe care-l schimba ori de cate ori este necesar in vederea pastrarii 1g1ene1 Si A
aspectului estetic personal precum si ecusonul standard pentru identificare; i

Art.78 |
Asistentul sef al Ambulatoriului integrat de Specialitate are in principal u mlﬁtoarele
atributii, competente si responsabilitati: |

a) indruma si controleaza intreaga activitate a personalului din subordine; !

b) raspunde de aplicarea masurilor de igiend si de respectarea norﬁnelor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale ;

C) se ingrijeste de asigurarea instrumenatrului necesar Sl a matenalelor’necesare
bunei desfasurari a activitatii la nivelul Ambulatoriului integrat de SpeCIahtate |

d) organizeaza si controleaza folosirea integrala a timpului de munca al personalulm

personalutui in perioadele de concedii; |
e)  controleaza si raspunde de asigurarea sterilizarii instrumentarului si a

f) controleaza medicamentele dm dulapul “de urgenta" si asigura ]usnﬁcarea la zi si
completarea acestora; |

g) raspuncle de bunurile aflate in gestiunea sa, aSIgurand utilizarea si pastarrea
acestora in conditii corespunzatoare; 5

h) in lipsa et detega un cadru mediu care sa raspunda de sarcinile asistentei ,{gfe;

i) se preocupa de ridicarea continua a nivelului profesional al persona qmi din
subordine;

j) raspunde de modul de orgamzare si controleaza efectuarea curateme1 in
conformitate cu normele in vigoare in spatiile Ambulatoriului integrat de Specrahtétle;

K) rESpecta normele P. S. |.; |

1) respecta programul de lucru si semneaza z1ln1c si la timp n condica de prezen;é;
tlmpul de munca se consemneazi zilnic in condicile de prezenta, cu trecerea orei de
incepere a programulm S1 a oret de terminare a programului de lucru; |

m) poarta in permanenta n tlmpul programului de lucru, echmamentul de 'protectle
stabilit, pe care-l schimba ori de céte ori este necesar in vederea pastrarii lglénel ST a
aspectului estetic personal, precum s ecusonul standard pentru identificare; (|

n) executa si alte sarcini’ de serviciu corespunzatoare postului si i‘:né limita
competentelor profesionale certificate, la solicitarea conducerii; o

0) raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu.

Art, 79 | ” | !-
Asistentul medical din Ambulatoriul integrat de Specialitate are in principal umatoarele
atributii, competente si responsabilitati: |

a) asistd medicul la efectuarea consultatiilor medicale; |

b) raspunde de starea de curatenie a cabinetului si a salii de asteptare, tempe atura Si

aerisirea incaperilor,

activitatii;
C) nregistreaza si programenza in registrul de consultatu consultatiile de spec

colaboreaza cu sectn le clinice pentru programarea exammanlor si restituirea rezu

d) semnaleaza medicului urgenta examinarii pacientilor;
e} acorda primul ajutor in caz de urgenta; |
f}  raspunde cu promptitudine la solicitarile pac1ent1lor si informeaza medicu
orcarei solicitari care se refera la ingrijirea medicala a pamentﬂur : -
g) raspunde de aplicarea masurilor de dezinfectie si dezinsectie, potrivit nor
vigoare; |

’

|
din subordine, intocmeste graficul de lucru al acestuia, asigurd folosirea ]udlcmasa a

masurilor necesare pentru prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei m#dlca[e

existenta rechizitelor §i a imprimatelor necesare desfagurarn

mlitate ;

| Iasupra

nelor n

tUtLll'DF

tgtelor;
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h)

inventarului existent in dotare
1) se preocupa permanent de ridicarea contmua a nivelului sau profesional;

s
;
E
!

primeste, asigura si raspunde de buna pastrare si utilizare a mstrumentarulw
aparaturii cu care lucreazi si se Ingrijeste de buna intretinere si folosire a rnob1Herulur Si

b

j}  poarta echipamentul de protectie, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie,
pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal; |
K) rESpecta normele P. S. 1.; |
L) respecta programul de lucru si semneaza zilnic Si la timp n condica de ﬁrézeni;é;
tlmpul de munci se consemneazi zilnic in condicile de prezenta, cu trecerea orei de
incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru: | |
m) executa si alte sarcini de serviciu corespunzatoare postului si in limita campett:-:-ngelor

profesionale certlflcate la solicitarea conducerii;
Art. 80 |

ingrijitoarea din Ambulatoriului integrat de Specialitate are in principal umatoarele

atributii, competente si responsabilitati: ‘
|

a) efectueaza si raspunde de calitatea curateniei in spatiile repartizate cu respectarea
normelor tehnice privind curatarea si dezinfectia; |
b) utilizeaza corect materrale pe care le foloseste In activitate; |
C) raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curé;enie
(perii, lavete, etc.) pe care le are personal in grlja precum si a celor care se folosesc in
comun si le depozlteaza conform normelor; E |
d) respecta circuitele functionale in cadrul institutului; |
e) respecta procedurile de lucru privind depozrtarea si gestionarea de’aeurilor,
depunerea lor corecta in recipiente, cura;area Si cleszeci;a recipientele ln;ciare se

pastreaza SI S5€ transporta acestea,
)

raporteaza activitatea desfa;;urata in scris prin semnarea fiselor de momtmnzare a

activitatii (semnatura confirmand realizarea tuturor pasilor din protocoale Si sck
lucru) si verbal la seful ierarhic superior (asistenta sefa), semnaland orice

aparuti in desfasurarea activitatii;

t
i

g) nu este abilitata sa dea relatii despre starea sanatatii pacientului; i
h) va respecta comportamentul etic fata de pacienti si fata de personalul
sanitar; :

poarta echlpament de protectie prevazut de regulamentul de ordine in

i)

s
problema

t

me de

fedicc.u-

noara

care va fi schimbat ori de cate o este nevme pentru pastrarea igienel §1 a aspectulm

estetic personal;

j) respecta regulamentul cie ordme interioara,
protectia muncii; -
K)
infectiilor asociate asistentei medicale;
)
m)
medicului in limitele competentei.

n) respecta normele P. S. 1.;
0) respecta programul de lucru si semneaza zilnic si la timp in condica de pi

narmele

i':

tlmpul de munca se consemneaza zﬂmc In condicile de prezenta, cu trecerea

incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru;

P) raspunde de modul de 'i‘ndeplinire al sarcinilor de serviciu.
Sectiunea 8. 2
Laboratorul de Analize Medicale.
Art.81

| aboratorul de Analize Medicale furnizeaza analize de laborator n scopul s
completarii sau confirmarii unui diagnostic.

1glemco-samtare

respecta reglementanle in vigoare prwmd supravegherea prevenirea i h

E

partmpa la instruirile penodlce privind normele de igiena si protectia munc
executa orice alte sarcini de serwcm la -solicitarea asrstentulm med1cal sau a

r
’

!
;
I
r
i
¢
:
!
!

!51 de

mi tarea

H

ezenté;
orei de
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Art.82
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Investigatiile medicale de laborator care se efectueazi la alte laboratoare se fagd pe baza
recomandarilor medicilor, care vor completa, semna si parafa biletul de tnmlterle-' acesta

va contine numele si codul numeric personal al pacientului.

5 :
Art.83

Laboratorul de Analize Medicale functioneaza pe baza unui program de lucry Elfl

la cunostinta sectiilor cu paturi, care cuprinde orele de recoltare a probel r pentru

pacientii internati.
Art.84

catre cadrele medii si auxiliare din sectiile cu paturi.
Art.85

'i

Transportul produselor biologice la laborator se asigura in conditii corespunzatoare de

t si adus

Rezultatele examenelor se distribuie din laborator in sectii in aceeiasi zi sau cat maji
curand dupa efectuare si obtinerea rezultatului. |
Art.86
Efectuarea analizelor de laborator se face pe baza recomandarilor medicului curant?.
Art.87 |
Personalul din cadrul Laboratorului Analize Medicale are, in principal, urnf*aétoarele
atributii:
a) colaboreazd cu medicii din sectiile clinice, precum §1 cu cei din ambula GI'IUl de

specialitate, in scopul precizarii dragnosticulm pacientilor investigati, ori de cat? orl este
nevoie; |

b) receptioneaza produsele sos1te pentru examen de laborator si ‘inserjerea lor
corecta; | !

C) personalul cu calificare supenoara participa la elaborarea procedurilor sper:ifice;

d) asigura recipientele necesare recoltarii produselor; materialele utilizate trebuie sa
fie in conditii de sterilizare conforme; | I

e) efectueazi analize specifice conform procedurilor; |

f) au obligatia neutralizarii materialelor si a instrumentelor a caror condi’,cii de

sterilizare este nesigura; | 5-

g) interpreteaza rezultatele; |
h) semneaza buletinele de rezultate; |
i) rezolva problemele care pot apare, precum si eventualele reclamatii; |
j) intocmesc propuneri fundamentate pentru necesarul de achizitii publtce cle reactwl

si materiale de laborator specifice;
k) asigura raportarea statistica a numarului de analize efectuate.

Art.88

Medicul primar/specialist de laborator are n principal umatoarele atributii, competente Si

responsabilitati: |
efectueaza analize si investigatii medicale de spemalltate din produsele tﬂologice

a)
prezentate pentru analiza n laboratorul clinic; interpreteaza rezultatele obtinute;;

b) prezmta cazurile deosebite medicilor sefi de sectie si directorului medlcal ;

C) intocmeste si semneaza documentele prwmd mvestigatn le efectuate; 5 5

d) raspunde prompt la solicitari in caz de urgente medicale ce necesita mvesttgat;ii de
laborator. ,

e) controleaza si raspunde de buna intretinere, calibrare si utilizare a anahzoarelor
din laborator si/sau pe care le are in responsabilitate; .

f) efectueaza, interpreteaza si raspunde de IQC pentru analizoarele de r ai sus,
utilizdnd, in toate cazurile, materiale adecvate puse la dispozitie in acest . cop de
conducerea institutiei, conform solicitarii; i

g) interpreteaza si verifica toate testele de laborator efectuate in compartim‘_ntul de
lucru, precum si rezultatele obtinute, autorizeaza eliberarea rezultatelor ; s,i este

raspunzator pentru acestea;

|
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incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru;
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h) anunta, in scris, conducerea laboratorului despre defectiunile si/sau functlonarea
anormala a anahzoarelor din laborator a altor aparate, tehnicii de calcul exwtente in
laborator; |
i) solicita interventia service si intretinere tehnica periodicd atunci cand es e cazul,
dupa consultari cu conducerea institutulu si noteaza aceste interventii in ]urnalul de
service si Intretinere al aparatului respectiv, conform dispozitiilor stabilite de conducerea
mstltutulm
j) réspunde de evidenta scrisa a reactivilor si materialelor de laborator pnrmte 1n
laborator pentru utilizare, raspunde de utilizarea judicioasa a acestora, mamtand lunar
conducerii institutului un raport scris conform modelelor stabilite de aceasta: -
K) verifica si autorizeaza eliberarea in scris, catre conducerea instit ti.llui, a
solicitarilor lunare si suplimentare de reactivi si materiale de laborator écesare
desfasurarii activitatii specifice; |

§ verifica si raspunde de utilizarea la efectuarea testelor de laborator, s ecmce
numai a reactivilor si materialelor de laborator stabilite si aprobate de conducerea
institutului; + =

m) anunta, n scris, conducerea laboratorului, despre eventualele nereguli cqnstatate
la reactivii si materlalele de laborator ellberate spre utilizare si face propuner[ pentru

eliminarea sau remedierea situatiilor ivite; .
witatea

n) verifica si raspunde de mdepartarea reziduurilor biologice rezultate din ac
specifica laboratorului, conform normelor legale Tn vigoare; |

0) raspunde de intocmirea si pastrarea documentelor din laborator; |

p) verifica si raspunde de stocarea produselor biologice conform procedurilor §die lucru
interne; I

q) verifics si raspunde de realizarea si mentinerea curateniei si dezinfectiei la lbcul de
munca, conform normelor legale In vigoare; |

r) verifica, indruma si raspunde de activitatea profesmna[a a personalulm a’flat in
subordinea sa n campartlmentul de lucru; |

s) urmareste introducerea in practica a metodelor si tehnicitor noi de laborator;f

t) foloseste corect si raspunde de bunurile aftate in cadrul laboratorului si ia imasuri
pentru conservarea, repararea si, daca este cazul, inlocuirea lor, dupa mcunngtuitfarea Si
avizarea primita din partea conducerii institutului; |

u) raspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare la locul de munca, de dismp[ma
si comportamentul personalului din subordine; N

v) respecta reglementanle in vigoare prwmd gestionarea deseurilor rezu[tate din

i

activitatile medicale;
W) supravegheaza si raspunde personal de mijloacele fixe si obiectele de mventar pe

care le are in responsabmtate si/sau se afla in laborator; 5 .
X) raspunde de pastrarea in bune conditii si utilizarea corecta, ra’;wnala Y eﬁcrenta a
mijloacelor, materialelor si produselor pe care le primeste si le are in folosmta :au care
sunt utilizate de personalul din subordine; |
¥) poarta in permannta, in t]ITIDUl programului de lucru echtpamentul de p ﬂ::tec[:ie
stabilit, pe care-l schimba ori de céte ori este necesar in vederea pastrarii igienei si a
aspectului estetic personal, precum si ecusonul standard pentru identificare; |

Z) respecta normele igienico-sanitare si de protectie a muncii; | !
aa) respecta normele de securitate, mampulare a reactivilor si celorlalte matéria[e de
laborator, precum Si a rec1p1entelnr cu produse biologice si patologlce

bb) respecta normele P. S. l.;
CC) respecta programul de lucru Si semneazi zilnic si la timp n condica de prezen’ga;

timpul de munca se consemneaza zilnic in condica de prezenta, cu trecereaio;rei de

T TR R

dd) respecta secretul profesional, Regulamentul de organizare i functionare,
Regulamentul intern si Codul de conduita etica si deontologie profesionala; |
ee) respecta reglementarlle n vigoare prwmd supravegherea, prevenirea Si llmitarea
infectiilor asociate asistentei medicale. |
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necesare utilizarii - echipamentelor prin studiu individual sau alte forme de féduca'gie
continua; |
gg) executa si -alte sarcini de serviciu (corespunzitoare postului si in | limita
competentelor profesmnale certificate), la solicitarea conducerii; |
hh)  raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu.- |
Art.89 | 3
Biochimistul, Biologul, Chimistul specralrst/prmcrpal au in principal umatoarele éltributii,
competente si responsabﬂltah |

I
a) efectueaza analizele si determinarile solicitate de sectiile clinice, in confmrmltate
cu pregatirea de baza; I
b) intocmeste si semneaza buletinele analizelor pe care le-au efectuat; !
C) raSpunde de pastrarea, intretinerea si utilizarea judicioasad a aparaturii, precum Si
de gestionarea si manipularea substantelor tox1ce in conformitate cu prevederile lf-gale
d) raspunde de respectarea conditiilor igienico-sanitare antiepidemice; .
e) respecta reglementarile in vigoare privind supravegherea, prevenirea si l1m1tarea
infectiilor asociate asistentei medicale; |
f) poarta in permanenta . timput programului de lucru echlpamentul de prmtec;ie

stabilit, pe care-l schimba ori de céte ori este necesar in vederea pastrarii lgle

aspectului estetic personal, precum si ecusonul standard pentru identificare; |

g) respecta normele P. S. I.; |
h) respecta programul de lucru si semneaza zilnic si la timp in condica de prezenté;

trmpu[ de munca se consemneaza zilnic in condica de prezenta, cu trecerea*
incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru; =

i) raspunde prnmpt la toate solicitarile de urgenta si colaboreaza cu toti medicii din

sectii in interesul unei cat mai bune ingrijiri medicale a pac1entilor

j) executa si alte sarcini de serviciu corespunzatoare postului
competentelor profesionale certificate, la solicitarea conducerii;

K) raspunde de modul de ’i'ndeplinire al sarcinilor de serviciu.

Art.90
Asistentul medical de laborator are in principat umatoarele atributii,

responsabilitati:

Si ‘i‘n

§

b) pregateste fizic si p51h1c pac1entul in vederea recoltarn ‘dupa caz; |

ff) se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, de insusirea cunostmtelor

a‘ .
competente si

nei si a

orei de

l1' mita

C) pregiteste materialul necesar in vederea prelevirii produselor biologice;

d) recolteaza produse biologice:

e) preleveaza unele produse biologice necesare investigatiilor de laborator; | :

f) prepara si pregateste coloranti, medii de cultura 51 anumiti reactivi necesan
pentru tehnicile de laborator; - ;

g) prepara solutii dezinfectante;

h) asigura autoclavarea produselor biologice; | 5

1) efectueaza tehnicile de laborator; |

j) respecta normele de pastrare si conservare a ‘reactivitor cle laboratnr cuu care
lucreaza; | |

K) acorda primul ajutor in caz de urgenta (acc1dente produse in timpul recoltam)

1) intocmeste documente, (buletme de anahza 1nreg15trarea in registre a rezufltatelor
de laborator, etc.); | |

m)  Inmagazineaza datele de laborator pe calculator, dupi caz; .

n) raspunde de corectitudinea datelor inregistrate;

0) intocmeste si comunica datele statistice din laboratorul clinic; |

D) supravegheaza si controleaza efectuarea curateniei si a dezinfectiei laboratorului ;
q) respectd normele 1g1emco -sanitare si de protectia muncii; |

r) utilizeaza si pastreaza in bune conditii, echipamentele si instrumentarul dmsdotare

supravegheaza colectarea materialelor si mstrumentarulur de unica folosinta utlhzat si se

asigura de depozitarea acestora m vederea dlstrugem

1
! '
N
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S)

infectiilor asociate asistentei medicale;

t)

aparaturii din dotarea laboratorului; | |

u)
v)

echipamentelor, prin studiu individual sau alte forme de educatie continua;

w)

deontologie profesionala; s

X)

pentru pastrarea igienei si a aSpectulLﬂ estetic personal; |

y)
Z)

respectd reglementarile in vigoare privind supravegherea prevenirea s iﬁnitarea

R [ g

informeazd conducatorul ierarhic supenor asupra deteriorarii reactmlor si a

respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical; 5 ,
se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale si de utlpzare a
;

respecta secretul profesmnal regulamentul mtern al unitatii si Codul de étlca S

poarta echlpamentul de protectie, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie,

r

respecta normele P. S. |.; |
respecta programul de lucru si semneaza zilnic si la timp in condica de prezenta

tlmpul de munca se consemneaza zilnic in condica de prezenta, cu trecerea! ore1 de

incepere a programului si a orei de terminare a programului de lucru;

aa)

competentelor profesionale certificate, la solicitarea conducerii;

bb)

Art. 91

E
executa si alte sarcini de serviciu corespunzatoare postului si ‘i‘ﬁ - limita

raspunde de modul de ?ndeplinire al sarcinilor de serviciu. i

Sectiunea 8.3 |
Laboratorul Explorari Functionale. I

WLTESLT AR ET A IEE. L

Laboratorul Explordri Functionale asigura efectuarea mvestlgatmor functionale s-:énform

solicitarilor medicilor spemahstr |
Art.92 Salariatit din cadrul Laboratorului Explorari Functionale au, in p

urmatoarele atributii: | | |

b)

cate ori este nevoie; |

C)
d)
€)
f)

echipamentele tehnice din dotare

g)
h)

vederea mentinerii ei in stare de functionare;

1)

echipamentelor, prin studiu individual sau alte forme de educatie continua; |

1)

K)

infectiilor asociate asistentei medicale; ;

)

deontologie profesionala;

m)

infectiilor nosocomiale; - 3 ;

n)
0)

P)
timpul

incepere a programului si a orei de terminare a programutui de lucru; 5

incipal,

TR el 4 A S e

:
i

colaboreaza cu medicii din sectnle clinice si din ambulatoriu de speaahtate,,orl de

efectueaza mvestlgatnle functionale specifice, conform procedurilor de lucru;
intocmesc si semneaza buletme de analiza si le Tnainteaza medicului spemalrsit
asigura raportarea statistica a numarului de examinari efectuate;

raporteaza conducerii, in cel mai scurt tlmp problemele tehnice ap

rtf.lte la

RPN & 1 1 S

partlmpa la promovarea imaginii §i a serviciilor pe care le ofera; ;
asigura utilizarea in conditii optime a aparaturii §i sesizeaza orice clefectmni in

se preocupa de  actualizarea cunostmtelor profesionale si de ut1hzare a

poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine mterloara

care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a asﬁectulm
estetic personatl; -

l
li

respecta reglementarile in vigoare privind supravegherea prevenirea i llmltarea
respecta secretul profesional, regulamentul mtern al umtatn Si Codul de n=tic5 Si

respecta reglementarile in wgoare privind prevemrea controlul si combaterea

supravegheazé ordinea 51 cural;ema la locul de munca;

respectd normele P. S. |

respecta programul de lucru 51 semneazi zilnic si la timp in condica de pr; I:zenta
de munca se consemneaza _z1ln_1c in condica de prezenta, cu trecerea orei de

E !
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q) executa si alte sarcini de serviciu corespunzatoare postului Si ?5‘1 limita
competentelor prefeswnale certificate, la solicitarea conducerii; § ;
r) raspunde de modul de indeplinire al sarcinilor de serviciu. |
 CAPITOLUL IX
Compartiment MEDICINA MUNCI
Art.93 ~ ’
Salariatii Campartimentul Medicina Muncii au, in principal, urmatoarele atributii: i
E I
a) verifica fisele BP2 transmise de Casele Judetene de Pensii in vederea acceptam de
catre asigurator; - |
b) solicita si verifica dosarele de cercetare a cazunlﬁr de boala profesionala ? l;utocmite
de Directiilor de Sanatate Publica; .
C) informeaza Casele Judetene de Pensii asupra codului de boala si de mdei :mzatre
acordat bolilor profesionale declarate prin fisele BP2; i
d) formuleaza contestatii si solicita Comisiei de experti de medicina muncii venﬁcarea
caracterului profesional, iIn cazul in care nu se respecta prevederile legale prwmcl
cercetarea si declararea bolilor profesionale; | ; |
e)  verifica, la solicitarea Casei de Pensii a MUH]CIDIU[UI Bucuresn documentele

medicale emise la externare de Chmca de Medicina Muncii Colentina, in cazul paﬂentﬂor

cu boli profesionale; s

f) informeaza periodic CNPP - Directia Generald Accidente de Muncag
Profesionale asupra situatiei statistice a bOl]lOf’ profesionale;

g) gestioneaza baza de date a bolilor profesionale acceptate de asigurator; n
h) efectueaza controale medicale la angajare si periodice conform leg1slatlel

$il Boli

privind

supravegherea sanatatii lucratorilor pentru angajatii INEMRCM, precum si pentru ~tert1 in

baza contractelor sau a protocoalelor; :

1) au obligatia sa instiinteze directorul general in cazul in care salariatii INEMRCM
refuza sa se prezinte la programarea anuala; :
j) intocmeste rapoarte finale privind starea de sanatate a lucratorilor examina ;.if;
K) participa la actiuni de identificare a factorilor de risc profesional de la nivelul
locurilor de munca; o S | |
1) participa la actiuni de promovare a sanatatii la locul de muncé; f 5
m) supravegheaza starea de sanatate a personalulm expus la radiatii 1omzante,g '
n) participa activ la sedintele Comitetului de Sanatate si Securitate in Munca. i |
0) part1c1pa la grupuri de lucru interministeriale pentru elaborarea leglslﬂa;‘lm n
domeniul sanatatii si securitatii in munca; I
P) participa la grupun de lucru la nivelut INEMRCM I
q) formuleaza raspunsurl la solicitari adresate INEMRCM privind legislatia refer"ltoare la

sanatatea $T securitatea 'If'l munca. | | |

CAPITOLUL X ;

Aparat propriu al INEMRCM f

Sectiunea 10.1 |

-Serviciul Relatii cu Publicul, Registratura si Secretariat. a

Art.94 Salanatn din cadrul Semcmlur Relatii cu Publicul, Registratura si Secretandt au in

principal, urmatoarele atributii:

a) Inregistreaza electronic, solutioneaza si arhiveaza petltnle cetatenilor
diferitelor organizatii, adresate INEMRCM ,
b) solicita dosarele medicale ale pensmnarllor de mvahdltate de la mveluli
teritoriale de pensii si le transmite spre analizare Comisiilor de avizare si control;

- T mr e

i
;
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c) nregistreaza in Registrul electronic al institutului dosarele
solicitate/trimise catre INEMRCM si le dlrec’gmneaza catre Comlsnle de avizare ;

T e Rl el et el Y ——

e — -

——————— e —

1edicale
control

pentru analizare;

d) mreglstreaza in Registrul electronic al institututui sohmtanle de pensii de mvahdrtate

trimise prin posta sau depuse [a ghlseu de catre solicitanti si le direcl;roneaE
Comisiile de avizare si control si/sau catre directorul medical; i

ot

| catre

e) Inregistreaza solicitarile de investigatii, analize de laboratnr si/sau consultun si le

directioneaza catre directorul medical; |
f)  nregistreaza toate scrisorile sosite prin postd, pe adresa de e-mail a IN

precum si petitiile depuse la ghiseu si le directioneaza catre directorul general;

EMRCM,

g) mreglstreaza comunicarile instantelor si le directioneaza catre directorul general

h} inregistreazd note de comunicari, referate dma

departamentelor institutului;

serviciu, memorii,

. 1
i)  Inregistreaza sol1c1tanle institutiilor medico-legale sau a d1fer1tel0r mstan’ge; pentru
I
{
4

efectuarea unor expertize medicale si le directioneaza catre directorul medical;
j)  ofera informatii telefonice sau la ghigeu pentru solicitantii din exteriorul ;

interiorul institutiei, e

k) dupa intoarcerea dosarelor medicale si/sau avizelor de pensii de la comi

partea

<
I

sau din

sule de

specialitate, nregistreaza solutia in Registrul electronic si le distribuie pentru restltmre

respectiv le depoziteaza n functie de data avizului si termenele de revizuire
internare;

temporara de munca in teritoriu;
m) inregistreaza electronic datele pensionarilor de 1nval1d1tate sau a sohmtan

; |

]
1) se ocupa de trimiterea avizelor de prelung1re de concedin pentru mcahacitate

pentru

Fllor de

pensii, ale contestatorilor deciziilor medicale emise de INEMRCM, ale persoaneler care
efectueaza expertize medicale la solicitarea institutiilor medico-legale sau a dlfentelar

Insta nte,

—

n) emit convocarile, conﬁrmanle de primire, borderourlle postale si preda scnéorile la

factorul postal; - i

0) 1nreg1streaza electronic datele persoanelor care urmeaza sa se Interneze 'Inr:-t‘IStitUt,

emite prima pagina a foii de observatie clinica si indosariaza foaia de observatie, in

cu documentele pacientului, anexand Si dosarul medical al pacientului. I

preunﬁ

p) asigurd trimiterea postald a tuturor scrisorilor din diferitele departamente ate
institutului, a altor documente medicale, mtocmmd confirmari de primire si borderoun'

postale;
q) tin evidenta electronica a confirmarilor de primire;

* :
i ;

1
! !
: |
g 1

r)  asigurd trimiterea prin posta militara a dosarelor medicale si a altor documente,

intocmind borderouri postale si colete;
s}  asigura predarea catre factorul postal a scnsonlor(corespondenta INEMRCM);

t)  analizeaza dosarele medicale ale persoanelor neprezentate la convocarile IN

af !
! 1

EMRCM

respectiv analiza corectitudinii cu privire la adresa de convocare si le mamteaz? catre
Comisiile de avizare si control pentru a stabilii, dupa caz, suspendarea reconvocarea

reanalizarea sau restituirea dosarului;
u) intocmesc boderourile cu dec1zn med1cale decizii de repunere,

transmiterea lor postala;

a51gu

|
rand Si

[T PR RN

v}  intocmesc necesarul anual de rechizite si consumabile referate de neces1tate pentru

diferite achizitii;

w) acorda "bun de plata” pe facturile emise de pestratorul de servicii Posta Roméné,

atestand ordonantarea la plata a acestor cheltuieli.
X)  organizeaza si intretin arhiva foilor de observatie clinica din INEMRCM.

'I
d

H 1
H |

(|

y) preda/preia foile de observatie clinica, le pregateste pentru arhivare si le arhllveaza

z) stabilesc termenele de pastrare ale foilor de observatie clinica in arhiva IN
precum si procedura de urmat cu cele carora le-au expirat termenele de pastrare.

Art.95
Salariatii cu responsabilitati de secretariat au, in principal, urmatoarele atributii:

EMRCM
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a) asigura sistemul informational, urmareste agenda zilnica, primeste Si t?ransmite
mesaje, conform protocolului: = :

b) amgura repartizarea informatiilor dintre dlrectorul general catre toate structunle,
precum si 1n sens invers; -

o efectueaza activitati specifice, in scopul eficientizirii timpului de§ lucru al
directorului general; |
d) tehnoredacteaza corespondenta la solicitarea directorului general; |

€) asigura mregistrarea corespondentei, primate si expediate si re aartizeazé
corespondenta catre compartimentele institutului: '
f}  pastreazd secretul de serviciu, precum si secretul datelor si al mforrnatnlor CLE
caracter confidential pe care le detine, sau la care are acces ca urmare a exercrtarn
atributiunilor de serviciu; ‘
g) asigura inregistrarea si indosarierea documentelor utilizate Si predarea acestora spre

pastrare la arhiva.
Art. 96

Activitatea Serviciului Relatii cu Publicul, Registraturi $1 Secretariat este coordonata 51
indrumata de un sef serviciu, acesta planifica, organizeaza, coordoneaza si ras unde cle
activitatile desfasurate. Atrrbutule si responsabilitatile sunt evidentiate drstln t mn f1$
pnstulm -

. oy, it

AT .

5 i

Sectiunea 10.2 5

i
t

Compartimentul Juridic si Contencios |

Art.97 .
Compartimentul Juridic si Contencios reprezmta structura organizatorica funct1 nala drrﬂ

cadrul INEMRCM care a51gura reprezentanta, asistenta, apararea drepturilor si trgereselor

legitime ale institutului in raporturile cu alte autorltatl si institutii publice, respectiv cu
terte persoane fizice si juridice, precum si avizarea actelor cu caracter juridic ; emise de
INEMRCM. = - |
Art.98 | | |

Activitatea desfasurata de personalul dm cadrul compartimentului este act1~§1tate de

mijloace si nu de rezultat.

Art.99 |
Avizul de legalitate este acordat pe actele Cu caracter juridic emise de iNEMRC)}'\' numai

pentru aspectele strict juridice ale documentelor si nu asupra altor aspecte economlce
tehnice, medicale sau de alta natura cuprinse in documentul avizat. |

Art.100 | '
Avizul de legalitate este consultativ pentru actele premergatoare incheierii unui ag
s1 conform pentru consfintirea unui act juridic. .
Art.101 | |
Salariatii din cadrul Compartimentului Juridic si Contencios au ca principale atnbutn Si
resmnsablhtatl |

t ]urlcho

'l.-_l'-'l.ﬂ-l'\-'Hl TVe——aar L n

a) reprezmta si apara drepturile si interesele legitime ale institutului in raportunle cu
autoritati si institutii publice, precum si cu terte persoane fizice si Jundice 1 | cadrul
oricarei proceduri legale de naturd contencioasi ori necontencioasa, in baza de=legat1e1
date de Directorul General al INEMRCM; |
b) formuleaza si promoveaza actiuni civile precum si sesizari penale, potnwt
rezolutiei Directorului General, in scopul apararii drepturilor si intereselor legmme ale
INEMRCM si a respectarii prevederilor legale la nivelul institutiei; i

C) formuleaza intdmplari/note de sedintd/ concluzii scrise/ alte cereri gf{:l;é de
actiunile n justitie formulate n contradictoriu cu INEMRCM: i
d) formuleaza cai de atac ordinare si extraordinare in fata instantelor de ]ude?ata St a

altor organe jurisdictionale, in vederea apararii drepturllor si intereselor legittme ale

INEMRCM; |
e) transmit titlurile executorii catre organele de specialitate in vederea e%.eicutérii

silite;
| 50




f) initiaza punerea In executare a hotararilor Judecatoregtl in cazul obllgatnlor de a

face stabilite in sarcina INEMRCM;

g) tin evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instantele de Judecate‘i si alte

organe JUI'ISCIICtIOI’laIe pentru cauzele repartizate;

h) urmaresc si informeaza Directorul General despre actele normative noi pubhcate n

Monitorul Oficial al Romaniei, ce au relevanti in sfera de activitate a INEMRCM;

i) analizeaza,

modifica si awzeaza/contrasemneaza din punct de vedere al
legalitatii, contractele si actele ce i sunt repartizate, verifica legalitatea actelor cu

caracter juridic si administrativ primite spre avizare:

1) redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc ac1 witatea

INEMRCM, la solicitarea Directorului General:

K) redacteaza opinii juridice cu privire la actele normative care reglementeazﬁ

activitatea specifica INEMRCM, la solicitarea Directorului General:

[) redacteaza puncte de vedere juridice cu privire la cazurile metodc}logice
spre solutionare INEMRCM, in conchtnle art.7* din H.G.nr.1229/2005, la so 1,citarea
Directorului Medical;

m) redacteaza acte juridice, atestd identitatea partilor, consimtamantul, con’;mutul S
data actelor incheiate, care privesc institutul, la solicitarea Directorului General;

n) coordoneaza activitatea de efectuare a expertizelor medicale judiciare, s lu':ltate
de instantele Judecatoregtl st organele de cercetare penala la nivel national, din |:I)

vedere al respectar"n dispozitiilor procedurale civile si penale;

0) asigura transmiterea inscrisurilor medicale solicitate de instantele de ]
precum si informarea permanenta cu privire la situatiile in care INEMRCM este desernnat ca
expert intr-o cauza civila sau penal3;

D) participa la sedintele Comitetului Director,

asigurand legalitatea deciziilor adoptate In cadrul acestei structuri.

q) participa, la solicitarea Directorului Genera[ la sedintele Consiliului Supenor de
Expertiza Medicala a Capacitatii de Munca; |
r) asigura suportul legislativ pentru activitatea Consﬂlulm etic. |
S) participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Funct1onan=§ si a

Regulamentului Intern al INEMRCM.

Art. 102

Activitatea Compartlmentulw JUI’IdIC si Contencios este coordonata si mdrumata |de un
coordonator desemnat prln decizie a dlrectorulm general, atributiile si responsabIlutatlle

sunt evidentiate chstmct 1n fisa postului.

Art.103

Atributiile si responsabmtatlle salariatilor din cadrul Serviciului Financiar- Contabil n

Sectiunea 10.3
Servic:iul Financiar-Contabil.

domeniul contabi litate, gestlune si inventariere :

a) organizeaza contabilitatea conform Legii nr. 82!1991 s1 asigura efectuarea I_GFECté

si la timp a inregistrarilor contabile;

b) asigura intocmirea, circulatia si pastrarea dacumentelor justificative care‘stau la

baza inregistrarilor in contablhtate

C) mreglstreaza in programul de contabilitate documente primare (facturi de vanzare
cumparare, gtatele de salarii, registrul de casd, deconturi, ordine de plata, extrase de
banca repartizeaza cheltmehle anticipate, amortizarea mijloacelor fixe corporale Si

hecorporale, consumuri, diverse operatiuni;
d) incadreaza corect conturile documentelor contabilizate:

e) verifica lunar Jurnalul de vanzan si jurnalul de cumparari, listarea, mdosanerea Si
arhivarea acestora; - !

a
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f) intocmesc lunar balantele de verificare analitice si sintetice, pe §3ugete Si
efectueaza lunar analiza saldunlor conturilor: ; |

g) furnizeaza datele necesare pentru intocmirea lunara, trimestriald §1§ anuala |a
situatiilor financiare, a raportarilor citre ANAF, cat si a altor raportari statistice;
h) emit facturi pentru serviciile medicale prestate la solicitarea Instltutului Na’gonal
de Medicina Legala "Mina Minovici” Bucuresti, a instantelor judecatoresti si a alto 1nst1tutn
cu personalitate juridica, a soc1etat1[or comercrale sau a persoanelor fizice mteresate,
potrivit legii; e
i) emit formularului E 125 - privind cheltuielile efectwe pentru prestatule m caz de
accidente de munca, boli profesionale sau control/expertizd medicald, conform legn
j) asigurara evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar in fo[osmtd pe locuri
de utilizare si pe persoane; i i

k) asigurara evidenta tehnico - operativa pe gestiuni si verifica lunar 51tuat1a scnpticﬁ
din evidenta contabila cu fisele de magazie intocmite de gestionari: |
1) tin ewdenta analitica a activelor fixe si a stocurilor primite cu titlu gratmt; |
m) organizeaza inventarierea elementelor de natura activelor, datomlor $i
capitaturilor proprii ale institutiei, in temeiul legistatiei specifice in vigoare Si mtocrmrea

proceselor verbale de inventariere, pe comisii; ;

n) inregistreaza in evidentele contabrle rezultatele inventarierii; ||

0) initiaza procedum de casare a mijloacelor fixe si a oblectelnr de lnventar, conform

prevederllor legale in vigoare; |

o} opereaza rezultatele procedum de casare a mijloacelor fixe si a ob1éctelor de

inventar, conform prevederilor legale in vigoare; ar i

q) actualizeaza Registrul numerelor de inventar, conform prevedenlor ;legale n

vigoare; | i

r) efectueaza operati necesare inchiderii exermttulm financiar si 1ntocmeste proiectul

situatiilor financiare trimestriale si anuale; | .

s) intocmesc si transmit lunar necesarul de credite catre Casa Nationala ‘d Pensii

Publice in vederea obtinerii deschiderilor de credite; g |

t) mreglstreaza in contabilitate cheltuielile de personal, bunuri i servicii, ;n'vestltn ?

pe fiecare buget in parte (BASS - sistemul de pensii, BASS - sistemul de Accrdent ;d e Munca

si Boli Profesionale, Bugetul de Stat), cu respectarea prevederilor legale in domerih:l,

u) arhiveaza documentele din cadrul serviciul financiar-contabilitate si se pr o upa de

pastrarea acestora; |

V) colaboreazi la tocmirea, actuahzarea respectarea procedurilor operaﬁﬁ.\nale n

domeniul lor de activitate; ]

w) tin evidenta documentelor BCF prwmd aprovizionarea si consumul de carbLLranU

X) intocmesc notele contabile in baza documentatiei pr1rn1te de la structurile de

specialitate ale institutului; |

Art.104 i

Atributiile. salarlatrlor din cadrul Semcrulur Fmanc1ar Contabil in domeniul fmancr.l:lr;:

a) asigurarea masurilor de pastrare mampulare s1 folosire a formularelor ’:-L:_l regim

special; | - * i

b) utilizarea mijloacelor banegh puse la d15p021tla umtatn Cu respectarea drsao:?:ltnlor

legale in vigoare; '

C) asigurarea efectuarii corecte Si in conformitate cu dispozitiile legale a opera: tiumlor,

de Incasare si plati in numerar; - |

d) Intocmirea bilanfului trimestrial 51 anual pe surse de finantare Si centraltzat.;l

e) asigurarea intocmirii la timp si In conformitate cu chspcmtule legale a |tutur0r

raportarilor financiar-contabile solicitate de CNPP; |

fy  verificarea tuturor operatiunilor consemnate in extrasele de cont; |

g)  urmdrirea incasarii contravalorii facturilor emise; |

h) constituirea debitelor si urmarirea incasarii lor; |

i) repartizarea chetltuielilor cu bunuri si servicii pe centre de cost, deﬁmtei conform

organigramei; I
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j) urmarirea si verificarea garantiilor gestionare materiale, intocmirea éctelor
aditionale pentru majorarea cuantumurilor garantiilor gestionare materiale de rate ori
este necesar; -

. i
k) ridicarea si depunerea de numerar de la Trezoreria Sector 5; |
1) ridicarea si depunerea documentelor pentru decontare bancara; |
m)  efectuarea tuturor platilor si incasarea sumelor ce se deruleazi prin §c'as1er1a
institutului; - | !
n) intocmirea si predarea zilnica a registrului de casi: |
0) completarea, listarea, indosarierea si arhivarea Registrul Carte Mare, ba ante
jurnalele auxiliare; | [
p) informarea compartimentului juridic si contencios asupra incasarilor INEMRCM

privind serviciile medicale efectuate la solicitarea instantelor judecatoresti, ft_qnfc:rm

extraselor bancare; |

q) stabilirea necesarului de bunuri §i servicii in vederea realizarii| | partii
corespunzatoare a Ptanului Anual de Achizitii Publice; |
r) intocmirea documentelor de decontare ordinele de plata _pentru platile fmantate

din BASS fondul de pensii, BASS fondul de acc1dente de munca si boli profesmnale Si
Bugetul de Stat; |

S) intocmirea lunard a Borderoulm catre CEC reprezentand garantiile ie'l;mute
gestionarilor INEMRCM; I
t) evidenta cheltmehlor anticipate ale institutului; ; '
u) calculul zilnic al foilor de alimentatie a pac1ent1l0r inregistrate 1n contablh*ate cu

evidentierea economiilor sau a. depasmlor informarea lunara a asistentei d1etetic1ene
pentru mcadrarea in alocatia zilnica de hrana a pacientilor, conform prevederilor legale n
vigoare;
V) evidenta deconturilor pentru pacientii care au suferit accidente de munca ';au boli
profesionale, internati in cadrul institutului; |

w)  verificarea conformitatii datelor introduse in calculator cu datele din documentele/
mediile primare; |

X) gestionarea suportunlor magnetlce 51 asigurarea securltatn acestora; |

y) intocmirea graficului anual de programare a concediilor de nchhna ale sala rlat.ilor
Serviciului Financiar - Contabilitate, 1n conformitate cu normele legale in vigoare; 5 l

Z) vizarea notelor de fundamentare asupra existentei fondurilor necesare si
completarea clasificatiei de cheltuieli pe subdmzmmle Cl&lSlﬁCatIEI bugetare; j

aa) furnizarea de informatii solicitate de echipele de control financiar intern di 1 cadrul

CNPP, Curtea de Conturi sau alte organe de control; |
bb) participarea la elaborarea Regulamentului de organizare si functionare, prie um S
a Regulamentulm de Ordine Intericara; -
cc)  ntocmirea b]bllograﬁer s a tematicii, necesare organizarii concursurilor/
examenelor, participarea in comlsnle de concurs si In cele de solutionare a ccnteﬂta;nlor

pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul Serviciului Fménmar -

Contabilitate;
dd) = intocmirea registrului de casa
ee)  verificarea registrului de casa Si a documentelor anexa;

Art. 105
Atributiile salariatilor din cadrul Serwmulw Financiart-Contabil in domeniul B

Execune Bugetara :

l
i
f
:
{
!
i
1

Jget Si

b) intocmesc, emit si avizeaza Anexele nr. 1, 2 si 3 conform Ordinului nr. 1792/ 2002,

a) intocmesc prmectul pentru bugetul de cheltmeh

in limita competentelor;

C) intocmesc raportarea lunara, trimestrial3 i anuala catre CNPP a contului de
executie bugetara conform prevederilor legale; i

d) asigura creditele necesare, corespunzator comenzilor Si contractelor em '15e, n

limita creditelor aprobate;
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e) orgamzeaza si tine evidenta, actuahzarea $1 raportarea angajamentelor Eugetare

si legale n conditiile legii; | |

f) urmaresc platile pentru incadrarea in fondurile bugetare alocate; |

g) verifica aplicarii prevederilor legale privind angajarea, l1ch1darea ordoﬁahtarea

si plata cheltuielilor; | |

h) urmaresc incadrarea cheltuielilor pe articole bugetare precum si in conforhﬂtate

Cu repartizarea anuala prevazuta in buget, ; '

Actwitatea Serviciului Financiar-Contabil este coordonata si indrumati de un sef semcm

o
acesta planifica, organizeaza, coordoneazi Si raspunde de activitatile desfasurate.

Atributiile si responsabilitatile sunt evidentiate distinct in fisa postului.

-m_amma

Sectiunea 10.4. ||
Serviciul Resurse Umane Normare Organizare Salarizare ||

Art.107 |
Serviciul Resurse Umane, Normare, Organizare si Salarizare are ca obiect de act1v1tate
aplicarea leg1slatle1 prmnd recrutarea, selectarea angajarea, raporturile de munpca ale
personalului, 1n concordantd cu  structura orgamzatonca si complexitatea atrll;utnlnr
unitatii, pe domeniul de activitatea pe care il reprezinta, in vederea realizirii cu efl(:ienta
maxima a obiectivelor unitatii si a satisfacerii nevoilor angajatilor. ; |

Art. 108 |
Asigura informarea personalului din cadrul institutului cu privire la normele de sanatf
securitate in munca si exercita controlul asupra respectarii acestora. |

Art.109 Salariatii din cadrul Serviciul Resurse Umane, Normare, Organizare si Sala:rizare
au, in principal, urmatoarele atributii: ‘

- ..

a)  asigura intocmirea forrnahta’p lor privind scoaterea la concurs a posturilor vaca ﬁe din
cadrul institutului, conform prevederilor legale; E i

b) asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste lucrarile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati f dml$1
pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu
prevederile legale; |
c) efectueaza lucrari prwmd incheierea, modificarea, suspendarea si ?n(f:etarea
contractelor individuale de munca, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de
leglslapa in wgoare e =
d) intocmesc si gestioneaza dosarele personale ale salanatllor conform preve enlor
legale - : |

e) executd lucrarile de normare a personalului, aplicand criteriile stabilltg prin
legislatia specifica in vigoare; | ]
f)  Intocmesc, elibereaza si vizeaza legitimatii de serviciu, urmareste recuperarea lor la
plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

g) calculeaza vechimea in munci la incadrare si stabileste sporul de vechime:
h)  asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihni ale salanaplor n baza
cererilor acestora; '
i) intocmesc formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata, conform
prevederilor legale si tine evidenta acestora; ]
j)  solicita si centrahzeaza conform prevedenlor legale, fisele de evalu LTlre a
performantelor profesionale mclmduale ale personalului salariat din cadrul institutull

k) intocmesc formalitatile in vederea acordarii voucherelor de vacanta, precum Si
actualizarea bazei de date a furnizorului; ;

1) elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind VEChH':I"Il?a n
munca, privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechtme etc.); |
m) verifica foile colective de prezentd (pontajele) primite de la comparttméntele

institutulu; | | | 5

R |
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n)  tin evidenta concediilor medicale pentru incapacitate temporari de mui,'ldﬁ, sarcina
$1 lehuzie, cresterea si ingrijirea copilului: |

0) tin evidenta platilor necuvenite Si asigura recuperarea lor: ||

P}  calculeaza drepturile salariale in baza legislatiei aplicabile salariatilor insﬁitiu’giei;
q) asigura efectuarea retinerilor din salariu pentru: cotizatia pentru colegiul medicilor,
pentru ordinul asistensilor medical generalisti, moaselor i asistentilor meds fa;li, penﬁru
ordinul biochimistilor, biologilor 51 chimistilor, pentru colegiul national al ia;c.istenti;or
sociali, pentru pensii alimentare, precum si alte retineri in conformitate cu prevederile
legale; ||
r)  intocmesc lunar centralizatorul pentru incapcitate temporard de munci, pe| categorii
de afectiuni si numarul de zile lucratoare si calendaristice; |

s)  asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limit de§ \%arsté sau
invaliditate, pentru personalul din cadrul institutului; I
t)  transmit lunar situatia concediilor medicale eliberate de INEMRCM, catre CASMB;
U}  urmaresc si verifica actualizarea documentelor necesare pentru legalitatea éctivitatii
medicilor, asistentilor medicali si biochimistilor, prin eliberarea sau vizareg lanuala | a
Certificatelor de Membru : 1 |
v)  solicita personalului cu functii de conducere  intocmirea si/sau agtualizarea
declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese s asigura publicarea ?' e site-ul
institutului, precum si transmiterea acestor documente Agentiei Nationale de Iht!egritaté,
conform legislatiei in vigoare; |
w)  completeaza, transmite si actualizeaza electronic Registrul general de evidenta la
salariatilor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare:; | |
X) asigura, la solicitarea conducerii institutiei, Intocmirea formalitatilor| privind
modificarea/actualizarea structurii organizatorice, a numarului total de [inloisturi, a
Regulamentului de organizare si functionare si a statului de functii, in baza C nicluzﬁlolr
analizei conducatorului institutiei si/sau a propunerilor primite de la compartimentele de
specialitate; ]
y)  tin evidenta fiselor de post pentru ntreg personalul salariat din cadrul institutuluil,
conform prevederilor legale: | o |
z)  intocmesc si raspund de planificarea programarii concediilor de odihna,
legislatiei in vigoare: - . | | |
aa) stabilesc si actualizeazi, conform reglementarilor legale, salariile de| baza s
indemnizatiile de conducere pentru salariatii din institut; .
bb) solicita compartimentelor institutului, necesitatile de instruire a salariatilor care vor
participa la cursurile de formare/ perfectionare profesionalad in anul respectiv sil pe baza
acestora intocmeste planul anual de formare profesionala, pe care il supune |
conducerii; - o o |
cc) rezolva corespondenta electronici privind lucririle serviciului ;
dd) elibereaza salariatilor adeverinte de venit: | ||
ee) intocmesc situatii statistice lunare, semestriale si anuale referitoare la numarul de
salariati, fondul de salarii, gruparea pe ocupatti, pe categorii, clase si trepte profe:sionale
pentru personalul contractual; | |
ff) Tntocmesc si transmit electronic declaratia lunard privind obligatiile instit 5 ;l;ei fata
de bugetul de stat, si bugetul asigurarilor sociale de sanatate, in conformjtate cu
prevederile legale in vigoare:
gg)  intocmesc si transmit electronic declaratia privind veniturile salariale| ipentru
personalul platit din fonduri publice:
hh)  asigura legitura permanenti cu unitatea bancara cu care INEMRCM are incheiate
conventii pentru plata salariilor pe card. | i

ii) Intocmesc documentele in conformitate cu prevederile tegale pentru trez:(orierie Si
banci in vederea achitirii drepturilor salariale pentru personalul din institut 51; pentru

cabinetele de expertiza medicali a capacitasii de munca: . |

ﬂ
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ji) intocmesc statele de plata cu toate drepturile de personal si raspund degc:alculul
drepturilor, de remunerarea tarifara in conformitate cu legislatia in vigoare:
kk)  raspund de acordarea drepturilor salariale tuturor categoriilor de salariati; ||
|
|| 5
|
Z




1) raspund de fntocmirea corecti a situatiilor statistice privind drepturile dfe personat;
mm)  calculeaza, conform legislatiei in vigoare concediul de odihnd, concediile| medicale
si alte tipuri de concedii: |
nn)  intocmesc si depun la CASMB dosarele de recuperare a sumelor privind|concediile
medicale platite din FNUASS, iar exemplarul cererii de restituire, centralizatérlf..ll privihd
concediile medicale si declaratia ”112” se transmit in copie catre Serviciul; I'T'inancia'r-
Contabil in vederea urmaririi debitului: |
00)  tin evidenta salariatilor cu scutire de impozit conform legislatiei in vigoare si|a
celor cu personane n intretinere: | |
PP}  urmaresc exercitarea vizei de control financiar preventiv pentru documentele
emise in vederea drepturilor salariale: - |
qq)  asigura legatura permanentd prin posta electronica cu cabinetele de :eXperti;E
medicala §i recuperare a capacititii de munci din tara, cu privire la documentele
necesare;
) coordoneaza si monitorizeaza activitatea in cadrul INEMRCM din punct de| vedere al
protectiei muncii, privind testarea medical si psihologica a personalului salariatj
ss) asigura confidentialitatea datelor salariatilor in conformitate cu legislatia in
vigoare; |
Art. 110 - g |
Activitatea Serviciului Resurse Umane, Normare, Organizare si Salarizare este coordonats
si indrumata de un sef serviciu, acesta planifica, organizeaza, coordoneazs si réisﬁundé de
totalitatea activitatilor desfagurate. Atributiile si responsabilitatile sunt eﬂfi!den;iate
distinct in fisa postului. - | | | i
Sectiunea 10.5

~ Compartimentul Achizitji. |
Art.111 | 4
Salariatii din cadrul Compartimentului de Achizitii au, in principal, urmétoareleg atributi
competente si responsabilitati: -- -

i
i
¢
d
i

Yl

i
1
‘
§

[
i
H
]
1

a) aplica corect legislatia in vigoare in materia achizitiile publice, asa cun leste ea
statuata prin dispozitiile legale; | . |
b) elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si

prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii cont:ractante,!
aga cum este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice; i
C) opereaza modificari sau completari ulterioare n programul anual al aj_cgh!izi!;iilor
publice, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentulu ilﬁ'nanciar
contabil, in limita bugetului aprobat, cu respectarea destinatiilor aprobate; |
d) elaboreaza strategia anuald de achizitii a INEMRCM, conform prevederilorilegale in
vigoare; | I

e) se preocupa de avizarea si aprobarea programului anual al achizitiilor p;ublice la
mvelul conducerii institututui precum si a strategiei de achizitii;
f) solicita compartimentelor INEMRCM, conform structuri organizatorice, necesarul de

bunuri/servicii/lucrari si centralizarea referatelor de necesitate, realizént::_ astfel

Identificarea necesitatilor obiective, in functie de gradul de prioritate si pe codur
limita bugetului aprobat, cu respectarea destinatiilor aprobate: i :
g) propune procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii si lucréri‘? |

h) elaboreaza documentatia de atribuire, ori in cazul organizarii unui coq
solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartiment !re care
releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, pentru bunurile, serviciile sau ;L,crérile
aprobate de catre ordonatorul principal de credite;. : |
1) deruleaza procedurile specifice de achizitie publica, cu respectarea prevederilor
legale; A i l

j) aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de
sarcini; . i
K) supune spre aprobare documentatia de atribuire/de concurs:

CPV, n

curs de
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1) organizeaza initierea, derularea si finalizarea procedurilor de achiziﬁi publice,
inclusiv a achizitiilor directe, in conformitate cu legisiatia din domeniul achizitiilor publice

I

n vigoare; |

m)  elaboreaza proceduri operationale pentru activitatile ce se desfisoars

Compartimentului achizitii; '- % :

nj redacteaza si semneaza contractele si se preocupa de avizarea si isiemnarea
|

|
|
|
T

a2

acestora la nivelul conducerii institutului si se ocupa de intocmirea comenzii: |

0) introduce in sistemul informatic integrat al institutului a datelor privind écordurile~
cadru, contractele subsecvente, contractele de achizitii, actele aditionale]| aferente
acestora si notele justificative: I
D) urmareste derularea realizarii contractelor: |

q) intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/ rei:uperarea
inregistrarii INEMRCM in calitate de autoritate contractanta in SEAP, sau re?f!:qperareh
certificatului digital, daca este cazul: I

r) intocmeste graficul de livrari pentry bunurile, serviciile si lucrarile ac
(anexele la contracte);

S) raspunde de legalitatea procedurilor de achizitie efectuate: |
t) coordoneaza si elaboreaza, in baza necesitatilor transmise de catre || celelalte
compartimente din cadrul institutului, documentele (studii de piata, note jus;tiﬁcativei.,
contracte de achizitie) necesare achizitionarii directe de produse, servicii sau luicr!éri care
nu depasesc plafonul-limitd prevazut de legislatie pentru achizitiile directe: n
u) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documer t!a;iei de
atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de Esélut,ii, 3
documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartime fele de
specialitate; - - | | o |

V) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform legislatiei Tn Vige a:re;

W) aplica procedurile de atribuire si le finalizeaza, pe baza proceselor veriale Si &
raportului procedurii intocmite de citre comisiile de evaluare, prin incheierea cori'ti;factelor
de achizitie publica sau a acordurilor cadru; *

X) realizeaza achizitii directe, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Y) colaboreaza cu compartimentele de specialitate st Cu comisiile de evaluarz'e pentru
rezolvarea problemelor legate de procedura de atribuire st pentru urmarirea cnnﬁ#ractelor
incheiate (derularea efectivd a acestora fiind. responsabilitatea compartimentului
beneficiar (solicitant) al obiectului contractului): 5
Z) asigura respectarea -prevederilor legale privind pastrarea confiden
documentelor de licitatie si a securitatii acestora; ;

aa)  asigura elaborarea si transmiterea corespondentei catre institutiile cu atributii in

domeniul controlului achizitiilor:publice, precum si catre diversi operatori economici;
bb)  asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
CC)  asigura relatiile de corespondenta si dialog cu institutiile de control in cfo!meniul
achizitiilor publice; T S . |

dd) verifica sesizirile referitoare la nerespectarea prevederilor legale privind a:trilbui rea
contractului de achizitie; i

ee) intocmeste situatii si rapoarte specifice activititii de achizitii publice, contg-ai:tare;
ff) intocmeste, actualizeaza si propune spre aprobare conducerii institutului prc:hceduri
de lucru si/sau operationale specifice. |
Art. 112 | i
Activitatea Compartimentului Achizitii este coordonati si indrumati de un cooid
desemnat prin decizie a directorulti general, ‘atributiile si responsabilitéi;iill.
evidentiate distinct in fisa postului. . | ’-
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Sectiunea 10.6.
Serviciul Tehnic - Administrativ.

Art.113 . |
>alariatii din cadrul Serviciului Tehnic- Administrativ au. 3
S1 responsabilitati: j

a) efectueaza lucrari de intretinere St reparatii curente, zugraveli,

le atributis

i

ntretinere

ag s ~ - . - . . "t . . .1 . . a il . . I
mobilier, intretinerea obiectelor tehnico-sanitare din cladiri, instalatii si utilaje lin limitele

protocolului de utilizare a spatiilor, pe baza referatelor emise de sectii, com_’plartimen’te

Sau servicii si vizate de catre directoryl economic;

b) participa la punerea in functiune a aparatelor, instalatiilor si utilajelor
dupa caz; | 5
C) urmaresc si raspund de asigurarea activitatii de service pentru utilaje Si
telefonie, de calculatoare si imprimante, aparate de multiplicat si aparatura mec
d) organizeaza planul de intretinere

firmele ce asigura service-ul revizuirea periodica a instalatiilor, aparatelor Si uti1
dotare; |

!
i

e) urmaresc realizarea remedierilor in termenul de garantie; :

f) confirma, prin procesele-verbale de verificare periodica, urmarirea ffuﬁcgionérii
aparatelor, instalatiitor si utilajelor ce asigura paza contra incendiilor: !

g) asigura deservirea permanenti a centralei termice, statiei hidrofor si 'statiei de
pompare, prin graficul turelor de permanents; - |

h) urmaresc existenta autorizatiei de functionare ISCIR s1 a valabilitatii jacesteia
pentru centrala termica si lifturile din cadrul unitatii, precum si reactualizarea aﬂ:elstora;

i) Intocmesc  documentatia tehnicd necesard in vederea initierii si desfasuraryji

procedeelor de achizitie publici referitoare la domeniul de activitate al Serviciulyi

. A
S semneaza procesele verbale lan

L
medicale,

I

lucréri de
i;calé;
tl:mite Cu
aijelor din

1;

. - . o e sa . - . .~ - A
j) stabilesc necesarul de. bunuri, SErvicit 1. materiale de intretinere, in \vederea
realizarii partii corespunzatoare a Planului Anual de Achizitii Publice; | ||
K) participa la efectuarea ‘curateniei exterioare in institut, a intretinerii spatiilor

v e T il l,
verzi, repararea cailor de acces, precum si deszapezirea acestora, in limitele Protocolului

de utilizare a spatiilor;

) organizeaza si amenajeaza zonele de parcare pentru autovehiculele unitatij;

m) urmaresc intretinerea si exploatarea in bune conditii a autovehiculelor din]

. » w -~ - . ' . w M - ) . wr " ’ L% - . 1
n) participa la intocmirea documentatiei in vederea contractarii lucrarilor de!
Cu societati specializate in constructii si instalatii, conform reglementirilor |

urmareste executarea lucririlor de reparatii sub aspect cantitativ si calitativ

—

)
dptare ;
reparati

egale, s
, !potrivi t

clauzelor contractuale si reglementdrilor tehnice in vigoare pe tot parcursul executarit

i

lucrarilor, in limitele Protocolului de utilizare a spatiilor; |
0) asigura solutionarea neconformititilor pe parcursul executiei lucrarilor:

]

!

P) confirma realitatea si legalitatea platilor catre societitile contractante de :::nchizi;cii
de bunuri, prestari servicii si lucrari; n limita competentelor profesionale sl a Prcjtqcolului

de utilizare a spatiilor:

q) intocmirea fisei activititii zilnice

. i

contabile;

prevederile legale, efectuate in regie proprie;

r) urmaresc Tntocmirea documentatiilor de receptie a lucrarilor in conformit

S) asigura pastrarea cartilor tehnice a constructiilor existente, precum si a manualelor

de utilizare a instalatiilor si utilajelor existente, conform prevederilor legale;

t) asigura intocmirea caietului de sarcini in legaturd cu obiectul de acti
serviciului. Din comisia de licitatie va face parte, obligatoriu, seful serviciului:

u) asigura si raspunde de montarea si functionarea instatatiilor de semna
avertizare pe caile de acces din incinta institutului;

pe fiecare masind din dotarea institutiei si a
centralizatorului privind FAZ-urile pe fiecare luna, pe masina cu evidenta: c;?l;burant
alimentat, consumul de combustibil 51 stocul existent in vederea nregistririi in evic entele
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V) intocmesc Programul de Verificari Metrologice ale mijloacelor de MAasura;
w) astgura buna organizare si gospodirire a atelierylui tehnic ;

- me—as N AR SNT TR I T T R ]

X) raspund de efectuarea periodici a verificirii instalatiilor electrice si i|tehnice,
pentru desfasurarea activitatii in conditii optime; o :

y) asigura si raspund de evidenta tehnico-operativa a alimentelor, materiatelor
precum si a obiectelor de inventar $1 a mijloacelor fixe pe locuri de folosinta; .

Z) asigura si raspund de pregatirea hranef pentru persoanele internate in ifstitut si
medicii care asigura serviciul de garda, in conditiile legii; 5

aa)  asigura si raspund de spalarea si calcarea inventarului moale aflat ini|dotarea
institutului, cu réspectarea prevederilor legale specifice acestei activitati; |
bb)  asigura si raspund de receptionarea, manipularea, depozitarea Si elibe:reﬁrea in
consum a alimentelor, materialelor precum si eliberarea in folosinta a obiecgeilor de
inventar in cadrul institutului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare aplicab;'la!e;
cc)  asigura si raspund de transportul de persoane si marfuri in cadrul institutului, cu
respectarea prevederilor legale aplicabile s1 a procedurilor interne: j

dd) aplica si respectd masurile de prevenire si stingere a incendiilor, impreund cu
cadrul tehnic PSI desemnat la nivelul institutului; |
ee)  urmaresc si raspund de efectuarea verificarilor periodice asupra mijloacelor de

. . " " ‘e . - x . ~ wr i .
prevenmire st stingere a incendiilor si a instalatiei electrice, impreuna cu cadrul tehrinc PSi

F] A

.

desemnat la nivelul institutului, in conditiile legii; o |
ff)  intocmesc situatia materialelor consumate pentru efectuarea lucrarilor de
intretinere si reparatii executate cu forte proprii: I
gg)  iau masurile necesare pentru utilizarea patrimoniului administrativ in conditii de
maxima eficient; | | o ,
Art.114 - o
seful  Serviciului Tehnic - Administrativ are, in principal, urmatoarele atrit
responsabilitati: | | '

L T

gl

e

utii si
I

EN N SR

w ' : : U. - »~ | . . . i L—l .
a) urmareste buna executare a tucririlor de intrefinere si reparatii curente, zugrlaveh,
intretinere mobilier, intretinerea obiectelor tehnico-sanitare din cladiri, instalatii §i§u|ti laje
in limitele protocolului de utilizare a spatiilor, pe baza referatelor emise de | sectii,

compartimente sau servicii si vizate de catre directorul economic; ||

b) avizeaza proiectul de reparatii pentru constructii si instalatii, care se inainteaza
conducerii spre aprobare, in limitele Protocolului de utilizare a spatiilor; I
C) organizeaza planul de intretinere si confirmi in procesele verbale intocmite cu

o
or din

firmele ce asigura service-ul revizuirea periodica a instalatiilor, aparatelor Si utilajej
dotare; | o | "
d) intocmeste situatia materialelor consumate pentru efectuarea lucraril r de
intretinere si reparatii executate cu forte proprii; | | ;‘r}

e) ia masurile necesare pentru utilizarea patrimoniului administrativ in conditii de
maxima eficients; S - |
f) confirma realitatea si legalitatea platilor catre societitile contractante de achizitii
de bunuri, prestari servicii si tucrari, in limita competentelor profesionale si a Protodolului
de utilizare a spatiilor; |

i

o

i

g) asigura deservirea permanentd a centralei termice, statiei hidrofor si sta’gjie:i de
pompare, prin graficul turelor de permanent3: i |

h) urmareste existenta autorizatiei de functionare ISCIR si a valabilitatii acies:teia
pentru centrala termica si lifturile din cadrut unitatii, precum si reactualizarea acestcﬂr'a ;

i) stabileste necesarul de bunuri, servicii si materiale de intretinere, in vejdérea
realizarii partii corespunzatoare a Planului Anual de Achizitii Publice; 5 |

j) asigura intocmirea caietului de sarcini st desfasurarea conform cu preve’1¢rile

legale a licitatiilor organizate in legatura cu obiectul de activitate a serviciului.l Face

parte, obligatoriu, din comisia de licitatie.

k) intocmeste Programul de Verificiri Metrologice ale mijloacelor de masura:
) asigura buna organizare si gospodirire a atelierului tehnic ;

m) asigura si raspunde de activitatea desfasurata in blocul alimentar:

A L o g |
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b
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1
i

n) urmareste pregatirea hranei pentru persoanele internate in institut si Imedicii care

asigura serviciul de gard3, in conditiile legii; |

!
1
.

wr i L e - wt . = i.ﬁ
0) urmareste activitatea de spalare si cilcare a inventarului moale aflat [in dotarea

Institutului, cu respectarea prevederilor legale specifice acestei activitati; |

P) urmareste receptionarea, manipularea, depozitarea si eliberarea n consum a
alimentelor, materialelor precum si eliberarea in folosinta a obiectelor de)| inventar in

3

Cadrul institutului, cu respectarea prevederilor legale n vigoare aplicabile; !

q) urmareste intretinerea si exploatarea in bune conditii a autovehiculeloridin dotare
r) verifica incadrarea in cotele de carburanti a autovehiculelor din parcul autd al
institutului: I

s) primeste de la conducatorii auto, la sosirea din cursa, foaia de parcurs c;ompletaté
corespunzator; |

t) intocmeste, decadal, FAZ pentru autovehiculele din parcul auto al instit:tljtiului ;

u) semneaza foile de parcurs pentru cursele de alimentare cu carburant $i primeste|de
la soferi BVC aferent si bonul de casi:

V) urmareste, impreuna cu conducitorii auto, realizarea |TP si a reviziilor periodice;
w) raspunde de aprovizionarea produselor, efectuarea si transmiterea comenzilor catre

furnizorii de produse si prestiri de servicii cu care institutul are ncheiate cé
limita competentelor: | 5
X) colaboreaza la stabilirea bibliografiei si a tematicii $i participa in ¢
concurs si In cele de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea posturilor

temporar vacante din cadrut Serviciului Tehnic - Administrativ: |

V) participa la aplicarea normelor de evaluare a performantelor p
individuale ale salariatilor serviciului, conform actelor normative in vigoare; |
Z) participa la intocmirea fiselor de post ale salariatilor Serviciutui

Administrativ, in conformitate cu normele legale in vigoare; *

' w i l.. . "
aa)  Intocmeste graficul anual de programare a concediilor de odihna ale salariatilor, iin
i

conformitate cu normele legale in vigoare, ;

bb)  urmareste si verifica realizarea tuturor activitatilor din cadrul serviciului:
N | ]

Sectiunea 10.7.
Bloc Alimentar.
Art. 115

Activitatea de pregdtire a alimentatiei se desfasoara in cadrul blocului ialiimentar,
i ' jat si | ari insti | cerintele

]
1
4

. e . ' - ) WA, » . . r - ! . . . i
specifice acestuia. Blocul alimentar se afla 1n subordinea Serviciului Tehnic - Adngrmstratw,
t

iar de activitatea personalului raspunde Asistentul medical in specialitatea diete
Art.116 . | |

i

Asistentul medical in specialitatea dietetici are, In principal, urmatoarele aftribu;ii Si

responsabilitati: ;
| |
a) raspunde de activitatea personalului din blocul alimentar; ‘
b) calculeaza cantitétile de alimente pentru achizitionare in vederea asigura
pacientilor internati si intocmirii planului anual de achizitii; ‘

iTehnic -

]
C) intocmeste caietul de sarcini necesar 3n procesul de achizitie al alimentel

il - e el » - » -1 ;«r = a
d) supravegheaza prelucrarea culinard corecti a alimentelor, potrivit indicatiilor

dietetice;

e) raspunde de aplicarea si respectarea normelor de igiena (a receptia, dep
prelucrarea si distribuirea alimentelor, la inregistrarea igienica a blocului alime
utilajelor, la efectuarea de citre personalul din blocul alimentar a examenelor |

periodice;

f) calculeaza valoarea calorica si structura meniurilor, tindnd seama de con
ce trebuie asiguratd pacientilor internati, cu incadrarea in normele de hrana
conform prevederilor legale in vigoare;
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g)
comenzile de alimente necesare in vederea a

transmiterea comenzilor catre furnizorii de produse; g
h) controleaza calitatea produselor alimentare care intri in componenta
stabilite; |
i) centralizeaza zilnic re
cantitatile si sortimentele de alimente necesar
stabilite conform prevederilor legale in vigoare;

j) participa la eliberarea alimentelor din magazie;

k) indruma activitatea tehnici a blocului alimentar
respectarea regulilor sanitare si antiepidemice: _
) intocmeste documentul cumulativ cu gramajele ce au stat la baza intoc:

de alimente si a listei de comenzi pentru aprovizionare:
gazie exista produse expirate sall

provizionarii produselor,

e, Cu incadrarea in normele

verifica stocurile de produse alimentare din depozitul central si intocmes
ool
efectuarea

L
meniurilor

gimurile dietetice prescrise de sectii si intocmeste lista cu
de hrar

si raspunde de apl

mirii listed

te
Si

I
ld

carea Si

m) anunta conducerea unitatii daca in ma care nu
corespund din punct de vedere organoleptic: i

n) asigura si verifica respectarea normelor de igiena de catre personalul din subordine
$1 modul in care se respecta circuitele functionale: |

0} asigura si verifica respectarea normelor de protectia muncii si a incendiilor:!

Art, 117 - | |
Salariatii din cadrul blocului alimentar au, in principal, urmatoarele atributii si
responsabilitati: | |

a) prepara dietele repartizate de asistenta dieteticiana;

b) respecta normele de pastrare, preparare s distributie a alimentelor;

C) respecta regulile de igiend sanitara; |

d) distribuie hrana la sectiile stabilite, potrivit graficului de distributie;

e) efectueaza curatenia conform indicatiilor asistentului de igiena. |

f) participa la prepararea hranei, executand indicatiile asistentelor dieteticiepe;

g) participa la distribuirea mesei dimineata, pranz Si seara;

h) sesizeaza conducerea compartimentului de  deficientele semnalate  in

functionalitatea utilajelor din dotarea bucétiriei;
i) asigura transportul de alimente de la magazie la bucatarie;
i) asigura spalarea veselei ce se utilizeazi in procesul de

alimentelor;

prelucrare culinara 3

i

k) asigura procesul de curitire in bucatirie: |
[) asigura probele alimentare, potrivit indicatiilor asistentei dieteticiene: i
m) asigura si raspunde de aplicarea tuturor misurilor de igiena, antiepidemice si

antiseptice, a normelor de protectia munci
n) respecta normele igienico-sanitare, de protectia muncii,

functionale stabilite;

0) efectueaza curatenia zilnica a blocului alimentar, grup sanitar si vestiar,
P) asigurand o stare de curatenie optima in toate spatiile;
| Sectiunea 10.8
Compartimentuil Administrare Cabinere
Art.118

Salariatii din cadrul Compartimentului Administrare Cabinete au,
atributii si responsabilitati: |

a) analizeaza si contrasemneaza documentele transmise de cabinetetele terit
expertiza medicala a capacita
pot angaja raspunderea patrimoniali a in
efecte financiar contabile; -

L L4 * ] & Il 1
, precum si circuitele functionale stabilite;
precum si ¢

in principal, urmatoarele

tii de munca, la cererea conducerii institutului, pe cele care
stitutului, precum si orice alte acte care

ircuitele

oriale de

produc
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b) urmaresc derularea contractelor cabinetelor teritoriale de expertiza: medicali a
capacitatii de munca in raporturite lor cu institutii de orice natura si cu orice persoana,| fie
ea juridica sau fizici. |
C) informeza conducerea INFMRCM despre termenele contractelor |cabinetelor
teritoriale de expertiza medicala a capacitatii de munci in vederea reinoirii: écestﬂra' n
timp util. | i !

d) redacteaza proiecte de documente/acte/contracte pentru cabinetetele ‘teritoril-ale

de expertiza medicald a capacitatii de munca,  la solicitarea expresa a| conducerii
Institutului sau a membrilor Comitetului director. |

e) redacteaza opinii cu privire la aspectele de orice naturd privitoare la| activitatea
cabinetelor teritoriale de expertizid medicali a Capacitatii de munca, la solicitarea expres
a conducerii institutului;

f) pastreaza legatura cu personalul cabinetelor teritoriale de expertiza medicali|in
vederea solutionarii cu celeritate a solicitirilor acestora:

g) acorda "bun de plata” pe facturile emise de pestratorul de servicii Posta Romin3
pentru servicile postale ale cabinetelor de expertiza medicali a capacitatii ide munca,
atestand ordonantarea la plati a acestor cheltuieli. |

h) pastreaza in conditii optime toate documentele emise; |
1) pastreaza confidentialitatea datelor s1-a informatiilor la care are acces; |
Art. 119 | | | |

Activitatea Compartimentului Administrare Cabinete este coordonata si ‘i‘ndrurh::ilté de un
coordonator desemnat prin decizie a directorului general, atributiile si responsabilitatile
sunt evidentiate distinct in fisa postului. . i

Sectiunea 10.9 |
Audit Intern. | !

Art.120 o | (B
Auditul public intern este organizat la nivelul INEMRCM s se afla in subordinea directa|a
Directorului General, in conformitate cu dispozitiile art. 11 si 12 din E;L:egea nr.
672/19.12.2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare. | |

Art.121 - - - |

Rolul si obiectivele auditului public intern, tipurile de audit intern, atributiile §i§pﬁncipiil;e
aplicabile auditului public intern si auditorului intern, precum si conditiile si regulile dle
derulare a misiunilor de audit public intern sunt definite in Carta auditului intern specifica
INEMRCM. Carta auditului intern a INEMRCM mentioneaz3 Ppozitia auditului intern| in cadrul
acestul institut, defineste sfera de activitate. a auditului intern, drepturile si bbligagiil'e
auditorului intern. Acest document a fost elaborat de citre auditorul intern ca fhbcumenit
distinct de normele specifice privind exercitarea activitatii de audit public inﬂe:rn, este
avizat de Compartimentul de audit public intern al CNPP, si aprobat de DirectorL::lgGeneral
al INEMRCM. | |

Art.122 |
Codul privind conduita eticd a auditorului intern are scopul de a crea cadrul etic Inecesar
desfasurarii profesiei de auditor intern, astfel incat acesta si Isi ’i‘ndeplid' ascy Cl!l
profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod constiincios indatoririle de se viciu si F:
se abtina de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii- INEMRCM. Codﬂfli.privincll
conduita etica a auditorului intern cuprinde principiile si regulile de conduits c;e;trebuie!
aplicate si respectate de auditorul intern in desfasurarea activitatii sale si este aprobat
prin ordin al ministrului finantelor publice. | | |

Art.123 | | |
Prin atributiile sale, auditul public intern nu trebuie s3 fie implicat in exercitarea

activitatilor auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice, altele decat cele de audit

intern, | ]
1

62




Art.124 |
Activitatea de audit public intern nu trebuie s3 fie
incepadnd de la stabilirea obiectivelor de audit, realiza
misiunii si pana ta comunicarea rezultatelor acesteia.
Art. 125 |

Auditorul intern trebuie si aib3 o
contlictele de interese, sa si indeplineasc atributiile in mod obiectiv si indep
profesionalism si integritate, potrivit normelor s1 procedurilor specifice activiti

atitudine impartiala, sa nu aibd prejudeciti:

supusa ingerintelor de nigio naturg,
rea efectiva a lucrarilor

si sa evite
;elr?dent, cu
(11| de audit

specifice

public intern. |
Art.126 | ; |
Atributiile auditutui public intern sunt definite in conformitate cu cadrul de reglen?entarez
a) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de refghlé pe lo
perioada de 3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anuat de audit public i;'térn.

b) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar si control ale INEMRCM sunt transparente si sunt coﬁﬂ'}rme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate si eficienta. :

c)  informeazi Compartimentul Audit Public Intern al CNPP despre recomandarile
neinsusite de catre Directorul General, precum si despre consecintele acestora. | |

d) elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern: o |

e) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza |imediat
Directorului General si structurii de control intern abilitate. N

f)  sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate n cadru:l
INEMRCM pentru indeplinirea obiectivelor acestuia, inclusiv evaluarea sistemului cIe-: control
intern/managerial. A | ||
Art.127 I N ._
Auditorul Intern trebuie sa auditeze, cel putin o data la 3 ani, fard a se limita la acestea
urmatoarele: [

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de INEMRJCM din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii
finali. . - o |

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale. i

c) administrarea patrimoniului. '

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri.

e) constituirea veniturilor publice.

f) alocarea creditelor bugetare.

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia.

h) sistemul de luare al deciziilor. - o |

1) sistemele de conducere si de control, precum si riscurile asociate unor gstfel de
sisteme. | " | |

j) sistemele informatice. |
Art.128 |
Responsabilitatile si atributiile auditorului intern sunt stabilite conform cu atributiile
postului de audit intern. |
Al‘t.129 | |
Actualizarea planului de audit public intern se face in functie de modificirile le’-i:slative
Sau orgamizatorice, care schimba gradul de semnificatie a auditarii anumitor ope_?r;a;iuni,
activitati sau actiuni ale sistemului si solicitdrile UCAAPI/ Compartimentului dei Audit
Public Intern din CNPP de a introduce/ inlocui/ elimina unele misiuni din planul c‘;fej audit

intern, etc. Actualizarea planului de audit public intern se realizeaza prin Tntocmigje;a unui
it public intern, aprobat de Directorul General.

Referat de modificare a planului de aud
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Art. 1 30

Auditorul intern are acces la toate datele si informatiile utile si probante, incluﬁsgvfw la cele

care le considerd relevante pentru scopul si 0
d principiul circuitului auditului (pista de a

existente in format electronic, pe
misiunii de audit public intern, utilizan
Art.131 | | |
Personalul de conducere si de executie din
documentele si informatiile solicitate, n termenele

necesar desfasurarii in bune conditii a auditului public in

structura auditata are obligatia§

stabilite, precum si tot

tern. _ :

CAPITOLUL Xi
Cabinete de expertiza medicala a capacitatii de muncs

Art. 132
(1)

personalitate juridica aflate in subordinea 51 coordonarea conducerii INEMRCM.

(2)

teritoriale de pensii, in centre medicale,

Art.133 1
Medicii din cadrul Cabinetelor de expertizi medicali a capacitatii de muncéa cu f

coordonatori au, in principal, urmatoarele atributii si responsabilitati: :

Cabinetele de expertiza medicald a capacititii de munca au sediul la nivell

a) organizeaza si raspund de intreaga activitate.

Capacitatii de munca pe care (e are in coordonare;

b) organizeaza, controleaza si-indrumi direct activitatea personalutui din subordine

C) propun actualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine; j |

d)  intocmesc referatul de necesitate pentru o buna desfisurare a activitatii; | I

e) aproba pontajele lunare si cererile pentru concedii solicitate de personalul din
subordine; | |

f) raspund, respectand termenele legale, petitiilor adresate la nivelul structuh’i?_;

g) stabilesc indicatorii de performantd profesionald ale intregului personal  din

subordine; .
h) propun arond
judetului/sectorului;
i) intocmesc fisele de evaluare a
din subordine la temenele stabilite: |
i) semneaza documente administrative ale
capacitatii de munca pe care le are in coordonare.
k) stabilesc, controleaza
cabinetelor de expertiza med

"y =

area teritoriala la nivelul cabinetelor din subordine, in i

performantelor profesionale ale intregului

u:clit).

Cabinetele de expertiza medicald a capacititii de munci sunt unitati fara

- H
. 1
1

ill caselor
ambulatorii de specialitate sau in spitale]

. |

unctii de

a cabinetelor de expertiza medicali a

n

cabinetelor de expertiza medicald a

si raspund de aplicarea masurilor igienico-sanitare laf nivelul
icala din subordine, de respectarea normelor de pro;

jectivele

| o
5a oferf:
sprijinul

teriorul

personal
| |

I .
lectie a

muncii, de prevenire si stingere a incendiilor

nozocomiale de catre toti salariatii din subordine;
1) fac propuneri

subordine;
m)
medicala din subordine, de folosirea Judicicasa a bazei materiale, precum si de
eficienta a timpului de lucru de cétre cei din subordine;

n)

coordoneaza;
0)
P)
q) verifica utilizarea, in conformitate cu normele de tim

catre personalul din subordine;

, de prevenire si control a in
privind angajarea, promovarea sau sanctionarea personalului din

5€ preocupa permanent de dotarea corespunzatoare a cabinetelor de e

fac propuneri cu privire la procedurile de lucru la nivelul structurii peilc

colaboreaza cu medicii §i conducétorii compartimentelor functionale ale INEIT!
solicita situatii, note, rapoarte privind activitatea personalului din subordine
p, a timpului efectiv lu

’efctii lor

'|:?ertiz§
folosirea

RCM;
|
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expertiza medicala din subordine;
s) urmaresc efectuarea periodici a Instructajului de securitate si sinitat

r o - e - -. ’ - el B R .I ! ’
r) informeaza, prin raportari, conducerea institutului asupra activitati c.jrbmetelor de

Anexele 1, 2 si 3 la Fisa Postului;

Art.134

Medicii din cadrul Cabinetelor de expertiza medicalda a capacititii de munca au, in
g

principal, urmatoarele atributii si responsabilitati:

t) fac propuneri privind intocmirea programului anual al achizitiilor pub[ig:e:

a) asigura functionarea cabinerului de expertiza medicald alocat, raspunzand, de

aplicarea legislatiei in vigoare:

e|in mun
situatii de urgentd pentru personalul din subordine, si respecta cerintele| prevzut

)

Cca Si
e n

. I - ot
b) €xamineaza solicitantii pensiei de invaliditate, analizeaz3 documentatja medicala,

confrunta starea clinici cu diagnosticul, completeaz3 raportul de expertiza
capacitatii de munca si emite decizia medicali asupra capacitatii de munca:

! » IH
medicala a

: !
‘ |
1

c) asigura corectitudinea si acuratetea documentelor emise: | !

d) avizeaza prelungirea concediilor medicale peste 90 de zile Si propuﬁé INEMFIQCM

prelungirea concediului medical peste 183 de zile pentru pacientii trimisi: <!:le medicii

curanti, in baza analizei documentatiei si a examinarii clinice, dupa caz; N

e) avizeaza reducerea timpului de lucru cu % din durata normala, lafqropunerea

medicului curant; | |

f) intocmesc programul recuperator pentru pacientii examinati, dup caz, Isi verifica

respectarea acestora; | |

g) raspund de corectitudinea diagnosticului clinic s functional, a capacititii ide munca

si incadrarea in grad de invaliditate, de stabilirea cauzei invaliditatii s v. [;abilitatzea

deciziilor asupra capacitatii de munca: 1

h) efectueaza revizuirea medicala a pensionarilor de invaliditate; |

i) solicita efectuarea anchetelor sociale in situatiile impuse de lege:; :

j) asigura comunicarea citre Casele teritoriale de pensii a pacientilor nepfe!zenta];i la

reviziurea medicald, la termenul prevazut de lege. |

k) inregistreaza contestatiile impotriva deciziilor medicale emise in cadrul bropriuliui

cabinet si asigurd transmiterea lor citre comisia medicald regionald de contestatii

competenta; | | | |

L) Propune suspendarea dreptului la prestatii de asigurari, in cazul in card asiguratii

nu respecta sau nu urmeaz3 programul individual de recuperare; 1

m) intocmesc situatiile statistice solicitate de conducerea INEMRCM;

n) participa la congrese, conferinte, cursuri de perfectionare etc: |

0) 5€ preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale pr*lm studiu

individual sau alte forme de educatie medicald continua: | i

P) supravegheaza, indruma si verificd activitatea personalului sanitar mediu cu care

lucreaza in mod direct: |

q) coordoneaza si controleazd activitatea de arhivare a documentelor medicale din

cadrul cabinetului; | | | |

r) raspunde de completarea corecti a borderourilor intocmite si ‘fnaintate;‘fmpreuné

Cu deciziile medicale catre Casele teritoriale de pensii; |

s) respecta secretul profesional, codul etic si de conduita al INEMRCM: |

t) respecta Regulamentul Intern st Regulamentut de organizare $i func[:itnjare ale

INEMRCM; |
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) acorda relatii telefonice si la nivelul cabinetului, persoanelor interesate; || |
'm) pastreaza si arhiveaza, in conditii optime, toate documentele cabinetului; |
n) pastreaza confidentialitatea datelor si a informatiilor la care are acces; |
0) se ocupa de transmiterea si primirea corespondentei:

S~

u) raspund promt la toate solicitirile si colaboreaza cu toti medicii din cabinetele,
sectiile si structurile din cadrul INEMRCM: |

V) raspund la orice alte atributii in limitele competentei si conform fisei de pdst;

W) respecta normele sper:]flce de protectie a muncii pentru activitati n éomeniul
securitatii, sanatatii in munca si PSI conform Anexelor 1 si 2 la Fisa Postului; I

X) respecté reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul Si c¢+mbaterea
infectiilor asociate asistente medicale; |

V) respectd programul de lucru; | |

Z) efectueazi controlul medical periodic:

aa)  poarta echipamentul de protectie prevazut in regulamentul de ordine inﬁe:rioaré Si

ecusonul standard pentru identificare;
bb)  respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea

infectiilor asociate asistentei medicale; i
CC)  raspunde de modul de mdephmre al sarcinilor de serviciu si de actiunite probrii ;

Art. 135
Salariatii din cadrul Cabinetelor de expertiza medicald a capacitatii de mcadratl ca

personal medical mediu si/sau auxiliar au, in principal, urmatoarele atrlbutn 51
responsabilitati: ; ;

a) verifica Identltatea persoanelor care se prezinta la cabinetul de expertiza: medicala
a capacitatii de munca, in vederea expertizarii; |
b} verifica daca persoanele prezentate sunt arondate teritorial cabmetulm de
expertiza medicala la care s-au prezentat; | f i
C) nregistreaza cererile pentru expertizarea medicala a capacitatii de muncd si
nainteaza documentatia spre analizd medicului expert; | %
d) inregistreaza contestatiile facute la nivelul cabinetului Si se asigura de transm1terea

in termenul legal a acestora, catre Comisia regionala de contestatii vizat3 sau COITHSTEI
superioara din INEMRCM, msotlte de dosarele medicale, dupa caz; é I

e) inregistreaza date in registrele aferente activitatii curente, si se asngura de
introducerea corecta a datelor inregistrate; |
f) introduce date in aplicatia informatici dedicats expertizei medicale a ca acitégii

de munca, in acord cu nivelul de competenta profesionald, si se asigura de mtmducerea
|
corecta a datelor inregistrate: |

g) inmaneaza persoanelor vizate, documentatia emisd la nivelul cabmetukm sub
semnatura si consemnarea datei de primire; | :
h) sub coordonarea medicul de cabinet, intocmesc documente, adrese, lnformarl

solicitari de anchete sociale citre primarii, etc, si indeplinesc orice sarcini trasata care
deriva din activitatea cabinetului sau a INEMRCM; - IR
i) intocmesc coletele cu dosare medicale $i borderouri, care urmeazi a fi tnm'rse cu
posta militara catre casele teritoriale de pensii catre cabinetele de expertiz3 rnedlcala a
capacitatii de munca sau INEMRCM; , :
j) intocmesc coletele cu dosare medicale, documente medicale (cereri de concedru
peste 183 de zile, scutiri garzi, etc) Si borderourl care urmeaza a fi trimise cu pogta
militara la INEMRCM:
K) intocmesc  borderourile care insotesc deciziile medicale asupra capacrt?tii de
munca emise de cabinet s care vor fi transmise Casei teritoriale de pensii, se Ingrijesc de

arhivarea acestora. | |
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P) intocmesc situatiile statistice solicitate de INEMRCM si CNPP, subf coordon

medicului de cabinet:
q) participa la congrese, conferinte, cursuri de perfectionare etc. , dupa caz;

larea

r) se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesmnale prin studiu

individual sau alte forme de educatie medicala continua: | |
S) urmaresc scadentarul cu termenele de revizuire medicala Si pregate
pacientilor care urmeaza a fi revizuiti; -

I
. I
t) raspund de completarea corecta a borderoun[or intocmite si inaintate Th}preuna cu

deciziile medicale citre CTP;

ste dosarele

ol

u) raspund material, disciplinar sau, dupa caz, administrativ, in confnrmrtate cu
normele legale n vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoass | alatnbutulor
ce 1i revin precum si pentru realjtatea st legalitatea documentelor pe care le- -&| Intocmit si

semnat: |

v) Respecta secretul profesional, codul etic $1 de conduita din INEMRCM: ,

w) Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de organizare s Funr;ianare ale
INEMRCM; ; ,

X) raspund promt la toate solicitirile si colaboreaza cu tot personalul dm cabinetele,
sectiile si structurile din cadrul INEMRCM; | i

y) raspund la orice alte atributii in limitele competentei si conform fisei def post;

Z) respecta normele specrﬁce de protectie a muncii pentru activitai jn domeniul

securitatii, sanatatii in munca st PS| conform Anexelor 1 s1 2 la Fisa Postului; i

aa) respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul s1 ‘combaterea

infectiilor asociate asistentei medicale; N
bb)  respecta programul integral de lucru: s
cc)  efectueaza controlul medical penndlc

dd)  poarta echipamentul de protectie prevazut in regulamentul de ordine mterioaré Si

ecusonul standard pentru identificare;

. I

ee)  eespecta reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul §1 t:(bmbaterea

infectiilor asociate asistentei medicale:

ff)  raspund de modul de mdephmre al sarcinilor de serviciu si de actiunile proprn

Capitolul XIv

Disciplina de Expertizd Medicala si Recuperare a Cap'acitéﬁi de Munca.

Art.136

Disciplina de Expertiza Medicala si Recuperare a Capamtatn de Munca a Unwersatatn ide.=:
in cadrul

nca si are

Medicina si Farmacie ,,Carol Davila” din BUCUI‘E‘;‘»U isi desfasoar3 aCtWItatE‘ill
Institutului National de Expertizi Medical} Si . Recu;aerare a Capacrtatn de M

urmatoarea componenta

a) un conferentiar universitar:
b) unt sef de lucrari; |
C) un asistent universitar.
Art.137

Atributiile Disciplinei de Expertizi Medicald st Recuperare a Capac1tatn de Mu:ncé sunt

stabilite de Universitatea de Medicin3 s1 Farmacie ,,Carol Davila” si au in vedere::

a) organizarea si desfasurarea programe[or de pregétire prin rezu:l
specialitatatea de expertiza medicald a capaatatn de munca, in colaborare cu

Sanatatn

en!;iat in
Ministerul
1
|




|
1
I
N
i
1

b) organizarea si desfasurarea cursurilor de perfectionare pentru mediciiﬁ

|
experti ai
asigurarilor sociale din reteaua de expertiza medicals S1 recuperare a capacitatii qe
: ; |
I

munca
si din INEMRCM:

)  organizarea si desfasurarea cursurilor de expertizi medicali a capacitatiiiide munca
pentru studentii Facultatii de Medicina din cadrul UMF "Carol Davila"; |

d)  colaborarea cu laboratoarele de cercetare din INEMRCM in realizarea studiilor si
cercetarilor din cadrul programului intern de cercetare cat si pentru atragere de| fonduri §;
pentru accesarea de programe de suport a cercetirii cu finantare nationald|sau din
sponsorizari diverse; |
)  organizarea, prin intermediul Societétii Romane de Expertiza Medicala si _;-elabilitarf—:-
a Capacitafii de Munca a manifestarilor stiintifice in domeniul expertizei medicale si
recuperare a capacitatii de munca sub auspiciile Academiei Medicale Romane; |
f)  participarea la comisiile de concurs pentru obtinerea titlului de| medic
specialist/primar, in conformitate cu reglementarile Ministerului Sanatatii;
g) participarea la comisiile de concurs pentru ocuparea de posturi de medici in

INEMRCM si reteaua de expertizi medicali si recuperare a capacitatii de munca.
Art.138 '

In realizarea sarcinilor, Disciplina de Expertizad Medical3 si Recuperare a Capacititii de

g

ot [ B N T L 3 L i a - T . | - - .L
Munca utilizeaza sectiile clinice ale INEMRCM ca baze clinice, si colaboreazi cu;medici si
cercetatori din structura institututui prin acord cu conducerea acestuia. f

CAPITOLUL XV |
Dispozitii finale |
L ' . . 1|
Art.139 Toate categoriile de personal din institut au obligatia respectarii prezentulut
regulament de organizare si functionare. . i

Art.140 Toate sectiile/laboratoarele/serviciile/ compartimentele au obligatia elaborarii si
respectarii procedurilor operationale specifice activitdtilor. desfasurate in | cadrul
institutului. - | . - .- - |

Art.141 Prezentul regutament va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, prin grija
Serviciului Resurse Umane, Normare, Organizare si Salarizare, pe baza de semnatura, dupa
aprobarea acestuia. | - | -' |
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