UNITATEA DE ASISTENTA                                           Anexa la HCJ 133/24.04.2009
MEDICO-SOCIALA SAVIRSIN                                                               

CF:15809140                                                                                    SE APROBA

Telefon / fax: 0257557390                                                             PRESEDINTE 

                                                                                                    NICOLAE IOTCU   

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
     CAP.I-DIPOZITII GENERALE

     Art.1(1) Unitatea de asistenţă medico-socială Savirsin este o institutie publica specializată, cu personalitate juridică, in subordinea Consiliului Judetean Arad, care acordă servicii de ingrijire, servicii medicale, precum şi servicii sociale persoanelor cu nevoi medico-sociale din cadrul judetului Arad, din apropierea  comunei Savirsin.

            (2).Unitatea de asistenta medico-sociala Savirsin , denumita in continuare unitate, a fost infiintata pri Hotarirea Consiliului Local Savirsin Nr.28 din 2003,si are sediul in  comuna Savirsin Nr.432A, judetul Arad.

             (3).Durata de functionare este nelimitata.

     Art.2.(1).Conducerea unitatii este asigurata de către director, care este numit sau eliberat din funcţie, după caz, prin Hotarare emisa de  Consiliului Judetean Arad.

              (2).In exercitarea atributiilor sale, directorul emite Dispozitii, fiind totodata ordonatorul secundar de credite.

             (3).Pe toate actele elaborate de catre unitate se va mentiona:

             Unitatea de asistenta medico-sociala Savirsin, 

             Savirsin, Nr:432A, jud. Arad

             Cod Fiscal 15809140

             Telefon/fax:0257557390

            (4)Unitatea dispune de Cod fiscal, cont bancar si ştampila proprie. Actele emise de director in calitate de conducator al institutiei si ordonator secundar de credite ,vor fi semnate şi ştampilate de acesta. Stampila unitatii are urmatoarele mentiuni:Judetul ARAD,Unitatea  medico-sociala,Com. Savirsin.

            (5)In exercitarea atributiilor sale , directorul este sprijinit de Consiliul Consultativ.

      CAP.II.-OBIECT DE ACTIVITATE, SERVICII, BENEFICIARI

     ART.3 Obiectul de activitate al unitatii il constituie asigurarea in regim  de permanenta  a  serviciilor  de ingrijire, servicii medicale si servicii sociale persoanelor cu afectiuni cronice.

     ART.4.(1). Serviciile medicale si de ingrijire acordate sunt:

1.Evaluarea la internare in unitate

2. Efectuarea de masuratori antropometrice

3. Acordarea primului ajutor

4. Monitorizarea parametrilor fiziologici: temperatura, respiratie, puls, tensiune arteriala, diureza, scaun.

5. Toaleta persoanei internate: partiala, totala la pat, totala la baie, cu ajutorul dispozitivelor de sustinere

6. Administrarea medicamentelor per os, intravenos, intramuscular, subcutanat, intradermic, prin perfuzie endovenoasa, pe suprafata tegumentelor si a mucoaselor, prin seringa automata.

7. Efectuarea de imunizari

8. Masurarea glicemiei cu glucometrul

9. Recoltarea de produse biologice

10. Clisma cu scop de evacuator

11. Clisma cu scop terapeutic

12. Alimentarea artificiala pe sonda gastrica sau nezogastrica si pe gastrostoma

13. Spalatura vaginala

14. Masajul limfemedumului

15. Mobilizare, masaj, aplicatii  medicamentoase locale, utilizarea colacilor de cauciuc si a rulourilor pentru evidarea escarelor de decubit*, 

16. Schimbarea pozitiei, tapotaj, fizioterapie respiratorie pentru evitarea complicatiilor pulmonare*,

17. Mobilizare, masaj, bandaj compresiv, aplicatii medicamentoase locale pentru evitarea complicatiilor vasculare la membrele inferioare*

18. Ingrijirea plagilor simple si suprainfectate

19. Ingrijirea escarelor multiple

20. Ingrijirea tubului de dren

21. Ingrijirea canulei traheiale

22. Ingrijirea ochilor, mucoasei nazale si a mucoasei bucale

23. Suprimarea firelor de sutura

24. Ingijirea stomelor si fistulelor

25. Evacuarea manuala a fecaloamelor

26. Aplicarea de pampers, plosca, basinet

27. Aplicarea de prisnite si cataplasme

28. Calmarea si tratarea durerii

29. Examinarea si evaluarea psihologica

30.Acordarea asistentei medicale in caz de urgenta medico-chirurgicala ori de cate ori se solicita in conformitate cu legea 95/2006 si adresa DSP Arad  955/2006.


(2) Aceste servicii sunt asigurate de personal calificat, angajati ai unitatii.


Art. 5 (1) Serviciile sociale de care pot beneficia persoanele internate in unitate sunt urmatoarele:

1. Asigurarea unui nivel maxim posibil de autonomie si siguranta

2. Asigurarea unor conditii de ingrijire care sa respecte identitatea, integritatea si demnitatea

3. Asigurarea mentinerii capacitatii fizice si intelectuale

4. Asigurarea consilierii si informarii atât a asistaţilor cât şi a familiilor acestora privind problematica socială (probleme familiale, psihologice si altele asemenea)

5. Interventii pentru prevenirea si combaterea institutionalizarii prelungite

*) se aplica pentru persoanele imobilizate la pat

6. Stimularea participarii la viata sociala

7. Facilitarea si incurajarea legaturilor interumane, inclusiv cu familiile proprii

8. Organizarea de activitatii psihosociale si culturale

9. Identificarea mediilor in care poate fi integrata persoana internata timp indelungat

10. Servicii de hranire si hidratare

11. Gazduirea, ingrijirea, recuperarea, reabilitarea si reinsertia sociala a persoanelor varstnice, a bolnavilor cronici

(2) Serviciile sociale prevazute mai sus sunt asigurate de personal specilaizat, angajat al unitatii.

Art. 6 (1) In activitatea de prestare a acestor servicii unitatea colaboreaza, dupa caz, cu unitati sanitare cu paturi, serviciile de asistenta sociala din cadrul Consiliului Judetean, sau cele din cadrul Consiliiilor locale, unde benficiarii îsi au domiciliul, DSP Arad, CJASS Arad, DMPSJ Arad, Organizatii nonguvernamentale, alte institutii de acest gen.

(2) In cadrul unitatii este permisa desfasurarea unor activitati, stabilite de conducere, in regim de voluntariat, in conformitate  cu prevederile legale in vigoare.

Art. 7 Beneficiarii serviciilor acordate in unitatile de asistenta medioco-sociale sunt personae cu afectiuni cornice care necesita permanent sau temporar supraveghere, asistare, ingrijire, tratament si care, din cauza unor motive de natura economica, fizica, psihica, sau sociala, nu au posibilitatrea sa-si asigure nevoile sociale, să-şi dezvolte propriile capacitaţii pentru integrare sociala.

CAP. III ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA UNITATII

Art.8 Unitatea are o capacitate de 30 paturi.

Art.9 (1) Internarea in unitate este recomandata de catre o unitate sanitară cu paturi si este conditionata de evaluarea medico-socială prealabilă, efectuată in conformitate cu Grila de evaluare medico-sociala a persoanelor care se internează în unităţi de asistenţă medico-sociale aprobata prin Ordinul comun al Ministerului Sanatatii Publice si ale Ministerului Muncii, Familiei si Egalitatii de Sanse nr.491 din 23.05.2003 Publicat în Monitorul Oficial, Partea I nr.382 din 03.06.2003.

(2) Internarea se poate efectua şi la recomandarea persoanelor fizice sau juridice.

Art. 10 (1) Evaluarea medico-socială a persoanei cu nevoi medico-sociale se face in unitati sanitare cu paturi de catre personalul medico-sanitar al acestor unitati si respectiv de catre serviciul de asistenta sociala din cadrul unitatii administrative teritoriale in care au domiciliul persoanele respective.

(2) In cadrul evaluarii medicale se va specifica, pe langa tratament, planul de recuperare si perioada aproximativa de spitalizare pe  care o necesita pacientul.

(3) Dat fiind ca aceşti pacienti vor fi urmariti o perioada mai mare de timp, medicul de familie, după caz, va aprecia posibilele afectiuni infecto-contagioase, parazitare sau dacă sunt purtatori de germeni patologici cu potenţial epidemiogen. Pacientul trebuie sa  nu fie in perioada de incubaţie a unei boli acute, care ulterior s-ar interpreta ca infectii nozocomiale.

Art. 11 (1) Internarea in unitatea sanitară cu paturi in vederea evaluarii medicale se efectueaza in conformitate cu reglementarile legale in vigoare privind conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate.

(2) Internarea in unitarea de asisteta medico-sociala se efectuaeza cu avizul conducerii unitatii, in limita locurilor disponibile si a resurselor financiare. Au prioritate la internare persoanele cu domiciliul in comuna Savirsin.

Art. 12 Asigurarea continuitatii asistentei medicale in unitate se asigura prin linie de garda, sau prin chemari de la domiciliu, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art 13 La serviciile medicale si de ingrijire asigurate in unitate se adauga si serviciile recomandate la externarea pacientului din unitatea sanitara cu paturi, cuprinse in biletele de iesire, scrisori medicale, planuri de recuperare si tratament in limita sumelor alocate de DSPArad.
CAP. IV PATRIMONIUL SI FINANTELE UNITATII

Art.14 Patrimoniul unitatii este format din bunuri mobile care au apartinut Centrului de Sanatate Savirsin preluate pe baza de proces verbal de la Spitalul de Psihiatrie Capalnas, precum si alte bunuri dobandite in mod legal.

Art.15 (1) Bugetul de venituri si cheltuieli se aproba de catre Consiliul Judetean Arad.

(2) Cheltuielile curente si de capital se asigura din venituri proprii si din subventii acordate de la Cosiliul Judetean , acestea din urma fiind acordate pentru asigurarea serviciilor sociale, pentru cheltuieli de intretinere si gospodarire, reparatii, consolidari, dotari independente si cheltuieli de personal-altul decat cel medico-sanitar.

Art.16 (1) Veniturile  unitatii se constituie din: 

a)Sume alocate prin transferuri pentru cheltuielile  personalului medico-sanitar, medicamente si materiale sanitare , de către Directia de Sănatate Publică a Judetului Arad

b)Subventii acordate de Consiliul Judetean Arad

c) Contributii personale ale benficiarilor stabilite prin hotarare a Consiliului Judetean Arad in conditiile legii

d) Sponsorizari, donatii, alte venituri potrivit legii.

(2) Finantarea cheltuielilor pentru repararea si reabilitarea cladirilor a fost sustinută de la bugetul de stat prin Ministerul Muncii şi Protecţiei Sociale în conditiile legii, iar cheltuielile de reparaţii curente sunt susţinute din bugetul CJ Arad

Art. 17 (1) Directorul unitatii, in calitatea sa de ordonator secundar de credite intocmeste si supune spre aprobare Consiliului Judetean Arad proiectul de buget pentru anul urmator pana la data de 15 moiembrie al fiecarui an.

(2) Trimestrial, ordonatorul secundar de credite, împreuna cu contabilul sef al unitatii intocmeste darea de seama a unitatii si o prezinta Consiliului Judetean Arad.

(3) Darea de seama anuala se prezinta in conditile si termenul preazut de legislatia in materie şi se supune spre aprobare Consiliului Judetean Arad.

Art.18 Unitatea are evidenţe separate,pe surse de finanţare, structurata financiar contabilă, este condusă conform Legii contabilitatii în vigoare, conform specificului institutiilor publice subordinate Consiliilor Judetene

Art. 19 Angajarea si efectuarea de cheltuieli se aproba de catre ordonatorul secundar de credite si se efectueaza numai cu viza prealabila de control financiar preventiv intern.

Art.20.Controlul de audit pentru subventiile acordate de la CJ Arad se face de catre compartimentul de specialitae din cadrul C.J. Arad, iar pentru fondurile de la DSP Arad  de catre reprezentantii din cadrul compartimentului de audit al acesteia.

CAP.V MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA UNITATII

Art.21 (1) Directorul asigura conducerea unitatii aflate in subordinea Consiliului Judetean Arad si actioneaza permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a atributiilor ce ii revin din legi, hotarari , ordine si a sarcinillor cuprinse in prezentul regulament.

(2) In functie de situatiile nou aparute, pe parcursul desfasurarii activitatii, directorul intocmeste proiecte de hotarari insotite de referate de specialitate pe care le inaintează spre aprobare Consiliului Judetean Arad , cu respectarea legislatiei privind transparenta decizionala.

Art. 22 Unitatea este structurata conform organigramei si statului de functii aprobate de Consiliul Judetean Arad astfel :

22.1.Directorul unitatii are in subordine  :

a) CONTABILUL ŞEF

Activitatea contabilului şef  se desfăşoară sub directa coordonare, îndrumare  şi control a directorului instituţiei.

Atributiile contabilului şef sunt:

Organizeaza si conduce compartimentul financiar contabil, astfel incat sa se poata atinge urmatoarele obiective principale :

a).intocmirea documentelor justificative privind operatiunile patrimoniale, cu aprobarea ordonatorului de credite;

b).inregistrarea corecta si la zi a operatiunilor contabile;

c).asigurarea la timp a intocmirii in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare,bilanturilor trimestriale si anuale, precum si a rapoartelor legale lunare;

d).verificarea  registrelor de contabilitate: Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Cartea-mare; 

e).asigura inregistrarea veniturilor incasate, platilor efectuate in exercitarea executiei bugetului de venituri si cheltuieli;

f).organizaza si exercita controlul financiar preventiv a angajamentelor bugetare si a celor legale;

g).raspunde de legalitatea documentelor care stau la baza operatiunilor financiar-contabile, odata cu aplicarea vizei de control financiar preventiv;

h).asigura prezentarea documentelor financiar-contabile si a datelor cerute de organele de control;

i).asigura intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli cu respectarea prevederilor legale in vigoare, astfel incat pe fiecare activitate, in baza informatiilor furnizate sa se poata fundamenta deciziile care se impun pentru desfasurarea acestei activitati; 

j).conduce registrul; privind operatiunile prezentate la controlul financiar preventiv;

k).intocmeste si sustine diverse informari cuprinzind analiza activitatii si ale rezultatelor financiare ale unitatii, prezentindu-le ordonatorului de credite ,Consiliului Judetean Arad şi DSP Arad;

l).tine evidenta creditelor bugetare aprobate, efectueaza lichidarea cheltuielilor, verifica existenta obligatiei de plata, realitatea sumei datorate si exigibilitatea obligatiei de plata , pe baza datelor cuprinse in angajamentele legale;

m).face propuneri privind imbunatatirea activitatii de incasare a veniturilor si efectuare a cheltuielilor;

n).intocmeste graficul privind circuitul documentelor;

o).urmareste corelarea planului de aprovizionare cu creditele bugetare acordate unitatii;

p).asigura organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului,, stabilirea rezultatelor acesteia si inregistrarea in contabilitate la finele fiecarui an si ori de cite ori se impune;

q).aproba documentele legale de gestionare a bunurilor (miscarea mijloacelor fixe in unitate,eliberarea de bunuri in afara unitatii);

r).aproba actele de cheltuieli potrivit competentelor ce li se deleaga in conditiile legii si semneaza documentele bancare.

s) elaborează planul anual de achiziţii publice în conformitate cu bugetul aprobat

ş) urmăreşte aprovizionarea ritmică cu produsele necesare pentru desfăşurarea activităţii în condiţii optime

t) orice alte sarcini dispuse de conducătorul unităţii

            Contabilul şef coordonează, îndrumă şi controlează activitatea  Compartimentelor FINANCIAR CONTABIL şi ÎNTREŢINERE DESERVIRE 

Colaborează, îndrumă şi controlează  toate compartimentele şi secţia paturi din punct de vedere economic şi financiar .

         22.2 COMPARTIMENTUL  FINANCIAR CONTABIL

Atributiile magazinerului  sunt:

          a). intocmeşte notele de recepţie, bonurile de consum, bonuri de transfer pe gestiuni 

          b) operează intrările şi ieşirile de bunuri materiale în fişele de magazie

          c) întocmeşte fişe de magazie pentru toate bunurile din patrimoniu

          d) răspunde pentru toate minusurile şi plusurile din gestiune

          e) efectuează lunar confruntarea soldurilor, mişcărilor din fişele de magazie cu cele din evidenţa contabilă

          f) întocmeşte notele de comandă cu produsele necesare pentru buna desfăşurare a activităţii unităţii 

          g) urmăreşte şi verifică buna exploatare a obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe date în folosinţă

          h) orice alte sarcini dispuse de şeful ierarhic superior şi conducerea unităţii

             Activitatea  magazinerului de desfăşoară sub directa coordonare, supraveghere şi control al contabilului şef şi face parte face parte din componenţa compartimentului financiar contabil.

             În vederea asigurării unei activităţi eficiente şi constructive acesta colaborează cu toate compartimentele şi secţiile din unitate.

  Atribuţiile contabilului  :

a) conduce evidenţa analitică şi sintetică a furnizorilor pe cele două surse de finanţare ( CJA şi DSP)

b) conduce evidenţa analitică şi sintetică a mijloacelor fixe pe gestiuni şi locuri de folosinţă

c) conduce evidenţa analitică şi sintetică a materialelor şi a obiectelor de inventar pe gestiuni şi locuri de folosinţă

d) operează intrările şi ieşirile din gestiuni ; NIR, BC,BT

e) calculează amortizarea mijloacelor fixe lunar

f) efectuează operaţiuni de cont în general

g) întocmşte pe calculator situaţia deconturilor de deplasare

h) evidenţa pe conturi a actelor de bancă şi casă

i) întocmeşte balanţa sintetică şi analitică, registrul inventar, fişele conturilor

j) întocmeşte propunerile de angajare a cheltuielilor, angajamentele bugetare, ordinele de plată

k) verifică situaţia stocurilor pe gestiuni şi confruntă lunar situaţia din gestiunea contabilă cu cea reflectată în fişele de magazie

l) operaţiunile executate sunt în conformitate cu legislaţia în vigoare

m) aplică orice sarcini dispuse de şeful ierarhic superior

n) se preocupă în permanenţă de îmbogăţirea cunoştinţelor profesionale

      22.3 COMPARTIMENTUL ÎNTREŢINERE DESERVIRE

          Activitatea celor 4 muncitorilor calificati se desfasoara in cadrul compartimentului de întreţinere deservire care se află in directa subordonare a contabilului sef si cuprinde personalul de intretinere .

         Muncitorii calificati au urmatoarele atributii:

       a).asigura activitatea de intretinere si reparatii a cladirii, a instalatiilor de apa si electrice, a utilajelor si a aparaturii din dotarea unitatii;

       b).respecta graficele de intretinere si revizie tehnica, a reparatiilor care asigura buna functionare a instalatiilor, aparaturii, utilajelor, etc;

       c).in perioada rece asigura in permanenta functionarea in bune conditii a sistemului de incalzire in inreaga unitate;

       d).respecta normele de igena sanitara, de protectia muncii, normele P.S.I.;

       e).executa toate lucrarile incredintate potrivit pregatirii lor profesionale.

       f) răspund de exploatarea centralei termice atât din punct de vedere tehnic cât şi al consumului optim al lemnelor de foc, în concordanţă cu prevederile normelor stabilite prin instrucţiunile de folosinţă ale acesteia precum şi a normelor de protecţie a muncii

        g) alte sarcini dispuse de şeful ierarhic şi conducerea unităţii

              Activitatea  îngrijitoarei care are face parte din cadrul compartimentului ÎNTREŢINERE DESERVIRE are următoarele atribuţii :

a) asigură activitatea de curăţenie din corpurile de clădiri administrative

b) asigură activitatea de curăţenie din curtea şi gradina unităţii

c) asigură activitatea de curăţenie a frontului stradal ce aparţine unităţii

d) în perioada de concedii a ingrijitoarelor care îşi desfăşoară activitatea în spălătorie-călcătorie, aceasta le înlocuieşte pentru perioada respectivă

e) în caz de nevoie participă la activităţi auxiliare desfăşurate în blocul alimentar

f) orice alte sarcini dispuse de şeful ierarhic sau conducere

       22.4.COMPARTIMENTUL ACHIZIŢII PUBLICE ŞI RESURSE UMANE.

Activitatea Compartimentului Achiziţii Publice şi Resurse Umane este coordonată deDirectorul  unităţii.

Atributiile Compartimentului Achiziţii Publice şi Resurse Umane sunt:

a) asigura activitatea de organizare a achizitiilor publice în conformitate cu legislaţia în vigoare

b) asigura activitatea de resurse umane, protectia muncii si prevenirea  şi stingerea incendiilor prin referentul unităţii

c) alte activităţi dispuse de conducătorul instituţiei

                 În îndeplinirea atribuţiilor ce îi revin, Compartimentul Achiziţii Publice şi Resurse Umane colaborează cu celelalte compartimente , secţii precum şi cu compartimentul de specialitate ale autorităţii ierarhice 
  Atribuţiile referentului

b) întocmeşte dosarul de personal la angajare cât şi la lichidare, iar pe parcursul derulării contractului individual de muncă  întocmeşte actele adiţionale şi dispoziţiile privind modificările ce au survenit pe parcursul derulării CIM

c) se ocupă de calculul salariilor cu respectarea cadrului legal

d) se ocupă permanent de modificările salariale ce apar, consemnându-le în carnetele de muncă şi Registrul General de Evidenţă al Salariaţilor

e) întocmeşte declaraţiile lunare legate de salarii respectând  cadrul legal şi termenele legale în vigoare

f) întocmeşte notele contabile legate de salarii

g) întocmeşte planul de măsuri privind protecţia muncii şi instruieşte personalul privind Normele de igienă şi protecţie a muncii şi normele specifice fiecărui loc de muncă

h) răspunde de instruirea ,aplicarea şi respectarea normelor privind protecţia în situaţiile de urgenţă şi apărarea impotriva incendiilor

i) asigură secretariatul în cadrul comisiilor de licitaţii şi organizarea de concursuri sau examene

j) organizează şi conduce arhiva unităţii respectând legislaţia în vigoare

k) îndeplineşte orice alte sarcini încredinţate de conducerea unităţii, răspunde alături de ceilalţi de inventarul unităţii

          22.5.  COMPARTIMENTUL SOCIAL

Activitatea Compartimentului social  este asigurată de asistentul social al unităţii şi se desfăşoară sub directa coordonare, îndrumare şi control a directorului.

Atribuţiile Compartimentului social sunt :

a) asigură un nivel maxim posibil de autonomie şi siguranţă

b) asigură condiţii de îngrijire care să respecte identitatea, integritatea şi demnitatea

c) asigură menţinerea capacităţilor fizice şi intelectuale

d) asigură consilierea şi informarea atât a asistaţilor cât şi a familiilor acestora privind problematica socială 

e) intervenţii pentru prevenirea şi combaterea instutuţionalizării prelungite

f) stimulează participarea la viaţa socială

g) facilitează şi încurajează legăturile interumane, inclusiv cu familiile proprii

h) organizează activităţi psihosociale şi culturale

i) identifică mediile în care pot fi integrate persoanele internate timp îndelungat 

 În îndeplinirea  atribuţiilor ce îi revin compartimentului social, acesta colaborează cu secţia paturi şi celelalte compartimente din unitate     

Atribuţiile asistentului social sunt :

a) elaborează proiecte de intervenţie în scopul prevenirii şi combaterii instutiţionalizării pentru fiecare persoană internată

b) contactează serviciul de asistenţă socială al Primăriei de domiciliu al pacientului în vederea întocmirii documentaţiei necesare pentru internare în cămine pentru persoane vârstnice, centre de îngrijire şi asistenţă şi altele asemenea în cazul persoanelor care se transferă în aceste unităţi

c) acordă sprijin, după caz, persoanelor internate, în vederea obţinerii unor ajutoare băneşti, materiale şi sociale, pensii şi altele asemenea

d) efectuează investigaţiile necesare în cazuri de abandon pentru identificarea aparţinătorilor persoanelor abandonate şi pregătesc reintegrarea acestora în propria familie sau internarea in cămine pentru persoane vârstnice, centre de îngrijire şi asistenţă şi altele asemenea

e) participă la adoptarea deciziilor privind încadrarea în grupe de probleme a persoanelor care necesită protecţie socială şi la stabilirea modului de soluţionare a problemelor identificate

f) furnizează persoanelor internate sau aparţinătorilor acestora informaţii privind drepturile de care beneficiază şi obligaţiile ce-i revin în conformitate cu legislaţia în vigoare, precum şi asupra funcţionării unităţii de asistenţă medico-sociale

g) colaborează cu organizaţii neguvernamentale, fundaţii, asociaţii la realizarea unor programme care se adresează grupurilor ţintă de populaţie din care fac parte persoanele internate in unitate

h) cunosc şi aplică reglementările legale în vigoare referitoare la abandon, protecţie socială, acordare de ajutoare şi altele asemenea

i) respectă şi apără drepturile persoanelor internate

j) respectă secretul profesional şi codul de etică şi deontologie profesională 

k) orice alte satcini dispuse de conducătorul unităţii

            22.6.  SECŢIA PATURI
            Activitatea secţiei paturi este coordonată , îndrumată şi controlată de medicul coordonator care îşi desfăşoară activitatea sub directa coordonare, îndrumare şi control a directorului. Competenţa medicului coordonator este dispusă de conducătorul unităţii prin Dispoziţia acestuia.

Atribuţiile secţiei paturi :

a) medicul coordonator are în directa subordonare activitatea medicilor şi a asistentei medicale coordonatoare , care răspunde de activitatea desfăşurată de personalul sanitar şi auxiliar sanitar al secţiei ( asistenti medicali şi infirmiere)

b) medicii organizează şi răspund de activitatea de asistenţă medicală acordată persoanelor internate pe care le au în îngrijire
c) examinează la internare şi, după caz, la externare  fiecare persoană internată pe care o au  în îngrijire
d) întocmesc foile de observaţie ale persoanelor internate, asigură înscrierea tratamentului şi a evoluţiei bolii, precum şi păstrarea documentelor medicale
e) instituie sau urmăresc, după caz, aplicarea tratamentelor medicale şi a regimurilor dietetice, supraveghează tratamentele medicale efectuate de cadrele medii sanitare, iar la nevoie le efectuează personal
f) asigură respectarea recomandărilor cuprinse în biletele de ieşire, scrisori medicale, planuri de recuperare şi altele asemenea pentru persoanele internate pe care le au în îngrijire
g) trimit la spital cazurile care necesită îngrijire spitalicească, asigurând asistenţa medicală în timpul transportului
h) controlează calitatea alimentaţiei pregătite înainte de servirea meselor principale, refuză servirea felurilor de mâncare necorespunzătoare din punct de vedere dietetic şi igienico-sanitar, consemnând observaţiile în condica blocului alimentar 
i) coordonează, îndrumă şi verifică activitatea personalului din blocul alimentar
j) confirmă decesul, consemnează această situaţie în foile de observaţie şi dispun transportarea cadavrelor la morgă după două ore de la deces
k) participă la efectuarea autopsii şi la confruntări anatomoclinice privind persoanele internate pe care le-au avut în îngrijire
l) asigură  controlul privind regimurile alimentare prescrise precum şi activitatea blocului alimentar privind respectarea normelor igienico-sanitare prevăzute de lege

m) coordonează , îndrumă şi controlează activitatea asistentei medicale coordonatoare care are în subordine personalul sanitar, auxiliar sanitar  ( infirmiere) şi îngrijitoarele care îşi desfăşoară activitatea de spălătorie-călcătorie

n) asistenta medicală  coordonatoare răspunde de activitatea personalului din subordine şi de respectarea prevederilor legale în ceea ce priveşte prevenirea şi combaterea infecţiilor nozocomiale precum şi de activitatea de curăţenie a secţiei

o) colaborează cu compartimentul social

p) sesizează conducerea unităţii cu privire la problemele survenite în derularea activităţii secţiei

I.  Atributiile medicului  sunt:

a).organizeaza si rasapunde de activitatea de asistenta medicala acordata persoanelor internate pe care le au in ingrijire;

b).examineaza la internare si ,dupa caz, la externare fiecare persoana internata pe care o au in ingrijire;

c).intocmesc foile de observatie ale persoanelor iternate pe care le au in ingrijire, asigura inscrierea tratamentului si a evolutiei bolii, precum si pastrarea documentelor medicale (foi de iesire, foi de observatie, buletine de analize si alte asemenea );

d).instituie sau urmaresc, dupa caz, aplicarea tratamentelor medicale si a regimurilor dietetice, supravegheaza tratamentele medicale efectuate de catre cadrele medii sanitare, iar la nevoie le efectueaza personal;

e).asigura respectarea recomandarilor cuprinse in biletele deiesire, scrisorilor medicale, planuri de recuperare si altele asemenea pentru persoanele internate pe care le au in ingrijire;

f).trimit la spital persoanele care necesita ingrijire spitaliceasca, asigurand asistenta medicala in timpul transportului;

g).controleaza calitatea alimentatiei pregatite inainte de servirea meselor principale, refuza servirea felulilor de mincare necoresp[unzatoare din punct de vedere dietetic si igeno-sanitar, consemnind observatiile in condica blocului alimentar;

h).confirma decesul, consemneaza aceasta situatie in foile de observatie si dispun transportarea la morga dupa doua ore de la deces;

i).participa la efectuarea de autopsii si la confruntari anatomoclinice privind persoanele internate pe care le-au in ingrijire;

j).asigura instruirea proprie si a personalului din subordine in probleme privind cunoasterea reglementarilor din domeniul medico-sanitar;

k).controleaza zilnic prezenta la serviciu, tinuta si comporta mentul personalului din subordine;

l).controleaza, indruma si raspund de aplicarea normelor de igiena si sanatate publica si a normelor de protectia muncii;

m).selectioneaza persoanele care pot fi  cuprinse in actiuni de imunizare active si stabilesc contradictiile medicale;

n)efectueaza anchete epidemiologica in cazul aparitiei unor focare deboli transmisibile ;

o).raspund de pastrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

p).raspund de utilizarea corecta a aparaturii medicale si a instrumentarului unitatii;

q).participa la analizele periodice ale activitatii unitatilor de asistenta medico-sociale si elaborarea de catre conducerilor acestora a raportarilor si a materialelor informative;

r).informeaza conducerea unitatii asupra aspectelor deosebite privind supravegherea si ingrijirea persoanelor internate;

s).raspunde de aplicarea de organizare si functionare si a masurilor dispuse de conducerea unitatii;

t).indeplinesc orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

II. .Atributiile asistentei coordonatoare sunt:

a) coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea desfasurata in unitate de asistenti;

         b)coordoneaza si controleaza asistentii medicali, alte categorii de personal cu pregatire preuniversitara care contribuie la tratament, explorari functionale si ingrijire, personalul sanitar auxiliar si elementar

         c)desfasora intreaga activitate conform fisei postului, intocmind un plan de activitate

         d)stabileste cu asistentii medicale atributiile acestora si programul de activitate al sectiilor, in functie de specific, conform fisei postului

         e)organizeaza saptamanal si ori de cate ori este nevoie intalniri de lucru, cu asistentii medicali, in care analizeaza activitatea din saptamana anterioara si perturbatiile aparute si dispune masurile corespunzatoare, correlate cu activitatea acestora

         f)coordoneaza, controleaza si raspunde de calitatea activitatii personalului din subordine referitor la:

· realizarea rolului professional al asistentilor medicali

· aplicarea rolului delegate professional al asistentilor medicali

· corectitudinea datelor din dosarul de asistenta sanitara si ingrijire

· comportamentul personalului din subordine, in cadrul echipei, fata de pacienti si apartinatori

· respectarea programului de activitate conform graficului si predarea-preluarea serviciului

· repartizarea si  inlocuirea, dupa caz, a personalului din subordine in vederea asigurarii corespunzatoare a serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare

· respectarea activitatii de educatie pentru sanatate a personalului din subordine

· respectarea normellor profesionale si de protectie a muncii si luarea masurilor de remediere a deficientelor constatate

· asigurarea primirii pacientilor in conditii optime

· respectarea realizarii obiectivelor propuse in planul de activitate

· raspunde starea de igiena a pacientilor, a sectiilor si compartimentelor si a altor spatii din unitate

· asigurarea si utilizarea eficienta si in bune conditii a instrumentarului, aparaturii, inventarului din dotarea unitatii sanitare

· asigurarea echipamentului de protectie pentru personalul din subordine si utilizarea corecta a acestuia

         g)stabileste impreuna cu asistentii medicali necesarul, continutuil si graficul programelor de perfectionare

         h)propune spre aprobare, conducerii unitatii, planul annual de concediu de odihna si necesarul de ore suplimentare a intregului persoall din subordine

         i)participa la elaborarea bugetului annual al unitatii si se va ocupa de repartizarea acestuia in raport cu nevoiele de:

· asistenta sanitara si ingrijire

· perfectionare

· dotare

· investitii si reparatii

         j)participa la elaborarea regulamentului de ordine interioara si a celorlalte regulamente din unitate

         k)se ocupa de modernizarea si optimizarea activitatii personalului sanitar din subordine si in acest sens face propuneri concreteconducerii unitatii

         l)prezinta periodic conducerii rapoarte activitatile de asistenta sanitara si ingrijire

         m)organizeaza si participa la activitatile de cercetare stiintifica in domeniul ingrijirii bolnavului

         n)evalueaza periodic rezultatele si calitatea activitatii din cadrul unitatii si le compara cu cele nationale si internationale, elaborand propuneri pentru imbunatatirea acestora

         o)participa la selectionarea prin concurs apersonalului in vederea angajarii, promovarii si specializarii si stabileste criteriile de evaluare a cunostintelor

         p)face propuneri pentru grille de salarizare si a modului de acordare a premiilor, potrivit reglementarilor in vigoare

         r)propune conducerii calificativele asistentilor si avizeaza calificativele acordate celorlalte categorii de personal din subordine

         s)confirma sau infirma sanctiunile propuse de medic, propune spre solutionare contestatiile personalului sanctionat si informeaza conducerea unitatii

         t)solutioneaza reclamatiile personalului din subordine

         u)analizeaza oprtunitarea oricarei sarcini suplimentare cerute de conducerea unitatii la sesizarea asistentilor medicali si stabileste modul de rezolvare impreuna cu conducerea.

         v)răspunde de activitatea de aprovizionare şi gestionare a medicamentelor conform prescripţiei medicale

         x)răspunde de activitatea de aprovizionare şi gestionare a materialelor sanitare şi de curăţenie

     III. Atributiile asistentilor medicali generalisti angajati ai unitatii de asistenta medico-sociala sunt urmatoarele:

a) isi desfasoara activitatea in mod responsabil, iin conformitate cu reglementarile profesionale si cu cerintele postului

b) preiau persoanele nou-internate si actioneaza pentru acomodarea acestora la conditiile de cazare si de respectare a regulamentelor de organizare si functionare a unitatii

c) acorda primul ajutor si solicita medicul in situatii de urgenta

d) participa la examinarea de catre medici a persoanelor internate, informandu-i asupra starii si evolutiei acestora, si executa indicatiile medicilor cu privire la efectuarea tratamentului si a analizellor medicale, la regimul alimentar si la igiena persoanelor respective

e) identifica problemele privind ingrijirea persoanelor internate, stabilesc prioritatile, elaboreaza si indeplinesc planurile de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute

f) recolteaza probe biologice pentru analizele de laborator, in conformitate cu prescriptiile medicilor

g) raspund de ingrijirea persoanelor supravegheate si urmaresc efectuarea de catre infirmiere a toaletei acestora, schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitie si altele asemenea

h) supravegheaza si asigura alimentarea persoanelor dependente si supravegheaza distribuirea alimentatiei in conformitate cu prescriptiile cuprinse in foile de observatie

i) administreaza personal medicamentatia, efectuaeza tratamentele, imunizarile, testarile biologice si altele asemenea, in conformitate cu prescriptiile medicale

j) pregatesc materialele sanitare si instrumentarul medical pentru sterilizare

k) cunosc si aplica normele de securitate, manipulare si descarcare a substantelor stupefiante, precum si a medicamentelor cu regim special

l) participa la acordarea ingrijirilor paleative

m) se integreaza in graficul pe ture stabilit de conducerea unitatii si efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea  fiecarei personae internate si a serviciului in cadrul raportului de tura

n) in caz de deces al persoanelor internate inventariaza obiectele personale ale acestora si organizeaza raportul cadavrelor la morga

o) utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotare, supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si urmaresc distrugerea lor

p) utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de regulamentele de organizare si functionare a unitatii, schimbandu-; ori de cate ori este nevoie

q) respecta reglementarile legale in vigoare referitoare la prevenirea , controlul si combaterea infectiilor nozocomiale

r) respecta secretul professional si codul de etica şi deontologie profesională al asistentului medical

s) supravegheaza si coordoneaza activitatile desfasurate de personalul din subordine

t) colaboreaza cu asistentii medicali comunitari  care isi desfasoara activitatea in teritoriul in care functioneaza unitati de asistenta medico-sociala

u) indeplinesc orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

    IV.  Atributiile infirmierelor angajate in unitatile de asistenta medico-sociale sunt urmatoarele:

      a).isi desfasoara activitatea numai sub indrumarea si sub supravegherea asistentilor medicali;

      b).pregatesc paturile si schimba lenjeria persoanelor internate;

      c).efectueaza sau participa la efectuarea toaletei zilnice a persoanelor internate imobilizate, ori de cite ori este nevoie, cu respectarea normelor de igena;

      d).acorda sprijin persoanelor internate, pentru satisfacerea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tavite renale si altele asemenea);

      e).acorda sprijin persoanelor internate, pentru efectuarea toaletei zilnice;

      f).asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate;

      g).ajuta la pregatireapersoanelor internate in vederea examinarii;

      h).transporta lenjeria de pat si de corp utilizata in ambalaje speciale la spalatorie si aduc lenjeria curate in ambalaje speciale, cu respectarea circuitelor igienice;

      i).efectueaza dezinfectia zilnica a mobilierului ndin saloane;

      l).colecteaza materealele sanitare si instrumentarului de unica folosinta utilizat in recipiente speciale si asigura transportul acestora in spatiile amenajate pentru depozitare, in vederea neutralizarii;

     m).ajuta asistentii medicali si brancardierii la schimbarea pozitiei persoanelor imobilizate;

      n).in situatia decesului persoanelor internate, pregatesc cadavrele si participa la transportul acestora la morga;

      o).utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de organizare si functionare unitatilor, schimbindul ori de cite ori este nevoie;

       p).respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

       q).respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nozocomiale;

          r).transporta alimentele de la blocul alimentar in sala de mese sau in saloane, cu respectarea normelor igienico-sanitare;

          s).asigura spalarea veselei si a tacimurilor, or5dinea si curatenia in oficiile alimentare;

          t).asigura pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care il au in primire;

          u).indeplinesc orice alte atributii la solicitarea asistentilor medicali,medicilor.

          v).efectueaza aerisirea periodica a saloanelor;

          x).una din infirmierele de pe tura efectueaza curatenia si dezinfectia la grupurile sanitare si la baile ce deservesc bolnavii.

V.Atribuţiile ingrijitoarelor :

Activitatea  celor două  ingrijitoare care prestează activitatea de spălătorie şi călcătorie se desfasoara sub directa indrumare, supraveghere si control a asistentului medical coordonator ;

              Atributiiler ingrijitoarelor sunt:

         a).efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare a spatiului repartizat si raspunde de starea de igiena a sectorului;

         b).efectueaza dezinfectia si spala zilnic lenjeriile de pat murdare si lenjeriile de corp ale bolnavilor;

         c).calca lenjeriile spalate si repara lenjeriile care necesita acest lucru asigurind in permanenta lenjeriile curate pentru schimb;

        d).curata si dezinfecteaza zilnic WC-urile cu materialele si ustensilele folosite in acest scop;

        e).transporta gunoiul si rezidurile alimentare in conditii corespunzatoare la recipient, raspunde de depunerea lor corecta, curate si dezinfecteaza vasele in care se pastreza rezidurile alimentare;

       f).efectueaza curatenie in curtea unitatii;

       g).indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea unitatii.

       VI.   Activitatea celor 2 muncitori calificaţi ce îşi desfăşoară activitatea în blocul alimentar (bucătari) se află sub directa îndrumare, supraveghere şi control a medicului coordonator din cadrul secţiei paturi şi a contabilului şef.
            În îndeplinirea sarcinilor de serviciu colaborează cu compartimentul financiar –contabil .

        Muncitorii calificaţi ( bucatarii ) au următoarele atribuţii :

a) se subordonează medicului coordonator al sectiei paturi şi contabilului şef

b) pregateşte mâncarea bolnavilor conform prevederilor igienico-sanitare, după meniul prescris de asistenta medicală cu atributii de dietetică

c) împarte mâncarea bolnavilor pe grupe de dietă, conform numărului de pacienţi

d) răspund de depozitarea zilnică a alimentelor

e) zilnic pun probe de mâncare la frigider, păstrându-le totodată pe cele din urmă 48 de ore

f) răspund de starea de curăţenie din blocul alimentar, precum şi de starea vaselor şi a obiectelor folosite la prepararea alimentelor ( frigider, depozit, etc)

g) urmăreşte zilnic graficul de temperatură ale frigiderelor

h) respectă normele de protecţie a muncii şi poartă echipamentul  corespunzător locului de muncă

i) respectă reglementările normelor de ordine interioară

j) alte sarcini dispuse de şeful ierarhic superior

Art. 23 Angajarea salariatilor se face de catre director, in conditiile legii, in limita posturilor aprobate, in functie de necesitatea desfasurarii in bune conditii a obiectului de activitate al unitatii si in functie de resursele financiare ale unitatii prevazute la capitolul Cheltuieli de personal.

Art.24  (1) In exercitarea atributiilor sale, directorul este sprijinit de un Consiliu Consultativ format din cinci membri cu drept de vot dupa cum urmeaza:

· reprezentantul C.J. Arad

· reprezentantul DSP ARAD;

- reprezentantul  CJASS ARAD;

- reprezentantul  DGMPSJ ARAD;

- reprezentantul  al societatii civile –Primaria Savirsin ;

- reprezentantul  Sindicatului SANITAS Arad in calitate de observator

(2 )Consiliul Consultativ se intruneste la initiativa directorului ori de cite ori este nevoie si emite, dupa caz, avize consultative.

Art.25 .Atributiile Consiliului Consultativ sunt:

-analizeaza activitatea unitatii si propune masuri si programe de inbunatatire a activitatii acesteia;

-aproba programele de activitate ;

-indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau prin hotariri CJ Arad

Art.26.Atributiile directorului sunt:

a).coordoneaza intreaga activitate a unitatii, cu sprijinul Consiliului Consultativ;

b).sabileste raspunderile si competentele si elaboreaza fisa postului pentru fiecare;

c).asigura crearea conditiilor necesare desfasurarii activitatii unitatii ;

d).stabileste masuri pentru protejarea fondurilor gestionate si a patrimoniului si raspunde de administrarea acestora;

e).colaboreaza permanent cu autoritatile administratiei publice locale , precum si cu organizatii nonguvernamentale cu preocupari in domeniul asigurarilor medico-sociale;

f).propune CJ Arad aprobarea modificarii structurii organizatorice si a numarului de personal, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul de ordine interioara, precum si a statului de functii;

g).exercita functia de oronator secundar de credite;

h).elaboreaza si supune aprobarii CJ Arad bugetul de venituri si cheltuieli;

i).convoaca sedintele Consiliului Consultativ si stabileste ordinea de zi;

j).alte atributii stabilite de CJ Arad sau de legislatia in vigoare;

k).organizeaza, indruma si raspunde intocmirea si realizarea programului de investitii, reparatii capitale, dotare, constructii, aprovizionare, munca si salarizarea unitatii;

l).indruma si controleaza nemijlocit munca administrativ- gospodareasca in unitate si propune masurile necesare pentru modernizarea utilajelor si inventarul gospodaresc al unitatii;

m).organizeaza , indruma si controleaza activitatea care asigura alimentatia bolnavilor;

n).ia masuri necesare potrivit dispozitiilor legale pentru asigurarea conditiilor legale pentru asigurarea si combaterea accidentelor si imbolnavirilor profesionale ;

o).urmareste dotarea unitatii cu mijloace de transport corespunzatoare, exploatarea in conditii optime a acestor mijloace si casarea lor in conditii legale;

p). raspunde de problema dotarii unitatii (din investitii centralizate sau necentralizate, lucrari in regie proprie);

q).angajeaza, lichideaza si ordonanteaza cheltuielile pe parcursul exercitiului bugetar in limita creditelor bugetare aprobate sip e destinatiile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

r).ia masurile necesare pentru buna functionalitate a activitatilor gospodaresti , igenizarea locurilor de munca şi imbunatatirea  conditiilor de confort.                   

CAP.VI.DISPOZITII FINALE

Art.27(1)Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice alte dispozitii legale care privesc activitatea unitatilor de asistenta medico-sociale. Prevederile acestui regulament sunt obligatorii si vor fii aduse la cunostinta tuturor salariatilor unitatii.

           (2)Nerespectarea dispozitiilor legale, a prezentului Regulament de organizare si functionare a unitatii, precum si a atributiilor de serviciu atrage, dupa caz, raspunderea disciplinara, materiala, civila, contraventionala sau penala a persoanelor vinovate.

          (3)Toate atributiile prevazute prin prezentul regulament se vor regasii in fisele posturilor salariatilor.

Art.28.Unitatea isi va organiza arhiva proprie,pe care o va pastra in conformitate cu prevederile legale in materie.

Art.29. Controlul activitatii si a calitatii serviciilor acordate este exercitat de organele ierarhice superioare abilitate.

Art.30.Orice modificari la prezentul regulament, la organigrama si stat de functii se face la propunerea unitatii  cu aprobarea Consiliului Judetean Arad.


DIRECTOR,

                                                                                                    Dr.SALA CORNEL

PAGE  
4

