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Nr.21587 / 14.12.2012




ANEXA 3 la HCJ nr. 289/18.12.2012


MODIFICARE  LA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE


            AL SPITALULUI CLINIC JUDETEAN DE URGENTA  A  R  A  D
Se propune modificarea denumirea si atributiile unor servicii / birouri si compartimente ale  aparatului functional  din Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii, care va avea urmatorul cuprins:

 SERVICII ŞI COMPARTIMENTE FUNCŢIONALE

Pentru îndeplinirea atribuţiilor ce revin cu privire la activitatea  economică,  financiară şi administrativă, Spitalul Clinic Judeţean de Urgenţă are în structură servicii şi  birouri funcţionale .Pentru constituirea serviciului este necesar un număr de minim 5 posturi iar pentru constituirea biroului este necesar un număr de minim 3 posturi.

1. SERVICIULUI FINANCIAR – CONTABILITATE, este subordonat Directorului financiar - contabil  şi are următoarele atribuţii:

organizarea contabilităţii conform prevederilor legale şi asigurarea efectuării corecte şi la timp a înregistrărilor;

· organizarea analizei periodice a utilizării bunurilor materiale şi luarea măsurilor necesare împreună cu celelalte birouri şi servicii din unitate, în ceea ce priveşte stocurile disponibile, supranormative, fără mişcare sau cu mişcare lentă sau pentru prevenirea oricăror alte imobilizări de fonduri;

·  întocmirea la timp şi în conformitate cu dispoziţiile legale a dărilor de seamă contabile;

· exercitarea controlului financiar preventiv în conformitate cu dispoziţiile legale;

· participarea la organizarea sistemului informaţional al unităţii,  urmărind folosirea cât mai eficientă a datelor contabilităţii;

· organizarea evidenţei  tehnico-operative şi gestionare; asigurarea ţinerii lor corecte şi la zi;

· organizarea inventarierii periodice a mijloacelor materiale şi regularizarea diferenţelor constatate;

· întocmirea proiectelor privind bugetul de venituri şi cheltuieli;

· efectuarea corectă şi în conformitate cu dispoziţiile legale a operaţiunilor de încasări şi plăţi în numerar;

· se ocupă de creditele necesare, corespunzător comenzilor şi contractelor emise, în limita creditelor aprobate;

· verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, conţinutului şi legalităţii operaţiunii;

· întocmirea propunerilor de plan  casă pentru plăţi în numerar;
· luarea măsurilor necesare pentru asigurarea  integrităţii patrimoniului şi pentru recuperarea pagubelor produse;

2. SERVICIUL RUNOS, este  subordonat Managerului unitatii  şi are următoarele atribuţii:

- Aplicarea legislaţiei în domeniul managementului resurselor  umane privind angajarea, evaluarea, perfecţionarea profesională a resurselor umane din cadrul unităţii;
- Asigură întocmirea documentaţiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a numărului de posturi, a regulamentului de organizare şi funcţionare, a statului de funcţiuni;

- Efectuează lucrări privind încheierea, modificarea, suspendarea şi încetarea contractului individual de muncă precum şi acordarea tuturor drepturilor prevăzute de legislaţia muncii;

- Urmăreşte întocmirea  şi actualizarea de către conducătorii de compartimente a fişelor de post şi asigură gestionarea lor conform prevederilor legale;

- Gestionează procesul de realizare a evaluării şi întocmirea rapoartelor/fişelor de evaluare a performanţelor profesionale individuale;

- Stabileşte şi actualizează conform reglementărilor legale, salariile de încadrare şi celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul unităţii;

- Asigură introducerea în baza de date a informaţiilor referitoare la personal şi actualizează baza cu datele noilor angajaţi;

- Întocmeşte documentaţia privind pensionarea pentru limită de vârstă sau invaliditate pentru personalul din unitate;

- Întocmeşte şi actualizează Registrul de evidenţă a salariaţilor;

- Asigură secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante şi întocmeşte lucrările privind încadrarea în muncă a candidaţilor declaraţi admişi pe baza proceselor verbale ale comisiilor, în conformitate cu  prevederile legale;

- Calculează vechimea în specialitate şi vechimea în muncă la încadrare;

- Execută lucrările de normare a personalului aplicând criteriile de normare din normativele în vigoare;

- Fundamentează fondul de salarii necesar personalului din unitate în vederea întocmirii proiectului de Buget de Venituri şi Cheltuieli;

- Întocmeşte lucrările de salarizare lunar, de promovare;

- Întocmeşte documentaţia privind acordarea salariilor de merit pentru personalul din cadrul Serviciului;

- Întocmeşte documentaţia privind acordarea premiilor anuale (al 13-lea salariu), conform legii;

- Stabileşte salariile de bază ale personalului contractual ca urmare a evaluării anuale;

- Întocmeşte şi transmite situaţiile periodice solicitate de  DSP, CJAS, Direcţia Judeţeană de Finanţe, Direcţia judeţeană de Statistică;- Întocmeşte formalităţile în vederea acordării de concedii cu/fără plată şi tine evidenţa acestora;

- Eliberează la cerere adeverinţe privind calitatea de salariat care atestă vechimea în muncă sau drepturile salariale;
- Întocmeşte documentaţia privind sancţionarea personalului unităţii în baza raportului Comisiei de disciplina;

- Întocmeşte orice alte lucrări prevăzute de legislatia in vigoare in domeniul resurselor umane, salarizare;

- Execută la termenul precizat, orice altă lucrare repartizată de către conducerea unităţii privind problemele specifice serviciului RU;

3.SERVICIUL ADMINISTRATIV-TEHNIC , care are in componenta urmatoarele birouri:
3.1.BIROUL  ADMINISTRATIV,cu următoarele atribuţii principale:

· asigură măsurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodăresc în condiţii de eficienţă maximă;

· asigură recepţionarea , manipularea şi  depozitarea corespunzătoare a bunurilor;
· asigură întreţinerea clădirilor, instalaţiilor impreuna cu Biroul tehic, precum şi a inventarului spitalului ;

· asigură întreţinerea spatiilor verzi si a cailor de acces, precum si deszapezirea acestora;
· execută la termenul precizat, orice altă lucrare repartizată de către conducerea  unităţii privind problemele specifice serviciului administrativ;
· raspunde de amenajarea si intretinerea cailor de acces din incinta si a spatiilor verzi, de evacuarea deseurilor menajere si distrugerea deseurilor infectioase, de asigurarea functionarii serviciilor de comunicatii telefonice, de organizarea  transportului pe verticala al persoanelor si bunurilor diverse-lifturi ;

· conform OMF nr.1792/2002 privind angajarea , lichidarea si plata cheltuielilor institutilor publice intocmeste si acorda viza de compartiment pentru angajamentele legale ( contracte de prestari servicii,comenzi, facturi, deconturi de cheltuieli);

· controleaza indeplinirea atributiilor de paza ale firmei care presteaza serviciile de paza in baza relatiei contractuale incheiata cu spitalul;

· organizeaza si raspunde de realizarea lucrarilor de revizie tehnica, intretinere si reparatii impreuna cu Biroul tehnic; ;

· confirma pe propria raspundere exactitatea datelor consemnate in situatiile prezentate pentru finalizarea unor astfel de lucrari;
· arhiveaza si pastreaza in bune conditiuni documentele medicale, precum si toate celelalte documente aflate in pastrarea unitatii si emise de catre sectiile, compartimentele si serviciile unitatii, pe duratele prevazute de lege in acest sens.         
3.2.BIROUL TEHNIC, realizeaza activitatea de intretinere si reparatii a instalatiilor, utilajelor, cladirilor, astfel:
· lucrari de reparatii curente, zugraveli, intretinere mobilier, intretinerea obiectelor tehnico-sanitare;

· stabilesc cauzele degradarii sau distrugerii constructiilor sau utilajelor si propune masuri corespunzatoare;

· stabilesc necesarul de materiale de intretinere;

· asigura buna organizare si gospodarire a atelierului tehnic;

· raspund de verificarea periodica a instalatiilor electrice si tehnice;

· urmaresc existenta autorizatiilor ISCIR si a valabilitatii acestora pentru centralele termice si lifturi;

· intocmesc documentatia necesara in vederea obtinerii autorizatiilor necesare conform legii;

· intocmeste documentatia tehnica necesara in vederea initierii procedurilor de achizitii si o transmite Biroului achizitii publice, contractare;

· conduce intreaga activitate a atelierelor mecanice si de reparatii ;

· coordoneaza echipele de lucru;

·  asigura centralizarea propunerilor de lucrari de investitii si intocmirea unor documentatii tehnico-economice solicitate de forurile competente; 
· pentru lucrarile de reparatii sau constructii de orice fel efectuate de catre terti, urmareste indeaproape modul de executare a respectivelor lucrari in concordanta cu clauzele contracruale;
· organizeaza si raspunde de realizarea lucrarilor de revizie tehnica, intretinere si reparatii impreuna cu Biroul aprovizionare.
      3.3.BIROUL APROVIZIONARE,TRANSPORT asigură :

· aprovizionarea ritmică şi la timp cu toate bunurile, medicamentele şi materialele  necesare bunului mers al activităţilor medicale, administrative şi tehnice;

· urmărirea încheierii şi derulării contractelor de achiziţii publice;

· coordonarea activităţii magaziilor, asigurând condiţii optime de păstrare şi depozitare a bunurilor;

· urmărirea distribuirii judicioase a materialelor în secţiile şi serviciile spitalului;

· intră în relaţii  cu secţiile şi serviciile din spital şi cu furnizorii de materiale şi medicamente;
· urmarirea contractelor economice  cu furnizorii, întocmirea şi urmărirea graficului de livrări pentru materialele necesare unităţii;
· asigură aprovizionarea unităţii cu alimente, materiale, instrumentar, aparatură în cele mai bune condiţii;

· recepţionarea calitativă şi cantitativă a materialelor, alimentelor primite de la furnizori şi asigurarea transportului acestora în condiţii igienico-sanitare, în conformitate  cu  normele în vigoare.
-execută la termenul precizat, orice altă lucrare repartizată de către conducerea unităţii privind problemele specifice biroului aprovizionare-transport.
 3 4. BIROUL ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTARE asigura:

-  Elaborarea programului annual al achizitiilor publice pe baza    necesitatilor si      prioritatiilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante.
-  Initiaza in SEAP procedura de achizitie dupa primirea notei justificative semnata de persoanele indreptatite prin intocmirea si publicarea tuturor anunturilor prevazute de legislatia in vigoare, iar la expirarea termenului extrage comunicarile finale si executa toate formele necesare premergatoare intocmirii contractelor.

  - Urmareste derularea in bune conditii a procedurii prin verificarea existentei dispozitiilor de comisie, a caietului de sarcini intocmit de persoane de specialitate
   -  Participa la desfasurarea procedurii de achizitie

   -  Intocmeste si comunica rezultatele finale ale proceduriilor de achizitie

  -  Intocmeste formularele de contracte si anexe in colaborare cu oficiul juridic si serviciile         interesate.

· pentru fiecare contract va intocmi un dosar complet cu toate documentele ce fac parte din respectivul act, care va fii pastrat in deplina siguranta la nivelul compartimentului achizitii.Acesta va fi in permanenta actualizat, daca ulterior apar acte si documente de completare.
-     respectarea legislaţiei în  domeniul achiziţiilor de  bunuri;
-     coordonarea activităţii colectivului de licitaţii electronice;
      -     cu 15 zile inaintea expirarii fiecarui contract va comunica acest lucru serviciilor interesate pentru ca acestea sa procedeze in conformitate cu legislatia in vigoare.
4. Serviciul de Evaluare si Statistica  Medicala  cu compartiment primire pacienti si compartiment informare pacienti:

-   colectează datele la nivel de secţie lunar, trimestrial, anual şi se prelucrează în vederea trimiterii spre INCDS,
· calculează indicatorii specifici prin care se analizează activitatea spitalului,

· întocmeşte raportul de decontare  a serviciilor spitaliceşti pe baza grupelor de diagnostice,

· analizează indicatorii pe spital,

· întocmeşte centralizatoare de diagnostice şi proceduri care se transmit la Direcţia de Sănătate Publică,

· întocmeşte situaţii prin care se informează conducerea spitalului cât şi şefii de secţie despre indicatorii obţinuţi, cazurile nevalidate, ICM, lunar, trimestrial, anual.

prin Compartimentul Primire Pacienti;

· prin intermediul Compartimentului primire pacienti opereaza zilnic  internarea bolnavilor in spital, inscrie zilnic si opereaza ,tinind la zi registrul de evidenta a bolnavilor internati in spital(intrari si iesiri ;de asemeni indexul alfabetic al bolnavilor internati in spital, verifica zilnic si se confrunta cu sectiile spitalului referitor la miscarea zilnica a bolnavilor, verifica zilnic si colaboreaza cu sectiile spitalului referitor la transferurile intre sectii ;
- prin intermediul compartimentului de informare pacienti se informeaza   apartinatorii cu privire la bolnavii internati, in limitele legii.
5. Compartimentul Audit intern, are următoarele atribuţii:

· elaborează  planul anual şi planul strategic de audit intern;
· efectuează activităţi de audit intern pentru a evalua dacă sistemele de management şi control sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate;

· asigură consilierea managerului general;

· verifica legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identifica erorile aparute, gestiunea defectuoasa, fraudele si propune masuri si solutii pentru recuperarea prejudiciilor si sanctionarea celor vinovati, dupa caz;

· raportează imediat conducătorului spitalului în cazul identificării unor neregularităţi sau posibile prejudicii.
6. COMPARTIMENTUL  JURIDIC, are următoarele atribuţii:

-avizează la cererea conducerii,  actele  care pot angaja răspunderea patrimonială a spitalului precum şi orice alte acte care produc efecte juridice;

-reprezintă şi apără interesele spitalului în faţa organelor administraţiei de stat, a instanţelor judecătoreşti şi a altor organe cu caracter jurisdicţional, precum şi în cadrul oricărei proceduri prevăzute de lege, în baza delegaţiei date de conducerea spitalului;

-redactarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea spitalului;

   -redactarea proiectelor de contracte, precum şi negocierea clauzelor legale contractuale;

    - avizarea şi contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

    - verificarea legalităţii actelor cu caracter juridic şi administrativ primite spre avizare;
7. Compartimentul de Securitatea muncii,PSI,protectie civila si situatii de urgenta,

În confomitate cu HGR nr.1425/oct.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în muncă la nivelul SCJUA  acest serviciu funcţionează în subordinea directă a angajatorului.

Serviciul are in principal următoarele atribuţii:

- Identificarea pericolelor şi evaluarea riscurilor pentru fiecare componentă a sistemului de muncă, respectiv executant, sarcină de muncă, mijloace de muncă / echipamente de muncă şi mediul de muncă pe locuri de muncă.

- Elaborarea şi actualizarea planului de prevenire şi protecţie.

- Elaborarea de instrucţiuni proprii pentru completarea şi /sau aplicarea reglementărilor de securitate şi sănătate în muncă, ţinând seama de particularităţile activităţilor şi ale unităţii.

- Verificarea cunoaşterii şi aplicării de către toţi lucrătorii a măsurilor prevăzute în planul de prevenire şi protecţie, precum şi a atribuţiilor şi responsabilităţilor ce le revin în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, stabilite prin fişa postului.

- Întocmirea unui necesar de documentaţii cu caracter tehnic de informare şi instruire a lucrătorilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă

- Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicităţii adecvate pentru fiecare loc de muncă, asigurarea informării şi instruirii lucrătorilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi verificarea cunoaşterii şi aplicării de către lucrători a informaţiilor primite.
- Elaborarea programului de instruire – testare la nivelul întreprinderii şi / sau unităţii.
- Evidenţa zonelor cu risc ridicat şi specific;
- Stabilirea zonelor care necesită semnalizare de securitate şi sănătate în muncă, stabilirea tipului de semnalizare necesar;
- Evidenţa posturilor de lucru care necesită examene medicale suplimentare.

- Evidenţa posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesită testarea aptitudinilor şi / sau control psihologic periodic.

- Informarea angajatorului, în scris, asupra deficienţelor constatate în timpul controalelor efectuate la locul de muncă şi propunerea de măsuri de prevenire şi protecţie.

- Evidenţa echipamentelor de muncă şi urmărirea ca verificările periodice ale echipamentelor de muncă să fie efectuate de persoane competente, privind cerinţele minime de securitate şi sănătate pentru utilizarea în muncă de către lucrători a echipamentelor de muncă.

- Identificarea echipamentelor individuale de protecţie necesare pentru posturile de lucru din unitate şi întocmirea necesarului de dotare a lucrătorilor cu echipament individual de protecţie, conform prevederilor Hotărârii Guvernului nr.1.048 / 2006 privind cerinţele minime de securitate şi sănătate pentru utilizarea de către lucrători a echipamentelor individuale de protecţie la locul de muncă.

- Participarea la cercetarea evenimentelor ce constituie accidente de munca;

- Elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncă suferite de lucrătorii din unitate.

- Urmărirea realizării măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă, cu prilejul vizitelor de control şi al cercetării evenimentelor.

- Colaborarea cu lucrătorii şi / sau reprezentanţii lucrătorilor, medicul de medicina muncii, în vederea coordonării măsurilor de prevenire şi protecţie.

- Propunerea de sancţiuni pentru lucrători, pe criteriul neîndeplinirii atribuţiilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă.

- Întocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfăşurarea acestor activităţi.

- efectueaza instructajul privind protectia muncii pentru salariatii spitalului;

- dispune sistarea unei activitati sau oprirea din functiune a echipamentelor tehnice atunci cind constata o stare de pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala;

- are atributii specifice prevazute in normele metodologice in vigoare privind prevenirea si stingerea incendiilor;

- instruieste periodic , conform planului aprobat, personalul pe linie de protectia muncii, PSI si exploatarea utilajelor.
8.COMPARTIMENTUL  DE INVENTARIERE, are in principal urmatoarele atributii:

- efectueaza pe tot percursul anului inventarierea elementelor de activ si pasiv existente in cadrul institutiei in urmatoarele situatii: la cererea organelor de control, ori de cite ori sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune ce nu pot fi stabilite decit prin inventariere, ori de cite ori intervine o predare-primire, cu prilejul reorganizarii gestiunilor, ca urmare a calamitatilor naturale sau a unor cazuri de forta majora, precum si in alte cazuri prevazute de lege; persoanele din compartimentul de inventariere fac parte din comisia de casare pentru scoaterea din uz  a mijloacelor fixe cu durata normala expirata si a obiectelor de inventar existente in patrimoniul spitalului.De asemenea fac parte din comisia privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiei noastre cf.

Ordonantei nr.81/2003.Persoanele din compartimentul de inventariere vor fi cooptate in comisia de receptie a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,medicamente si materiale sanitare intrate in patrimoniu prin achizitii, donatii si sponsorizari.
9.SERVICIUL DE MANAGEMENT AL CALITATII SERVICIILOR MEDICALE  are in principal urmatoarele atributii:

1. Pregăteşte şi analizează Planul anual al managementului calităţii;

2. Coordonează activităţile de elaborare a documentelor sistemului de management al calităţii:

    - manualul calităţii;

    - procedurile;

3. Coordonează şi implementează programul de acreditare a tuturor serviciilor oferite în cadrul unităţii, pe baza procedurilor operaţionale specifice fiecărei secţii, laborator etc. şi a standardelor de calitate;

4. Coordonează şi implementează procesul de îmbunătăţire continuă a calităţii serviciilor;

5. Colaborează cu toate structurile unităţii în vederea îmbunătăţirii continue a sistemului de management al calităţii;

6. Implementează instrumente de asigurare a calităţii şi de evaluare a serviciilor oferite;

7. Asigură implementarea strategiilor şi obiectivelor referitoare la managementul calităţii declarate de manager;

8. Asigură implementarea şi menţinerea conformităţii sistemului de management al calităţii cu cerinţele specifice;

9. Coordonează activităţile de analiză a neconformităţilor constatate şi propune managerului acţiunile de îmbunătăţire sau corective ce se impun;

10. Coordonează analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calităţii;

11. Asigură aplicarea strategiei sanitare şi politica de calitate a unităţii în domeniul medical în scopul asigurării sănătăţii pacienţilor;

12. Asistă şi răspunde tuturor solicitărilor managerului pe domeniul de management al calităţii;    
13. Monitorizeaza , coordoneaza şi îndrumă metodologic implementarea şi/sau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.
10.COMPARTIMENTUL INFORMATICA are in principal urmatoarele atributii:

-asigura buna functionalitate a retelei si sistemului informatic , implimentarea si intretinerea programelor IT  la nivelul unitatii,intocmeste diferite rapoarte si situatii solicitate de compartimentele si sectiile spitalului, precum si de catre conducerea unitatii; colaboreaza cu sectiile si compartimentele functionale la intocmirea rapoartelor si situatiilor solicitate, arhiveaza documentele si rapoartele effectuate; indeplineste alte atributii incredintate de conducerea unitatii in contextul si pentru buna desfasurare a activitatii


M A N A G E R :




SEF SERV.R.U.N.O.S. :


Dr.Teodora Olariu




Insp.Mirela Petrovici
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