www.Spitallehelro

MINISTERUL SANATATII o AL

Spitalul de Psihiatrie si pentru  Masuri de Siguranta Nr. =5 70 LT et
Jebel

Adresa: Localitatea Jebel, Cod postat 307185, Romania
TEL: 0256/394442 ;. 0256/394443
FAX:0256/394021 ; 0256/394026

email : secretariat@spitaliebel.ro

PLAN OPERATIONAL DE MANAGEMENT

OBIECTIVE GENERALE, OBIECTIVE SPECIFICE, ACTIVITATI SI INDICATORI SMART PENTRU TRIM. I 11V 2014
IN CONFORMITATE CU STANDARDUL 7 — OBIECTIVE SI STANDARDUL 15 -IPOTEZE, REEVALUARI

OBIECTIVE GENERALE:

-Asigurarea de servicii medicale de calitate, pe principiile prevazute in Legea 95/2006, cu scopul participarii la asigurarea starii de sanatate a populatier;
-Eficacitatea i eficienta functionarii;

-Fiabilitatea informatiilor interne si externe

-Conformitatca cu legile. regulamentele si politicile interne

-Promovarea imaginii 51 serviciilor furnizate de spital

OBIECTIVE
SPECIFICE fiecarei
secfii/comp.

ACTIVITATI

INDICATORI
SMART UTILIZATI

SECTI1 MEDICALE

|. Indeplinirea
indicatorifor de
performanta clinica
asumati de sefii de sectic
prin contractul de
administrare

2. Respectarea
normativului de personal

3. Incadrarea n bugetul de
venituri si cheltuiel:

1. Asigurarea liniei de garda a spitalului, in cadrul careia se efectueazi urmatoarele activititi:
I.Tprimirea, examinarea medicald si trierea bolnavilor care vin pentru internare
I.2.tratamentul de urgen(d al pacientilor care se interneaza si instituirea tratamentului pentru primele 24 ore dupa internare.
1.3 supravegherea pacientulut pana la preluarea acestuia in sectie.
1.4 verificarea toaletei personaie a pacientului efectuindu-se dupa caz activitifi de igienizare a acestuia,
1.5 activitafi de curatenie si dezinfectie in incaperile compartimentului primire internari
I.6.echiparea pacientilor in imbracamintea de spital si insotirea/transportul acestora in pavilion
1.7 ingrijirea medicald de urgenta a pacientilor din spital si solutionarea tuturor problemelor ivite in sectiile spitalului.
1.8 alcatuirca anexei cu necesarul de portii pentru pacientii nou-internafi
2. Primirea bolnavilor nou-internati in sectie, plasarea lor in salon, precum si informarea acestora asupra drepturilor si
obligatiile lor prevazute in Regulamentu! de Ordine interioara al spitalului.
3. Ingryjiri medicale de specialitate ale bolnavilor:
3.1 Consultagit medicale de psihiatrie, recomandari de tratament medicamentos psthotrop. psihoterapie si ergoterapie,

}.Nr. de internari/sectie

2 Numarul mediu de
bolnavi externati pe un
medic

3 Numar mediu de
consultafii
interdisciplinare/pacient
internat

]
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4. fnsusirea de citre
angajati  a rolului,
atributiilor si sarcinilor de
serviciu ce le revin precum
si a prevederilor Codului
de conduiti etica si
procedurilor operationale

5. Asigurarea actiunilor de
control si supraveghere ale
activitatilor sectiei

6. Scaderea numarului de
incidente/accidente
produse prin
auto/heteroagresiunea
pacientilor.

7. Scaderea numarului
pacientilor care parisesc
neavizat spitalul

8. Prevenirea contamindrii
mediului de spital de catre
pacientii sau/si personalul

angajat.

9. Scédderea numarului de
petitii/plangeri ale
apartinatorilor privind
managementul i
respectarea drepturilor
pacientilor

10. Cresterea gradului de
satisfactie al pacientilor

precum si supraveghere medicald permanenta.
3.2 Consultatii de medicina interni efectuate de catre Medicul specialist de Medicina internd, pentru pacientii
nedeplasabili la cabinetul din ambulatoriul integrat al spitalului
3.3 Activitati de Psihoterapie individuali si de grup efectuate de citre medicii psihiatri si/sau psihologul sectiei,
3.4 Teste psihologice si consiliere psihologica realizate de citre psihologul sectiei, la recomandarea medicului psihiatru
3.5 Administrare de tratament medicamentos oral si parenteral pentru afectiuni psihice si somatice sau ori de céte ori
intervin situatii de urgenta.
3.6 Tratament local si profilaxie antitetanica pentru plagile simple
3.7 Trimiterea urgentelor somatice ce nu pot fi rezolvate in spital, cétre alte unititi sanitare.
4.Completarea foii clinice de observatie a pacientului
5. Activitéti ocupationale ale bolnavilor la nivelul sectiei, precum si repartifia zilnica a pacientilor la atelierele de
ergoterapie
6. Supravegherea pacientilor in incinta pavilionului , pe perioada plimbarilor in aer liber sau a deplasirii lor in alte locatii
din incinta unitatii, precum si pe perioada desfasurarii activitatilor ocupationale in cadrul sectiei cét si in locatii din afara ei.
7. Organizarea activitatilor de contravizita in cadrul sectiei.
8. Programarea externdrilor de la nivelul sectiei
9. Organizarea consulturilor medicale interdisciplinare de specialitate pentru pacientii sectiei
10. Intocmirea si eliberarea de documente medicale
11. Analiza periodica a deceselor survenite in sectie si prezentarea unui raport Comisiei de analizi a decesului
12.Educatia sanitara a pacientilor, precum si informarea acestora asupra serviciilor medicale oferite
13. Intocmirea graficului turelor, orarului de lucru, graficului zilnic de activitati si planurilor de ingrijire ale pacientilor,
pentru asistentii medicali si personalul auxiliar din sectie.
14. Analiza evenimentelor petrecute in sectie, in ultimele 24 de ore, stabilindu-se masurile necesare.
15. Vizita medicala zilnica in saloanele cu bolnavi
16. Pastrarea evidentei miscarii bolnavilor in registrul de intrare si iesire al sectiei si transmiterea situatiei locurilor libere la
camera de garda si registratorului medical
17. Trimiterea condicilor de medicamente la farmacia spitalului, preluarea, verificarea si transportul medicamentelor
eliberate de catre farmacist, la pavilion.
18. Pastrarea medicamentelor primite de la farmacia spitalului pentru tratamentul zilnic al pacientilor;
19. Controlul medicamentelor de la “aparat” si completarea acestora conform baremului
20. Pregdtirea medicamentelor necesare tratamentului, verificand daca ele corespund din punct de vedere cantitativ,
calitativ si daca sunt in corelatie cu prescriptia medicului pentru fiecare pacient in parte.
21.Intocmirea bonului de transfer al medicamentelor neutilizate si transportul lor de la pavilion la farmacia spitalului
22.Evaluarea si urmdrirea stirii pacientului in fiecare etapa a aplicérii tratamentului.
23. Urmdrirea evolutiei starii pacientului si inregistrarea constantelor biologice ale acestuia (temperaturi, tensiune arteriald,
puls, ritm respirator, greutate, etc.) dupa un program prestabilit de citre medicul specialist sau ori de céte ori e nevoie.
24. ldentificarea problemelor de ingrijire ale pacientului, stabilirea prioritatilor si aplicarea de tehnici de prim ajutor
pacientilor aflati in stare de urgentd, pani la sosirea medicului, ambulantei sau altui ajutor specializat.
25. Prelevarea de probe biologice de la pacienti, etichetarea si transportul lor la Laboratorul unitatii .

4 Durata medie de
spitalizare

5 Rata de utilizare a
paturilor

6 Indicele de
complexitate a cazurilor

7. Proportia urgentelor
din totalul bolnavilor
internati

8 Proportia bolnavilor
internati cu programare
din totalul de internari pe
sectie

9 Numir total de
evenimente cauzate de
erori de medicatie/nr.
total pacienti/an

10 Nr. total de pacienti
care au dezvoltat
escare/nr. pacienti
internati

I'T Rata mortalitatii
intraspitalicesti

12 Rata infectiilor
nosocomiale

13 Indicele de
concordanta intre
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internati, la peste 90%

I'1. Cresterea gradului de
satisfactie al angajatilor la
peste 90%

12. Absenta sanctiunilor
acordate de citre
autoritatile de control
pentru activitati
desfasurate la nivelul
sectiilor

13. Actualizarea
permanenta a cunostintelor
profesionale ale angajatilor

26. Efectuarea de activitati de ingrijire la pacientii diagnosticati cu TBC pulmonar, purtatori HIV, cu Boala diareica acuta,
imobilizati la pat sau cu alte nevoi speciale

27.intocmirea necesarului de regimuri alimentare pentru sectie

28. Controlul calititii alimentelor distribuite la pacienti de la blocul alimentar

29. Raportarea de citre personalul mediu st auxiliar cdtre medicul curant/sef de sectie/medic de garda, a oricirei probleme
medicale sau de altd naturi depistati la pacienti

30. Pregatirea fizica si psihicd a pacientului conform indicatiilor medicului si informarea bolnavului asupra necesititii
ingrijirii sau/si tratamentului precum si a posibilelor reactii adverse ale acestuia.

31. Igiena personald a pacientilor

32. Izolarea i contentionarea pacientilor

33. Pregitirea pacientului pentru investigatiile de specialitate

34. Insotirea pacientului in diverse locatii din unitate in vederea efectuirii investigatiilor de specialitate

35. Preluarea si predarea fiecirui pacient la schimbarea turei

36.Transportul alimentelor de la Blocul alimentar in sectia cu bolnavi

37. Servirea meselor si distribuirea alimentelor Ja pacienti, atét a celor provenite de la Blocul alimentar, cat si a celor de la
apartinitori

38.Curdtenia si dezinfectia obiectelor si veselei bolnavilor

39. Administrarea pacientului dependent, privind alimentarea si hidratarea acestuia

40. Efectuarea de proceduri destinate pacientilor agitati.

41. Primirea si supravegherea vizitei apartinatorilor la bolnavi

42. Pregitirea pacientului pentru externare

43. Schimbarea lenjeriei bolnavilor, colectarea rufelor murdare si transportul lor la spalatorie

44. Preluarea si transportul lenjeriei curate de la spalatorie citre sectii.

45. Depozitarea si manipularea pe sectie, a lenjeriei curate.

46. Transportul de la magazia spitalului, depozitarea in sectie si administrarea materialelor consumabile, materialelor de
curatenie, substantelor dezinfectante, obiectelor de tip saltele, paturilor, pernelor, lenjeriei de spital, mobilierului, aparatelor
de uz gospodaresc.

47. Managementul decesului si decedatului la cazurile pacientilor internati in sectie.

48. Pastrarea obiectelor si ustensilelor contondente precum si a substantelor cu potential de periculozitate pentru pacienti,
astfel incat sa nu fie accesibile acestora.

49. Completarea bonului pentru materiale consumabile, obiecte de inventar si materiale sanitare in vederea eliberirii lor din
magazia unitagii.

50. Intocmirea fiselor anuale de apreciere a activitatii personalului mediju si auxiliar din sectie

51. Organizarea de sedinte cu personalul din sectie cu scopul informirii $i instruirii acestuia sau ludrii unor masuri.

52. Pastrarea si administrarea tuturor documentelor medicale i a altor acte cu caracter personal ale pacientilor, asigurand
secretul profesional

53.Transportul documentelor de la sectie catre alte compartimente $i invers.

54. Curatenia, dezinfectia si deratizarea Ia nivelul sectiei

J5. Efectuarea triajului epidemiologic al personalului din sectie la intrarea in turd a acestuia.

diagnosticul de internare
si cel de externare

14 Procentul bolnavilor
transferati catre alte
spitale din totalul
bolnavilor internati

15 Numarul de
reclamatii/plangeri ale
pacientilor/apartinitorilor
inregistrate

16 Nr. decizii de
sanctionare pentru
abateri disciplinare

I'7 Numarul total de
ghiduri, de
proceduri/instructiuni
elaborate si diseminate

18 Numarul de
controale de
supraveghere exercitate
de medicul sef in
sectie

19 Procentul de
angajati care nu au
respectat prevederile
codului de etica
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56. Administrarea accidentelor cu expunere la produse biologice
57. Diagnosticarea, inregistrarea, declararea infectiilor nosocomiale
58. Participarea la investigarea epidemiilor si efectuarea anchetelor epidemiologice de caz si in focar.
59. Colectarea, depozitarea si eliminarea deseurilor pe categoriile previzute de lege.
60. Autocontrolul activitéilor si supravegherea modului in care se respecta de catre personal toate Regulamentele interne si
procedurile operationale elaborate la nivelul unitiii, care se adreseaza sectiei.
61. Autodeclararea imbolnavirilor de catre angajati atunci cand afectiunea de care suferd este o boala transmisibila
62. Verificarea prin sondaj a Condicilor de prezenta ale personalului din sectie
63. Distribuirea personalului in cadrul sectiei, pe baza aptitudinilor cerute de fiecare loc de munci
64. Planificarea concediilor legale de odihna i aprobarea lor de citre seful de sectie
65.Informarea periodica si ori de cte ori este nevoie, a conducerii spitalului asupra activitatii sectiei;
66.Inaintarea citre conducerea spitalului a propunerilor de masuri privind imbunatatirea conditiilor de munca, de prevenire
a accidentelor §i a imbolnavirilor profesionale, de dotare a sectiei inclusiv cu personal, de reparatii capitale si curente.
67.Evaluarea i transmiterea céatre conducerea unititii a necesarului anual de medicamente si materiale sanitare al sectiei
68. Gestionarea aparaturii medicale, instrumentarului si intregului inventar al sectiei, sesizand orice deficienta,
Compartimentului administrativ sau conducerii unitatii.
69. Stabilirea nevoilor de pregitire profesionala ale angajatilor
70.Integrarea noilor angajati in cadrul colectivului sectiei
71. Sustinerea programelor de perfectionare continu# a personalului sectiei asigurand conditii pentru dezvoltarea capacitiii
profesionale a acestuia ;
72. Conceperea, propunerea si sustinerea de modalitati de motivare a personalului sectiei
73.Inaintarea cdtre conducerea unitafii de sesizari privind incalcarea normelor de conduita, regulamentelor, precum si
propuneri de recompense si sanctiuni pentru personalul angajat al sectiei

4.Controlul permanent al tinutei corecte si comportamentului personalului din sectie, al respectérii circuitelor functionale
75. Inaintarea de propuneri privind introducerea de noi activitati cu caracter psihoterapeutic adresate pacientilor in scopul
imbunatatirii serviciilor acordate acestora
76.Aplicarea Normelor de sanatate si securitate in munc si normelor PSI previzute in Legea 307/2006

20 Ponderea
neregulilor/fraudelor
confirmate (referate,
note explicative)

21 Rata anuald de
cuprindere a
personalului in procesul
de instruire gi pregatire
profesionala

22. Costul mediu pe zi de
spitalizare

Total 22 de indicatori




[OBIECTIVE
SPECIFICE

ACTIVITATI AMBULATORIUL INTEGRAT

INDICATORI
SMART

Scéaderea numarului de
trimiteri ale pacientilor
internati la consulturi
interdisciplinare in clinici
din afara spitalului

Scaderea numirului de
recaderi ale bolilor
somatice tratate prin
cabinetul de Medicini
internd

Insusirea de cétre angajati
a rolului, atributiilor si
sarcinilor de serviciu ce le
revin

Actualizarea permanenti a
cunostintelor profesionale
ale angajatilor

Insusirea de catre personal
a prevederilor Codului de
conduita etica

I.Consultatii medicale in vederea stabilirii diagnosticului si tratamentului pacientilor internati in spital la solicitarea sau
trimiterea acestora de citre medicul psihiatru curant

2. Consultatii medicale la pavilionul bolnavilor pentru cazurile nedeplasabile

in vederea examinarii sau/si tratirii acestora

3. Monitorizarea si controlul medical al pacientilor care au fost consultati la solicitarea medicului psihiatru curant
4.Prescrierea de recomandari pentru investigatii medicale paraclinice pacientilor internati

5. Efectuarea de investigatii paraclinice (EKG), pacientilor internati

6. Prescrierea tratamentului si regimurilor alimentare pentru bolile somatice ale pacientilor

7.ldentificarea, inregistrarea in Foaia medicald de observatie si raportarea catre Compartimentul CPCIN al spitalului, a
infectiile nosocomiale apirute la pacientii internati sau la personalul medico-sanitar

8. La solicitarea conducerii spitalului, analizarea i elaborarea de statistici privind patologia somatica a pacientilor internati,
categoriile de medicamente utilizate in unitate pentru boli somatice sau alte date medicale

9.Elaborarea Protocoalelor terapeutice pentru boli somatice

10. Participarea la calculul necesarului de hrani si intocmirea meniului zilnic al pacientilor

11. Inaintarea de propuneri catre conducerea spitalului privind achizitionarea de medicamente pentru tratarea bolilor
somatice, dotarea cabinetului de Medicina internd, functie de necesitati si de normele legale.

12 Pastrarea in sigurantd a documentelor medicale si a altor acte cu caracter personal, apartinand pacientilor, asigurand
secretul profesional (conform Legii 677/2001), si drepturile pacientului (conform Ord. MS 46/2003) .

13. Participarea la efectuarea anchetelor epidemiologice din unitate, la caz sau in focar.

Numarul mediu de
consultatii efectuate prin
Cabinetul de Medicina
interna

Numirul de trimiteri ale
pacientilor internati la
consulturi
interdisciplinare in clinici
din afara spitalului din
totalul de consulturi
efectuate la cabinetul de
medicind internd al
spitalului

Numirul de
reclamatii/plangeri
inregistrate la adresa
cabinetului de Medicina
internd

Ponderea
neregulilor/fraudelor
confirmate




OBIECTIVE ACTIVITATI FARMACIE INDICATORI
SPECIFICE SMART
Asigurarea continui a Organizarea spatiilor de lucru Si a personalului

stocurilor de Aplicarea normelor de igiend si curitenie in spatiile de lucru ale farmaciei, in conformitate cu Regulamentele interne. Ponderea

medicamente si materiale
sanitare necesare
pacientilor internati

Incadrarea in bugetul de
venituri si cheltuieli al
unitatii

Insugirea de catre
angajatii biroului a rolului,
atributiilor si sarcinilor de
serviciu ce le revin

Asigurarea actiunilor de
control si supraveghere ale
activitatilor farmaciei

Actualizarea permanenti a
cunostintelor profesionale
ale angajatilor

[nsusirea de catre personal
a prevederilor Codului de
conduiti etica

imbunatatirea calitatii
serviciilor de prelucrare si
raportare a datelor din
evidentele farmaciei

Colectarea si depozitarea deseurilor conform Codului de procedur elaborat la nivelul
unitétii, privind colectarea deseurilor rezultate din activititile medicale
ale spitalului, in conformitate cu Ord. MS nr. 219/2002.

Pastreaza in siguranti toate documentele medicale si alte acte cu caracter personal ale pacientilor, asigurdnd secretul
profesional (conform Legii 677/2001) si respecta drepturile pacientului (conform Ord. MS 46/2003) si Codul de etici al
asistentului medical.

Participarea personalului la toate instruirile pe diverse teme, organizate in unitate i destinate asistentilor medicali
Comunicarea cu toate categoriile de personal din cadrul unitatii sau din exteriorul acesteia, Intr-o maniera politicoasa,
directa, cu evitarea conflictelor
Aplicarea Normelor de sanitate si securitate in munca si normel PSI prevazute in Legea 307/2006 .

Asigurarea stocului de produse farmaceutice:

Centralizarea datelor privind necesarul de produse farmaceutice in sectiile spitalului.
Trimiterea notelor de comanda la furnizori, tinind cont de necesarul de produse farmaceutice al unitatii, de fondul bugetar
atribuit si de cerintele furnizorului
Receptionarea produselor farmaceutice verificand daci ele corespund din punct de vedere cantitativ si calitativ cu necesarul
comandat, semnand la final documentatia de primire
Intocmirea documentelor de gestiune cu ajutorul calculatorului
Manipularea si depozitarea produselor farmaceutice respectind:
normele de igiend, limitand posibilitatea transmiterii de agenti infectiosi la pacienti
a. instructiunile furnizorului
b. regulamentul intern privind accesul persoanelor in incinta farmaciei

Distribuirea produselor farmaceutice citre sectii:

Preluarea condicilor de prescriptii medicale de la personalul din secii, verificarea corectitudinii completarii acestora si
identificarea pe baza lor a necesarului de medicamente pentru fiecare sectie.

Pregatirea pachetelor cu produse farmaceutice pentru fiecare sectie in parte, respectiv pentru fiecare pacient, asigurand
concordanta cu cantitatile din condicile de prescriptii.

Trimiterea pachetelor cu produse farmaceutice pentru fiecare sectie, printr-un reprezentant al acesteia.

neregulilor/fraudelor
confirmate

Rata anuala de
cuprindere a
personalului in procesul
de instruire i pregatire
profesionald

Numarul de controale
de supraveghere
exercitate in entitate in
perioada analizata

Numarul de
reclamatii/plangeri
inregistrate la adresa
farmaciei

Numarul total de
ghiduri de
proceduri/instructiuni
elaborate si diseminate




OBIECTIVE
SPECIFICE

ACTIVITATI LABORATOR

INDICATORI
SMART

Asigurarea acuratetei
investigatiilor de laborator
pentru pacientii internati

Incadrarea in bugetul de
venituri si cheltuieli al
unititii

Insusirea de catre
angajatii biroului a rolului,
atributiilor si sarcinilor de
serviciu ce le revin

Asigurarea actiunilor de
control si supraveghere ale
activitatilor biroului

Actualizarea permanenti a
cunostintelor profesionale
ale angajatilor

Insusirea de catre personal
a prevederilor Codului de
conduiti etica

1. receptioneaza §i inregistreaza probele biologice recoltate in sectiile medicale;

2. efectueazi analize de biochimie,hematologie, imunologie si toxicologie pentru pacientii internati in spital;
3. valideaza analizele, pe baza controlului intern al rezultatelor si le inregistreaza in evidentele laboratorului;
4. elaboreaza buletinele de analiza si le distribuie sectiilor;

5. efectueaza controlul intern al rezultatelor analizelor de laborator;

6.intocmeste si gestioneaza baza de date privind consumul de reactivi si rezultatele analizelor de laborator.

Indicele de concordantd
intre valoarea analizelor
efectuate in laborator si
datele de la controlul
intern de calitate

Ponderea
neregulilor/fraudelor
confirmate

Rata anuala de
cuprindere a
personalului Tn procesul
de instruire $i pregatire
profesionald

Numarul total de
ghiduri de
proceduri/instructiuni
elaborate si diseminate

Numarul de controale
de supraveghere
exercitate in entitate in
perioada analizata

Numarul de
reclamatii/plangeri
inregistrate la adresa
laboratorului




OBIECTIVE
SPECIFICE

ACTIVITATI CPCIN

INDICATORI
SMART

Prevenirea aparitiei
infectiilor nosocomiale si
supravegherea la nivelul
spitalului

Cresterea numarului de
ghiduri/protocoale
/proceduri pe tema
prevenirii IN si indeplinirii
conditiilor igienico-
sanitare prevazute de
norme

Incadrarea unitatii in
normele de igiend si
prevenire a IN prevazute
de legislatia de specialitate

Insu girea de cétre angajati
a rolului, atributiilor si
sarcinilor de serviciu ce le
revin

Actualizarea permanenta a
cunostintelor profesionale
ale angajatilor

Insusirea de catre personal
a prevederilor Codului de
conduita etica

1. elaboreaz si supune spre aprobare conducerii unitatii planul anual de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale

din unitatea sanitar;

2. propune si inifiaza activitati complementare de preventie sau de control cu caracter de urgenta, in cazul unor situatii de
risc sau focar de infectie nosocomiald;

3. planifica si solicitd aprovizionarea tehnico-materiala necesara activitailor planificate, respectiv pentru situatii de
urgenta,

4. coordoneazi elaborarea si actualizarea anuald a ghidului de prevenire a infectiilor nosocomiale in unitate.

5. colaboreaza cu sefii de sectie pentru implementarea mésurilor de supraveghere si control al infectiilor nosocomiale in
conformitate cu planul de actiune si ghidul propriu al unitétii de prevenire a infectiilor nosocomiale;

6. supravegheaz si controleazi efectuarea decontamindrii mediului de spital prin curafare chimica si dezinfectie;

7.supravegheazi si controleaza activitatea blocului alimentar privind aprovizionarea, depozitarea, prepararea si distribuirea
alimentelor ;

8. supravegheazi si controleaza calitatea prestatiilor efectuate la spalitorie;

9.supravegheaza si controleazi activitatea de indepartare si neutralizare a reziduurilor rezultate din activitatea medicala;
10.supravegheazi si controleazi respectarea circuitelor functionale ale unitdtii, circulatia asistatilor, vizitatorilor si
personalului unitatii;
I1.supravegheazi si controleaza respectarea in sectiile medicale si paraclinice a procedurilor de supraveghere, triaj,
depistare, izolare, diagnostic si tratament pentru infectiile nosocomiale;
12.centralizeaza si analizeaza datele privind situatia infectiilor nosocomiale la nivelul unitatii, calculeazi i interpreteaza
indicatorii statistici de tip incidentd, prevalenta a infectiilor nosocomiale, disemineaza date catre sectiile spitalului,
conducerea unitatii etc.

Numir de controale ale
conditiilor igienico-
sanitare efectuate de
CPCIN 'in sectiile
spitalului

Incidenta infectiilor
nosocomiale in spital

Ponderea sanctiunilor
aplicate unitatii de
autorititi din afara
spitalului, pentru
deficiente privind
conditiile igienico-
sanitare i prevenirea IN

Ponderea
neregulilor/fraudelor
confirmate

Rata anualda de
cuprindere a
personalului in procesul
de instruire §i pregatire
profesionala

Numarul total de
ghiduri de
proceduri/instructiuni
elaborate si diseminate

Numarul de
reclamatii/plangeri
inregistrate




OBIECTIVE ACTIVITATI ERGOTERAPIE INDICATORI
SPECIFICE SMART

Imbunatatirea  abilitatilor |I.Organizarea spatiilor compartimentului, sub indrumarea personalului medical de specialitate si a Compartimentului

fizice si cresterea gradului pdministrativ al unitatii. Ponderea pacientilor
de independenta al 2.Preluarea nominala a pacientilor repartizati de personalul din sectie si asigurarea intoarcerii lor la pavilioane in timp util si | implicati in activititide

pacientilor cu scopul
reintegrarii lor in mediul
familial, social si
profesional .

Infiintarea de noi activititi
ocupationale

Cregterea cu pana la 100%
a numdrului  bolnavilor
implicati  in  activitati
ocupationale

Ocuparea integrali a
timpului petrecut in spital
de catre pacienti

Insu sirea de catre angajati
a rolului, atributitlor si
sarcinilor de serviciu ce le
revin

Actualizarea permanenti a
cunostintelor profesionale
ale angajatilor

Insugirea de citre personal
a prevederilor Codului de
conduita eticd

fara incidente.
3. Antrenarea bolnavilor primiti in ateliere, distribuindu-i pe categorii de activitati in functie de aptitudinile si preferintele
acestora
4. Indrumarea si supravegherea permanentd a lucrdrilor pe care le au de executat bolnavii, in conformitate cu indicatiile
medicului si calificarea personala.
5. Anunfarea in timp optim a personalului din sectii in cazul in care este necesara revenirea pacientului in pavilion
6. Ingrijirea si utilizarea adecvatd a obiectelor, materialelor i utilajelor existente in cadrul compartimentului.
7.0Observarea permanentd a starii generale sia comportamentului pacientilor anuntand personalul sectiei asupra oricirei
modificdri sau probleme aparute in acest sens
8.Raportarea lunara a activitatii din compartiment cétre Directorul medical
9.Inaintarea de propuneri sefului ierarhic sau conducerii unitatii privind introducerea de activititi ocupationale noi pentru
pacienti, precum si a unor masuri de imbunatatire a serviciilor oferite acestora in cadrul compartimentului
10.Intocmirea necesarului anual de materiale si/sau utilaje in Compartimentul de Ergoterapie, transmitandu-l conducerii
unitagii.
11.Pastrarea in siguran{a a tuturor documentele pacientilor care se elaboreazi la nivelul compartimentului (conform Legii
677/2001 privind protejarea datelor cu caracter personal), si respectarea secretului profesional, precum si a drepturilor
pacientului conform Ord. MS 46/2003.
12.Efectuarea curateniei si igienei in spatiile compartimentului, respectind procedurile previzute in Regulamentul intern de
curatenie, dezinfectie si deratizare.
13.Comunicarea cu toate categoriile de personal din cadrul unitaii sau din exteriorul acesteia, intr-o manieri politicoasa,
directa, cu evitarea conflictelor
14. Colectarea si depozitarea deseurilor conform Codului de procedura elaborat la nivelul unititii, privind colectarea
deseurilor rezultate din activitatile medicale ale spitalului, in conformitate cu Ord. MS nr. 219/2002.
15.Instruirea personalului pe diverse teme

16.Aplicarea Normelor de sanitate si securitate in munca si normel PSI prevazute in Legea 307/2006 .

ergoterapie din totalul
de pacienti internati

Numarul de activitati
ocupationale practicate
de pacienti pe per.
interndrii

Numérul mediu de
ore/zi petrecut de
pacienti in activitati de
ergoterapie

Numarul de pacienti
care i 5i executa singuri
lucrdrile de ergoterapie
in proportie de peste
75%

Ponderea
neregulilor/fraudelor
confirmate

Numarul total de
ghiduri de
proceduri/instructiuni
elaborate si diseminate

Numarul de controale
de supraveghere
exercitate in entitate in
perioada analizata
Numdrul de
reclamatii/plangeri
inregistrate




| OBIECTIVE
SPECIFICE

ACTIVITATI CABINET ASISTENTA SOCIALA

INDICATORI
SMART

Cresterea numarului de
pacienti cu suport social

Insu sirea de cétre angajati
a rolului, atributiilor si
sarcinilor de serviciu ce le
revin

Actualizarea permanentd a
cunostinelor profesionale
ale angajatilor

Insusirea de cétre personal
a prevederilor Codului de
conduita etica

1.Depunerea actelor necesare la Casa de Pensii Timis pentru obtinerea pensiei de boala, pensiei de urmas si pentru transferul
platii pensiei la o altd adresa din jud. Timis sau alt judet, pentru pacientii internati incadrati in art. 114 Cp si pentru cazurile
sociale spitalizate care nu sunt deplasabile sau nu au aparginatori.

2.Depunerea actelor, programari si prezentarea cazurilor la Serviciul Judetean de Expertiza Medicala si Recuperarea
Capacitafii de Muncd pentru pacientit internati incadrati in art. 114 Cp si pentru cazurile sociale spitalizate care nu sunt
deplasabile sau nu au apartinitori .

3.Depunerea actelor, programari si prezentarea cazurilor la Directia Generald de Asistentd Sociala si pentru Protectia
Copilului Timig, pentru pacientii internagi incadrati in art. 114 Cp si pentru cazurile sociale spitalizate care nu sunt
deplasabile sau nu au apartinatori, in vederea obtinerii programarii.

4.Prezentarea cazurilor la Serviciul de Evaluare Complexi a Persoanelor adulte cu Handicap Timisoara pentru aceleasi
categorii de pacienti, in vederea obtinerii Certificatului de Incadrare in grad de Handicap.

5.Fotografierea pacientilor din categoriile de mai sus in vederea obtinerii cartilor de identitate provizorii

Numir de pacienti cu
suport social si/sau
material obtinut prin
intermediul cabinetului

Ponderea
neregulilor/fraudelor
confirmate

Numdrul de
reclamatii/plangeri
inregistrate
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OBIECTIVE ACTIVITATI BIROU RUNOS INDICATORI
SPECIFICE SMART
Procentul de angajati

Incadrarea unitatii in
normativele de personal

Incadrarea cheltuielilor de
personal in bugetul de
venituri si cheltuieli

Comunicarea angajatilor
biroului a rolului,
atributiilor si sarcinilor de
serviciu ce le revin

Asigurarea actiunilor de
control si supraveghere ale
activitatilor biroului

Asigurarea accesului la
formare si instruire
profesionala a angajatilor

Insugirea de catre personal
a prevederilor Codului de
conduitd eticd

1. intocmeste si gestioneazid documentele de evidentd a personalului;

. intocmeste dosarul de pensionare al angajatilor unitaii, conform legislatiei in vigoare;

. intocmeste documente statistice si centralizatoare anuale;

. intocmeste contractele individuale de munca ale angajatilor unitafii;

. intocmeste acte aditionale la contractele de munca conform legislatiei in vigoare i le anexeaza in dosarele de personal;
. normeaza personalul conform legislatiei in vigoare;

. verifici prezenta personalului la locul de munca conform graficelor si condicilor de prezenta,

. calculeaza si pastreaza evidenta concediilor medicale ;

. pastreazd evidenta privind vechimea in specialitate i vechimea in munci a angajatilor unititii; precum si evidenta
numarului de zile de concediu de odihna, corespunzitor acesteia;

10. monitorizeaza programirile si efectuarea concediilor de odihna ale angajatilor din unitate;

11. fundamenteazi fondul de salarii necesar personalului din unitate in vederea intocmirii proiectului de buget de venituri si
cheltuieli al spitalului;

12. intocmeste ordonantarile si ordinele de plata pentru salarii;

13. completeaza la zi registrul de evidentd al salariatilor si comunicarea oricarei modificari la inspectoratul teritorial de
munca timis, prevazute de legislatia in vigoare;

14. intocmeste situatiile solicitate de Ministerul Sanitaii precum si situatiile lunare si trimestriale in termenul solicitat;

15. intocmeste situatiile semestriale privind numirul de personal si cheltuielile de personal ale unitatii, solicitate de
Directia Generala a Finantelor Publice Timis;

16. monitorizeazd modul de intocmire si actualizare de citre sefii de compartimente/sectii a fiselor de post ale angajatilor;
17. intocmeste adeverintele de venit, adeverintele pentru: primarii, scoli etc. precum si adeverintele medicale la solicitarea
angajatilor unitatii ;

18. organizeazi concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;

19. organizeazi examenele la expirarea perioadei de debutant, evaluarea si intocmirea dispozitiei de promovare in functie;
20. intocmeste statul de plata;

21. intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de platd la fondul de asigurari de sanatate, somaj, pensii si pentru
restituirea sumelor pentru concediile medicale platite din fondul national unic al asigurarilor sociale de sanatate ;

22. intocmeste si actualizeaza statul de functii si organigrama unitétii.

Neli- R Be NV I S I

care nu au respectat
prevederile codului de
etica

Ponderea
neregulilor/fraudelor
confirmate

Rata anuala de
cuprindere a
personalului in procesul
de instruire gi pregatire
profesionala

Procentul de incidente
asociate functiilor
sensibile

Numarul total de
ghiduri de
proceduri/instructiuni
elaborate si diseminate

Numarul de controale
de supraveghere
exercitate in entitate in
perioada analizata

Numarul de
reclamatii/plangeri
inregistrate la adresa
biroului

Ponderea sanctiunilor
aplicate unitafii de
autoritati din afara
spitalului, pentru
deficiente privind
activitatea biroului
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OBIECTIVE
SPECIFICE

ACTIVITATI BIROU INFORMATICA ST STATISTICA MEDICALA

INDICATORI
SMART

Incadrarea in termenele de
raportare a indicatorilor si
datelor statistice ale
spitalului, prevazute de
legislatia specifica

Respectarea legislatiei
privind protectia datelor
cu caracter personal ale
pacientilor

Acuratetea inscrisurilor

Insugirea de catre

angajatii biroului a rolului,
atributiilor si sarcinilor de
serviciu ce le revin

Asigurarea actiunilor de
control si supraveghere ale
activitatilor biroului

Actualizarea permanenta a

cunogtintelor profesionale
ale angajatilor

Insugirea de catre personal
a prevederilor Codului de
conduita eticd

1 Intocmirea pontajului personalului din cadrul compartimentului, conform condicii de prezenta;
b Planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator, pentru personalul compartimentului;
3.Pastrarea in sigurantd la nivelul compartimentului, a documentelor medicale i a altor acte cu caracter personal, apartinand
pacientilor, asigurand secretul profesional.
4 Intretinerea si utilizarea corecta a obiectelor, materialelor si aparaturii din dotarea biroului
5 Pastrarea stampilei biroului si a unitatii, precum si utilizarea ei in conditii legale.
6.Gestionarea timbrelor postale achizitionate de unitate;
7 Primirea si expedierea corespondentei spitalului catre compartimente din unitate si catre institutii din afara ei.
8 Stabilirea necesarului anual de materiale si aparatura pentru birou .
9.Aplicarea Normelor de sanatate si securitate in munca si normel PSI prevazute in Legea 307/2006 .
10.Inregistrarea corespondenta unitatii in registrul de intrare, preda corespondenta managerului pentru viza si o repartizeaza
catre compartimentele spitalului spre rezolvare;
Programarea persoanelor care solicita audient la managerul unitatii;
12. Autocontrolul i supravegherea modului in care se respecti de catre personal toate Regulamentelor interne si
procedurilor operationale elaborate la nivelul unitatii, care se adreseaza biroului.
13. Comunicarea cu toate categoriile de personal din cadrul unitatii sau din exteriorul acesteia, intr-o manierd politicoasa,
directd, cu evitarea conflictelor
Primirea pacientilor la internare, inregistrare, completare documente:
14.La venirea pacientului pentru internare, preluarea, dupa caz, fie direct de la acesta, fie de la insotitorii lui, a actelor
necesare pentru inregistrarea internarii ( bilet de trimitere / internare, dovada de asigurat, act de identitate, acte juridice, etc.).
15. Anuntarea medicului de gardd si tinerea pacientului sub observatie, dacd aceasta este neinsotit pani la venirea doctorului.
16.Anuntarea sectiel in care va fi internat pacientul, iar dacid nu este necesara internarea, indrumarea pacientului cétre iesirea
din unitate, anuntand telefonic portarul in acest sens.
17. Completarea setului minim de date personale ale pacientilor in foaia clinica de observatie.
18. Inregistrarea pacientilor internati in unitate in registrul de internari .
19. Inregistrarea pacientilor externati in registrul de externari
0. Completarea zilnicd a internarilor si externarilor in repertoarul de evidenta a pacientilor
2 1. Inregistrarea in baza de date a unitatii, in format electronic a pacientilor internati si externati.
02 Completarea zilnicd a centralizatorului miscarii bolnavilor din spital
03. Intocmirea zilnica a listei pacientilor internati, in vederea repartizarii portiilor de alimente de la Blocul alimentar.
h4. Administrarea programelor informatice cu baze de date ale pacientilor
D5 In cazul deceselor survenite in randul pacientilor internati in unitate:
_ Pastrarea evidentei deceselor intr-un registru special
- Comunicarea telefonica a decesului Primariei locale
- Intocmirea pasaportului de transport sau procesului verbal de inhumare.
. La solicitarea IML Timis, efectuarea unei copii a foii de observatie clinica a decedatului
Verificare, centralizare documente:

Ponderea sanctiunilor
aplicate unitétii de
autoritati din afara
spitalului, pentru
deficiente privind
activitatea biroului

Procentul de angajati
care nu au respectat
prevederile codului de
etica

Ponderea
neregulilor/fraudelor
confirmate

Rata anuald de
cuprindere a
personalului in procesul
de instruire si pregatire
profesionald

Numarul total de
ghiduri de
proceduri/instructiuni
elaborate gi diseminate

Numarul de controale
de supraveghere
exercitate in entitate in
perioada analizata

Numadrul de
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h6. Pastrarea in conditii optime documentele personale ale pacientilor in fisierul spitalului, raspunzand de eliberarea actelor
de identitate ale acestora, conform procedurilor interne.

D7. Verificarea si centralizarea pana in datade 5 a fiecarei luni, a datelor din actele de indentitate ale pacientilor internati,
avand in vedere termenul de valabilitate al acestora.

ficarea periodica a actelor doveditoare ale calitatii de asigurat apartinand bolnavilor internati.

hO_ Pastrarea evidentei pacientilor C.P. 114 internati in spital.

30. Initierea demersurilor de innoire a cartilor de identitate sau prelungire a valabilitatii acestora pentru pacientii cronici si
incadrati juridic in 114 CP, care sunt internati pe termen lung in spital.

Larea evidentei locurilor libere in sectii, pentru pacienti, comunicand medicilor situatia zilnica a acestora.

Raportari statistice:

32. Prelucrarea si raportarea datelor privind indicatorii de performanta ai managementului spitalului

33 Raportarea serviciilor medicale realizate in unitate catre CASJTimis, conform calendarelor stabilite prin normative.

34 Intocmirea si transmiterea dupa supervizare de catre seful ierarhic, situatii statistice solicitate de catre MS, D.S.P. Timis,
CASJ Timis -

35 Formularea raspunsurilor la adresele primite de catre unitate de la alte institutii, atunci cand sunt repartizate biroului
statistica.

36.Raportarea trimestriald catre DGASPC Timis, a situatiei pacientilor incadrati in grad de handicap

17, Introducerea si raportarea serviciile medicale in programul DRG catre SNSPMS si SIUI catre CJAS Timis

38 Efectuarea demersurilor necesare catre C.J.A.S. Timis in vederea revalidarii cazurilor nevalidate de SNSPMS ;

IArhivare documente:

39. Primirea , clasificarea si arhivarea foilor clinice de observatie ale pacientilor externati.

40.Indosarierea si arhivarea adeverintelor medicale, referatelor medicale, adreselor si altor documente apartinand pacientilor
Aprovizionare, distributie acte, corespondenta:

41.Aprovizionarea spitalului cu formulare tipizate cu regim special (certificate medicale, bilete trimitere/internare, retete
medicale, chitantiere, facturiere, avize de insotire a marfii), le gestionandu-le si eliberandu-le la solicitare.

42 Administrarea formularele tipizate cu regim special

43 Primirea, depozitarea si sortarea in birou a corespondentei primite in vederea distribuirii acesteia la destinatari.
44.Anuntarea telefonica a personalului pavilioanelor in vederea aducerii pacientilor la birou, pentru inménarea
corespondentei acestora, pe baza de semnatura.

reclamatii/plangeri
inregistrate
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OBIECTIVE ACTIVITATI COMP. JURIDIC INDICATORI
SPECIFICE SMART
Incadrarea in termenele de | l.apara interesele institutiei in fata instantelor de judecata, autoritatilor de control si in relatiile cu terti persoane fizice sau | Procentul de angajati

intocmire si transmitere a
datelor si/sau
documentelor

Respectarea legislatiei
privind protectia datelor
cu caracter personal ale
pacientilor

Acuratetea inscrisurilor

Insugirea de catre

angajatii biroului a rolului,
atributiilor i sarcinilor de
serviciu ce le revin

Actualizarea permanentd a
cunostintelor profesionale
ale angajatilor

Insugirea de catre personal
a prevederilor Codului de
conduita etica

juridice;
9 verifica si avizeaza din punctul de vedere
sarcinile ce revin unitatii;
3. asigura legalitatea masurilor si actelor ce urmeaza sa se incheie de catre conducerea unitatii;
4. asigura consultanta de specialitate conducatorului institutiei si sefilor de sectii/compartimente privind modul de aplicare
a actelor normative specifice;
5.raspunde de primirea citatiilor;
6. consiliaza la cerere comitetul director al spitalului,
7.avizeaza din punct de vedere juridic legalitatea contractelor;
8. urmareste aparitia actelor normative si semnaleaza organelor de conducere si serviciilor interesate atributiile ce le revin
conform acestora;
9. verifica, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;
10. colaboreaza cu Biroul administrativ i Biroul de achizitii publice la intocmirea proiectelor de contracte initiate de aceste
structuri, cu terte persoane fizice si juridice, la negocierea continutului clauzelor si la executarea contractelor incheiate;

al legalitatii dispozitiile cu caracter normativ si semnaleaza conducerii

avizand legalitatea actelor supuse spre solutionare;

11, intocmeste documentatia necesara constituirii de parte civila in cauzele penale in care spitalul este citat ca institutie;

12. asigura primirea la unitate, in termen util, a copiilor dupa hotararile judecatoresti ramase definitive si irevocabile,
precum si orice alte titluri, pe care le va comunica conducerii si sectiilor/birourilor din structura unitatii, in termen legal ;

13. participa cu factorii interesati la actiuni pentru cunoasterea si insusirea dispozitiilor legale din domeniul legislatiei
muncii, securitatii si sanatatii in munca;

14. semnaleaza in scris conducerii si sectiilor/birourilor din structura unitatii si face propuneri cu privire la deficientele
constatate ca urmare a hotararilor instantelor judecatoresti pronuntate in litigiile in care unitatea este parte, in vederea luarii
masurilor corespunzatoare, pentru evitarea repetarii unor asemenea deficiente.

15. acordi consultantd juridica pacientilor internati in unitate, la solicitarea acestora.

16. colaboreaza cu Institutul de Medicina Legala Timisoara, oferind date legate de pacientii internati conform art.114 Cod
penal.

17. pastreazi evidenta detaliata a pacientilor internati conform masurii de siguranta a internarii medicale prevazute de
art.114 Cod Penal.

care nu au respectat
prevederile codului de
etica

Ponderea
neregulilor/fraudelor
confirmate

Numarul total de
ghiduri de
proceduri/instructiuni
elaborate si diseminate

Numirul de
reclamatii/plangeri
inregistrate la adresa
compartimentului
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OBIECTIVE ACTIVITATI BIROU FINANCIAR CONTABIL INDICATORI
SPECIFICE SMART
Incadrarea unitafii in Procentul de angajati

bugetul de venituri i
cheltuieli

Comunicarea angajatilor
biroului a rolului,
atributiilor si sarcinilor de
serviciu ce le revin

Asigurarea actiunilor de
control si supraveghere ale
activitatilor sectiei

Asigurarea accesului la
formare si instruire
profesionala a angajatilor

[nsusirea de cétre personal
a prevederilor Codului de
conduita etica

1. Organizarea contabilitatii conform prevederilor legale si asigurarea efectuarii corecte si la timp a inregistrérilor;

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

3. Asigurarea si exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu legislatia in vigoare;

4. Organizarea evidentei angajamentelor bugetare §i legale;

5. Asigurarea, fintocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

6.Efectuarea corecta si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de incasari
7.intocmirea instrumentelor de plata;

8 Inventarierea patrimoniului si regularizarea diferentelor constatate;

9. Centralizarea propunerilor conducatorilor de sectii si compartimente din structura spitalului in vederea elaborarii si
fundamentarii bugetului de venituri si cheltuieli;

10. Asigurarea aplicarii dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale si verificarea lunara, anuala sau

ori de cate ori este nevoie a corectitudinii evidentei contabile cu evidenta tehnico-operativa a gestionarilor.

si plati in numerar;

care nu au respectat
prevederile codului de
etica

Ponderea
neregulilor/fraudelor
confirmate

Rata anuala de
cuprindere a
personalului in procesul
de instruire si pregatire
profesionald

Procentul de incidente
asociate functiilor
sensibile

Numarul total de
ghiduri de
proceduri/instructiuni
elaborate si diseminate

Numarul de
erori/nereguli/fraude
datorate nesepararii
atributiilor

Numarul de controale
de supraveghere
exercitate in entitate in
perioada analizata

Executia bugetara fata de
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bugetul de cheltuieli
aprobat

Procentul cheltuielilor de
personal din totalul
cheltuielilor spitalului

Procentul cheltuielilor de
personal din totalul
sumelor decontate de
CAS din Fondul! national
unic de asigurdri sociale
de sinatate pentru
serviciile medicale
furnizate precum si din
sumele asigurate din
bugetul MS cu aceasta
destinatie

Procentul cheltuielilor cu
medicamentele

Costul mediu pe zi de
spitalizare

Procentul veniturilor
proprii din totalul
veniturilor spitalului
(sintagma ,,venituri
proprii”inseamna, in
cazul acestui indicator,
toate veniturile obtinute
de spital, exclusive cele
obtinute din contractele
cu CAS

Numarul de
reclamatii/plangeri
inregistrate la adresa
biroului
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OBIECTIVE ACTIVITATI Comp. Securitatea muncii INDICATORI
SPECIFICE SMART
Prevenirea incidentelor si Numar de
accidentelor la locurile de | 1. identifica pericolele si evalueaza riscurile pe fiecare loc de munca /post de lucru din spital; incidente/accidente

munci existente in unitate

incadrarea in normele
prevazute de legislatia
specificd

Insusirea de cétre

angajatii biroului a rolului,
atributiilor si sarcinilor de
serviciu ce le revin

Asigurarea actiunilor de
control si supraveghere ale
activitatilor biroului

Actualizarea permanenta a
cunostintelor profesionale
ale angajatilor

Insusirea de catre personal
a prevederilor Codului de
conduita etica

2. elaboreaza si actualizeaza « planului de prevenire si protectie » privind securitatea §i sinitatea in munca la nivelul

spitalului;

3 verifica modul de aplicare de catre toti angajatii spitalului a masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie,
precum si indeplinirea atributiilor i responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitdfii gi sanatatii in munca, stabilite prin
fisa postului;

4. intocmeste documentafia pentru informarea si instruirea personalului unitdtii in domeniul securitafii si sanatatii in
munca, precum si necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitafilor compartimentului;

5. elaboreaza programul de instruire-testare a angajatilor la nivelul unitatii si efectueaza instruirea personalului din unitate
pe tema securitatii si sanatatii in munca ;

6. intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si il prelucreaza angajatilor spitalului;

7. stabileste zonele cu risc specific ridicat in cadrul spitalului, inclusiv a celor cu risc de incendiu, studiind pericolul de
incendiu prezentat de tehnologiile de fabricatie, instalatiile de productie si utilitare, materiile prime si auxiliare, produsele
semifabricate si finite;

8. tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara autorizarea exercitarii
lor;

9. tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
10. tine evidenta posturilor care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
controlul psihologic periodic;

11. monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masurd si control, precum si a
instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca ;

12. verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum si a sistemelor de
siguranta,

13. tine evidenia echipamentelor de munca si a verificarilor lor periodice;

14. identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din unitate si intocmeste necesarul
de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie;

15. participa la cercetarea evenimentelor si intocmirea evidentelor, in cazul producerii unui accident de munca, conform
competentelor;

16. raporteaza accidentele de munca suferite de lucratorii din unitate;

17.elaboreaza planul de masuri pentru prevenirea si stingerea incendiilor in unitate si planul de interventie in sezonul de
iarna si respectiv cel canicular;

18.participa la actiunile de stingere a incendiilor produse in unitate si la cercetarea acestora, tine evidenta incendiilor,
inceputurilor de incendii §i a altor evenimente urmate de incendi, analizeaza si comunica datele referitoare la aceste
evenimente catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta « Banat» al J udetului Timis;

necesita testarea aptitudinilor si/sau

provocate la locul de
munci in unitate

Ponderea sanctiunilor
aplicate unitatii de
autoritati din afara
spitalului, pentru
deficiente datorate
activitatii biroului

Procentul de angajati
care nu au respectat
prevederile codului de
etica

Ponderea
neregulilor/fraudelor
confirmate

Numarul total de
ghiduri de
proceduri/instructiuni
elaborate §i diseminate

Numarul de controale
de supraveghere
exercitate in entitate in
perioada analizata

Numarul de
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19. solicita si obtine avizele i autorizatiile prevazute de lege privind prevenirea si stingerea incendiilor, monitorizeaza reclamafii/plangeri
respectarea conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora. inregistrate
OBIECTIVE ACTIVITATI BIROU ADMINISTRATIV INDICATORI
SPECIFICE SMART
Asigurarea continuitagii 1.organizeaza, administreaza si monitorizeaza activitatile specifice din blocul alimentar, spélatorie, compartimentul Numirul de referate de
serviciilor si circuitelor intretinere, compartimentul pazi-poartd, prosectura, centrala termicd, magazii de materiale si alimente; necesitate inregistrate si
unitagii 2.elaboreazi planul de pazi al institutiei; solutionate la nivelul
3. controleaza starea de functionare a mijloacelor fixe din dotarea unitafii; biroului
4 inventariaza mijloacele fixe si obiectele de inventar din unitate, propunand pentru casare pe cele care au depasit termenu
Incadrarea in normele normal de functionare; Procentul de angajati
brevazute de legislatia 5. realizeaza procesul de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar propuse in acest sens; care nu au respectat
specifica 6. centralizeazi necesarul de mjloace fixe si consumabile al unitatii ; prevederile codului de
7. asigura conditii adecvate pentru receptionarea, manipularea si depozitarea corespunzitoare a bunurilor unitatii; etica
8. amenajeaza spatiile spitalului astfel incét sa fie asigurate circuitele alimentelor, lenjeriei, deseurilor, medicamentelor,
Insusirea de catre materialelor si persoanelor, conform normelor in vigoare; Ponderea
angajatii biroului a rolului, 9. administreaza cladirile spitalului i perimetrul acestora efectuand urmatoarele activitagi: neregulilor/fraudelor
atributiilor si sarcinilor de 9.1 lucrari de intretinere i reparatii; confirmate
serviciu ce le revin 9.2 lucrari de curatenie, dezinfectie, dezinsectie, deratizare;
9.3 incilzirea spatiilor; Rata anuala de
9.4 iluminatul ; cuprindere a
Asigurarea actiunilor de 9.5.aprovizionarea cu apa potabila; personalului in procesul
control si supraveghere ale 9.6 evacuarea apelor menajere ; de instruire si pregatire
activitatilor biroului 9.7 depozitarea temporard §i evacuarea deseurilor ; profesionald
9.8 intretinerea spatiilor verzi;
Actualizarea permanentd a 9.9 semnalizarea principalelor obiective ale spitalului;
cunostintelor profesionale 10. administreaza si intretine bunurile mobile si fixe din dotarea spitalului; Numarul total de
ale angajatilor 11. remediaza defectiunile ce pot conduce la accidente de munca in unitate; ghiduri de
12. realizeazi activitati de protectie a mediului, cu respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare; proceduri/in structiuni
13. administreaza arhiva unitagii; elaborate si diseminate
14. administreaza si exploateaza microbuzul si alte autovehicule din dotarea unitatii.
Insusirea de catre personal (2) Blocul alimentar se afla in subordinea Biroului administrativ, este coordonat de un bucitar si are urmatoarele | Numarul de
a prevederilor Codului de atributii principale: erori/nereguli/fraude
conduita etica 1. preparad alimentele pentru pacientii internati respectand meniul zilnic elaborat la nivelul spitalului gi necesarul de portii; datorate nesepararil
2 livreaza alimentele preparate in sectiile spitalului. atributiilor
(3) Spalatoria se afla in subordinea Biroului administrativ si are urmitoarele atributii principale:
1. preia lenjeria murdara din sectiile spitalului; Numarul de controale
2. asigurd spilarea, cilcarea si impachetarea lenjeriei de spital provenita din sectiile cu paturi de supraveghere
L— 3. distribuie lenjeria curata catre sectiile spitalului; exercitate in entitate in
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(4)Atelierele de intrefinere si reparafii, respectiv atelierul de tamplarie si atelierul de lacatuserie si sudurd, se
subordoneaza Biroului administrativ are in principal urmétoarele atributii:
1. efectueaza operatii de intretinere si reparatii curente la instalatii sanitare, electrice, utilaje, cladiri si mijloace de transport
din dotarea spitalului;
2 asigura asistenta tehnicd la receptionarea instalatiilor si utilajelor din unitate;

3. stabilesc cauzele degradarii sau distrugerii constructiilor, instalatiilor si echipamentelor din dotarea spitalului, propunand
masuri de remediere corespunzatoare.

perioada analizata

Numirul de
reclamatii/plangeri
inregistrate la adresa
biroului

BIROULU! ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTARE

Asigurarea bazei materiale
tuturor sectiilor i
compartimentelor spitalului

Incadrarea in normele
prevazute de legislatia
specifica

Insusirea de catre
angajatii biroului a rolului,
atributiilor si sarcinilor de
serviciu ce le revin

Asigurarea actiunilor de
control si supraveghere ale
activitatilor biroului

Actualizarea permanenta a
cunostintelor profesionale
ale angajatilor

Insusirea de catre personal
a prevederilor Codului de
conduita etica

S

1. elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritailor identificate la nivelul institugiei, in
functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;

2. elaboreaza documentatia de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentafiei de concurs, in
colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea
problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire

3. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in Ordonan{a de urgenta nr. 34/2006;
4. organizeaza si efectueaza toate operatiunile necesare desfasurarii procedurilor de achizitii publice, altele decat cele care
fac obiectul cumpararii directe, inclusiv a celor electronice, de la intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a
ofertelor si pand la incheierea contractelor, a actelor aditionale ale acestora, finantate din creditele bugetare ale spitalului,
conform actelor normative in vigoare, pe baza specificatiilor tehnice, termenelor si conditiilor specifice in baza carora se va
atribui contractul de achizitie publicd, precum si a caietului de sarcini, intocmite de compartimentele ce solicita achizitia;

5. efectueaza activitafile necesare desfasurarii operagiunilor de cumpirare directd, in conditiile legii, pentru aprovizionarea
cu bunuri si servicii necesare desfasurarii activitafii spitalului, in baza referatelor de necesitate aprobate, intocmite de
compartimentele de specialitate

6. intocmeste si inainteaza periodic, conform legii, situatia privind achizitiile publice din bugetul propriu al spitalului catre
Autoritatea Nationala de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice si alte autoritii competente, in functie de
obiectul achizitiei

7. raspunde de pastrarea in conditii de siguranta a contractelor si a dosarelor de achizitie, in vederea prezentarii acestora in
fata organelor de control competente, a factorilor de conducere din cadrul spitalului , precum si a tertilor, dupa caz.

8. face propuneri cétre biroul financiar-contabilitate privind efectuarea de rectificari bugetare si intocmirea unei noi file de
buget, in baza solicitarilor compartimentelor din cadrul spitalului;

9. efectueaza modificéri in programul anual al achizitiilor publice, respectiv introducerea de noi pozitii sau modificarea
celor existente, $i monitorizeaza permanent achizitiile efectuate conform planului de achizitii aprobat.

Procentul de angajati
care nu au respectat
prevederile codului de
etica

Ponderea
neregulilor/fraudelor
confirmate

Rata anuala de
cuprindere a
personalului in procesul
de instruire gi pregatire
profesionala

Numarul total de
ghiduri de
proceduri/instructiuni
elaborate si diseminate
Numarul de

erori/nereguli/fraude
datorate nesepararii
atributiilor

Numarul de controale
de supraveghere
exercitate in entitate in
perioada analizata

Numarul de
reclamatii/plangeri
inregistrate la adresa
biroului
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COMPARTIMENTUL DE AUDIT PUBLIC INTERN

Identificarea erorilor i
comunicarea acestora in
timp util conducerii
unitatii si sefilor de
sectii/compartimente in
vederea ludrii unor masuri
Imbunitatirea
managementului unitagii
Insusirea de cétre

| elaboreaza proiectul planului de audit public intern;

2 efectueazi activititi de audit public intern pentru 2 evalua daca sistemele de management financiar si control ale institutiei
proprii sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

3 efectueaza activitati de audit public intern exercitat asupra activitagilor desfasurate in cadrul unitdfilor sanitare din
coordonare;

4 informeaza structura de audit public intern din cadrul Ministerului Sanatagii despre recomandarile neinsusite de
conducatorul unitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

5.raporteazi periodic directorului executiv al directiei de sanitate publica judetene sia municipiului Bucuresti, precum si
structurii de audit public intern din cadrul Ministerului Sanatatii cu privire la constatarile, concluziile si recomandarile

Numér de rapoarte de
control efectuate
trimestrial Tn unitate
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angajatii biroului a rolului, rezultate din activitatile sale de audit;

atributiilor si sarcinilor de 6.elaboreaza raportul anual al activitagilor de audit public intern si il inainteaza pana la data de 15 ianuarie a anului in curs
serviciu ce le revin pentru anul expirat catre structura de audit public intern din cadrul Ministerului Sanatatii;

Actualizarea permanentd | 7.raporteaza imediat conducatorului unitatii publice si structurii de control intern abilitate in cazul identificarii unor

a cunostintelor neregularitti sau posibile prejudicii ;

profesionale ale angajatilor | 8.Alte activitati:

Insusirea de catre personal 8 1.efectueazi activitati de consiliere menita si aduca plusvaloare si sa imbunitateasca administrarea entitafii publice,

a prevederilor Codului de gestiunea riscului si controlul intern, fard ca auditorul intern sa isi asume responsabilitati manageriale.

conduitd etica

Presedintele grupului de lucru pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica cu privire la sistemele de control intern/managerial
Presedinte: Director medical

Dr. Negrut Sabin?
P

21



