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CAPITOLUL T - Dispozitii generale

Art.l. Prezentul -Regulament intern” al Spitalului de Psihiatrie Cavnic are ca

obiect principalele reglementdri ce trebuie aplicate in unitate in ceea ce priveste:

v reguli privind protectia. igiena i securitatea in munca in cadrul unittii;

v reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturirii oriciror
forme de incdlcare a demnitagii:

v drepturile si obligaiile angajatorului si ale salariailor:

v procedura de solugionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor:

v reguli conerete privind disciplina in unitate;

v abaterile disciplinare si sanciiunile aplicabile:

v’ reguli referitoare la procedura disciplinari:

v modalitdfi de aplicare a altor dispozifii legale sau contractuale specifice.

Art.2. - Prezentul Regulament Intern este intoemit in conformitate cu actele normative
in vigoare: Legea nr. 53/2003 —~ Codul Muncii. cu modificarile si completdrile ulterioare; Legea
nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sindtdgii cu modificarile si completdrile ulterioare,
Legea nr. 3192006 privind sandtatea si securitatea in munca a salaniatilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare. Legea nr. 153/2017 Legea — cadru privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice cu modificirile §i completarile ulterioare, H.G. nr. 250/1992 privind
concediul de odihnd §i alte ale salariagilor din administratia publica. din regiile autonome cu
specific deosebit §i din unitijile bugetare, Ordinul MS nr. 870/2004 pentru aprobarea
Regulamentului privind timpul de odihnd, organizarea si efectuarca garzilor in unitdile publice
din sectorul sanitar, cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr. 286/2011 pentru
aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzitor funciilor contractuale $i a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice: Legea nr. 46/2003 privind drepturile pacientului, Ordinul M.S. nr.
1365/2008 privind organizarea serviciului de paza si a regimului de acces in unitdjile sanitare cu
paturi, Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si completdrile
ulterioare, Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd al personalului contractual ete.

Art.3. — (1) Prevederile prezentului Regulament intern se aplicd angajatilor din spital
indiferent de durata contractului individual de munca. drepturile, indatoririle §i responsabilitagile
acestora fiind conform prevederilor specifice in vigoare.

(2) Prevederile prezentului Regulament intern se aplica si pentru:
a) personalul incadrat intr-o altd unitate, care clectucazd stagii de pregdtire profesionald. cursuri

de perfectionare. specializare;



b) societdfile comerciale care asigurd diverse servicii in incinta unitafii au obligatia de a respecta
Regulamentul intern in afara atribugiilor §i clauzelor previizute in contractele incheiate intre parfi
(curafenia spitalului, pastrarca linistii si pastrarea integritafii bunurilor cu care intré in contact):
¢) de asemenca se aplicd persoanclor care sunt detagate si lucreazd in cadrul Spitalului de
Psihiatric Cavnic, voluntarilor. precum si clevilor si studentilor care efectucazi practica in
unitate, precum i persoanelor internate.
d) Persoanelor care igi desfigoard activitatea in cadrul spitalului in baza unor contracte de
prestiri servicii medicale,

Artd. Dispozifii referitoare la organizarca spajiului de lucru, discipling, prezentul
Regulament intern se aplici corespunzitor oriciror altor persoane sau altor activitagi pe timpul

prezenfei in unitate.



CAPITOLUL II - Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii i al inlituririi
oriciiror forme de incileare a demnititii umane

Art.5 (1) In cadul relagiilor de munca funclioncazi principiul egalitaii de tratament fagi
de toti salariafii.

(2) Regulamentul Intern al Spitalului de Psihiatric Cavnic se aplicd tuturor salariatilor
indiferent de najionalitate, virstd, sex. rasd, convingeri politice si religioase, orientare sexuali.
Decizia de angajare sau de promovare in cadrul unitdfii se face pe bazi de califican si abilitdyi
profesionale neficindu-se discriminari de najionalitate, sex. varstd, rasd, convingeri politice si
religioase, orientare sexuala.

(3) Orice discriminare directd sau indirectd faja de un salariat bazatd pe criterii de sex.
orientare sexuald, caracteristici genetice, virstd, apartenenid nagionald. rasd, culoare. etnie,
religie. opfiune politicd. origine sociald, handicap, situatie sociald sau responsabilitate familiald,
apartenentd sau activitate sindicala este interzisa.

(4) Orice salariat care presteaza o muncd, beneficiaza de condifii de munca adecvate
activitafii sociale, de protectic sociald, de securitate §i sindtate in muncd precum §i de respectare
a demnitdyii si a constiiniei sale, fard nicio discriminare.

(5) Spitalul de Psihiatrie Cavnic acordd servicii medicale in mod nediscriminatoriu
asiguratilor §i respectarca dreptului la libera alegere a fumizorului de servicii medicale in
situatiile de trimitere pentru consultatii interdisciplinare si transferuri interclinice. In acest sens,
incurajeazd implicarea aparfindtorilor in ingrijirea pacientilor cu nevoi speciale. sociale sau in
varstd. Spitalul acordd servicii medicale in mod nediscriminatoriu indiferent de sex, virsta,
convingeri religioase, eic.

Art.6. Tuturor salariatilor care presteazd 0 muncd le sunt recunoscute dreptul la plata
egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal. precum §i
dreptul la protecfie impotriva concedierilor nelegale.

Art.7. (1). Constituic discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire,
restriclie sau preferingd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la ant. 5 care
au ca scop sau ca efect neacordarca. restrdngerea ori inldturarea recunoasterii  folosingei
exercitdni drepturilor previzute de legislagia muncii,

(2) Constituie discriminare indirectd actele §i faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decit cele prevazute la art. 5. dar care produc efectele unei discrimindri directe.

Art.8. In cadrul Spitalului de Psihiatric Cavnic este interzisd discriminarea directd sau
indirecta pe criterii de sex, aplicindu-se principiul egalititii de sanse intre femei $i barbati.

Art.9. - Relatiile interumane in cadrul spitalului s¢ bazeaza pe principiul consensualitdgii

si al bunei credinge.



Art.10. (1) Este interzish discriminarca prin utilizarea de catre angajatori a unor practici
care dezavantajeazd persoancle de un anumit sex. in legdturd cu relagiile de muncd, referitoare la:
v anunfarea, organizarca i desfasurarea cursurilor sau examenelor si selectia candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante:

v incheierea, suspendarea. modificarca si/sau incetarea raportului juridic de munci ori de
serviciu;

v stabilirea sau modificarea fisei postului:

v stabilirea salarizirii;

v beneficii. altele decit cele de naturd salariald si masuri de protecyic si asigurdri sociale;

v informare §i consiliere profesionald, program de initiere, formare profesionald. perfectionare,
specializare ete.;

v evaluarca performanyelor profesionale individuale;

v promovarea profesionala:

v aplicarca masurilor disciplinare:

v drept de aderare la sindicat si facilitagile acordate de acesta;

v orice alte condifii de prestare a muncii, potrivit legislagici in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarca prevederilor alin, (1) Iit, a locurile de munci in care, datorita
naturii sau conditiilor specifice de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitajile de sex
sunt determinate.

Art.11. Matemitatea nu constituie motiv de discriminare pentru selectia angajatelor la
angajare.

Art.12. Este consideratd discriminare dupd criteriul de sex si hirfuire sexuald a unei
persoane de ctre altd persoand la locul de munca orice comportament definit in legislagie ca
fiind harjuire sexuald, avand ca scop de a crea la locul de munca o aunosfera de intimidare, de
ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectatd precum si de a influenia negativ situatia
persoanei angajate. in ceea ce priveste promovarea profesionald, remunerafia, accesula la
formare si perfectionare prolesionald.

Art.13. Orice persoana care se considerd discriminatd dupd criteriul de sex se va adresa
conducerii unitdii sanitare sau sindicatului care va aduce la cunostinid conducerii cele sesizate
de persoana care se considerd lezatd.

Art.14. (1) Reprezentantul sindicatului, impreund cu angajatorul, vor solutiona in primd
fazdi, prin medicrea la nivel de unitate, sesizarca persoanei discriminate,

(2) In cazul in care sesizarca nu a fost rezolvata la nivelul unitagin prin mediere, persoana
angajatd, care justilici o lezare a drepturilor sale are drepiul s introducd o pliangere la instanja
de judecata competenta,



Art.15. De asemenea angajatii au dreptul ca. in cazul in care se considerd discriminati. sa
formuleze sesizari impotriva angajatorului daca acesta este direct implicat §i sa solicite sprijinul
reprezentantului sindicatului constituit la nivelul unitagii pentru rezolvarca situatiei la locul de
muncd.

Art.16. (1) Harfuirca sexuald reprezintd orice formd de comportament nedorit, constind
in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare.
invitafii compromifdtoare. cereri sau favoruri sexuale sau orice altd conduitd avind conotatii
sexuale, care afecteazd demnitatea. integritatea fizicd sau psihicd a persoanclor la locul de
muncd.

(2) Angajatorul are urmitoarcle obligatii:

v' nu va permite si nu va tolera harjuirea sexuald la locul de munca yi va face public faptul ¢i va
public faptul ¢i incurajeazi raportarca tuturor cazurilor de hiruire sexuald indiferent cine este
ofensatorul.

v va informa tofi salariafii de regulile de conduitd ce trebuie respectate si de sanctiunile
aplicabile, in cazul incilcani acestora,

v Vainclude hirjuirea sexuala pe agenda de instruire a personalului.

(3) Angajatorul impreuni cu reprezentantii sindicatului. va oferi consiliere si asistenta
victimelor actelor de hirjuire sexuala, va conduce investigatia in mod strict confidential, i in
cazul confirmirii actului de harjuire sexuald, va propune masuri disciplinare corespunzitoare.

(4) Persoana care se considerd harjuitd sexual va raponta incidentul printr-o plangere in
seris care va conjine relatarea detaliatd a incidentului reclamat. Comisia constituitd la nivelul
spitalului dupd efectuarea unei verifican prealabile, va comunica reclamantului in termen de 10
zile dacd sesizarea este intemeiatd i dacd va 17 insotitd de cercetiri.

(5) Rezultatul verificarilor comisici $i masurile care urmeaza sa fic luate vor 1
comunicate partilor implicate in termen de cel putin 30 de zile de la depunerea plangerii. Pe
parcursul verificarilor nu vor i admise referiri cu privire la stilul de viagd al reclamantului.

(6) Daci sestabileste ¢i a avut loc un act de hirtuire sexuald, harfuitorului i se va putea
aplica sanctiuni disciplinare corespunzitoare. in conformitate cu prevederile Codului Muncii si
ale prezentului regulament intern. Actul de constatare al comisiei, actul prin care este sesizatd
abaterea disciplinard angajatorului.

(7) Masurile disciplinare dispuse de angajator vor i comunicate in seris reclamantului i
reclamatului. Daca se stabileste ¢@ nu a avut loc hanjuirea sexuald se va comunica acest aspect
reclamantului care, daca doregte. se poate adresa justifiei.

(8) Dosarcle cu plangerile de harjuire sexuala vor 1i pastrate confidential cel putin 3 ani

de la rezolvarea lor,



(9) Orice fel de represalii. in urma unei plangeri de hiruire sexuald. atit impotriva
oriclirei persoane care ajutd la investigarea cazului. vor 1i considerate acte discriminatoare si vor
fi sanctionate conform legislaiei in vigoare.

(10) In cazul in care in urma verificarilor comisia stabileste ¢d reclamantul a adus

reclamatii false. acesta va raspunde potrivit legii.



CAPITOLUL I - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

A. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.17. In vederca realizirii obicctului su de activitate Spitalul de Psihiatrie Cavnic
lucreazd prin organcle sale de conducere asupra acestora rasfringindu-se drepturile si obligatiile
pe care la are spitalul in calitate de angajator.

Art.18. Conducerea Spitalului de Psihiatric Cavnic este asiguratd de citre manager si
comitetul director care se intruneste in sedintele de lucru oni de cite ori este nevoie,

Art.19. Atributiile managerului sunt stabilite prin contractul de management.

Art.20. Atributiile comitetului director sunt stabilite conform OMSP nr. 92172006 iar
atribugiile pentru fiecare functic care face parte din comitetul director sunt cuprinse in
Regulamentul de Organizare $i Functionare al Spitalului de Psihiatrie Cavnic.

Art.21. in cadrul Spitalului de Psihiatric Cavnic functioneazi. potrivit prevederilor
legale, Consiliul de Administratic. Consiliul Medical. Consiliul de Eticd, atribugiile fiind
cuprinse in Regulamentul de Organizare si functionare.

Art.22. Managerul are in principal urmitoarele drepturi:
¥ Dreptul la informare nelimitatd asupra activitaii spitalului. avind acces la toate documentele
privind activitatea medicala si financiar contabild a acestuia.

v Dreptul de a fi sprijinit de citre Consiliul de Administratic in rezolvarea problemelor de
strategie, organizare i funcfionare a spitalului precum si in activitatea de identificare de surse
pentru cresterca veniturilor proprii ale spitalului in conditiile legii.

v Dreptul de a fi sprijinit de Consiliul Medical in indeplinirea activitdtilor pentru imbunatitirea
standardelor clinice $i a modelelor de practicd, in monitorizarea i evaluarca activitdgii medicale
precum si in intdrirea disciplinei economico financiare.

v Dreptul de a i sustinut in realizarea activitdtilor specilice de Consiliul Etic precum si de
comisii pe care le infiinjeazd, ale caror atribufii i responsabilitdyi sunt aprobate de Comitetul
Director.

v" Dreptul de a revoca membrii comitetului director, in cazul neindeplinirii sarcinilor ce le revin,
conform prevederilor legale.

v" Dreptul de a revoca sefii de sectie/laborator/serviciu medical in cazul nerealizirii indicatorilor
specificati timp de cel putin un an,

Art.23. (1) Managerul in conducerea Spitalului de Psihiatriec Cavnic are urmdtoarele
drepturi:

v Sa stabileascd modalitai de organizare si functionare a spitalului in conditii de asiguare
optimd a asistentei medicale de urgenid:

v S propund structura organizatoricil. reorganizarea, restructurarca unitdii:



v Si stabileascd atribulii pentru ficcare compartiment de muncd si pentru fiecare salariat, in
conditiile 1i conform activitagii;
v' S dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat, sub rezerva legalitagii lor;
v’ Sa exercite controlul modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
v Sa evalueze performaniele profesionale ale personalului la angajare. promovare, modificiri
sau introduceri de posturi:
v’ Si constate sivirgirea abaterilor disciplinare si s dispund aplicarca corespunzitoare, potrivit
legii, a Contractului colectiv de munca aplicabil si Regulamentului Intern,

(2) Managerul si Comitetul Director au in principal urmatoarcle obligatii:
v Si informeze salariatii asupra condifiilor de munca si asupra elementelor care privese
desfasurarca relatiilor de munca;
v Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere in claborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munci:
v' Sa acorde salariatilor toate drepturilor ce decurg din lege. din contractul colectiv de munci
aplicabil si din toate contractele individuale de munca:
v' Sa comunice periodic salariagilor situatia economico financiard a unitatii;
v' S3 se consulte cu sindicatul sau. dupd caz. cu reprezentantii salariailor in privinja deciziilor
susceptibile sl afecteze substanial drepturile si interesele acestora:
v' Sa pliteascd wate contributiile i impozitele aflate in sarcina sa. precum si si refind sau sa
vireze contributiile $i impozitele datorate de salariati. in conditiile legii:
v Si infiinjeze registrul de evidenia a salariatilor si si opereze inregistrarile prevazute de lege:
v Si elibereze, la cerere. toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului:
v’ Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariagilor:
¥ Angajatorul are obligagia de a lua masurile necesare pentru eliberarea de legitimayii wiuror
salariatilor cu indicarea locului de muncd al fieciruia. precum si a ecusoanelor;
v Angajatorul are obligajia intocmirii fiselor de apreciere anuald privind activitatea profesionala
a salariatilor, aducerea lor la cunogtinga celor in cauzi si acordarea salariatilor a drepturilor ce
decurg din acestea:
v Angajatorul are obligatia de a asigura salariagilor acces periodic la formarea profesionald in
conformitate cu art. 190 — 193 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii:
v' Angajatorul este obligat si nu supund salariajii la muncd forjatd, Prin muncd forfatd se
infelege orice muncd sau serviciu supus unei persoane sub ameningare ori pentru care persoana
nu gi-a exprimat consimamantul in mod liber;
Nu constituie muncd fortatd situagiile prevazute la art. 4, alin, 3 din Legea nr. 53/2003 - Codul
Muncii:



v S isi indeplineasci obligatiile ce-i revin conform Legii nr. 307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor cu modificarile i completarile ulterioare si legislatici:
v' Si isi indeplineasca obligatiile ce ii revin conform Legii nr. 319/2006 a sandtatii st securitafii

in munca cu modificarile si completarile ulterioare.

B. Drepturile si obligatiile angajatilor
Art.24. Odata cu angajarca in unitate, salariatii devin membrii colectivului de munca al
acestuia si beneficiaz, in principal de urmitoarele drepturi:
v Salariul corespunzitor functici pe care este incadrat $i a muncii prestate;
v" Sporuri la salariu previizute de legile in vigoare, pentru conditii speciale. conditii deosebite,
condifii normale de munca si vechime:
v' Prime si indemnizatii conform legilor in vigoare;
v Repaos zilnic, saptamanal. si concediu anual de odihna platit:
v Dreptul la cgalitate de sanse si de tratament;
v Dreptul de securiatte si sindtate in munci;
v Dreptul la informare si consultare:
v" Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarca condifiilor de munca si a mediului de
muncd:
v Dreptul de protectic in caz de concediere;
v Dreptul la negociere colectiva si individuala;
v" Dreptul de a participa la actiuni colective;
v Concediu de maternitate. concediu pentru incapacitate temporard de munci., concediu pentru
cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau in cazul copilului cu handicap pand la implinirea
virstei de 3 ani, concediu pentru ingrijirca copilului bolnay pina la 7 ani, sau in cazul copilului
cu handicap pentru afectiuni intercurente pand la implinirea virstei de 18 ani.
v Concediu paternal;
v" Concediu pentru formare profesionala:
v Conditii corespunzitoare de munci si proteciia muncii;
v' Pensie pentru limitd de varstd, pensie anticipat, pensic anticipatd partial. pensie de invaliditate
§i pensie de urmag conform legilor in vigoare:
¥ Aderarea la un sindicat in functic de optiunca proprie:
v' Salariaii au dreptul la greva pentru apdrarca intereselor profesionale. cconomice si sociale, in
conformitate cu prevederile art. 250 - 253 din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii:
v Salariafii au dreptul la formare profesionald prevazuta in Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii

cu modificarile yi completarile ulterioare conform art. 149 — 152, 188, 139, 194, 195, 196, 197:



v Demisie. actul unilateral de voinid a salariatului care. printr-o notificare scrisd, comunica
angajatorului incetarea contractului individual de munca dupd implinirea unui termen de preaviz
care nu poate i mai mare de 20 de zile lucrdtoare pentru salarialii cu functii de executie,
respectiv 45 de zile lucratoare pentru salariafii care ocupa funciii de conducere;

~ Angajatorul este obligat si inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a
inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloc de proba.

# Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia;

# Termenul de preaviz este cel convenit de parti prin contractul individual de munca sau, dupa
caz, cel previzut in contractul colectiv de muncd aplicabil si nu poate fi mai mare de 135 zile
calendaristice pentru salariatii cu functii de executie, respectiv 30 de zile lucritoare pentru
salariatii cu functii de conducere:

# Pe durata preavizului contractul individual de muncd continud s isi producd toate efectele;

» In situaia in care in perioada de peaviz contractul individual de muncd este suspendat,
termenul de preaviz va (i suspendat corespunzitor:

~ Contractul individual de muncd inceteaza la data expirdrii termenului de preaviz sau la data
renunydrii toatale sau partiale de cditre amngajator la termenul respectiv:

» Salariatul poate demisiona fird preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate
prin contractul individual de munci.

# Pentru motive justificate. salariatilor le poate i aprobatd invoirca pentru o ord sau mai multe.
respectiv maximum 4 ore pe z1/12 ore pe lund. de catre managerul spitalului, in urma avizirii
cerenii de citre conducitorul icrarhic superior (gelii de scefie). pe baza cererii de invoire semnate
de seful ierarhic superior, cu mentionarea perioadei in care se va efectua recuperarea.

# Atat orele invoite ¢t §i cele recuperate se vor evidentia distinet in condica de prezenyd.

~ Responsabilul cu resursele umane raspunde de organizarca si tinerea evidengei proprii privind
concediile de odihnd, concediile fara plata. zilele libere platite, invoin de la program si alte
aspecte care privese timpul de muncd si odihnd al salariatilor,

# Intdrzierile sau plecarile de la program se pot face numai pe bazi de cererii de invoire, care
vor fi mentionate in condica de prezengd. In aceastd condicd vor mai fi menionate recuperdrile,
invoirile in interes personal. precum i situatiile de concediu de odihnd. concediu medical si

delegatic.



Art.25. Principalele obligatii ale salariatilor sunt urmitoarele:

v Obligatia de a realiza norma de muncd sau. dupa caz. de a indeplini atributiile ce i revin
conform fisei postului:

v Obligatia de a respecta regulile de disciplina muncii in unitate;

v Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in Regulamentul de
Organizare si Functionare, in contractul colectiv de munca aplicabil, in contractul individual de
munci precum si ordinile si dispozitiile legale ale conducdtorilor ierarhici:

v" Obligatia de fidelitate faja de angajator in executarea atributiilor de serviciu:

v Obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

v" Obligatia de a respecta secretul de serviciu;

v Alte obligatii previizute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile:

v Obligatia de a respecta drepturile pacientilor prevazute in Legea nr. 46/2003 privind drepturile
pacientului si de prezentul Regulament Intern:

v' Sa nu plrdscascd spitalul fard aprobare cererii de invoire $i sa nu depiseasca timpul care i-a
fost acordat;

v S respecte confidentialitatea datelor cu caracter personal ale pacingilor si celorlalti salariati:

v In cazul personalului medical. acesta este obligat si objind consimi@mantul informat al
pacientului/apartindtorului pentru orice manevrd de diagnostic sau tratament, de asemenea ¢ste

obligat si objind consimtamantul informat al pacientului/aprtindtorului in vederea interndrii.



CAPITOLUL IV

Responsabilititile si competentele manageriale ale sefilor de sectie/coordonatorilor de
compartimente medicale/sefilor sectoarclor de activitate

ART.26. Responsabilithyjile st competentele  manageriale ale  sefilor de  sectie
coordonatorilor de compartiment sunt urmétoarele:
v Raspunde de utilizarea eficientd a resurselor de care dispune sectia/sectorul pe care il
coordoncaz;
v Urmireste incadrarca in bugetul de venituri si chelwiceli alocat sectiei/sectorului pe care il
coordoneazi:

v Coordoneazi activitatea medicald a sectici/sectorului pe care il coordoneaza,



CAPITOLUL YV

Reguli conerete privind disciplina muncii in unitate

ART.27. Salariatii au urmdtoarele obligatii concrete privind disciplina in unitate:
v S respecte programul de lucru. Este interzisa intdrzierea la programul de lucru, scopul fiind
acela al folosirii eficiente al timpului de lucru:
¥ Obligatia de a respecta secretul de serviciu sub sanctiunca raspunderii pentru infractiunca de
divulgare a secretului de serviciu previizutd de Codul Penal:
v Obligatia de a istiinja seful ierarhic superior. de indatd ce a luat la cunostingd de existenta unor
nereguli, abateri. sustrageri. etc.:
¥’ Sa asigure monitorizarea specifica a pacientilor conform prescripici medicale:
v Sa respecte normele de securitate. manipulare si descircare a stupefiantelor, precum si a
medicamentelor cu regim special;
v Utilizeazi si pastreazd in bune condifii, cchipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheazi colectarca. depozitarea, transportul si climinarea finald a materialelor si
instrumentarului de unica folosingd utilizat $i se asigurd de depozitarea acestora in vederea
distrugerii;
v Sa respecte reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
asociate asistentei medicale spitalicesti:
v Sa respecte prevederile Codului de Conduitd al personalului contractual din institugii publice
(Legea nr. 477/2004);
v Si poarte echipamentul $i ccusonul corespunzitor funcfici pe care o define. in vederca
pastririi igienei $i al aspectului estetic personal;
¥ Si respecte regulile de acces si circulajic in unitac. sd poarte un ccuson pe care va fi scris
numele $i prenumele. funclia §i compartimentul de munca:
v" Sa mentina ordinea si curditenia la locul de munca:
v S respecte interdictia de a fuma in unitate;
v Sa se preocupe permanent de perfectionarea vietii profesionale si sa absolve cursurile de
organizate sau recomandate de unitate:
v Sa respecte comportamentul etic fala de pacienti. apartindtori si celelalie persoane cu care
colaboreaza;
v In intreaga activitate desfisuratd in cadrul spitalului. intregul personal medico-sanitar §i
auxiliar sanitar are obligatia de a folosi un limbaj politicos atdt fajd de colegi cit si fala de

pacienti, fatd de vizitatori si de insotitorii pacientilor:



v Sa execute intocmai i la timp obligatiile de serviciu ce le revin. Este interzisa la locul de
muncd efectuarea de lucriri in scop personal si care nu au legdturd cu activitatea profesionald
precum si folosirea in interes personal al bunurilor ce fac parte din patrimoniul unitafii:

v Sa execute orice alte sarcini de serviciu in vederea unci bune functiondri a activitayii
spitalului;

v S nu se prezinte la serviciu in stare de cbrictate. sub influenta alcoolului sau si consume
bduturi alcoolice in timpul programului de lucru. in spatiile sau in administrarea unitagii.
indiferent de situagia care a determinat starea respectivi:

v’ Se interzice scoaterea din unitate a oricaror bunuri de inventar. materiale sau a altor produse,
firad aprobarea scrisi a conducerii unitaii;

v Folosirea dispozitivelor. materiilor prime, energici. echipamentelor, utilajelor cu respectarca
normelor de consum, evitindu-se risipa acestora;

v Sa respecte normele de protectia muncii precum si cele de folosire a echipamentelor de
protectie de lucru, pentru prevenirea unor situatii ce ar putea dauna vietii, integritfii corporale
sau sandtdgii proprii sau altor persoane precum i a intregii unitayi;

v S nu parascascd locul de muncd pind la sosirea schimbului, acolo unde se lucreaza in ture.
iar in cazul neprezentarii schimbului, salariatul este obligat sd nu paraseasca locul de munci si sa
anunie seful ierarhic pentru a se lua masurile necesare;

v in situatii de urgend ficcare salariat are obligatia de a participa la executarea planului de
actiune, chiar in afara programului de lucru;

v Si anune in timp de 24 de ore dacd are o problema familiald importanta sau, de sandtate si
care il impiedicd sa se prezinte la serviciu, pentru ca unitatea i ia masurile necesare;

v’ Salariafii au obligatia de a instiinga angajatorul privind aparifia starii  de incapacitate
temporard de munca si privind datele de identificare. respectiv numele medicului prescriptor si
unitatea in care funclioneazi acesta, in termen de 24 de ore de la data acordarii concediului
medical. In situatia in care aparifia starii de incapacitate temporurd de muncd a intervenit in zilele
declarate nelucritoare. salariafii au obligatia de a instiinja angajatorul in prima zi lucritoare.

v Obligatia de comportare corectd in cazul relatiilor de serviciu promovarca de raporturi de
intrajutorare  ¢u  tofi membrii  colectivului de lucru $i combaterea oricirei  manifestari
necorespunzatoare;

v Obligatia personalului sanitar de a respecta Regulamentul privind timpul de munci.
organizarea $i efectuarea garzilor in unitagile sanitare;

v Sa se ablina de la orice fapte care ar aduce prejudicii unitafii;

v Si nu conditioneze actul medical sau serviciile medicale pentru bani sau foloase proprii:

V'S¢ interzice personalului parasirea incinter unitdfn sanitare (secfie. ambulatoriu integrat,

laboratoare, compartimente) in echipament de lucru:



v Sd respecte drepturile pacientului prevazute in Legea nr. 46/2003 privind  drepturile
pacientului cit §i codul de deontologie medicala;
v' Personalul medical are obligatia ca in termen de 10 zile inainte de expirarea asigurdrii de
malpraxis sa depund la biroul RUNOS al unitafii noua politd de asiguarre:
v" Personalul medical are obligatia ca in termen de 10 zile inainte de expirarca vizei anuale a
certificatelor de membru al Colegiului Medicilor pentru medici si OAMMR pentru cadrele medii
sd depunit la biroul RUNOS al unitatii copia certificatului cu noua viza:
v Intarzierea repetatd de la programul de lucru constituie abatere disciplinard;
v Salariatii au obligatia de a respecta prevederilor legale privind prevenirea si stingerea
incendiilor:
v Topi salariafii au obligatia de a respecta drepturile pacientului previzute in Legea nr.
46/2003 privind drepturile pacientului si in dispozitiile prezentului Regulament intern:
v Intregul personal medical are obligatia de a nu manifesta si a nu impune nici o forma de
discriminare in ceca ce priveste internarea pacientilor si acordarea de ingrijiri medicale citre
acestia. De asemenca, aceleagi principii de nediscriminare vor fi aplicate de ciitre personalul
medical §i in procesul de externare a paciengilor din unitatea sanitard:
v' S& respecte confidentialitatea datelor cu caracter personal ale pacientilor sau a celorlai
angajaji. In acest sens. unitatea sanitard impune conditii de acces la informatii/date. la
prelucrarea si proteciia acestora, pentru fiecare categorie profesionald in parte, pentru salariagi
sau pentru fostii salariati. Accesul la datele medicale din unitate (altele decit cele din arhiva
spitalului) ale pacientilor este permis numai personalului medical (medici, asistenti medicali) si
auxiliar medical (personal statisticd. personalul din laboratoarele de analize medicale) in limitele
competenielor profesionale si al nivelului informational permis pe bazi de parole. Accesul la
datele personale ale angajatilor este restriciionat find permis angajatilor RUNOS si Conducerii.
Fiecare angajat poate avea acces la datele sale personale (dosarul propriu) numai prin
intermediul angajatilor din biroul RUNOS: Obligativitatea respectirii confidengialititii datelor cu
caracter personal ale pacientilor i ale altor angajaji se impune a se respecta atat de angajatii
actuali. cit si de fostii angajati ai unitdii sanitare:
v" Obligatia de a respecta ordinile si dispozitiile legale ale conducitorilor icrarhici.

Art.28.




CAPITOLUL VI

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci

Art29. (1) Spitalul de Psihiatrie Cavnic, in calitate de angajator, are obligatia sa ia
misurile necesare pentru protejarea vielii §i sandtdii salariatilor in conformitate cu Legea
securitdii si sandtdfii in muncd nr. 319/2006. cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) Spitalul de Psihiatrie Cavnic are obligatia sa asigure securitatea si sandtatea salariagilor in
toate aspectele legate de munci;

(3) In cadrul responsabilitdjilor sale Spitalul de Psihiatric Cavnic are obligatia si ia toate
mdsurile necesare pentru asigurarca sccuritdlii si protectiei salariagilor. inclusiv activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale. de protejare a maternitdjii la locul de munca (previzute in
0.U.G. nr. 96/2003 cu modificarile si completérile ulterioare). de informare si instruire si pentru
asigurarca cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare cu respectarca urmdtoarelor principii
generale:

v Evitarca riscurilor profesionale:

v' Evaluarea riscurilor profesionale care nu pot fi evitate:

v Adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor si a metodelor de muncd. in vederea reducerii monotoniei muncii si a
diminudrii efectelor acestora asupra sandtdtii;

v Luarea in considerare a evolutiei tehnicii $i introducerea noilor tehnologii medicale modeme;
v Inlocuirea substanjelor periculoase cu procese, tehnicd, substanje inofensive, sau mai putin
periculoase:

v" Adoptarea masurilor de protectic colectivit cu periodicitate fata de masurile de protectie
individuala:

v Aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare privind masurile de
protectic a muncii. cunoasterea si aplicarea Precautiunilor universale;

v Dezvoltarea unei politici de prevenire concrete privind organizarea activitatii, conditiile de
muncd. relatiile sociale si influenta factorilor interni.

Art.30. Activitifile de prevenire si protectic in muncd la nivelul Spitalul de Psihiatrie
Cavnic este realizatd prin lucrdtor desemnat. numit prin decizia managerului.

Art31. Spiwlul de Psihiatric Cavnic are obligagia sd creeze conditii de muncd
corespunzitoare pentru tofi salariafii in vederea evitdnii si reducerii riscurilor de accidente de
muncd §i boli profesionale. in condifiile legii:

v Evaluarea riscurilor pentru  securiatea i sindtatea  angajatilor, inclusiv  la  alegerea

echipamentelor de muncd, a substanielor utilizate si la amenajarea locurilor de munci;



v Se ia in considerare capacitdtile salariatului in ceca ce priveste securitatea si sandtatea in
munci atunci ¢and ii stabileste atributiile:

v Luarca misurilor corespunzitoare pentru ca locurile de munca cu rise ridicat, accesul si fie
permis numai angajatilor care si-au insusit instructiunile adecvate.

Art.32.(1) Angajatorul va organiza instruirca periodicd a angajatilor sdi in domeniul
sandtdyii §i securitdtii in munca.

Modalitdjile de instruire se stabilese de comun acord cu reprezentangii salariatilor i
organismele abilitate conform legislatici specilice.

(2) Instruirea in domeniul sandtayii si securitdiii in muncd este obligatorie in urmétoarele
situalii:
v In cazul noilor angajaji:
v In cazul salariajilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;
v In cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
v In situaia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
(3) Locurile de muncd trebuice sd fie organizate astlel incit si garanteze securitatea si sdndtatea
salariatilor,
(4) Masurile privind securitatea. sandtatea si igiena in muncd nu trebuie si comporte in nicio
situafic obligatii financiare pentru angajafi.

Art.33. Comunicarea. cercetarca, inregistrarca si raportarca evenimentelor ca urmare a
unor accidente la locul de muncd in care sunt implicate persoane angajate. se vor clectua
conform prevederilor Legii nr. 346/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, privind
asigurarea pentru accidente de muncd §i boli profesionale si Legii nr. 3192006 privind
securitatea $i sdndtatea in munci. cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Art.34. In scopul asigurarii implicarii salariajilor la claborarca si aplicarca dispoziiilor in
domeniul securitdpii $i sanddgii in munca s-a constituit Comitetul de sandtate §i securitate in
muncd, care are atribufii specifice potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art.35. Regulile st masurile privind securitatea si sdndtatea in muncd vor i claborate prin
consultarea reprezentantilor sindicatelor din unitate. precum i cu comitetul de securitate si
sdndtate in munca.

Art.36. Supravegherea sindtdlii salariatilor este asiguratd prin medicii de specialitate in
medicina muncii cu care unitatea are incheiat contract de prestin servicii,

Art.37. In conformitate cu Legea nr. 319/2006. art. 22. art. 23. lucritorii au urmtoarcle
obligatii in domeniul Sccuritdii §i Sandtdgii in Munca:

v Fiecare lucrdtor trebuie sa isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea

sa, precum $i cu instruciiunile primite din partea angajatorului. astfel incdt sa nu expuna la



pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoand, c¢it si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

v In mod deosebit. in scopul realizarii obiectivelor previzute la alincatul precedent. lucritorii au
urmatoarele obligatii:

< Sa wtilizeze corcct masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase. echipamentele de
transport si alte mijloace de productic:

< S utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare:

< Sa nu procedeze la scoaterea din funciune. la modilicarca. schimbarea sau inldturarca
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii. in special ale maginilor, aparaturii, unclielor,
instalatiilor tehnice si cladirilor. i sd utilizeze corect aceste dispozitive:

< Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatic de muncd
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sdndtatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie:

% S aducad la cunogtingd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani:

% Sa coopereze cu angajatorul si‘sau cu lucrdtorii desemnati. atdt timp cit este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si in
spectorii sanitari, pentru protectia securitdtii si sindtdtii lucrdtorilor:

% Si coopereze. alit timp ¢t este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ¢d mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure $i fard
riscuri pentru securitate §i sdndtate. in domeniul sau de activitate:

% Sa iyl insugeascd i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdyii si sindtlfii in
muncd $i masurile de aplicare ale acestora:

% Sa de relatiile solicitate de ¢iitre inspectorii de muncd $i inspectorii sanitari.



CAPITOLUL VI

Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art.38. Angajatorul are urmdtoarele obligatii principale privind prevenirea si stingerea
incendiilor conform Legii nr. 307/2006:
v’ S stabileascd prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare pentru apirarea
impotriva incendiilor in unitatea sa. si le actualizeze ori de cate ori apar modificdri §i sd le aducd
la cunogtintd salariatilor, utilizatorilor si oriciror persoane interesate:
v Sa asigure identificarca si evaluarea riscurilor de incendiu din unitate si si asigure corelarea
masurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor:
v Sa solicite §i si oblind avizele si autorizatiile de securitate la incendiu. previzute de lege. si sd
asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberdirii acestora. in cazul anuldrii avizelor
ori a autorizafiilor, si dispuna imediat de sistarca luerdrilor de constructii sau oprirea functiondrii
ori utilizarii constructiilor sau amenajdrilor respective:
v Sa permitd in conditiile legii. exeeutarea controalelor si a inspectiilor de prevenire impotriva
incendiilor, sa prezinte documentele i informagiile solicitate si sd nu ingreuncze sau si
obstructioneze in nici un fel efectuarea acestora:
v Sa permita alimentarea cu apd a autospecialelor de interventic in situatii de urgenfa:
v Sa intocmeascd, sd actualizeze permanent i s transmitd inspectoratului lista cu substangele
periculoase, clasificate potrivit legii, utilizate in activitatea sa sub orice formd, cu mentiuni
privind: proprictdile fizico-chimice, codurile de identificare. riscurile pe care le prezintd pentru
sdndtate §i mediu. mijloacele de protectie recomandate, metode de interventic si prim ajutor,
substaniele pentru stingere, neutralizare sau decontaminare:
v Sa elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sd stabilcascd atribugiile ce
revin salanatilor la locurile de munci;
v Sa verifice dacdi salarialii cunosc §i respectd instructiunile necesare privind masurile de
apdrare impotriva incendiilor §i sd verifice respectarca acestor masuri semnalate corespunzitor
prin indicatoare de avertizare de ¢itre persoancle din exterior care au acces in unitatea sa;
v' Si asigure intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarca
acestora in orice moment:
v' Sa permitd, la solicitare, accesul forfelor inspectoratului in unitatea sa in scop de recunoastere.
instruire sau antrenament $i s participe la exercitiile si aplicagiile practice de interventie
organizate de acesta;
v’ Sa asigure i &6 pund in mod gratuit la dispozitie fortelor chemate in ajutor mijloacele tehnice

pentru apdrarea impotriva incendiilor si echipamentele de protectic specifice riscurilor care
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decurg din existenta i functionarea unitatii sale. precum si antidotul si medicamentele pentru
acordarca primului ajutor:
v Sa informeze de indatd. prin orice mijloc. inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forje
st mjloace proprii a oricarui incendiu, iar in termen de 3 zile lucritoare si completeze si s
trimitd acestuia raportul de interventic:
v" S utilizeze in unitatea sa numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor, certificate
conform legii:
¥ Si indeplincasca orice alte atributii previizute de lege privind apdrarea impotriva incendiilor:
v' Asigurd fondurile si mijloacele necesare achizifiondrii materialelor pentru desfisurarea
activitiii instructiv educative si tematica de instruire;
v" Aprobd graficele si tematica de instruire;
v Asigurd si amenajeazi spatii speciale pentru desfiasurarca procesului de instruire,

Art.39. Ficcare salariat are, la locul de munci. urmatoarcle obligatii principale privind
prevenirea i stingerea incendiilor conform Legii nr. 307/2006:
v Personalul incadrat in munca participd la instructajele si actiunile instructiv educative pentru
prevenirea incendiilor, organizate, precum si la aplicatiile de stingerca incendiilor:
v Sa respecte regulile i masurile de apirare impotriva incendiilor. aduse la cunostinta, sub orice
formd, de administrator sau conducatorul institugiei, dupd caz:
v Sa utilizeze substangele periculoase. instalaiile, utilajele, maginile,  aparatura i
echipamentele. potrivit instructiunilor tehnice, precum si a celor date de administrator sau de
conducitorul institugici. dupd caz:
v Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalaiilor
de apdrare impotriva incendiilor:
v Sa comunice. imediat dupa constatatre, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situagii stabilite de incilcare a normelor
de apérare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de aceasta ca fiind un pericol de
incendiu. precum si orice defeciune sesizatd la sistemele si instalagiile de apdrare impotriva
incendiilor;
v Si coopereze cu salariafii desemnati de administrator. dupd caz. respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizérii
masurilor de apdrare impotriva incendiilor:
v Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca. in cazul aparifici
oricarui pericol iminent de incendiu:
v Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingi. referitoare
la produccerea incendiilor:



v" Sa respecte cu strictete prevederile din procedura operagionald privind prevenirea §i stingerea
incendiilor.

Art40. Personalul de conducere are urmitoarele obligatii, privind instruirea
personalului in domeniul situatiilor de urgenta i aparare impotriva incendiilor:
v Personalul de conducere din cadrul sectitlor. serviciilor, birourilor i compartimentelor
functionale aplicd intocmai prevederile procedurii operationale privind instruirea personalului in
domeniul situatiilor de urgentd §i apdrare impotriva incendiilor:
v Organizeaza, asigurd si electueazd instruirea intregului personal din compartimentul pe care il
conduce. privind cunoasterea i respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor;
v’ Prelucreazi in cadrul diferitelor forme de instruire tematica aprobata de manager:
v Verificd respectarea intocmai a procedurii operationale privind instruirea personalului
situatiilor de urgentd si apdrarea impotriva incendiilor, de cdtre personalul din subordine din
cadrul sectiilor. serviciilor. birourilor §i compartimentelor:

v" Completeaza si tine evidenta figelor de instructaj:



CAPITOLUL VI

Reguli de acces in spital

Art.41. Accesul in spital este permis in conditiile stabilite prin Ordinul MS nr. 1365/2008
privind organizarea serviciului de pazad si a regimului de acces in unitdtile sanitare publice cu
paturi.

Art.42. (1) Accesul in spital al vizitatorilor este permis in intervalul orar 15.00 - 20,00 in
zile lucrditoare si in intervalul orar 10,00 - 20,00 sambdta si duminica . numai cu respectarca
urmatoarelor conditii:

v" Accesul se permite numai prin intrarea si in locurile si spatiile special afectate vizitatorilor de
managerul spitalului;

v Accesul se permite in grup de maximum 3 persoane pentru un pacient, iar restul
apartindtorilor vor agtepta intr-o zona bine delimitata, dacd spatiul spitalului o permite:

v' Pe toata perioada prezeniel in incinta spitalului. vizitatorii trebuie si poarte la vedere ecusonul
care ii atestd accasta calitate;

(2) Pentru urgentele medico-chirurgicale ale pacientilor, accesul acestora in spital este
permanent;

(3) in afara programului previzut pentru vizitarea bolnavilor. accesul in spital se face
numai pe baza “biletului de liber acces in secpia.....”. eliberat de medicul curant §i vizat de
medicul de gard.

(4) In intervalul orar 8.00-13.00. pacientii au acces, insofiti sau nu, cu bilet de intrare,

(5) Dupi ora 20.00, seful de obicetiv/turd va efectua un control in incinta unititii, pentru
a se asigura i aparfinitorii au pardsit spitalul. exceptie Ficind aparfinitorii care au bilet de liber
acces cu menjiunea si dupa ora 20,007,

(6) Apartinatorul va putea rimane in sectie pentru ingrijirea pacientului numai cu bilet de
voie semnat de cdtre seful de sectie.

Art43. (1) Este interzis accesul persoanclor strdine in spital in zonele cu risc:
laboratoare, depozite de deseuri periculoase. statie de oxigen, precum si in orice altd zond
stabilitd de catre managerul spitalului.

(2) Exceptie de la alin. (1) fac cazurile speciale aprobate de sefii de sectic §i vizate de
managerul spitalului.

Art.44. La icsirca din spital, persoancle care insotese minori sunt legitimate, pentru a se
stabili calitatca pe acre o au in raport cu minorul: reprezentant legal. gradul de rudenic si

legimitatea pardsirii spitalului de ¢itre copil.



Art45. inciperile in care nu au acces persoanele strdine au la intrare anunjuri de
avertizare in acest sens.

Artd46. (1) Pe durma vizitelor, personalul medico-sanitar ia toate masurile necesare
pentru respectarea cu strictete a interdictiilor de acces in zonele precizate la art. 57 (1). a
regulilor de acces si circulatici in spital, precum si a normelor de conduitd civilizata.

(2) in cazul aparitiei oricaror nereguli, personalul medico-sanitar sesizeazi de urgenti
serviciul de paza,

Art47. Dacd managerul spitalului stabileste o perioadd de carantind, conform
dispozifiilor autoritdfii de sandtate publicd judetene. in aceastd perioadd s¢ limiteaza sau se
interzice, dupd caz, accesul vizitatorilor in spital,

Art48. Accesul salariatilor unor firme prestatoare de servicii in spital este permis numai
pe bazd de tabel nominal. aprobat de manager. document de identitate si/sau legitimagie de
serviciu.

Art49. (1) Accesul reprezentantilor mass-media se face numai pe baza legitimatiei de
acreditare in specialitate §i a documentului de identitate, precum §i cu acordul managerului
spitalului.

(2) Reprezentantii mass-media pot filma in spitale numai in spatiile pentru care
managerul si-a exprimat acordul in mod explicit, jar intervievarea pacienfilor sau filmarea
acestora se poate face in conditiile legii.

(3) Managerul de spital desemneazi un purtiator de cuvint al institugiei, care ii insojeste
pe reprezentantii mass-mediei, pe durata prezentei acestora in incinta spitalului.

Art.50. Accesul in spital al altor categorii de persoane. precum echipe de control din
cadrul Ministerul Sanatiii Publice sau din cadrul institugiei aflate in subordinea sa. medici in
schimb de experienia, medici rezidenti. studenti. ete. . se face pe baza legitimagici de serviciu,

Art.51. Accesul persoanelor care au asupra lor aparate de filmat, de fotografiat sau de
inregistrat s¢ face numai cu aprobarea managerului spitalului,

Art.52. (1) Este interzis accesul in spital al persoanclor care au asupra lor armamaent,
munifii. substanie toxice. stupefiante. explozive on alte instrumente care pot pune in pericol
viala, integritatea corporald sau sandtatea personalului propriu si a pacientilor ori patrimoniul
unitatii.

(2) Fac execplie de la prevederile alin. (1) persoancle care se afld in timpul executirii
misiunilor de interventie, de protectic a demnitarilor romani sau strdini ori a personalitdtilor sau
care asigurd paza persoanclor internate. private de libertate.

Art.53. (1) Autovehiculele serviciului de ambulanid. autovehicolele personale sau alte
vehicule care transportd persoane care necesitd ingrijiri de urgentd ori persoane care nu se pot

deplasa au acces permanent in spital.



(2) La morga spitalului s¢ face numai in timpul programului de lucru $i cu notificare
prealabild, comunicata serviciului de paza.

(3) Se permite accesul fumizorilor de produse st servicii in unitatea sanitard, cu
respectarea urmdatoarclor condifii:

v" Numai in timpul programului de lucru si numai pe poarta de acces stabilitd de managerul
spitalului:

v In situatiile de urgentd. numai cu acordul managerului spitalului sau al loctiitorului delegat
de acesta:

v Pe baza legitimatiei de serviciu, a documentului de identitate si a confirmarii sefilor de
- servicii sau ai departamentului solicitant.

(4) Celelalte categorii de posesori de autovehicole au acces in curtea sau parcarea
spitalului numai daca sunt autorizate de managerul spitalului, pe baza permisului de acces. afisat
la vedere, eliberat de unitatea spitaliceasca si aprobat de manager.

Conform O.M.S. nr. 1284/2012 privind reglementarea  programului de vizite al
aparjinitorilor pacientilor internaji in unitdjile sanitare publice. angajafii vor respecla
urmdtoarele:

v Programul de vizita al apartindtorilor pacientilor internafi in unitatea noastrd se realizeazi de
luni pind vineri in intervalul orar 15.00-20.00, iar zilele de simbatd §i duminicd programul de
vizitd se realizeazi intre orele 10.00-20.00.

v Numirul de vizitatori pentru un pacient internat intr-un salon cu mai mult de 3 paturi nu poate
fi mai mare de 3 persoane si pot fi vizitaji maximum 2 pacienti in acclagi imp.

v In situatia previzuta la alin. (2). pentru a da posibilitatea vizitei si pentru ceilalfi pacienti. daca
existd solicitdri in acest sens, durata vizitei va i limitatd la 60 de minute.

v Pentru pacientii intermali pe oricare dintre seefiile/compantimentele unitdgii, la solicitare
membrii familici pot discuta direct cu medicul curant in timpul programului zilnic de lucru al
acestuia, in baza unui program stabilit de medicul sel/coordonator de sectiec/compartiment,
aprobat de directorul medical.

v Prin exceplic de la prevederile programul de vizitd al apartindtorilor. in cazul pacientilor in
stare criticd sau terminald. indiferent de sectia/compartimentul in care acestia sunt internati,
familia are dreptul de a vizita pacientul zilnic, indiferent de ord, sau poate solicita prezenja
permanentd langd pacient a unui singur membru al familici, cu acordul medicului curant, dacd
conditiile din sectia/compartimentul respectivivrespectiv permit acest lueru, In caz contrar, se va
asigura accesul familiei periodic la pacient. asigurindu-se un spajiu adecvat de asteptare, in

apropicrea sectici/compartimentulut respective/respectiv,



v In cazul pacientilor internati care au un grad redus de mobilitate din cauza patologiei
prezentate, pe oricare dintre sectitle/compartimeniele din unitatea sanitard, accesul unei persoane
poate fi permanent.

v Este strict interzisd perceperea de taxe pentru vizitarea pacientilor.

v" Unitatea noastrd urmdreste incurajarca implicarii active a aprjindtorilor la ingrijirca unor
categorii de pacienti:

~ Copiiintre 0 $1 16 ani:

# Pacienti imobilizati la pat;

» Pacienti diagnosticati cu boli incurabile.

Apartindtorul are posibilitatea de a opta pentru a insofi pacientul pe perioada spitalizirii. fie
prin internare cu foaie de insofitor. fie temporar cu bilet de voie de la medicul curant (utilizindu-
se in acest caz un formular special creat, Bilet de internare pentru aprajindtori).

Apartindtorul copiilor cu virsta cuprinsd intre 0 si 16 ani. in special mama, este incurajatd sa
participe la activitdjile de ingrijire cum ar fi: cantdrirea, infdsare. baie. alimentaie etc.

In cazul copiilor cu nevoi speciale se pune accent deosebit pe incurajarca apriinatorilor in
implicarea in procesul de ingrijire.

Art.54. PROGRAM DE VIZITA AL APARTINATORILOR SI VIZITATORILOR:
15.00-20.00 de luni - vineri,
10.00-20.00 simbita si duminica.

Art.55. ZONELE S1 SECTOARELE CU RISC CRESCUT, INCLUSIV ZONELE
CU RISC EPEDIOMIOLOGIC.

Art.56. Este jnterzis accesul persoanclor strdine, precum si a vizitatorilor si
pacientilor in spital in zonele cu pise crescut. inclusiv cele gu rise epedimiologic: depozit
deseuri medicale periculoase. La intrarca in aceste locuri de munca vor i afisate anunjuri de
avertizare in acest sens.

Art.57. Zonele cu risc crescut din incinta Spitalului de Psihiatrie Cavnic sunt:
v Centrala termici:



» Accesul este permis numai personalului angajat in centrala termicd st personalului care

efectueaza manopere de intrefinere la echipamentele de lueru,

v Depozitul temporar de deseuri:

# Este interzis accesul persoanclor care nu au nicio atribufic legatd de aceastd activitate la locul

de depozitare a deseurilor periculoase:

» Persoancle care au in atributiile de serviciu. transportul §i depozitarea acestor categorii de

deseuri (ingrijitoare de curdtenie. infirmiere) vor face acest lucru in conformitate cu legislagia in

vigoare si vor pardsi depozitul de deseuri in cel mai scurt timp dupd efectuarca depozitérii

deseurilor;

# Persoancle care au atributii de serviciu supravegherea depozitului temporar de deseuri au

obligatia de a nu permite accesul in incintd decit persoanelor cu atribufii in ceea ce priveste

transportul i depozitarea deseurilor.

v Incinta rezervorului si generatorului de oxigen:

» Accesul este permis numai personalului angajat in centrala termicd §i personalului care

efectueazi manopere de intreinere la echipamentele de lucru.

» Manipularea buteliilor de oxigen este permisa numai personalului autorizat in acest sens .

v" Laborator de Analize Medicale:

# Accesul este permis numai personalului angajat in laboratorul clinic §i personalului care

efectueazi manopere de intrefinere la echipamentele de lucru,

¥ Recoltare produse biologice compartimente:

# Personalul va respecta procedura privind evitarea imbolnavirilor datorate riscurilor biologice.

v" Zone manipulare produse biologice sau expunere directi la acestea:

Locatie:

7 Laborawor de analize medicale:

7 Anatomie patologica (morga):

» Risc: imbolnavire datorata contamindrii cu produse biologice:

7 Personalul va respecta procedura privind evitarea imbolnavirilor datorate riscurilor biologice.
Art.58. Pe durata vizitelor, personalul medico-sanitar ia toate misurile necesare

pentru respectarca cu strictete a interdictiilor de acces in zonele cu rise precizate, a

regulilor de acces si circulatie in spital, precum si a normelor de conduitd civilizata.



CAPITOLULIX

Controlul calitiatii hranei (organoleptic, cantitativ si calitativ)

Art.59. (1) Pentru asigurarea controlului hranei din blocul alimentar, medicul de
gardi este responsabil pentru verificarea alimentatici oferite de spital pacientilor.

(2) Medicul de garda va efectua controlul calitdtii hranei preparate in bucitdria spitalului
si oferitd pacientilor din punct de vedere calitativ, cantitativ si organoleptic, parafind zilnic
caietul cu confirmarea verificarii.

(3) Bucitarescle au obligatia zilnicd de a pastra probe (mostre) din fiecare aliment timp

de 48 de ore. pentru a putea [i solicitate ca probe (pentru a fi facute analize) in caz de nevoie.

0



CAPITOLUL X

Accesul pacientilor/apartinatorilor si vizitatorilor la registrul de sugestii, reclamatii si
sesizari

Art.60. Accesul neingradit al pacientilor. aparfindtorilor §i vizitatorilor la registrul de
sugestii, reclamatii 1 sesiziri este asigurat de citre unitatea noastra astlel:
v" EXista un registru de sugestii, reclamatii si sesiziri unic pe spital, aflat in locatia din strada
Unirii, nr.4, la Secretariatul unitatii. Pacientii sau aparfindtorii pot depunereclamatiile inregistrate
oficial. Inregistrarea reclamatici se va face numai in orele de lucru ale Secretariatului unitagii.
v" Reclamatie este consideratd acceptatd de unitate dacd indeplineste cumulativ urmétoarele
conditii.
o Prezimd aspecte referitoare exclusiv la serviciile acordate sau comportamentul angajatilor
unitatii:
o Prezima datele de identitate ale reclamantului:
e Prezinta date referitoare la evenimentul reclamat,
v Reclamatiile care nu prezinta elementele solicitate sunt considerate drept sugestii pentru
imbundtdfirea serviciilor fumnizate de spital, i vor i tratate ca atare.
v' Reclamatiile i sugestiile reprezintd un indicator de calitate al spitalului. Reclamagiile sunt
analizate de catre persoane special desemnate. Unitatea este obligatd sd raspunda la orice
reclamatie in termenul legal stabilit, de 30 de zile, Sesizarile se analizeazd periodic.
v La nivelul fiecirui compartiment si holurile de acces in unitate existd urne inchise pentru
depunerea chestionarelor privind evaluarea gradului de satisfactie al pacienfilor/apartindtorilor.
Chestionarele conjin rubricd pentru sugestii de imbundtagire a activitdgii {i serviciilor unitayii
noastre,
Administrarea, completarea, colectarea si prelucrarca chestionarclor de evaluare a gradului de
satisfactie a pacienfilor/apartindtorilor se realizeaza conform unei proceduri operationale.
v Conducerea desemneazd persoane care  sunt responsabile cu  prelucrarea  statisticd  si
interpretarea rezultatelor  din - chestionarele  de  satisfactic a  pacientilor/aparfinatorilor.
Responsabilii calculeaza tofi indicatorii ce deriva din chestionare i il prezima Conducerii §i

Consiliului de Eticd, spre analizd i luarca de eventuale mdsuri.



CAPITOLUL XI

Drepturile si obligatiile pacientilor

Art.61. Pacientii au dreptul la asistentd medicald atat in ambulatoriu integrat cit si in
secliile cu paturi, modul de adresabilitate si cheltuielilor de asistenta fiind cele stabilite in cadrul
unitdfii. cu respectarea prevederilor legale aplicabile in materie.

Art.62. Ca bencliciari ai actului medical, pacientii trebiue s respecte normele de
comportare in unitdfii sanitare dupd urmeaza:

v Pacientii trebuie si respecte ordinea de prezentare la medic conform programdrilor ficute in
prealabil si sd astepte chemare in cabinet. Pacientii au acces in Ambulatoriu integrat al spitalului
s cabinetele de specialitate cu bilet de trimitere de la medicul de familie sau au bilet de trimitere
de la un medic specialist. pe bazl de programare prealabila:

v Pacientii trebuie si respecte ordinea. curdtenia si linistea in silile de asteptare:

v Este interzisd murddrirea peretilor. degradarca mobilierului din salile de asteptare sau sectii.
distrugerea de instalaii sanitare si aparaturd medicald ale spitalului:

v" Bolnavii internati sunt obligali s poarte pe toatd durata interndrii finuta de spital;

v" Este interzisa circulatia bolnavilor in alte sectii decit cele de internare:

v" Bolnavii internati nu pot pardsi unitatea in finuta de spital. fiind interzisd circulatia pe striizi
sau in parcuri in astfel de inutd;

v Este interzis consumul de alcool si fumatul in incinta spitalului:

v" Bolnavii sunt datori sd respecte unitatea sanitard §i pe ceilalii pacienti, in care sens se vor
abtine de la wiburarea linigtii, de la producerca de murdarie sau degradare a bunurilor spitalului;
v Si respecte regulamentul de ordine interioard a spitalului:

v Introducerea in incinta spitalului de aparaturi audio-video este permisd numai cu acordul
sefului de sectie.

Drepturile i obligatiile pacientilor sunt afisate in incinta unitifii noastre.

Art.63. (1) Drepturile pacientului conform Legii nr. 46/2003 sunt urmitoarele:

v Pacientul are dreptul de a fi informat cu privire la serviciile medicale disponibile, precum si la
modul de a le utiliza:

v Pacientul are dreptul de a fi informat asupra infidelitafii §i statutului profesional al furnizorilor
serviciilor de sindtate:

v" Pacientul internat are dreptul de a 17 informat asupra regulilor $i obicciurilor pe care trebuie s
le respecte pe durata spitalizarii:

v Pacientul are dreptul de a i informat asupra stirii sale de sinftate, a interventiilor medicale

propuse, a riscurilor potentiale ale fiecirei proceduri. a alterativelor propuse, inclusiv asupra



neefectudrii tratamentului si nerespectarii recomandarilor medicale. precum si cu privire la date
despre diagnostic §i prognostic:
v Pacientul are dreptul de a decide daci mai doreste sa fic informat in cazul in care informatiile
prezentate de cdtre medic i-ar cauza suferingd:
v Informatiile se aduc la cunostingd pacientului intr-un limbaj respectuos, clar, cu minimalizarea
terminologici de specialitate, in cazul in care pacientul nu cunoaste limba romdnd. informatiile i
se aduc la cunostintd in limba maternd ori in limba pe care o cunoaste sau dupd caz se va ciuta o
altd forma de comunicare:
v" Pacientul are dreptul de a cere in mod expres sd nu fie informat si de a alege o alta persoana
care sd fie informatd in locul sau:
v Rudele si prictenii pacientului pot i informati despre evolutia investigatiilor. diagnostic §i
tratament. cu acordul pacientului;
v Pacientul are dreptul de ce a cere si de a obtine o ali opinie medicala:
v Pacientul are dreptul sd solicite i sd primeascd la externare un rezumat scris al investigatiilor.
diagnosticului, tratamentului §i ingrijirilor acordate pe perioada spitalizirii.

(2) Consimtamantul pacientului privind interventia medicala
v Pacientul are dreptul sd refuze sau sa opreased o interventie medicald, asumandu-si, in scris,
raspunderea pentru decizia sa. Consecintele refuzului sau ale opririi actelor medicale trebuie
explicate pacientului.
v Cand pacientul nu-gi poate exprima voinja dar este necesard o interventic medicala de
urgenid, personalul medical are dreptul sa deducd acordul pacientului dintr-o - exprimare
anterioard a voiniei acestuia.
v In cazul in care pacientul necesiti o interventic medicald de urgentd, consimiamantul
reprezentantului fegal nu mai este necesard.
v In cazul in care fumizorii de servicii medicale considera ca interventia este in interesul
pacientului iar reprezentantul legal refuza sa isi dea consimpdmantul, decizia este declinatd unei
comisii de arbitraj de specialitate.
v Consimg@mantul pacientului este obligatoriu pentru recoltarca, pastrarea, folosirea tuturor
produselor biologice prelevate din corpul sau in vederca stabilinii  diagnosticului  sau
tratamentului cu care acesta este de acord.
v Consimiamantul pacientului este obligatoriu in cazul participarii sale in invajamantul medical
clinic si de cercetare stiingifica.
v Pacientul nu poate fi fotografiat sau filmat in spital fard consimgamantul sdu, cu exceptia
cazurilor in care imaginile sunt necesare diagnosticului sau traamentului $i evitdrii suspectirii

unei culpe medicale,
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(3) Dreptul pacientului la confidentialitatea informatiilor si viata privati a acestuia
v Toate informatiile privind starea pacientului. rezultatele investigatiilor. diagnosticul.
prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar i dupd decesul acestuia.
v Informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul isi da
consimpamdntul explicit sau dacd legea o cere in mod expres.
v In cazul in care informatiile sunt necesare altor furnizori de servicii medicale acreditati
implicati in tratamentul pacientului. acordarca consimi@mantului nu mai este necesard.
v Pacientul are acces la datele medicale personale,
v Orice amestec in viala privatd, familiald a pacientului este interzis cu exceptia cazurilor in
care aceastd imixiune influenjeazd pozitiv diagnosticul. tratamentul ori ingrijirile acordate si
numai cu consimjdmantul pacientului.
v" Sunt considerate exceptii cazurile in care pacientul reprezintd pericol pentru sine sau pentru
sdnitatea publica.

(4) Drepturile pacientului in domeniul reproducerii
v Dreptul femeii la viaa prevaleazi in cazul in care sarcina reprezintd un factor de risc major §i
imediat pentru viaja mamei.
v Pacientul are dreptul la educatic. informare si servicii necesare dezvoltarii unei vieti sexuale
normale $i sdndtdtii reproducerii, Fird nicio discriminare.
v Orice pacient are dreptul la planificare familiald eficiente si lipsite de riscur,

(5) Drepturile pacientului la tratament si ingrijiri medicale
v Pacientul are dreptul la ingrijiri medicale continue péind la amelioriarii starii sale de sanatate
sau pand la vindecare.
v Pacientul are dreptul la ingrijiri terminale pentru a putea muri in demnitate.
v Personalul medical sau nemedical din spital nu are dreptul sa supund pacientul nici unei forme
de presiune pentru a-l determina pe acesta sa il recompenseze altfel decit prevad reglementirile
de platd legale.
v Pacientul poate oferi plati suplimentare sau donatii, cu respectarca legii.

Obligatiile mamclor internate cu copii:
v Sa supravegheze pacientul/copilul pe toatd perioada spitalizirii:
v Sa alapteze/hrancasca copii si sa sprijine personalul medical la efectuarea dileritelor proceduri
medicale $i radiologice:
v Sa sprijine personalul medical la efectuarea tratamentelor prescrise:
v Sa poarte imbracaminte adecvatd conform ceringelor sectici:
v Sa respecte prescriptiile medicale recomandate de cdtre medic si personalul medical:
v Sa nu parascasca salonul 1ard sa anunte personalul medical:



v Si nu pardseascd sectia sau incinta spitalului cu pacientul/copilul pe toatd perioada spitalizirii.
cu exceptia recomandanilor medicale:
v" S nu se externeze din spital fird recomandari medicale ale medicului curant;
v Intrefinerea igienei corporale personale si a pacientului/copilului pe toatd perioada spitalizarii:
v Sa nu practice comert in incinta spitalului:
v S nu introducd sau sd consume bauturi alcoolice sau alte substanic interzise in spital:
v" Si nu fumeze in incinta spitalului. Fumatul este permis doar in spatiile prevazute in acest scop
si semnalizate corespunzitor:
¥ Sa manifeste o atitudine civilizata fata de personalul medical si de ingrijire. precum si fatd de
ceilalyi pacienti:
v Si nu wibure linistea. si sa nu degradeze mobilierul st bunurile din dotarea spitalului,
Vizitatorii au urmatoarecle obligatii:
v" Sa respecte programul de vizitd stabilit
v Sa aibd o finutd decentd:
v Sa poarte botosei:
v Si poarte echipament adecvat (halat, bonetd, mascl) pe sectii §i compartimente cu grad de risc
ridicat ;
v" Accesul minorilor este interzis pe sectiile cu grad de risc ridicat ;
v" Si nu practice comer} in incinta spitalului:
v Si nu introduci sau sd consume bduturi alcoolice sau alte substanie interzise in spital;
v Sa nu fumeze in incinta spitalului:
v Sa manifeste o atitudine civilizatd fad de personalul medical $i de ingrijire, precum si fagd de
ceilalti pacienti:
v Sa nu obstructioneze activitatea medicala care se detagoard in timpul orelor de viziwa:
v Sa nu tulbure linistea. si sd nu degradeze mobilicrul $i bunurile din dotarea spitalului.
Pacientii internati in spitalizare continud in cadrul unitdfii vor avea asupra lor urmdtoarele:
v Prosop:
v sampon, gel de dus, sapun ete.:
v aparat de ras i alte accesorii:
v pahar/cand/ceascd cle.:
v alte obiecte sau produse pentru igiena personald, dupa caz.
Unitatea sanitardd detine casa de valori (SEIF/DULAP METALIC sccurizat), necesar
pentru depozitarca §i pastrarca pe perioada interndrii si tratamentului medical in urgentd, a
efectelor pacientului, de tipul:
v bijuterii;
v' portmonewbani:



v acte diverse:

v telefon;

v aparate electronice de dimensiuni mici:
v carduri;

v chei:

v alte efecte.

Bunurile pacientilor de natura celor enumerate mai sus, vor fi inventariate la momentul
interndrii sau pe parcursul spitalizinii. de catre salariatul nominalizat de seful locului de munci.,
pe baza unui proces verbal datat. in doud exemplare. care va i semnat si de citre pacient.

In cazul in care pacientul nu poate semna. se va mentiona motivul imposibilitatii semndrii
procesului verbal. imprejurare in care se va coopta un martor de la faja locului, identificat cu
nume, prenume. adresa. seria si numdr CI.

Un exemplar al procesului verbal rdméne la pacient st unul va i depus impreund cu
obiectele pacientului. in seif, urmind ca dupd restituirea bunurilor, la externare, accasta va fi
arhivata la FOCG a pacientului.

in cazul decesului pacientului. bunurile depozitate in seiful unitati, vor i predate
aparfindtorilor care trebuie sd-si justifice pe bazd de acte aceastd calitate, Aceastd persoand,
identificatd cu nume. prenume. adresi. serie i numdr CI. $i copie dupa documentul justificativ al
calitayii sale. va semna de preluare pe procesul verbal aflat in seiful unitatii.

Unitatea sanitard nu isi asumd responsabilitatea pentru bunurile pierdute/disparute in
timpul internirii pacientului, prevaland obligatia acestuia de a le depune in seiful unitagii, dupd
procedura mai sus amintitd.

Unitatea sanitard are organizat modulul garderopa, care poate/trebuice accesat de cdtre
pacientii internati. Depunerea articolelor de vestimentajie la garderopa se face in momentul
interndrii. pe baza de bon. incheiat in doud exemplare. din care unul la pacient, bon care
cuprinde:

v nume, prenume. pacient;

v nr. FOCG si sectia de internare:

v" numdrul $i tipul articolelor vestimentare depuse:
v semndtura/data primitor si predator.

Eliberarea articolelor de vestimentatie se face pe bazi de semndturd. la externare, prin
prezentarca bonului de catre pacient.

In cazul decesului pacientului. bunurile depozitate la garderopa unitafii. vor fi predate
apartindtorilor carc trebuie sd-si justifice pe bazd de acte aceastd calitate. Aceastd persoand,
identificata cu nume, prenume. adresd. serie i numar Cl $i copie dupa documentul justificativ al

calitafii sale. va semna de preluare.
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In situatia in care dupa 90 de zile de la externare sau decesul pacientului, obiectele
vestimentare nu sunt revendicate si ridicate de la garderopa spitalului, unitatea sanitard va
proceda la incinerarea acestora.

Circuitul F.O.C.G. de la internare pana la externare:

v In cazul spitalizirii continue a pacientului. deschiderea Foii de Observatie Clinicad Generala
(F.O.C.Gi.) va incepe la Biroul de Interndri din locatia unde pacientul se interncazid (pentru
interndrile programate) sau prin Camera de garda (in cazul interndrilor in caz de urgenta).

v De la biroul de internare. pacientul este indrumat la garderopd. unde se efectueaza igienizarea
si echiparea pacientului in tinuta de spital. dupd care este insolit in secfia in care a fost internat.
F.O.C.G. nu intrd in posesia pacientului sau aparfindtorului. ¢i va raméne la personalul medical.
v La internare pacientului i s¢ aduce la cunostingd §i i se¢ inmdncaza formular de
acord/consimiamant informat — document care face parte din F.O.C.G. spre a fi citit si semnat de
luare la cunostinga.

v Circuitul F.O.C.G. se continud pe sectia unde pacientul este internat. Completarea F.O.C.G.
va continua permanent cu investigarca, consultarea si tratamentul pacientului pina la externarea
acestuia. F.O.C.G. si documentele care fac parte din acest document medico-legal sunt
completate de catre asistenti medicali si medici i parafatd de medicii care participd la acordarca
asistenfei medicale pacientului, inclusiv de medicii care acorda consultatiile de specialitate.

v" Consemnarea in timp real a orelor prevazute in F.O.C.G. este obligatorie.

v In cazul transferului. acesta va fi insotit de o copie a tuturor rezultatelor investigatiilor
efectuate, Transferul pacientului presupune externarea acestuia din cadrul unitdfii noastre, si
internarea lui in spitalul unde pacientul este transferat.

v La sfirsitul fiecdrei gdrzi. se va intocmi un raport de garda care se semneazd de catre medicul
de garda.

v Problemele deosebite raportate de echipele de gardad vor i aduse la cunostingd conducerii
spitalului.

v Medicul responsabil de garda si asistentul responsabil de gardd sunt obligati s consemneze in
raport toate problemele din timpul gérzii care afecteazi mersul normal al activitagii, indiferent de
natura acestora.

Toate informatiile privind starca pacientului. rezulattele investigatiilor, diagnosticul,
prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale.

Datele medicale din orice F.O.C.G. pot i transmise in cadrul spitalului in cadrul unci
echipe multidisciplinare. F.O.C.G. va 1i pusd la dispozijic de catre medicul curant, membrilor
cchipei, pentru a fi studiatd la fata locului, F.O.C.G. nu pirdseste seepia unde pacientul este
internat, Spitalul este informatizat, astlel ca pacientul poate fi urmant pe tot parcursul prezentei

sale in spital. indiferent de circuitul pe care acesta il urmeazi prin diferite
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compartimente/laboratoare ete. Transmiterea F.O.C.G. pe suport de hirtie intre membrii echipei
multidisciplinare se face la cererca unui membru din echipd. Dupd consult, membrii echipei
multidisciplinare vor consemna si semna F.O.C.G. rezultatul consultului multidisciplinar.
F.O.C.G. se arhiveaza lunar, iar la incheicrea anului se depun pe bazi de inventare si
proces verbal la arhiva spitalului. Unitatea sanitard in calitate de creator si detindtor de
documente. este obligatd si pastreze documentele create sau definute in conditii corespunzitoare,
asigurindu-le impotriva distrugerii. degraddrii. sustragerii ori comercializdrii in alte condifii decit
cele previzute de lege.
Arhivarca F.O.C.G. se face in cadrul spitalului nostru pentru o perioada de 30 ani, dupa
care aceste documente caseazi cu aprobarea Directiei Judetene a Arhivelor Nationale.
Externarea pacientilor
v Externarca unui pacient s¢ poate prescrie de ciitre medicul curant, atunci cind acesta din urma
considerd ¢ starca de sandtate a pacientului este vizibil amelioratd §i permite  externarea
acestuia. Externarea poate i facutd §i cu scopul transferului pacientului la o altd unitate sanitard.
De asemenca, existd situalii in care externarca este impusid de catre decesul pacientului sau
pérasirea locatici §i solicitarca externdrii de ciitre pacient sau apartindtor pe propria raspundere.
v Externarca pacientului este anuntatd cu cel putin 12 ore inainte, astfel incdt acesata sau
apriindtorii s poatd lua masur de organizare personal in ceea ce priveste pardsirea unitdfii
nostre.
v Pacientii externati pot 1i rechemati pentru consulturi periodice in cabinetele de ambulatoriu
ale spitalului nostru,
v Documentatia medicala disponibila pentru pacienti la externare sau transfer este va fi
reglementatd prin procedura Documentagia medicala disponibild pentru pacienti la externare sau
transfer.
v La externarca pacientului intreaga documentatie va fi completatd in comun, de catre medicul
curant din sectia de profil (epicriza, centificat constatator al mortii. dupd caz). iar F.O.C.G. va fi
semnatd de catre medicul curant.
Examinarea si investigarca pacientilor
v La sosire. in urma clectudrii interndrii. pacienfii sunt examinali de medicii curanti de pe sectii
sau de medicul de garda doar in cazul urgeniclor.
v Medicul de gardd are dreptul de a solicita internarea sau transferul pacientului catre o alia
unitate sanitard in cazul urgentelor.,
v Investigarea pacientilor are ca scop stabilirea unui diagnostic corect si a unei conduite

terapeutice corecte bazate pe rezultatele examenului clinic si a investigatiilor paraclinice.



v Investigatiile pot fi efectuate inclusiv in scopul de a infirma un diagnostic prezumtiv in
vederea stabilirii unei conduite terapeutice corecte. precum siin vederea ludrii unei decizii
asupra necesitaii intemdrii unui pacient.

v Cazurile de urgenld vor fi investigate adecvat inaintea interndrii lor. in vederea ludrii unor
decizii corecte in privinga tratamentului de urgentd si intemirii intr-o seclie sau unitate sanitard
corespunzitoare.

v Laboratorul spitalului, precum si serviciul de imagisticd au obligatia de a efectua
investigatiilor solicitate din parteca medicilor. si in limitele financiare aprobate de cdtre

conducerea unititii.



CAPITOLUL X

Timpul de munci si timpul de odihni

Sectiunea a l-a

Timpul de munci

Art.64. Timpul de muncd reprezintd orice perioada in care salariatul presteazi munca. se
afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atribufiile sale. conform prevederilor
contractului individual de muncd, contractului colectiv de munci aplicabil si/sau ale legislatici in
vigoare.

Art.65. Pentru salariatii angajati ¢u normd intreagd durata normald a timpului de munca
este de 8 ore pe zi §i de 40 de ore pe sdptimind.

Art.66. (1) Repartizarea timpului de muncd in cazul sdptimdnii este, de reguld, uniforma,
de 8 ore pe timp de 5 zile. cu doud de repaos. Pentru personalul medical cu studii superioare
(medici), personalul medical din cadrul laboratorului de analize medicale. personalul medical din
cadrul compartimentului sterilizare. programul de muncd este de 7 ore pe zi. 35 de ore pe
saptimand.

(2) In functic de specificul unitatii sau al muncii sau al muncii prestate, se poate opta si
pentru o repartizare inegald a timpului de munci. cu respectarea duratei normale a timpului de
muncd de 40 de ore pe sdptimand sau 35 de ore pe saplamind, dupa caz.

Art.67. (1) Durata maximd legald a timpului de munca nu poate depdsi 48 de ore pe
saptamind, inclusiv orele suplimentare,

(2) Prin exceptie. durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate hi
prelungitd peste 48 de ore pe sdpimind, cu conditia ca media orclor de munca, caleulata pe o
perioada de referinga de 4 luni calendaristice. s nu depdseasca 48 de ore pe saptamind.

(3) La stabilirca perioadelor de referingd previzute la alin. (2) nu se iau in calcul durata
concediului de odihng anual si situagiile de suspendare a contractului individual de munca.

Art.68. (1) Personalul care isi desfisoard activitatea in 1 sau 2 schimburi, in unitipi cu
activitate de 5 zile pe sdptamand. beneficiazd de repaus siiptamanal simbata si duminica.

(2) Personalul care isi desfisoard activitatea in zilele de simbatd si duminicd §i sdrbatori
legale i se asigurd repausul siptdmanal in alte zile din cursul saptamanii urmitoare.

(3) Pentru personalul care lucreazi in ture. se asigurd cel putin de 2 ori pe lund repausul
saptamanal sambata si duminica.

(4) Suspendarea repaosului saptamdanal al salariatilor s¢ poate dispune numai in scris cu
consultarea reprezentantilor organizatiilor sindicale.

Art.69. (1) Activitatea este consemnatd zilnic in condicile de prezend pe sectii §i

compartimente de muncd.
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(2) Condicile de prezentd sunt venficate zilnic de medicul sef’coordonator, care are
obligajia de a confirma prin semndturd. concordanta prezentei din compartiment cu cea din
condica,

Art.70. Programul de lucru. inclusiv glrzile sc stabilesc de conducerca unitayii,
respectindu-se legislatia in vigoare,

Art.71. Prin acest regulament intern programul de lucru al personalului se stabileste in
conformitate cu Ordinul nr. 87072004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munci
in unitafile sanitare. cu modificirile si completarile ulterioare.

Art.72. In conformitate cu Ordinul MSP nr. 320/2007 privind aprobarea contractului de
administrare a scctiei/laboratorului sau servicivlui medical din cadrul spitalului public cu
modificarile si completarile ulterioare, durata timpului de lucru pentru medicii sefi este de 7 ore
zilnic.

Art.73. Prin acest regulament intern se stabileste urmiatorul program:

PERSONALUL MEDIU SANITARIN SECTHLE/COMPARTIMENTELE CU PATURI
ASISTENTI SEFI
- activitate curenta de 8 ore in cursul diminetii in intervalul orar 6™-14" sau 7" — 15"
st la nevoie in ture de 12/24 sau program de 8 ore/zi organizat in trei ture
ASISTENTI MEDICALI
- activitate curentd in ture de 12 cu 24 in zilele lucratoare.zilele de repaus saptamanal si zilele libere
legale.dupa cum urmeaza :
- tura | orele 06" - 18™
- tura 1l orele 18" -06™
si la nevoie program in trei ture de 8 ore / zi
PERSONAL AUXILIAR SANITAR IN SECTHLE / COMPARTIMENTELE CU PATURI
INFIRMIERE
- activitate curentd in ture de 12 cu 24 in zilele lucratoare.zilele de repaus saptamanal si zilele libere
legale.dupa cum urmeaza :
- tura | orele 06™' - 18"
- tura 11 orcle 18" -06™
si la nevoie program in trei ture de 8 ore / 21
INGRUITOARE
- activitate curentd in ture de 12 cu 24 in zilele lucratoare.zilele de repaus saptamanal si zilele libere
legale.dupa cum urmeaza :
- tura [ orele 06™' — 18™
- tura Il orele 18™-06™
si la nevoie program in trei ture de 8 ore / i
BRANCARDIERI
- activitate curentd in ture de 12 cu 24 in zilele lucratoare.zilele de repaus saptamanal si zilele libere
legale.dupa cum urmeaza :
- tura | orele 06™ - 18™
- tura Il orele 18™-06™
si la nevoie program in trei ture de 8 ore / zi
PERSONAL TEHNIC.ECONOMIC ADMINISTRATIV
TESA luni - joi 6"-15", vineri 6-12%
MUNCITORI luni - joi 6*"-15"_ vineri 6% -12%
SPALATORIE luni - joi 6™-15", vineri 6*"-12%
BLOC ALIMENTAR 6™~ 14" schimbul I , 12"~ 20" schimbul 11



Pentru personalul mediu din compartimentele fard paturn
laborator de analize medicale: 7% — 14" luni - vineri

Pentru personal din cadrul farmacici cu circuit inchis (farmacist sef. asistentimedical de
farmacie)
farmacie: 08 — 15™ luni - vineri

Art.74. (1) Evidenta prezenjei la program, inclusiv a garzilor. se tine prin condici de
prezentd in care personalul este obligat s semneze zilnic. Nesemnarea zilnicd §i la timp a
condicilor de prezenid constituic o incdlcare a normelor de disciplina muncii §i se sanclioncazi
conform legislatici muncii.

(2) Evidenta orclor efectuate peste program se jine separate pe locuri de munca §i se
depune la biroul resurse umane. organizare. normare, salarizare.

Art.75. (1) Se considerd munca prestata in timpul noptii. munca prestata in intervalul
22.00 ~ 6.00 cu posibilitatca abaterii 0 ord in plus sau in minus, fald de aceste limite. in cazuri
exceptionale.

(2) Este considerat program de 3 ture. sistemul de 12/24 ore, salariatii avand obligajia
efectudrii serviciului de dimineatd si noapte. in decursul unei luni in conformitate cu prevederile
legale.

Art.76. (1) Continuitatea activitdtii in cadrul Spitalului de Psihiatric Cavnic se¢ asigurd
prin serviciul de garda,

(2) Garda se instituic in spital pentru continuitatea asistenjer medicale intre ora de
terminare a programului stabilit pentru activitatea curentid a medicilor din cursul diminetii
si ora de incepere a programului din ziua urmitoare. In zilele de repaos saptamanal, zile de
sirbdtori legale si celelalte zile in care. potrivit reglementarilor legale. nu se lucreazd, garda
incepe de dimineajd si durcaza 24 de ore.

(3) in carul Spitalului  de  Psihiatric  Cavnic  funcfioncazd | linie _de garda,



Art.77. (1) In echipa de gardd a spitalului, in linia de gardd organizatd in specialitatea
medicind generald, in afard de medicii incadrati in spital. pot fi inclusi si medici din afara unitagii
care sunt confirmati prin ordin al ministrului sandtdgii in specialitatea stabilitd pentru linia de
garda.

(2) Includerea acestor medici in echipa de gardd a unitdjii se face cu aprobarea
conducitorului unitdtii sanitare si incheierea unui contract de muncd cu timp partial pentru
activitatea prestatd in linia de gardd: personalul va beneficia numai de drepturile aferente
activitafii prestate in linia de garda.

(3) Pot fi inclusi in linia de gardd $i medici care nu desfisoard activitate in baza unui
contract de muncd dar care sunt confirmati prin ordin al ministrului sanatdgii in specialitatea in
care este organizatd linia de garda. cu aprobarea conducatorului unitagii sanitare.

Art.78. (1) Asigurarea rezolvirii unor situatii deosebite, care reclamd maxima urgenid in
asistenta medicald din unitdfile sanitare cu paturi, se poate face prin chemarea medicilor de la
domiciliu. atdt din unitatea sanitard unde sunt incadrati. cat si din alte unitdfi sanitare. in
urmdtoarele cazun:

v In unitafi sanitare cu paturi in care nu se organizeazi garda:

v In unitdi sanitare cu paturi in care este organizatd gardi:

v In unitéli sanitare cu paturi. in cazuri grave care necesitd consult medical, in cazuri de
accidente colective ele., situatii care necesitd prezenta mai multor medici de specialitate decdt cei
existen(i in echipa de gardd a unitdgii sanitare.

(2) Asigurarea rezolvarii unor situatii deosebite care reclami maxima urgentd in asistenta
medicald din unitdfile sanitare cu paturi se poate face prin chemarea de la domiciliu a biologului.

Art.79. Efectuarea a doud girzi consccutive de citre acelasi medic este interzisi.

Orele de gardd nu sunt considerate ore suplimentare $i nici cumul de functii.

Orele de garda constituie vechime in muncd i in specialitate,

Art.80. Este interzis medicilor care sunt de gardi si pardscasci unitatea sanitard pe
durata serviciului de garda.

Art81. (1) Programul garzilor la nivelul spitalului se intocmeste lunar i se avizeaza de
cditre directorul medical si se aprobd de catre managerul unitatii.

(2) Schimbarca programului aprobat prin graficul de garda se poate face numai in situafii

cu totul deosebite. cu aprobarea conducerii unitdfii sanitare.

Sectiunca a H-a
Timpul de odihna

Art.82. Zilele de sarbatori legale in care nu se lucreazi sunt:



v 1 51 2 ianuarie - Anul nou;
v 24 ianuarie ~ Ziua Unirii Principatelor Romane:
v Vinerea Mare, prima si a doua zi de Pasti:
v’ Ziua de 7 aprilie ~ Ziua Mondiala a Sanawayii;
v 1 mai - Ziva Muncii:
v 1 iuni¢ - Ziva Copilului:
v Prima i a doua zi de Rusalii:
v 15 august ~ Adormirea Maicii Domnului;
v 30 noiembrie — Sfantul Andrei:
v 1| decembric ~ Ziua Nationald a Romaniei:
v Prima si a doua zi de Criciun:
v’ 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbdtori religioase anuale. declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decit cele erestine, pentru persoancle apratiniand acestora.
Art.83. (1) Dreptul la concediu anual de odihng platit este garantat tuturor salariatilor.
(2) Dreptul la concediul anual de odihnd nu poate forma obicctul vreunei cesiuni,
renuntan sau limitari.
(3) Durata minimd a concediului de odihnd anual este de 20 de zile lucritoare.
(4) Salariatii au dreptul, in ficcare an calendaristic. la un concediu de odihnd platit, a

cirui duratd se stabileste in raport cu vechimea in munci.

(5) Salaniafii care lucreazi in conditii grele, periculoase sau vitamatoare, nevazitorii, alte
personae cu handicap si tinerii in virsta de pana la 18 ani beneliciaza de concediu de odihnd
suplimentar de cel putin 3 zile lucrdtoare.

(6) Sarbitorile legale in care nu se lucrcazd. precum si zilele libere plitite stabilite prin
contractual colectiv de muncd aplicabil nu sunt incluse in perioada concediului de odihnd anual.

(7) Concediile de odihna de la alincatul 4 se suplimenteazi cu cite 1 zi pentru fiecare 5
ani de vechime in aceeasi unitate.

Art.84. Salariafii care sunt incadrati cu fractiuni de norma (4. 6 ore pe zi) au dreptul la
concediul anual de odihng cu durata integral stabilitd potrivit art. 85, corespunzitor vechimii in

munca.



Art.85. (1) Salariafii care indeplinesc prin cumul. pe lingd funciia de bazi. cu norma
intreagd. o altd funcie, au dreptul la concediu anual platit numai de la unitatea unde au norma de
bazd. Unitatea in care salariatii cumuleaza le va acorda, la cerere, un concediu fard platd pentru
zilele de concediu de odihnd primite de la cealaltd unitate.

(2) Salariatii care sunt incaradti cu jumdtate de norma la doud unitdti au dreptul la
concediul de odihnd la ambele unitdfi. proportional cu timpul lucrat.

(3) Salariatii care cumuleaza, la unitayi diferite. fraciiuni de norma care depdsese 0 normé
intreagd. isi aleg unitdile de la care beneficiaza de concediu de odihnd. in asa fel icdt drepturile
cuvenite potrivit acestuia si nu depdgeascd pe cele cuvenite salariatilor incadrafi cu 0 normé
intreagd.

(4) Pentru salariatii care se incadreaza in timpul anului. durata concediului de odihna se
va stabili proportional cu perioada lucratd de la incadrare la slarsitul anului calendaristic
respectiv. in raport cu vechimea in muncd.

Art.86. (1) Concediul de odihnd se efectucazd in ficcare an,

(2) Prin exceplie de la prevederile alin. (1), efectuarca concediului in anul urmator este
permisdt numai in cazurile expres previzute de lege sau in cazurile previzute in contractual
colectiv de munca aplicabil.

(3) Angajatorul este obigat sd acorde concediu, pana la sfirgitul anului urmdtoar. tuturor
salariajilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihnd la care aveau
dreptul.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat ¢ste permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

Art.87. (1) Programarca concediilor de odihnd s¢ face de catre conducerea
compartimentelor/serviciilor/birourilor la inceputul anului, astiel incdt sa asigure atit bunul mers
al activitagii, cat st interesele salariatilor cu aprobarea conducerii unitdyii.

(2) in cazul in care programarea concediilor de odihnd se face fractionat. angajatorul este
obligat sd stabilcascd programarca astfel incdt fiecare salariat sd efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lueritoare de concediu neintrerupt.

Art.88 (1) Concediul de odihna poate fi interupt, la cererea salariatului, pentru
motive obicctive.

(2) Angajatorul poate chema salariatul din concediul de odihna in caz de forfa majord sau
pentru interese urgent care impun prezenta salariatului la locul de muncd.

Art.89. Slariatul poate fi rechemat din concediul de odihna prin dispozijie scrisd a
conducerii unitatii.

Art.90. (1) In cazul unor evenimente familial deoscbite, salariafii au dreptul la zilele

libere platite. care nu sunt incluse in durata concediului de odihnd i anume:



v Casatoria salariatului - 5 zile:

v Nasterea unui copil - 3 zile:

v Casitoria unui copil - 3 zile:

v Decesul sotului/sotiei, copilului. socrilor si rudelor de gradul 1 inclusiv - 3 zile:

v' Ziua de nagtere a salariatului, la cerere. urmind a se efectua recuperarea zilei libere acordate.

(2) Concediul plitit se acorda la cererca solicitantului de ciitre conducerea unitafii.

(3) La revenirea din zilele libere platite. salariatul va prezenta documente care si faca
dovada evenimentului familial invocat.

Art91. Salariatii au dreptul s beneficieze. la cerere. de concedii pentru formare
profesionala in conditiile legii.

Art.92. (1) Angajatorul are obligatia de a asigura participarea la programe de formare
profesionald pentru toti salariatii cel putin o data la 2 ani.

(2) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald in condifiile previizute de lege. salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald. platt de angajator. de pana la 10 zile
lucritoare sau de pana la 80 de ore anual.

(3) Concedii fard platd pot fi acordate §i pentru interese personale, alele decit cele
previizute la ali. (1) $i (2). cu aprobarea managerului. pe durate stabilite prin contractual colectiv
de muncd in vigoare.

Art.93. Pe durata concediilor platite nu pot fi incadrate alte personae, urménd ca sarcinile
de serviciu ale titularilor posturilor sa fie redistribuite.

Art.94. (1) Salariapi pot beneficia la cerere. de concediu fird platd. cu aprobarea
conducerii unitafii, dupd cum urmeazi:
¥ Pand la 90 de zile calendaristice pe an pentru situagii personale sau studiu,

v" Pind la 12 luni pentru angajare in strdindtate;
v Pentru situatii deosebite si excepiionale pentru care se face dovada.

(2) In toate cazurile menfionate mai sus se va solicita anterior aprobirii cererii de
concediu fra platd, avizul reprezentantilor organizatiei sindicale,

Art.95. (1) Pe durata concediilor fard platd. persoancle respective isi pastreaza calitatea
de salariat,

Art.96. Pe durata concediilor fard platd mai mari de 30 de zile lucritoare s¢ pot incadra
alte personae cu contracte de muncd pe perioada determinatd,

Art.97. (1) Salariatii beneficiaza de 1 zi lucratoare liberd pentru ingrijirea sandudgii

copilului,



(2) Ziva lucrdtoare liberd pentru ingrijirea sdndtdtii copilului se va acorda in conditiile
previzute de Legea nr. 9172014, in scopul de a asigura posibilitatea paringilor sau
reprezentanfilor legali ai copilului de a venifica anual starca de sindtate a acestuia.

(3) Liberul se¢ acordd la cererca unuia dintre parinti. la alegere. respectiv a
reprezentantului legal al copilului. justificat ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de
familie al copilului. din care sa rezulte controlul medical efectuat.

CAPITOLUL XII - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.98. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard. avind dreptul de a  aplica,
potrivit legii. sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de ciite ori constatd ci acestia au savirsit o
abatere disciplinara.

Art.99. (1) Abaterea disciplinari este o faptd in legiiturd cu munca si care constd intr-o
acfiune sau inacliune savarsita cu vinovatic de citre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intem. regulamentul de organizare si functionare. fisa postului, contractual
individual de muncid. contractual colectiv de munci aplicabil. ordinile si dispozitiile legale ale
conducitorilor ierarhici §i se sancioneaza dupa caz astiel:

a) Avertisment scris;

b) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functici in care s-a
dispus retrogadarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) Reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

d) Reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatici de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;

¢) Desfacerea disciplinari a contractului individual de munci;

(2) In cazul in carc, prin statute profestonale aprobate prin lege special, se stabileste un
alt regim sancjionator. va Ii aplicat acesta.

(3) Sunt considerate abateri disciplinare incilcarile cu vinoviijic a obligatiilor de
serviciu a normelor de comportare, constind in urmatoarele:

I. Nerespectarea regulamentului intem si a Regulamentului de organizare si functionare;

2. intdrzierea la programul de lucru;

3. Pardsirea locului de munca fard bilet de voie. semnat de catre seful icrarhic direct;

4. Plecarea in concediu de odihnd. concedii fird plad sau concedii de studii, inainte de a i
aprobata de seful ierarhic precum si intoarcerea cu intdrziere din concedii:

5. Nerespectarea programului de munci stabilit:

6. Nesemnarca condicii de prezenid la sosire. inainte de inceperea programului de lucru si‘sau de

plecare. dupd terminarea acestuia:



7. Neutilizarea integral §i cu maxima eficientd a timpului de munca pentru pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu:
8. Pardsirca locului de munca inaintea programului aprobat sau inainte de sosirea schimbului,
acolo unde se lucreazi in ture:
9. Neanunjarca sefului ierarhic superior in caz de neprezentare a schimbului:

10. Introducerea de bauturi alcoolice in perimetrul spitalului. consumarea lor in timpul
programului de lucru sau prezentarca la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice. a drogurilor
sau a altor substante cu efect asemandtor sau identic:

1. Conducerea autovehicolelor sub influenta bauturilor alcoolice:

12. Introducerea de armament. munijii. substanie toxice. stupefiante, explozive. instrumente care
pot pune in pericol viaga. integritatea corporal sau sandtatea personalului propriu si a pacientilor
sau patrimonial unitatii:

13. Fumatul in unitatea sanitard:

14, Intrarea in perimetrul spitalului in stare de cbrictate si/sau sub influena substanielor
halucilogene sau stupefiante:

15. Manifestarea unei atitudini neloiale faa de unitatea sanitari;

16. Neingtintarca conducerii institufici sanitare despre defectiuni ori dificultati in exploatarea i
intrefinerea aparaturii medicale. maginilor. utilajelor, instalatiilor:

17. Nerealizarea, neglijenta i superficialitatea repetatd in realizarca atributiilor si a sarcinilor de
serviciu:

18. Refuzul de a purta echipamentul de munca gi/sau echipamentul de protectic;

19. Efectuarea de curse neautorizate cu masinile institutiei:

20. Neanuntarca unitdfii in termen de o zi ¢ este bolnav, cu prezentarea certificatului medical
conform legiiz
21. Folosirea, fird autorizarea conducerii, a aparaturii. obicetelor sau documentelor spitalului in
scop personal;

22. Efectuarea de luerdri in interes personal $i care nu au legdturd cu activitatea profesionald, in
timpul programului de lucru:
23. infaptuirea. tdinuirca. complicitatea sau inlesnirea in orice mod a furtului, producerea de
pagube materiale sub orice forma in proprictatea spitalului;

24. Inciilcarea regulilor de protectia muncii. sinditate §i securitate in munca;

25. Absenta nemotivatd de la serviciu 3 zile lueritoare consecutiv sau 3 zile lucritoare intr-un an
calendaristic. Constituic absen{d nemotivatd lipsa la programul de lueru Rird aprobarea sefului

direct:



26. Nerespectarea tehnologiilor de lucru, a prescripiiilor de calitate si a procedurilor de lucru. a
instrucfiunilor, normelor. normativelor. protocoalelor aplicabile la nivelul unitdfii sau impuse de
lege:

27. Nerespectarea si refuzul nejustificat de a duce la indeplinire cerinjele si dispozitiile primite
de la persoancle autorizate si dea dispozigii:

28. Bruscarea sau folosirea violeniei in relatiile cu colegii. pacientii sau apartinatorii. dupa caz.
superiorii sau subalternii:

29. Folosirea in interes personal sau pentru altii a datelor, informatiilor. actelor sau proiectelor
care s¢ referd la activitatea curentd a unitdfii precum §i divulgarea secretului de serviciu, a
informatiilor confidentiale teryilor:

30. Introducerca §i‘sau comercializarea in incinta spitalului a unor produse provenind de la
societdfi comerciale sau persoane fizice, altele decit cele aflate in relatii contractuale cu spitalul,
31. Distrugerea bunurilor apartindnd instituiei:

32. Falsificarca unui act generator de drepturi, intocmirea de pontaje false. tdinuirca unor
nereguli, complicitatea, cu bund - stiingd, la comiterea unei abateri, abuzul in serviciu, aplicarca
unor sanctiuni sau acordarea unor drepturi ilegale sau necuvenite:

33. Executarea unor operalii sau emiterea unor ordine care conduc sau care ar putea conduce la
avarierea echipamentelor. pagube materiale sau accidente de munci;

34. Partinirca manifestatd sub orice forma, in raporturile cu clientii, fumizorii, orice terfe
persoane, in scopul dobandirii de foloase necuvenite pentru acestia sau pentru salariai:

35. Refuzul salariatului de a se supune examenului medical periodic:

36. Nerespectarea atributiilor din figa postului:

37. Nerespectarea regulilor de acces i circulatie in unitate. nepurtarea ecusonului in timpul
serviciului;

38. Nementinerea ordinii i curdgeniei la locul de munca:

39. Nerespectarca deontologiei profesionale:

40. Nerespectarea drepturilor pacientilor:

41. Discriminarea unei persoane de catre altd persoand la locul de muncd. avind ca scop crearea
unei atmosfere de intimidare. de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectatd, precum §i
de a influenia negativ situalia persoanei angajate in ceca ce privegte promovarea profesionald,
remunerafia. accesul la formare $i perfectionare profesionali:

42. Discriminare directd sau indirectd prin acte si fapte de excludere, deoscbire, restricjie sau
preferingd, intemeiate pe criterii de sex. orientare sexuald, caracteristici genetice, vArsta,
apartenentd nationald, rasd, culoare, enie. religie. opliune politicd. origine sociald, handicap,
apaneneniad suu activiwe sindicald, care au ¢a scop sau ca efect neacordarea. restrangerea ori

inlaturarea recunoagterii folosingei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislagia muncii;



43. Hartuirea sexuald a unci persoane de citre altd persoand la locul de muncd, orice
comportament definit ca fiind harjuire sexuald. avind ca scop de a crea la locul de munci o
atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectatd, precum si de a
influenfa negativ situajia persoanci angajate in ceca ¢¢ privegte promovarea profesionald,
remunerajia, accesul la formare i perfectionare profesionala;
44.Nerespectarca confidentialitagii datelor cu caracter personal:
45. Nerespectare normelor privind prevenirea i stingerea incendiilor:
46. Abuzul de autoritate faga de personalul din subordine:
47. Afectarea demnitdgii personalului din subordine:

(2) Urmatoarele fapte sunt considerate grave si se sanclioneazi cu desfacerca disciplinara
a contractului individual de munca:
a) absenta nemotivatd de la serviciu 3 zile lucritoare consecutiv sau 3 zile lucritoare intr-un an
calendaristic:
b) divulgarea secretului de serviciu, a informatiilor confidentiale ale tertilor:
¢) incilcarea in mod sistematic i repetat a obligagiilor de serviciu:
d) infaptuirea §i tdinuirea furtului, producerca de pagube materiale prin sustragerca si
instriinarea sub orice formd de bunuri proprictatea spitalului in cazul in care aceste fapie sunt
constatate printr-o hotirire judecitoreasca definitiva:
¢) intocmirea de pontaje false:
f) pértinirea manifestatd sub orice forma. in raporturile cu clientii, furnizoni. orice terje persoanc,
in scopul dobandirii de foloase necuvenite pentru acestia sau pentru salariagi:
g) folosirea violentei in relatiile cu colegii. pacien(ii sau aparjindtorii. dupd caz. superiorii sau
subalternii;
h) inroducerca de bauturi alcoolice in perimetrul  spitalului.  consumarea lor in timpul
programului de lucru sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice. a drogurilor
sau a altor substante cu efect asemandtor sau identic;
1) refuzul de a se supune aplicarii politicilor de securitate §i protectic a muncii:
J) participarea, instigarea sau complicitatea la falsificarea documentelor interne sau externe, in
vederea insugirii de produse. materii prime;
k) fapte care, prin natura lor, au pus in primejdie viaja. sandtatea sau integritatea pacienilor
constatate dupd caz de: Colegiul Medicilor, Ordinul Asistentilor Medicali Generaligti Moagelor
si Asistenfilor Medicali, Colegiul Farmacistilor, Ordinul Biochimigtilor §i Chimigtilor, alte
organizalii profesionale sau Comisia de disciplina pentru alte categorii de personal.

(3) Personalul unititii este obligat sa respecte procedurile si protocoalele de
prevenire si limitare a infeetiilor asociate asistentic medicale (IAAM). Sanctiunile pentru
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nerespectarea procedurilor si protocoalelor de prevenire si limitare a IAAM, in functic de
gravitatea faptei, pot fi:

a). avertisment scris;

b). reducerea venitului pe o durati de 1-3 luni cu 5-10% si/sau, dupi caz, si a indemnizatici
de conducere pe o perioada de 1 -3 luni, cu 5 -10%:;

¢). desfacerea disciplinard a Contractului Individual de Munci.

Art. 100 (1) Nici o masurd de sanctionare nu va putea [i dispusa decat dupd efectuarea
cercetiirii disciplinare prealabile, salariatul fiind convocat potrivit dispozitiilor legale.

(2) Pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina i in legiturd cu munca lor.
salariatii rispund patrimonial in temeiul normelor i principiile raspunderii civile contractuale, cu
respectarea prevederilor Codului Muncii aplicabile in materie,

Art.101. (1) Sancliunile disciplinare se aplicd de citre managerul spitalului, iar
semnalarea abaterilor se face in urma neregulilor constatate pe baza de proces verbal, referat sau
reclamatii scrise.

(2) Sancfiunile disciplinare se aplicd numai dupd cereetarca prealabila a faptei ce
constituic abatere. ascultarea persoanei in cauzi i verilicarea susinerilor Ficute de aceasta in

aparare de catre Comisia de discipling a spitalului.



CAPITOLUL X1V - Obligatia de respectare a confidentialititii si sanctiuni aplicabile in
cazul nerespectirii confidentialititii datelor cu caracter personal

Art.102 (1) Legitimitatea prelucrarilor de date cu caracter personal Conditia de
legitimitate a prelucririi este reprezentatd de existenja consimiaméntului persoanei vizate.
Prelucriirile de date cu caracter personal nu pot i efectuate decit dacd persoana vizatd si-a dat
consim{dmdntul in mod expres §i neechivoe. Cu toate acestea. consimg@mantul persoanei vizate
nu este cerut in urmdtoarele cazuri:

a) cand prelucrarca este necesard in vederca executdrii unui contract sau antecontract la
care persoana vizatd este parte ori in vederea ludrii unor masuri, la cererea acesteia, inaintea
incheierii unui contract sau antecontract:

b) cind prelucrarea este necesard in vederea protejarii vielii, integritafii fizice sau
sindtdfi persoanei vizate ori a unei alte persoane amenintate;

¢) cind prelucrarca este necesard in vederea indeplinirii unci obligaii legale a
operatorului:

d) ciand prelucrarca este necesard in vederea aducerii la indeplinire a unor masun de
interes public sau care vizeazd exercitarea prerogativelor de autoritate publica cu care este
investit operatorul sau terjul cdruia ii sunt dezviluite datele:

¢) cind prelucrarea este necesard in vederea realizarii unui interes legitim al operatorului
sau al terfului caruia i sunt dezvaluite datele. cu condiia ca acest interes sd nu prejudicieze
interesul sau drepturile i libertdgile fundamentale ale persoanci vizate:

f) cind prelucrarea priveste date objinute din documente aceesibile publicului, conform
legii:

g) cind prelucrarea este ficud exclusiv in scopuri statistice. de cercetare istoricd sau
stiintificd. iar datele raman anonime pe toatd durata prelueririi,

(2) Obligatiile operatorilor de date cu caracter personal

Potrivit legii cadru (Legea nr. 677/2001)., operatorul de date cu caracter personal ~ poate
fi orice persoand fizicd sau juridicd, de drept privat ori de drept public, inclusiv autoritatile
publice, institutiile §i structurile teritoriale ale acestora. care stabileste scopul $i mijloacele de
prelucrare a datelor cu caracter personal sau care este astfel desemnat printr-un act normativ.

(3) Operatorii au urmitoarcle obligatii:

a) sd notifice autoritdfii de supraveghere orice prelucrare ori ansamblu de prelucriri avand
acelagi scop sau scopuri corelate:
b) si nu inceapd prelucrarca datelor cu caracter personal pand la primirea numirului de

inrcgistrare comunicat de autoritatca de supraveghere:



¢) sd nu inceapd prelucrarca datelor cu caracter personal cand autoritatea de supraveghere a
anunfat efectuarea unui control prealabil. in cazurile unor prelucriri susceptibile de riscuri
speciale:
d) sd completeze notificarea la solicitarca autoritdfii de supraveghere:
¢) si mentioneze numarul de inregistrare a notificiirii. primit de la autoritatea de supraveghere, pe
fiecare act prin care datele personale sunt colectate, stocate sau dezvaluite:
f) sd comunice autoritdfii de supraveghere orice schimbare de naturd si afecteze exactitatea
informatiilor cuprinse in notificare, in termen de 3 zile:
g) si facd dovada achitdrii taxei de notificare sau a incadririi intr-o categorie de persoane scutite
de la plata taxei. conform Legii nr. 476/2003:
h) sa vegheze la respectarca masurilor de securitate de citre persoancle imputernicite:
i) si incheie contracte in formd scrisd cu persoancle imputernicite care prelucreaza date cu
caracter personal pe scama operatorului;
j) sd claboreze instructiuni privind asigurarca confidengialitdfii prelucrdrilor pentru orice
persoand care aclioncazd sub autoritatea operatorului sau a persoanei imputernicite. inclusiv
pentru persoana imputernicitd:
K) si aplice masurile tehnice §i organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale. pierderii. modificdnii. dezviluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarca comportd transmisii de date in cadrul unei
rejele, precum §i impotriva oricirei forme de prelucrare ilegala. Drepturile persoanclor vizate:

(4) Ca o garantic a realizirii scopului declarat al legii cadru, drepurile ce revin persoanci
vizate au fost previzute expres de legiuitor:
1. dreptul la informare;
2. dreptul de acces la date;
3. dreptul de intervengie asupra datelor:
4. dreptul de opozijic:
5. dreptul de a nu {7 supus unei decizii individuale:
6. dreptul de a se adresa justigici.

Dreptul la informare in cazul in care datele cu caracter personal sunt obginute direct de la
persoana vizatd, operatorul este obligat sd fumizeze acesteia cel putin urmitoarcle informatii:
a) identitatea operatorului $i a reprezentantului acestuia, daca este cazul:
b) scopul in care se face prelucrarea datelor;
¢) informafii suplimentare, precum: destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor; daca
furnizarea tuturor datelor cerute este obligatorie si consecinjele refuzului de a le fumiza:
existenia dreplurilor prevazute de prezenta Iege pentru persoana vizata, in special a dreptului de

acces, de interventic asupra datelor §i de opozitie. precum si conditiile in care pot [i exercitate;



d) orice alte informatii a caror fumizare este impusa prin dispozitie a autoritd(ii de supraveghere,
{indnd seama de specificul prelucririi. In cazul in care datele nu sunt oblinute direct de la
persoana vizatd. operatorul este obligat ca, in momentul colectarii datelor sau, daca se
intenfioneazd dezviluirea acestora cdtre terfi. cel mai tirziu pand in momentul primei dezvaluiri,
sd fumizeze persoanci vizate cel putin urmdtoarcle informatii, cu exceptia cazului in care
persoana vizatd poseda deja informatiile respective:

a) identitatea operatorului §i a reprezentantului acestuia, daci este cazul:

b) scopul in care se face prelucrarea datelor:

¢) informatii suplimentare. precum: categoriile de date vizate, destinatarii sau categoriile de
destinatari ai datelor. existenta drepturilor previizute de prezenta lege pentru persoana vizatd, in
special a dreptului de acces. de interventie asupra datelor si de opozitie. precum i conditiile in
care pot fi exercitate:

d) orice alte informatii a ¢aror fumizare este impusd prin dispozific a autoritdfii de supraveghere,

findnd seama de specificul prelucrani,

Dreptul de acces la date.

Orice persoani vizati are dreptul de a obtine de la operator, la cerere (in mod
gratuit, pentru o solicitare pe an), confirmarea faptului ci datele sale personale sunt sau nu
sunt prelucrate de acesta, precum si urmatoarele informatii:

a) informatii referitoare la scopurile prelucrarii, categoriile de date avute in vedere $i destinatarii
sau categoriile de destinatani carora le sunt dezviluite datele:

b) comunicarca intr-o formd inteligibila a datelor care fac obiectul prelucririi. precum §i a
oricirei informatii disponibile cu privire la originea datelor:

¢) informatii asupra principiilor de funclionare a mecanismului prin care se clectucazd orice
prelucrare automatd a datelor care vizeazd persoana respectivi

d) informajii privind existenta dreptului de interventie asupra datelor si a dreptului de opozitie.
precum $i condifiile in care pot i exercitate:

¢) informatii asupra posibilitaii de a consulta registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu
caracter personal, de a inainta plingere citre autoritatea de supraveghere. precum §i de a se
adresa instanjei pentru atacarca deciziilor operatorului, in conformitate cu dispozitiile legale.
Operatorul este obligat si comunice informatiile solicitate, in termen de 15 zile de la data

primirii cererii.

Dreptul de interventie asupra datelor
Orice persoand vizata are dreptul de a obting, in mod gratuit, de la operator, printr-

o cerere intoemitd in forma serisd, datatd si semnati:



a) rectificarea. actualizarea, blocarea sau gtergerea datelor a caror prelucrare nu este conforma
prezentei legi. in special a datelor incomplete sau inexacte:

b) transformarea in date anonime a datelor a caror prelucrare nu este conformd cu Legea nr.
677/2001;

¢) notificarca citre terfii cdrora le-au fost dezvaluite datele. dacd accastd notificare nu se
dovedegte imposibild sau nu presupune un efort disproportionat fagd de interesul legitim care ar
putea fi lezat. Operatorul este obligat sd comunice masurile luate, precum si, dacd este cazul,
numele terfului cdruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter personal referitoare la persoana

vizatd. in termen de 15 zile de la data primini cererii.

Dreptul de opozitie

Persoana vizatd are dreptul de a se opune in orice moment. printr-o cerere intocmitd in
formd scrisd, datata $i semnatd, din motive intemeiate §i legitime legate de situagia sa particulard.
ca datele care o vizeazd si facd obiectul unei prelucriri. cu exceptia cazurilor in care existd
dispoziii legale contrare. In caz de opozitie justificatd. prelucrarea nu mai poate viza datele in
cauzd. Persoana vizatd are dreptul de a s¢ opune in orice moment, in mod gratuit i fard nici o
justificare, ca datele care o vizeaza sd lic prelucrate in scop de marketing direct, in numele
operatorului sau al unui ter], sau sa fie dezvaluite unor terfi intr-un asemenca scop. Operatorul
este obligat sd comunice persoanei vizate masurile luate, precum si. daci este cazul, numele
terfului cdruia i-au fost dezviluite datele cu caracter personal referitoare la persoana vizatd, in

termen de 135 zile de la data primirii cererii. Dreptul de a nu i supus unei decizii individuale

Orice persoani are dreptul de a cere §i de a obtine:
a) retragerea sau anularea oricarei decizii care produce electe juridice in privinga sa, adopraid
exclusiv pe baza unci prelucrarn de date cu caracter personal. efectuatd prin mijloace automate,
destinatd sd evalueze unele aspecte ale personalitdfii sale, precum competenta profesionald,
credibilitatea, comportamentul sdu ori alte asemenea aspecte:
b) reevaluarea oricarei alte decizin luate in privinga sa. care o afecteazd in mod semnilicativ, daca
decizia a fost adoptatd exclusiv pe baza unei prelucran de date care intruneste conditiile
previzute mai sus. Dreptul de a se adresa justitiei fard a aduce atingere posibilitagii de a se adresa
cu plangere autoritagii de supraveghere, orice persoand care a suferit un prejudiciu in urma unci
prelucrdri de date cu caracter personal. efectuate ilegal. se poate adresa instaniei competente
pentru repararea acestuia. Instanja competentd este cca in a clrei razd teritoriald domiciliazi
reclamantul. Cererea de chemare in judecatd este scutitd de taxa de timbru, Prelucrarea unor
categorii speciale de date Prelucrarea datelor cu caracter personal legate de originea rasiala sau

etnicd, de convingerile politice. religioase. filozofice sau de naturd similari. de apartenenta



sindicald, precum $i a datclor cu caracter personal privind starca de sindtate sau viaja sexuald
este interzisi.
Prevederile sus-mentionate nu se aplica in urmitoarele cazuri:
a) cind persoana vizatd i-a dat in mod expres consimidmantul pentru o astfel de prelucrare:
b) cind prelucrarca este necesard in scopul respectiini obligagiilor sau drepturilor specifice ale
operatorului in domeniul dreptului muncii. cu respectarea garantiilor previizute de lege:
¢) cand prelucrarea este necesard pentru protectia vietii, integritdfii fizice sau a sandtayii
persoanei vizate o a altei persoanc, in cazul in care persoana vizatd se afld in incapacitate fizica
sau juridicd de a-si da consimiamantul;
d) cand prelucrarea este efectuatd in cadrul activitdgilor sale legitime de citre o fundatie,
asociajic sau de citre orice altd organizatie cu scop nelucrativ i cu specific politic, filozofic,
religios ori sindical. cu conditia ca persoana vizatd si fic membri a acestei organizaii:
¢) cind prelucrarea se referd la date facute publice in mod manifest de citre persoana vizati;
f) cind prelucrarea este necesard pentru constatarca, excreitarca sau apdrarea unui drept in
Justitic:
g) cind prelucrarea este necesard in scopuri de medicind preventiva. de stabilire a diagnosticelor
medicale. de administrare a unor ingrijiri sau tratamente medicale pentru persoana vizatd oni de
gestionare a serviciilor de sdndtate care actioneazi in interesul persoanei vizate:
h) cind legea prevede in mod expres aceasta, in scopul protejirii unui interes public important.
Confidentialitatea §i securitatea prelucranlor, Orice persoand care acfioncazi sub autoritatea
operatorului sau a persoanci imputernicite, inclusiv persoana imputernicitl, care are acces la date
cu caracter personal, nu poate sd le prelucreze decit pe baza instructiunilor operatorului, cu
exceplia cazului in care actioneazd in temeiul unci obligatii legale. Operatorul este obligat si
aplice masurile wehnice yi organizatorice adecvate pentru protejarca datclor cu caracter personal
impotriva distrugeni accidentale sau ilegale, pierderii. modificarii. dezvaluirii sau accesului
neautorizat. in special dacd prelucrarea respectiva comportd transmisii de date in cadrul unei
retele, precum §i impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegald.
Efectuarea prelucrdrilor prin persoane imputernicite trebuic sa se desfisoare in
baza unui contract incheiat in forma scrisi, care va cuprinde:
a) obligatia persoanei imputernicite de a acjiona doar in baza instructiunilor primite de la
operator;
b) faptul ca indeplinirea obligatiilor prevazute pentru operaton revine §i persoanei imputemicite,
Art. 103, Contraventii §i sanctiuni Nerespectare confidentialititii datelor cu
caracter personal constituic abare disciplinard §i se sanctioncazd potrivit Codului muncii §i
prezentului  Regulament  intern.  Autoritatea  de  supraveghere  poate  aplica  sanctiuni

contraventionale operatorului pentru:



- omisiunea de a notifica si notificarea cu rea-credinti;

- prelucrarea nelegali a datelor cu caracter personal;

- neindeplinirea obligatiilor privind confidentialitatea si aplicarca miasurilor de securitate;
- refuzul de a furniza informatii.

Sanctiunile contravenfionale se aplicd de catre autoritatca de  supraveghere  prin
personalul imputernicit in acest scop. Cuantumul amenzilor care potli aplicate. in cazul savirgirii
contraventiilor sus-menionate. este stabilit de autoritatca mai sus menfionatd. Impotriva
proceselor-verbale de constatare i a deciziilor de sanclionare se poate face plangere la sectiile de
contencios administrativ ale tribunalelor. La sediul Autoritagii Nationale de Supraveghere a
Prelucririi Datelor cu Caracter Personal. cetijenii pot primi informagii privind modul de
completare a formularelor de notificare si legislagia aplicabila prelucrarilor de date cu caracter

personal pe teritoriul Roméniei,



CAPITOLUL XV - Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.104. Pentru aceeagi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art.105. (1) Angajatorul stabileste sanctiunca disciplinara aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savargite de salariat. avandu-se in vedere urmitoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savargitd:

b) gradul de vinovitic a salariatului;

¢) conseciniele abaternii disciplinare:

d) comportarea generald in serviciu a salariatului:

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

(2) Sub sancfiunca nulitdtii absolute. nicio masura, cu exceplia avertismentului scris, nu
poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.106. (1) In vederea desfiguririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va i
convocat in scris de persoana imputernicitd de citre angajator sd realizeze cercetarea,
precizindu-se obiectul, data, ora §i locul intrevederii.

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea flicutd in condifiile legii. fard un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sd dispuna sanctionarca, fard efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.

(3) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si sa
sus{ind toate apdrdrile in favoarca sa §i sd ofere persoanei imputemicite si realizeze cercetarea
toate probele §i motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sd fie asistat, la
cererea sa., de catre un reprezentant al sindicatului al ¢irui membru este.

Art.107. (1) Angajatorul dispune aplicarea sancliunii disciplinare printr-o decizie emisi
in formd scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunogtingd despre
sivirgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la dawa sdvargini faptei.

(2) Decizia de sanctionare va cuprinde. in mod obligatoriu. urmitoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard:

b) precizarea prevederilor din statutul de personal. regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apardrile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care. in conditiile art. 267 alin. 3 din Codul Muncii.
nu a fost efectuatd cercetarea:

d) temeiul de drept in baza caruia se aplicd sanctiunea disciplinari:

¢) termenul in care sancliunca poate i contestata:

f) instanta competentd la care sancliunca poate i contestatd,



(3) Decizia de sanclionare s¢ comunicd salariatului in ¢el mult 5 zile calendanstice de la
data emiterii $i produce clecte dela data comunicirii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului. cu semndtura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd. la domiciliul sau regedinia comunicatd de acesta.

Art.108. Decizia de sancjionare poate 17 contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Art.109. Sanciiunca disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sancliunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisd in forma scrisa.

Art.110. (1) Aplicarca sanctiunilor disciplinare poate fi cumulatd cu raspunderca
materiald, penald, civila sau contraventionald, dupd caz.

(2) Raspunderea penala sau cca materiald nu exclud raspunderea disciplinard pentru fapta
savdrgita, daca prin aceasta s-au incileat si obligagiile de munca.

Art.111. Abaterile disciplinare savirgite de o persoand incadratd in munca in perioada

detagirii, se sanclioncaza de unitatea unde este detagat. Sanctiunile privind retragerea unei
gradatii. desfacerea contractului de munca se pot aplicd numai cu acordul unitdfii care I-a detagat.

Art.112. in afara sanciunilor disciplinare, pentru abateri de la normele de convieuire sau
normele etice i deontologice. persoancle respective pot i deferite spre judecare instanielor

competente.



CAPITOLUL XVI - Procedura prealabilia de evaluare a salariatului la concedierea pentru
necorespundere profesionali

Art.113. (1) Salariatul poate 1i concediat atit pentru motive previzute in Codul Muncii,
cat $i in situagia in care nu corespunde profesional locului de muned in care este incadrat.

(2) Salariatul poate i concediat pentru motive de necorespundere profesionala cu
respectarea procedurii de cercetare prealabila care include $i verificarea prealabild a acestuia;

(3) Cercetarea salariatului pentru necorespundere profesionala se face de catre o comisie
numitd prin decizie de manager. Din comisie va face parte §i un reprezentant al sindicatului al
cdrui membru este salariatul in cazi. desemnat de ciitre organizatia sindicald.

(4) Comisia va convoca salariatul §i ii va comunica acestuia in scris, cu cel pujin 5 zile
inainte:

a) data, ora exactd si locul intrunirii comisie:
b) modalitatea in care se va desfiisura examinarea.

(5) Evaluarea va avea ca obiect activitdfile previizute in figa postului salariatului in cauzi.

(6) In cazul introducerii de noi tehnologii/metodologii/norme examinarea salariatului se
va referi la acestea numai in misura in care salariatul in cauzd a Ficut obicctul formirii
profesionale in respectiva materie.

(7) Necorespunderea profesionald poate i susjinutd de comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzitoare a sarcinilor profesionale. prin examinare teoreticd. practica si alte probe,

(8) In cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale,

angajatorul ii va asigura. in limitele disponibile. un alt loc de muncd. In situagia in care nu

in vederea solujiondrii,

(9 In cazul in care. in urma examindrii, salariatl este considerat necorespunzitor
profesional de citre comisie. acesta are dreptul de a contesta hotdriarea comisiei in termen de 2
zile lucritoare de la comunicare,

(10) Angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de muncd vacante in
unitate, compatibile cu pregdtirca profesionald sau. dupd caz, cu capacitatea de munca stabilita
de medicul de medicina a muncii.

(11) in siwagia in care angajatorul nu dispune de locuri de muncd vacante potrivit
alin.(10) acesta are obligatia de a solicita sprijinul agengiei teritoriale de ocupare a forei de
munca in vederea redistribuirii salariatului, corespunzitor pregatirii profesionale si/sau dupa caz
capacitifii de munca stabilite de medicul de medicina a muncii.

(12) Dacd salariatul nu a formulat contestatie in termenul previzut de alin, (9) sau daca

dupd formularca contestatici §i reexaminarca hotdrirti comisici de cditre o altd comisic numitd



prin decizie, accasta este men{inutd, precum §i dacd angajatorul nu dispune de locuri de munca
vacante. angajatorul poate emite §i comunica decizia de desfacere a contractului individual de
munca al salariatului pentru motive de necorespundere profesionald. in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatdrii cauzei concedierii.

(13) Decizia de desfacere a contractului individual de munca astfel emisd, va contine
rezultatul cercetdrii prealabile a salariatului in cauza.

(14) Decizia se emite in scris $i sub sanctiunea nulitdtii absolute. trebuie sd fie motivatd
in fapt si in drept si s cuprindd preciziri cu privire la termenul in care poate fi contestatd si

instanta judecitoreascd la care se contestd.



CAPITOLUL XV

Dispozitii privind protectia maternitigii la locul de munci

Art.114. Prin prezentul Regulament Intern se adoptd masuri de protectie sociald pentru
salariatele gravide §i mame. liuze sau care alapteaza, de cetdjenie romind ori a unui stat membru
a Uniunii Europene i din Spagiul Economic European care au raporturi de muncd sau raporturi
de serviciu cu spitalul asa cum sunt definite prin OUG nr. 96/2003 si normele de aplicare
aprobate prin H.G. nr. 537/2004,

Art.115. (1) Salariatele aflate in una din sitvatiile reglementate de OUG nr. 96/2003
(graviditate, salariatd care a ndscut. salariatd care aldpieazi) au obligatia de a se prezenta la
medicul de familic pentru eliberarca unui document medical care sé le ateste starea.

(2) Neindeplinirea obligatiei de anunjare a angajatorului, in scris, despre starea lor,
conduce la exoncrarca angajatorului de obligatiile sale previzute de OUG nr. 9672003 cu
exceplia celor previzute la art. 5. 6. 18, 23. 235 din acelasi act normativ.

Art.116. Angajatorul arc obligatia de a adopta masurile necesare prin prevenirea
expunerii salariatclor aflate in una din situatiile enumerate la articolele de mai sus, la riscuri care
ar putea alecta sanatatea §i sccuritatea. de a nu le constringe si efectucze o munci ddundtoare
sandatafii sau starii lor de graviditate ori copilului nou néscut.

Art.117. Angajatorul are obligajia de a evalua anual toate activitdfile susceptibile si
prezinte risc specific de expunere la agenji, procedee si condifii de muncd. precum §i orice
modificare a condifiilor de muncd ~ natura. gradul $i durata expunerii salariatelor, in scopul
determindrii oricdrui risc pentru sindtatea $i securitatea lor i oricdror repercusiuni  asupra
sarcinii $i alaptirii.

Art.118. (1) Evaluarea riscurilor se face de ctre angajator. cu participarca medicului de
medicing a muncii, rezultatele fiind consemnate intr-un raport.

(2) Angajatorul are obligaia de a inmdna o copie a raportului reprezentantilor
salanatilorin termen de 3 zile de la data intocmirii lui,

(3) Angajatorul va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind
riscurile la care pot i expuse la locurile de munca precum §i a drepturilor lor.

(4) Angajatorul va informa medicul de medicina muncii §i inspectoratul tenitorial de
muncd in raza cdruia igi desfigoard activitatea. in termen de 10 zile de la data la care a fost
anuniat in scris de catre salariatd ¢a se afla in una din situatiile mengionate,

Art.119. Angajatorul are obligatia de a pastra conlidenjialitatea asupra stirii de
graviditate o salariatei gi nu va anunta alji angajati decit cu acordul seris al acesteia, gi doar in

interesul bunei destagurar a procesului de muncd. cind starca de graviditate nu este vizibila,



Art.120. Angajatorul este obligat sd modifice in mod corespunzitor conditiile sau orarul
de lucru, sau, in cazul in care nu este posibil, sa o repartizeze la un alt loc de munca fird riscuri
pentru sandtatea §i securitatea sa. conform recomandarilor medicului de medicina muncii, in
cazul in care salariata se afla in una din siwatiile mengionate i desfigoara la locul de munca o
activitate care prezinta riscuri pentru sinditatea §i securitatea sa ori repercusiuni asupra sarcinii §i
alaptarii.

Art.121. In cazul in care angajatorul nu poate indeplini obligatia prevazutd de lege. din
motive obicctive §i in mod justificat, salariatele au dreptul la concediu de rise maternal.

Art.122. (1) Pentru salariatele care isi desfigoard activitatea numai in pozifie ortostatici
sau in pozifia agezat. angajatorul va modifica locul de muncd respectiv, astfel incit sa li se
asigure. la intervale regulate de timp. pauze §i amenajiri pentru repaus in pozilic sezinda sau
pentru migeare.

(2) Medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp la care este necesard
schimbarea pozifici de lucru. perioadele de activitate. precum si durata perioadelor pentru repaus
in poziie sezinda sau pentru miscare.

(3) Dacd amenajarca condigiilor de munca sau a programului de muncd nu este din punct
de vedere tehnic sau obiectiv posibila sau nu poate i cerutd din motive bine intemeiate.
angajatorul va lua masurile necesare pentru schimbarea locului de munci a salariated.

Art.123. In baza recomandirilor medicului de familie, salariata gravida care nu poate
indeplini durata normald de munca din motive de sanatate a sa sau a ftului sau. are dreptul la
reducerea cu o pdtrime a duratei normale de muncd, cu menjinerea veniturilor salariale, suportate
integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul
public de pensii §i alte drepturi de asigurdri sociale.

Art.124. Angajatorul va acorda salariaiclor gravide dispensa pentru consultafii prenatale,
in cazul in care investigagiile se pot cfectua numai in timpul programului de lucru, fard
diminuarca drepturilor salariale.

Art.125. (1) Angajatorul va acorda salariatelor care alapteaza. in cursul programului de
lucru, doud pauze pentru alaptare de cite o ord ficcare. In aceste pauze se include §i timpul
necesar deplasarii dus-intors inspre $i de la locul unde se gaseste copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele pentru aliptare vor i inlocuite cu reducerca duratei
normale a impului de lucru cu doud ore zilnic.

(3) Pauzcele si reducerca durater a timpului de muncd, acordate pentru aldptare, se include
in timpul de muncd i nu diminueaza veniturile salariale. acestea vor [i suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.

Art126. (1) Salaniatele aflate in una din situafile menfionate anteror nu vor pulea h

obligate s efectueze muncd de noapte.



(2) in cazul in carc munca de noapte alecteazd sindtatea acestora, angajatorul o va
transfera la un loc de munca de zi. cu menginerea salariului de bazd brut lunar, in baza solicitarii
scrise a salariatei.

(3) Solicitarca angajatei va fi insofitd d¢ un document medical care si menfioneze
perioada in care sindtatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

(4) In cazul in care din motive justificate transferul nu este posibil. salariata va beneficia
de concediul §i indemnizagia de risc maternal.

Art.127 (1) Salariatele aflate in una din situatiile previizute anterior nu pot efectua munci
in conditii cu caracter penibil sau insalubru,

(2) in cazul in care salariata desfigoard in mod curent muncd cu caracter penibil sau
insalubru, angajatorul o va transfera la un alt loc de muncd. cu mentinerea salariului de baza brut

lunar.



CAPITOLUL XVIII

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.128. (1) Orice salariat care are de formulat o cerere sau o reclamatic se va adresa in
scris conducerii unitaii. care va soluiona cererca sau reclamatia in termen de cel mult 30 de zile
calendaristice de la data inregistrarii cererii sau reclamatiei la secretariatul institutiei, salariatul
va [i informat in scris modul de solutionare a cererii sau reclamatiei,

(2) Reclamatia va fi supusa spre analiza i Consiliului de etica din cadrul spitalului, care
va inainta managerului un aviz ce contine soluia i recomandirile acestuia.

(3) Salariaii nu pot formula doud petitii privitoare la aceeasi problema. in cazul in care
un salariat adrescaz in aceeasi perioada de timp doud sau mai multe petifii cu acelasi obiect,
acestea se¢ vor conexa, salaniatul urmdnd si primeascd un singur rispuns. Daca dupd trimiterca
raspunsului s¢ primesie 0 noud petifie cu acclagi conjinut sau care priveste aceeasi problema,
acestea s¢ clascazd. ficindu-se menfiune ca s-a verificat §i i s-a dat deja un  raspuns
petitionarului,

(4) In cazul reclamatiilor si sesizarilor privind hdrfuirea sexuald se va aplica procedura
previzutd inprezentul regulament intern.

(5) Salariatii §i angajatorul au obligatia si solutioneze conflictele de muncd prin buna
infelegere sau prin procedurile stabilite in dispozitiile legale in vigoare. Procedura de solujionare
a conflictelor de munca este previizuta in Legea nr. 6272011 legea dialogului social. In situatia in
care apar divergenie in legdturd cu exceutarea contractului colectiv de muncd incheiat la nivel de
unitate. spitalul i sindicatele vor incerca solutionarea acestora mai intdi in comisiile paritare la
nivel de unitate iar pentru rezolvarea problemelor rimase in divergenid se vor putea adresa
comisici paritare de la nivel de ramurd, Conditiile declangirii conflictelor de interese, procedura
concilierii, medierii si arbitrajului conflictelor de interese sunt potrivit dispozitiilor legale in
vigoare. Condifiile declangirii conflictelor de drepturi §i procedura soluiondrii acestora sunt
potrivit dispozitiilor legale in vigoare,

Art.129. (1) Angajatii care reclamd sau sesizeazd cu bund credingd incilcari ale legii, a
deontologici profesionale. a principiilor bunci administrdri. eficienei. eficacititii. economicitatii
§i transpareniei. beneliciaza de protectie potrivit dispozifiilor din Legea nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritdgile publice. instituiile publice $i alte unitifi care semnaleaza
incalcdr ale legii.

(2) Semnalarea unor faple previzute de lege ca fiind abateni disciplinare, contraventii sau
infractiuni constituie avertizare in interes public i priveste:

- infracfiuni de coruptie, infractiunile de fals §i infractiunile de serviciu sau in legdturd cu

serviciu.



- incilcarea prevederilor privind incompatibilitdgile $i conflictele de interese.

- folosirea abuziva a resursclor materiale sau umane.

- incdlcdri ale legii in privina accesului la informaiii §i a transpareniei decizionale.

- incllcarea prevederilor legale privind achizitiile publice i finangarile nerambursabile.

- incompetenta $i neglijenta in serviciu,

- evaludri lipsite de obicctivitate ale personalului in procesul de recrutare. selectare, promovare,
retrogradare si cliberare din functic.

- emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau clientelare.

- administrarea defectuoasi sau frauduloasi a patrimoniului public.

- incélcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrdni §i cel al
ocrotirii interesului public,

(3) Sesizarca privind incalcarea legii sau a normelor deontologice §i profesionale
conform art. 4 lit. h din Legea nr. 57172004 privind proteciia personalului din  autoritdtile
publice. institugiile publice §i din alte unitdyi care semnaleazi incileari ale legii. poate fi ficutd:
sefului ierarhic. conducitorului unitifii. comisiilor de disciplind, organelor judiciare.

(4) Avertizorii beneliciaza de protectic dupa cum urmeazi:

- de prezumiia de buna credintd, pana la proba contrard:

- de situatia in care cel reclamat prin avertizare in interes public este sef ierarhic, direct
sau indirect, comisia de discipling va asigura proteciia avertizorului, scuzindu-i identitatea;

- in litigiile de muncd sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instania poate
dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, daca

sanctiunea a fost aplicatd ca urmare a unei avertiziri in interes public. ficutd cu bund credinja.



CAPITOLUL XIX

Criteriile i procedurile de evaluare profesionali a salariatilor

Art.130. In aplicarca dispozitiilor art. 40 alin 1 lit. £ din Legea nr, 53/2003 - Codul
Mungii, republicatt. la nivelul Spitalului de Psihiatrie Cavnic se instituie procedura internd de
evaluare a activitijii profesionale a salariatului. contindnd obicctivele de performanta individuala
st criteriile de evaluare a realizarii obiectivelor de performania. cu observarea prevederilor legale
in materie. ce fac obiectul Ordinului Ministrului Sanawtii nr. 1229/2011 privind aprobarea
criteriilor de evaluare a performanelor profesionale individuale si a modelului figei de evaluare a
performanielor profesionale individuale,

1. Evaluarca performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitafii personalului, prin compararca gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare stabilite
pentru perioada respectivi cu rezultatele obfinute in mod efectiv.,

2. Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecdrui
angajat, in raport cu cerinfele postului.

3. Activitatea profesionald se apreciazi anual, prin evaluarea performanielor profesionale
individuale.

4. Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 januarie §i 31 decembric a anului pentru care se
face evaluarea.

5. Procedura de evaluare a performanielor este cuprinsd intre | §i 31 ianuarie a anului
urmdtor perioadei evaluate.

6. Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale nu se aplicd in
urmdtoarele situatii:

a) persoanclor angajate ca debutanti. pentru care evaluarca se face dupd expirarca
perioadei corespunzitoare stagiului de debutant,

b) angajatilor al ¢iror contract individual de muncd este suspendat. potrivit legii, pentru
care evaluarea se lace la expirarca unui an de la reluarca activitagii.

¢) angajatilor promovati intr-o altd functic de executie sau de conducere precum si celor
angajaii din afara unitafii. pentru care momentul de evaluare se stabileste de conducerea
spitalului,

d) angajailor aflafi in concediu platit pentru ingrijirca copiilor in virstd de pand la 2 ani,
pentru care evaluarea se face la expirarea unui an de la data reludrii activitatii.

e) angajafilor care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical
sau in concedin el platd, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se face la expirarca unui
an de la reluarea activitdyii.

7. Evaluarea performanielor profesionale individuale se realizeaza de citre evaluator.



8. Are calitatea de evaluator:

a) persoana care conduce sau coordoneaza compartimentul/serviciul/biroul in cadrul
cdruia igi desfagoard activitatea persoana cu funcjie de execufie evaluatd.

b) persoana de conducere ierarhic superioard potrivit structurii organizatorice a unitafii
sanitare. pentru persoancle de conducere.

9. Calificativul acordat in baza ligei de evaluare a performantelor profesionale individuale
se aprobi de citre managerul spitalului.

10. Calificativul final al evaludrii se stabilegte pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

a). intre 1,00 si 2,00 - nesatistacitor:

b). intre 2,01 1 3. 50 — satisfacator:

¢). intre 3.51 31 4,50 - bine:

d). intre 4,51 §i 5.00 - foarte bine,

11. Notarca criteriilor de evaluare a performanielor profesionale individuale se face cu
note de la 1 la 3. nota exprimind gradul de indeplinire a respectivului criteriu.

12. Pentru a objine nota corespunzitoare gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare
se face media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de performanta.

13. Pentru funciile de conducere nota finald a evaludrii este media aritmeticd a notelor
obtinute la criteriile de evaluare previzute anexele previizute la Ordinul Ministerului Sandtdtii nr.
974/03.06.2020.

14. Semnilicagia notelor este urmdtoarea:

nota 1 ~ nivel minim:

nota 5 - nivel maxim.

15. Contestatiile in legdturd cu evaluarea performanielor profesionale individuale se
depun in termen de 5 zile de la comunicarca rezultatului evaluardi la Biroul Resurse Umane al
spitalului.

16. Conmtestajiile se analizcaza de Biroul Resurse Umane impreund cu geful ierarhic
superior celui care a evaluat salariatul §i cu reprezentantul salariagilor din unitate,

17. Rezultatul contestatiilor se comunicd in termen de 5 zile de la depunerea acestora.

18. Criteriile de evaluare a performanielor profesionale individuale sunt urmitoarele:

I. Pentru functiile de executic

1. cunostinge:

2. promtitudine §i operativitate in realizarca atributiilor de serviciu previzute in fisa
postului;

3. calitatea lucririlor executate §i a activitdtilor desfigurate;

4. asumarea responsabilitajilor prin receptivitate. disponibilitate la efort suplimentar,

perseverentd. obiectivitate, disciplin:



5. intensitatea implicarii in utilizarca echipamentelor §i a matenialelor cu incadrarea in
normative de consum:

6. adaptarea la complexitatea muncii. inifiativa §i creativitate:

7. conditii de munca;

8. comunicarea cu pacienfii/aparfinatorii.

I1. Pentru functiile de conducere se vor utiliza, suplimentar §i urmdtoarele criterii de
evaluare:

1. cunostinje despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul unitdgii:

2. capacitatea de a lua decizii optime $i asumarea raspunderii in legdturd cu acestea:

3. capacitatea de organizare $i coordonare a activitifii compartimentului;

4. capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ. neconflictual §i
de bund colaborare cu alte compartimente:

5. comunicarea cu pacienii/apar{initorii.



CAPITOLUL XX

Circuitul documentelor si actelor in unitate

Art.131. Actele, documentele si luerdrile spitalului pot purta denumirea de: hotdrdni.
dispozifii. decizii. notd internd, nota de serviciu, adresa de ingtiinjare ete.

Art.132. (1) Dispozitiile sunt claborate de citre Biroul RUNOS si/sau consilierul
Juridic §i sunt transmise spre aprobare §i semnare managerului fiind difuzate prin intermediul
secretariatului.

(2) Originalul dispozitiei se¢ pastreaza la Biroul RUNOS in registrul special cu
accastd destinatic.

Art.133. (1) Deciziile sunt intocmite de catre Biroul RUNOS si Compartimentul
Juridic. vizate de consilicrul juridic si sunt transmise. spre aprobare §i semnare managerului,

(2) Un exemplar al deciziei se pastreaza la biroul RUNOS in registrul de decizii si
cite un exemplar se comunicd celor in cauzi.

Art.134. (1) Notele de serviciu i notele interne de la manager sau ceilalyi superiori
icrarhici. precum i intre compartimentele/serviciile/birourile/functiile din unitate — se comunicd
celor interesati prin intermediul secretariatului.

(2) Pentru documentele care necesitd avizare din partea sefului icrarhic sau a altor
compartimente, s¢ respectd circuitul notelor interne emise de manager.

Art.135. (1) Documentele si lucrdrile — alele decat dispozitiile $i deciziile -
expediate din spital. s¢ inainteazdi spre aprobare si semnare managerului. de cdtre gefi
serviciillor/birourilor, respectiv de ¢dtre sefit de compartimente.

(2) Actele care produe efecte juridice vor i vizate de catre consilierul juridic al
spitalului.

(3) Actul sau adresa se redacteazi in atatea exemplare originale cai destinatari sunt,
plus un exemplar care s¢ va pastra la structura care I-a emis, purtand la final data §i numele
persoanei care l-a intoemit.

Art.136. (1) Toate documeniele de provenienid externd. primite prin secretariatul
spitalului sunt inaintate managerului pentru rezolutic §i - repartifie  catre  compartimentele/
birourile/ functiile delegate cu solugionarea lor.

(2) Regula previzutd la alin. 1 se aplicd indiferemt de destinatarul adresei/actului
respectiv, care poate fi o anumitd functie in cadrul spitalului,

(3) Documentele sunt distribuite prin intermediul  secretariatului cu  rezolutia

managerului spitalului.
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Art.137. Dupd rczolvarca cereni sau  actului de  citre  serviciul/biroul  sau
compartimentul delegat in acest scop. se inainteazd prin grija secretariatului managerului spre
aprobare §i semnarc.

Art.138. in cazul abseniei managerului are drept de semndturd directorul medical

cliruia i s-a delegat aceastd autoritate.



CAPITOLUL XXI

Prevederi specifice asupra conditiilor de acces la informatii/date, prelucrarea si protectia

acestora, pentru ficcare categoric profesionali in parte

Colectarea si prelucrarea electronica a datelor in Spitalul de Psihiatrie Cavnic se realizeazi in
principal cu ajutorul aplicatiei integrate, prin intermediul modulelor dedicate, astfel:
= module pentru partea medicala (acces pentru medici i asisten(i. farmacist. biolog. statistica):
# sectii, camera de gardd, explordri funcjionale. statisticd. raportare DRG §i SIUL prescriere
clectronicd online. laborator. farmacie. CEAS:

# la aceste module au acces medicii i asisten(ii medicali din cadrul sectiilor, camerei de garda.
farmaciei. laboratorului de amalize: larmacistul. biologul §i personalul  compartimentului
statisticd, precum si alte persoane pentru care se poate acorda accesul temporar la decizia
conducerii:

- module pentru partea  administrativa  (acces  pentru personalul  din - compartimentele:
contabilitate. RUNOS. achizitii. managementud calitdgii, administrativy.

» achizifii. contracte, comenzi. contabilitate. gestiune. personal, salarizare:

7 la aceste module au acces salariatii din compartimentele administrative, fiecare  pentru
modulul dedicat activitdyii destasurate.

Pe lingd solujia integratd se mai utilizeazd §i alte aplicatii puse la dispozitic de citre
institugiile publice abilitate in vederea consultdrii de informatii actualizate sau raportarii datelor
in formate specifice solicitate.

Utilizatorii aplicatiei imegrate sunt impanliti pe grupuri de uwtilizatori dupi urmidtoarele
criterii:

v sectia / compartimentul / serviciul / biroul unde isi desfigoard activitatea;

v functia si nivelul de competentd.

v sd intocmeascd o cerere serisd citre compartimentul statisticd la inceputul activitdgii §i ori de
cite ori modificarca sarcinilor de indeplinit in cadrul unitdgii sanitare implicad §i modificarca
drepturilor de acces in aplicaii;

v i modifice parola generald la prima accesare a aplicatici:

v sl NU instrdineze parola de acces in aplicajii citre alte persoane (angajate / externe);

v si modifice parola de acces in aplicatic cat mai des (cel putin o data la 3 luni):

v s se delogheze din aplicatic atunci cind pardseyte stajia de lucru:

v si utilizeze aplicatiile la care au acces doar pentru scopurile i in limita sarcinilor inscrise in

figele de post:



v s anunje compartimentul statistica la orice suspiciune de accesare contului de utilizator de
catre altd persoand sau in legditurd cu orice acjiuni care le ridicd suspiciuni:
v sl anunje compartimentul statistica situaiile in care nu pot accesa aplicaiile / nu se pot
autentifica,
Accesul la datele medicale ale paciengilor in perioada evaluarii §i tratamentului se realizeazi
conform nivelului de acces al grupului de utilizatori din care face parte angajatul, astfel:
» datele pacientilor consultali in ambulatoriv i camera de garda:
- la aceste date au acces medicii, asistentii medicali i registratorul unitdtii, in scopul inregistrarii
pacientilor i colectani datelor privind serviciile medicale de care au beneliciat acegtia;
- accesul se realizeaza prin modulul spital al aplicatici. seciunile: camera de garda. ambulatoriu,
examinare, birou de interndri (dupd caz):
- s¢ completcazd date despre prezentarca pacientului (date pasaportale. mod venire la unitatea
sanitard), diagnostic. tratament. recomandari. redirectiondri:
- aceste date sunt inscrise in registrele specifice si in aplicajia medicala:
» datele pacientilor i insoitorilor internagi in compartimentele medicale:
- la aceste date au acces medicii. asistentii medicali §i personalul compartimentului statisticd, in
scopul inregistrdrii pacientilor §i colectdrii datelor privind serviciile medicale de care au
beneficiat acestia:
- accesul se realizcazi prin modulul spital al aplicatici. sectiunile: birou de interndri, examinare,
fige de spitalizare. registru intemari/externdni; de asemenca se acceseazd §i se completeaz, dupd
caz, secliunile: cerere i recoltare analize, condici medicamente, fige de alimentatie. formularele
considerate anexe la FOCG si FSZ. si sectiunile internare-transfer-externare pentru ficcare
pacient in parte (completand cel putin datele privind diagnosticele. procedurile si investigatiile
efectuate, recomandari, prescripiii):
-in vederea inregistrarii ingrijirilor. infirmierele au acces la figa de nursing special dedicata
activitafilor desfigurate de acestea: figa este predatd in format hartic catre personalul medical
pentru a [i atagatd la dosarul medical al pacientului inainte de externare:
» datele pacientilor privind medicaia:
- se consultd-verifica i se valideazi condicile primite din sectii de catre personalul farmaciei cu
circuit inchis prin intermediul modulului farmacie;
- se modifica datele conform procedurilor specilice, acolo unde se considerd necesar;
« datele pacientilor privind analizele medicale:
- la aceste date au acces:

o pentru pacientii internagi: personalul medical al laboratorului de analize

medicale. persoalul sectitlor, personal statistica:



« pentru pacienfii externi: personalul Jaboratorului de analize medicale §i
personal statistic;

- accesarea acestor date se realizeaza astlel:
- pentru pacientii internati: prin intermediul modulului spital (personalul din compartimente
poate realiza cereri — recoltdri — vizualizir - listar rezultate):
- pentru pacienfii externi: prin intermediul modulului laborator (personalul din laboratorul de
analize medicale poate realiza cereri ~ recoltdri — vizualizari - listari - ¢liberdri de rezultate
conform procedurilor interne specifice):
- personalul compartimentului statisticd poate vizualiza datele cuprinse in ambele module in
scopul monitorizdrii activitagii si validarii serviciilor in vederea decontdrii.
in perioada evaludrii yi tratamentului pacientii / insofitorii / aparginatorii nu au acces direct la
documentele medicale. date despre starea de sandtate sunt fumizate de personalul medical

conform limitelor de competenya stabilite la nivelul institutici.

» nu se lasa deschise incdperile care conjin documentele paciengilor si/sau personalului la
parasirea acestora:

» nu se lasd nesupravegheate documente care pot fi consultate de persoanc neautorizate:
documentele se pastreaza in dulapuri inchise pand la linalizarca gi/sau predarea acestora cltre
arhiva;

» nu se lasa pe/linga documente §i nu se manevreazi pe lingd acestea lichide/ resturi/ materiale
inflamabile/ete. care pot degrada /distruge documentele:

» nu se lasd documente langd surse de apd/ foc sau in exteriorul incdperilor:

» nu s¢ furnizeazi date din documentele medicale/de personal prin telefon, fax, e-mail sau pe
alte cai neautorizate. de Calre persoane NCANIONZate sl Catre persoune neautorizate:

» nu se scot din institugie §i nu se instrdineazi documente scrise sau inregistrdri electronice care
conjin date cu caracter personal. cu excepiia celor solicitate §i raportate de/catre institugii
autorizate:

# nu se inmdncazi documente ¢itre persoane neautorizale:

» la solicitarca unor date din documente. se indrumd solicitantul sd completeze o cerere clitre
conducerea unitigii:

» comunicarea datelor se realizeazi cu respectarea limitelor de competenta:

» se respectd procedura specificd de arhivare fizicd a documentelor:

» implementarea §i respectarca masurilor de protectie a sistemului la nivel de unitate in cazul
aparifiei unor situafii neprevazule:

~ se respectd in totalitate prevederile prezentel proceduri. atdt in ceea ce priveyte datele in

format scris ¢t si cele in format ¢lectronic.



Documentele medicale ale pacientilor NU vor fi inmanate decit personalului unitiii
sanitare si anume: personal medical — medici si asistenti medicali, personal statistica,
responsabil arhivi.

Doar personalul mai sus menjionat are acces la documentele medicale ale pacientului, alte
categorii de personal neavind competenta necesardt pentru consultarca / operarea  in/cu
documente medicale. i anume: infirmieri. ingrijitori. personal TESA. tehnic-administrativ.

Se interzice predarea dosarului medical pacientului/ apartinitorilor sau tertelor
persoane in vederca consultirii / insotitorii pacientului la efectuarea unor investigatii/
tratamente / alte scopuri.

DOSARUL MEDICAL CIRCULA IMPREUNA CU PACIENTUL, fiind pdstrat pe tot
parcursul deplasirilor, indiferent de scopul acestora, de citre personalul medical care

insoteste pacientul. Dosarul medical se preda catre personal medical.

Similar, documentele ce contin date salariatilor. nu vor i inmdnate spre consultare.
completare, modificare. transmitere. etc. unor terfe persoane striine/ persoanclor neautorizate din
cadrul institufici. Aceastea sunt completate. prelucrate. pastrate §i arhivate de catre persoancle

desemnate din cadrul unitagii, conform legislatiei specifice.

» personalul are obligatia de a participa la sedingele de instruire planificate / anunate privind
regulile si masurile de securitate, de prelucrare a datelor, i alte instruini considerate necesare in
functie situagiile aparute:

» nu se acceseazd mesaje e-mail personale sau suspicioase, chiar daca sunt trimise de persoance
cunoscute destinatarului;

» nu se acceseazd din interiorul unitdtii pagini web pentru cumpdrdturi/ pentru adulii/ete.:
acestea, pe kinga confinutul foarte incircat, au si foarte multe reclame care pot duce la pagini/
link-uri potential infectate:

» nu se introduc stick-uri / ¢d-uri sau alte suporturi externe Fird aprobarea prealabild din partea
persoanclor autorizate:

» este interzisd postarca de imagini din cadrul institugiel pe refelele de socializare sau alte
suporturi online/offline, fird aprobarca conducerii instituiei:

~ nu s¢ blocheaza actualizarea programelor antivirus de citre utilizatori, nu se dezactiveazi
programele antivirus chiar dacd uncle aplicatii pornesc/ruleazi mai greu:

» nu se dezinstaleaza / gterg figiere de sistem / antivirugi/ alte figiere sau aplicafii instalate de
administratorul de sistem:

# nu se paraseste statia de lucru fird a fi delogat din toate aplicatiile curente de lucru:

» nu se furnizeaza date despre pacienti/personal unor terfe persoane neautorizate, pe cdi

neautorizate sau intr-un format care nu corespunde normelor de securitate. Pentru nelamuriri



privind prelucrarea. transmiterea §i protejarca datelor cu caracter personal se colaboreaza cu
personalul compartimentului statisticd yi responsabilul cu prelucrarea datelor cu caracter personal
(DPO):

» nu se permite accesul persoanclor straine la datele pacientilor/personalului sau la staiile de
lucru din unitate:

# sc anun{d personalul compartimentului statistica §i DPO cu privire la orice situagie/suspiciune
de acces neautorizat la date:

» prelucrarea datclor se realizeaza doar in scopurile declarate la inregistrarea institugiei ca
operator de date cu caracter personal (prezentate la capitolul Prelucrarea yi wilizarea datelor).

# nu se furmizeaza informatii cu privire la modul de operare, prelucrare i protectie, politica de
acces sau de securitate a datelor unor terfe persoane neautorizate / strine:

» nu se scot din institutie §i nu se instrineazd documente scrise sau inregistrdri electronice care
confin date cu caracter personal, cu exceplia celor solicitate §i raportate de/cétre institugii
autorizate:

# nu sc lasa lichide / resturi pe/ langd echipamente, nu se introdue cleme /pixuri/rigle/ete in
incercarea de a debloca echipamentele:

» implementarea si respectarca misurilor de protectic a sistemului la nivel de unitate in cazul
aparifiei unor situafii neprevizute:

» se respectd in totalitate prevederile prezentei proceduri, atdt in ceea ce priveste datele in

format scris cat $1 cele in format electronic.



CAPITOLUL XX

Dispozitii finale

Art.139. - Respectarea prevederilor prezentului Regulament intern este obligatorie
pentru tofi angajatii spitalului.

Art.140. Prezentul Regulamentul Intern poate fi modificat sau completat. ori de
cate ori necesitdjile legale de organizare. lunctionare §i disciplina muncii in unitate le cer.

Art.141. Prezentul Regulament Intern va i prelucrat cu tofi angajatii. pe
compartimente, incheindu-se proces-verbal sub semnaturd de luare la cunogtingd.

Art.142, Pentru personalul incadrat dupd intrarea in vigoare a prezentului
Regulament Intern, prelucrarca se face de catre seful compartimentului/serviciului/biroului in
care acesta se angajeazi, conlirmarea anexandu-se la contractul de munci.

Art.143. Prezentul Regulament intern se¢ completeazd in mod corespunzitor cu
Legea nr. 53/2003 Codul muncii. cu modificarile §i completarile ulterioare. cu  Contractul
colectiv de muncé la nivel la nivel de unitate aplicabil. cu Legea drepturilor pacientului (Legea
nr.46/2003). cu Codul de deontologic medicald §i cu Codul de conduita al personalului
contractual.

Art.144. Prezentul Regulament intern se afigeazd pe site-ul spitalului $i la sediul
Spitalului de Psihiatrie Cavnic.

Art.145. La data inrdnii in vigoare a prezentului Regulament intern se abrogd

dispozitiile vechiului Regulament intern.



ANEXA NR.1 - Drepturile pacientului conform Legii drepturilor pacientului nr, 46/2003

v

Pacientii au dreptul la ingrijiri medicale de cea mai inaltd calitate de care societatea dispune,
in conformitate cu resursele umane. linanciare i materiale.

Pacientul are dreptul de a i respectat ca persoand umand, fird nicio discriminare,

Pacientul are dreptul de a fi informat cu privire la serviciile medicale disponibile, precum si
la modul de a le utilize.

Pacientul are dreptul de a 1 informat asupra identitaii §i statutului profesional al furnizorilor
de servicii de sindtate.

Pacientul internat are dreptul de a i informat asupra regulilor i obiceiurilor pe care trebuie
st le respecte pe durata spitalizarii.

Pacientul are dreptul de a fi informat asupra starii sale de sandtate, a intervengiilor medicale
propuse. a riscurilor potentiale ale fiecdrei proceduri, a alterativelor existente la procedurile
propuse. inclusiv asupra neefectudrii tratamentului §i nerespectarii recomandarilor medicale,
precum i cu privire la date despre diagnostic §i prognostic.

Pacientul are dreptul de a decide dacad mai doregte s fie informat in cazul in care
informatiile prezentate de ciitre medic i-ar cauza suferinga.

Informatiile s¢ aduc la cunostingd pacientului intr-un  limbaj respectuos, clar, cu
minimalizarea terminologiei de specialitate: in cazul in care pacientul nu cunoagte limba
romind, informatiile i se aduc la cunogtinid in limba maternd ori in limba pe care o cunoagte
sau, dupd caz, s¢ va ciuta o altd forma de comunicare.

Pacicentul are dreptul de a cere in mod expres (in scris) sd nu fie informat §i de a alege o altd
persoand care sa fie informatd in locul sau.

Rudele §i prictenii pacientului pot 11 informati despre evolutia investigagiilor, diagnostic gi
tratament, cu acordul scris al pacientului,

Pacientul are dreptul de a cere in scris $i de a objine o altid opinie medicald.

Pacientul are dreptul sid solicite si sd primeascd. la externare, un rezumat scris al
investigatiilor. diagnosticului. tratamentului $i ingrijirilor acordate pe perioada spitalizarii.
Pacientul are dreptul sa refuze sau sd opreascd o interventie medicald asumandu-gi, in scris,
raspunderea pentru decizia sa; conseciniele refuzului sau ale opririi actelor medicale trebuie
explicate pacientului,

Cénd pacientul nu isi poate exprima voinja. dar este necesard o intervenjie medicald de
urgentd. personalul medical are dreptul s deducd acordul pacientului dintr-o exprimare
anterioard a voinjei acestuia,

in cazul in care pacientul necesita o intervenfie medicala de urgen(d. consimiamantul

reprezentantului legal nu mai este necesar.



in cazul in care se cere consimiAmintul reprezentantului legal. pacientul trebuie s fie
implicat in procesul de luare a deciziei atdt ¢it permite capacitatea lui de injelegere.

in cazul in care fumizorii de servicii medicale considerd ¢i interventia este in interesul
pacientului. iar reprezentantul legal refuzd sd isi dea consim{@mantul. decizia este declinatd
unci comisii de arbitraj de specialitate.

Consimi@mintul pacientului este obligatoriu pentru recoltarea, pastrarea, folosirea tuturor
produselor biologice prelevate din corpul siu. in vederca stabilirii diagnosticului sau a
tratamentului cu care acesta este de acord.

Pacientul nu poate i fotografiat sau filmat intr-o unitate medicald fard consimiamantul sau,
cu exceptia cazurilor in care imaginile sunt necesare diagnosticului sau tratamentului §i
evitdirii suspectirii unei culpe medicale.

Toate informatiile privind starea pacientului. rezultatele investigatiilor, diagnosticul,
prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si dupad decesul acestuia.
Informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul igi da
consimiamantul explicit sau dacd legea o cere in mod expres.

in cazul in care informatiile sunt necesare altor furnizori de servicii medicale acreditafi,
implicafi in tratamentul pacientului, acordarea consimiamantului nu mai este obligatorie.
Pacientul are acces la datele medicale personale,

Orice amestee in viata privatd, familiald a pacientului este interzis, cu exceptia cazunilor in
care aceastd imixtiune influenjeazi pozitiv diagnosticul, tratamentul ori ingrijirile acordate i
numai cu consimi@mantul pacientului.

Sunt considerate exceplii cazurile in care pacientul reprezintd pericol pentru sine sau pentru
sandtatea public.

Dreptul femeii la viagd prevaleaza in cazul in care sarcina reprezintd un factor de risc major
si imediat pentru viaga mamei.

Pacientul are dreptul la informatii, educajie i servicii necesare dezvoltirii unei vieli sexuale
normale $i sandtdtin reproducerii, fard nicio discriminare.

Dreptul femeii de a hotdri dacd sii aibd sau nu copii este garantal, cu exceplia cazului in care
sarcina reprezintd un factor de risc major si imediat pentru viaja mamei,

Pacientul, prin serviciile de sandtate. are dreptul si aleagd cele mai sigure metode privind
sandtatea reproducerii.

Orice pacientare dreptul la metode de planilicare familiald eficiente i lipsite de riscuri.

In cazul in care fumizorii sunt obligali si recurga la selectarea pacientilor pentru anumite
tipuri de tratament care sunt disponibile in numar limitat. selectarea se face numai pe baza

criterttlor medicale.



Criteriile medicale privind selectarea pacientilor pentru anumite tipuri de tratament se
elaboreazi de catre Ministerul Sanduatii i Familiei i se aduc la cunogtinga publicului.
Interventiile medicale asupra pacientului se pot efectua numai dacd existd conditiile de
dotare necesare §i personal acreditat. Se excepieaza cazurile de urgenfd aparute in situaii
extreme.

Pacientul are dreptul la ingnijiri terminale pentru a putea muri in demnitate.

Pacientul poate benelicia de sprijinul familiei. al prietenilor. de suport spiritual. material si
de sfaturi pe tot parcursul ingrijirilor medicale. La solicitarca pacientului, in masura
posibilitatilor, mediul de ingrijire 1 tratament va fi creat cat mai aproape de cel familial.
Pacientul internat are dreptul i la servicii medicale acordate de cdtre un medic acreditat din
afara spitalului.

Personalul medical sau nemedical din unitagile sanitare nu are dreptul sa supund pacientul
nici unei forme de presiune pentru a-1 determina pe acesta sa il recompenseze alifel decat
previd reglementarile de plata legale din cadrul unitafii respective.

Pacientul poate oferi angajatilor sau unitdfii unde a fost ingrijit plagi suplimentare sau
donatii. cu respectarea legii.

Pacientulare dreptul la ingrijiri medicale continue pand la ameliorarea stirii sale de sandtate
sau pand la vindecare.

Continuitatea ingrijirilor se asigurd prin colaborarca §i parteneriatul dintre diferitele unitigi
medicale publice §i nepublice, spitalicesti §i ambulatorii, de specialitate sau de medicind
generald, oferite de medici. cadre medii sau de alt personal calificat. Dupd  externare
pacientii au dreptul la serviciile comunitare disponibile.

Pacientul are dreptul sd benclicicze de asistentd medicald de urgenid. de servicii

farmaceutice. in program continu,



ANEXA NR. 2 - Obligatiile pacientilor internati

1. Sa respecte Regulamentul Intern al Spitalului de Psihiatrie Cavnic :

2. Bolnavii internaji sunt obligaji sa poarte pe durata interndrii finuta regulamentard de spital
(pajama, halat/capot, papuci).

3. Sa predea vestimentafia proprie la garderoba unitagii, atat la internare, ¢t $i dupa revenirea din
permisie (in cazul investigatiilor suplimentare). Obiectele de vestimentajie s¢ vor restitui la
externare. cheile aflindu-se la asistenta de serviciu.

4. Este interzisa circulatia bolnavilor in alte comparntimente decit cele in care sunt internati. cu
exceptia cazurilor care necesita investigatii.

5. Bolnavii interna{i nu pot pdrdsi unitatea sanitard decdt pentru diferite consulturi §i investigatii
prescrise de cdtre medic.

6. Sa nu introducd si sd nu consume biuturi alcoolice in spital.

7. Este interzis fumatul in incinta spitalului - conform Legii nr, 1572016,

8. Bolnavii internagi sunt obligati si respecte personalul medical din sectia unde sunt intermati i
din spital.

9. Pacientii sunt obligati sd manifeste o atitudine civilizata fatd de ceilalyi paciengi internafi.

10. Respectarea ordinei i linigtii, pastrarca curdijenici in saloane, sala de mese, coridoare.

11. Sa respecte activitdyile de curdtenie in spital, si permitd acresirea saloanelor de cel putin doud
ori pe zi sau de cate ori este nevoie.

12. Si pastreze alimentele de orice fel numai in frigider (nu pe masd sau noptierd).

13. Si colecteze selectiv deseurile menajere HARTIE. PLASTIC. STICLA in recipientele puse
la dispozifie de catre instituttic conform Legii nr. 132/2010.

14. Sa atentioneze personalul de serviciu asupra eventualelor avanii la instalatiile electrice,
sanitare. sau de incilzire central.

15. Sa anunte $i sa respecte recomandarile personalului de serviciu in caz de inceput de incendiu:
16. Nu se permite tulburarea linigtii, degradarca mobilierulut 1 bunurilor din dotarea sectiei §i
spitalului, in caz contrar vor fi obligati la plata contravalorii bunurilor deteriorate.

17. Introducerea in institujie de aparaturd audio-vizuala este posibild numai cu acordul medicului
sef de sectie.

18. Bolnavii internaqi sunt obligati sa respecte regulile de igiend personald,

19. Sa respecte regulile de acces (program de vizitd). conform Ordinului nr. 1284/2012
respectand programul de vizitd al apartindtorilor pacientilor din spital.

20. In cazul in care aveti asupra dumneavoastril, obiecte de valoare pe care dorifi sa le lasati in

sciful spitalului, va rugam sa va adresaji medicului sau asistenjel de serviciu, Acestea se predau



pe baza unui proces verbal asistenter de serviciu, Ele se predau §i se preiau pe baza cartii de
identitate, Restituirea lor se face la externare sau la cerere.

21. Sa respecte activitdfile de curdjenie in spital, sa permita acresirea saloanelor de cel putin doud
ori pe zi sau de cite ori este nevoie.

22. Pacientul/aparfindtorul are obligatia de a citi consim{@mintele informate aplicate in unitate §i
de a le semna.

23. Sa respecte cu strictefe planul de tratament §i regimul alimentar recomandat, si discute
despre orice schimbare pe care o doresc. sau care intervine din cauze externe. cu medicii curanti
care au stabilit tratamentul.

24. Si igi asume intreaga responsabilitate pentru consecinjele ce apar in cazul refuzului de a
urma tratamentul. instructiunile §i recomandirile personalului medical.

25. Sa informeze personalul medical. intocmai i la timp. cu privire la orice manifestare sau
reactie la tratamentul sau medicamentele prescrise.

26. Sa ofere personalului medical toate informatiile relevante despre starea de sindtate proprie
precum i informalii de orice alta natura care pot afecta sau influienta ingrijirea medicala.

27. Sa achite contravaloarca serviciilor medicale in cazul in care pacientul nu este asigurat in
sistemul de asiguriri sociale de sandtate sau dacd doresc investigatii nerecomandate de medicul

curant,



ANEXA NR. 3
Regulament cu privire la perioada de probia

Dispozitii generale

Regulamentul cu privire la perioada de probd (in continuare ~Regulament) este elaborat
in conformitate cu prevederile unor acte normative,

Prezentul Regulament stabilegte:

a) modul de organizare i desfigurare a perioadei de proba;

b) procedura de evaluare a activitdgii angajatului:

¢) atributiile factorilor implicati in procesul de organizare $i desfisurare a perioadei de probi.

Perioada de proba are drept scop integrarea angajatului. formarca profesionald practici.
precum si verificarea cunogtinielor, abilitagilor i atitudinilor profesionale.

Clauza privind perioada de probd trebuie si fie prevazutd in contractul individual de
munci. In lipsa unei astfel de clauze, se considerd ¢a salariatul a fost angajat [ard perioadd de
probd.

in perioada de proba nu se include perioada aflarii salariatului in concediu medical §i alte
perioade in care ¢l a lipsit de la lucru din motive intemetate, confirmate documentar.

Pe parcursul perioadei de probd, salariatul beneficiaza de toate drepturile si indeplineste
obligatiile prevazute de legislagia muncii. de regulamentul intern al unitdtii. de contractul colectiv
si de cel individual de munci.

Pe durata contractului individual de munca nu poate i stabilita decit o singurd perioadi
de probd.

Durata perioadei de probi

Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salaratului. la incheierea contractului
individual de muncd. acestuia i se poate stabili o pericada de probd de maxim 90 de zile
calendaristice pentru functii de executie i, respectiv, de cel mult 120 zile calendaristice —in cazul
persoanelor cu funciie de conducere.

Salariagii angajati in baza contractului individual de munci pe duratd determinatd pot fi
supusi unei perioade de proba care nu va depasi:

e 15 zile calendaristice pentru o duratd a contractului individual de munca cuprinsd intre 3 §i 6
luni;
* 30 de zile calendaristice pentru o duratd a contractului individual de muncd mai mare de 6 luni.

Se interzice aplicarea perioadei de probd in cazul incheierii contractului individual de
munca cu:

a) tinerii specialigti:
b) persoanele in virstd de pind la 18 ani:

¢) femeile gravide:



d) invalizii;
¢) persoanele alese in functii elective:
h) persoancle angajate in baza unui contract individual de muncd cu o duratd de pind la 3 luni.

Organizarea si desfagurarea perioadet de proba

Perioada de proba este organizatd de serviciul resurse umane impreund cu conducitorul
direct al angajatului.

Perioada de proba se desfigoard in baza unui program individual. claborat de serviciul
resurse umane impreund cu conducitorul direct al angajatului §i mentorul sdu i aprobat de
conducdtorul unitdyii.

Programul de desfigurare a perioadei de probi a angajatului prevede:

e familiarizarca cu confinutul Ghidului noului angajat:

e examinarea figei postului $i clarificarea tuturor aspectelor aferente acesteia;

o stabilirea obiectivelor de dezvoltare profesionald. elaborarca i realizarca unui plan de instruire
internd, inclusiv la loculde munca;

e planificarea activitatilor specifice postului care urmeaz sa fie desfisurate pe parcursul
perioadei de proba.

Ghidul noului angajat, de regula, conjine urmatoarele informaii:

a) descrierea succintd a istoriei Angajatorului. modul de organizare i funclionare a acesteia:

b) orarul de muncd. procedurile disciplinare si de solutionare a petiiilor:

¢) facilitdtile previzute de contractul colectiv de munei. in cazul in care un asemenca contract a
fost incheiat;

d) procedurile de evaluare a performangelor. de promovare, de dezvoltare profesionald, de
motivare ([inanciare $i nonfinanciare). etc.

Pe parcursul perioadei de probd. activitatea angajatului se desfigoard sub indrumarea unui
mentor. care va instrui noul angajat cu privire la responsabilitatile $i drepturile asociate postului,
procedurile si protocoalele aplicabile compartimentului pentru nivelul i tipul postului ocupat.

In calitate de mentor pentru angajat este desemnat. de reguld, un angajat cu calificare
inalta din cadrul aceleiagi subdiviziuni interioare,

In cazul in care nu exista posibilitatea de a desemna un mentor din cadrul subdiviziunii
interioare, in calitate de mentor se numeste conducitorul subdiviziunii.

Mentorul este numit prin ordinul conducitorului unitafii, de reguld. in ziva angajarii. la
propunerea conducdtorului direct al acestuia, in comun cu serviciul resurse umane.

In calitate de mentor poate fi numitd persoana care manifestd o inaltd competentd

profesionald.



Conducerca unitdgii. serviciul resurse umane, in comun cu conducitorul  direct  si
mentorul angajatului. vor asigura conditii pentru desfigurarea eficientdi a perioadei de proba,
realizarea drepturilor specifice ale acestuia:

a) noul angajat este indrumat i monitorizat in perioada de proba de cditre mentor;

b) sd fie asistat $i indrumat in indeplinirea sarcinilor i atribugitlor de serviciu:

¢) sid-i fie delegate insdrcindri cu un nivel de dificultate §i complexitate care sa creasca gradual:
d) sd i se ofere timp necesar instruirii, inclusiv pregatirii individuale, in scopul objinerii
cunostinjelor teoretice §i a experienjei practice necesare exercitiarii funciei:

¢) s 1 se asigure accesul la sursele de informare necesare:

f) s participe la activitagile de instruire intema si externd. organizate,

Evaluarca activititii angajatului

Cu cel putin 7 zile lucritoare inainte de expirarea perioadei de proba. se inifiaza procesul
de cvaluare a activitdfii angajatului, care constd in evaluarca nivelului de cunoastere a
specificului functiei detinute. a cunostinielor teoretice $i a experienjei practice obfinute, a
comportamentului manifestat in indeplinirea sarcinilor i atributiilor specificate in fisa postului.
In acest scop Mentorul intocmeste un raport cu privire la rezultatele perioadei de probd.

Evaluarca activitdii se face de mentorul si conducitorul direct al angajatului in baza
Raportului prezentat de Mentor,

In cazul in care conducatorul direet este st mentor, acesta intoemeste fisa de referinga si
completeaza fisa de evaluare.,

Raportul privind activitatea realizatd in perioada de probd (in continuare —raport) congine
descrierea activitatii angajatului i autoevaluarea rezultatelor obtinute.

Figa de referinid privind activitatea angajatului realizatd in perioada de proba (in
continuare — liga de referinga) confine aprecierea de cdtre mentor a activitdfii angajatului,
concluziile cu privire la desfagurarea perioadei de proba $i recomandarile respective.

Figa de evaluare a activitdtii angajatului realizatd in perioada de probd (in continuare —
fisa de evaluare) conjine aprecierea criteriilor de evaluare, calificativul obtinut §i propunerile
respective. Fiecare criteriu de evaluare se apreciazi cu puncte, de exemplu, de la 1 la 5. Media
aritmeticd a punctelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare se considerd nota finala.

Calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finala obginuta:

“nesatisficdtor” ~ intre 1.00 - 2.00;
“satisfacdtor” - intre 2.01 - 3.50;
"bine” - intre 3.51 - 4.50;
“foarte bine” - intre 4.51 - 5.00.
In funciic de calificativul obfinut, s¢ face propuncrea:

a) de confirmare a perioadei de probd. in cazul in angajatul. cel putin, calificativul “satisfacdtor™;



b) de desfacere a CIM in cazul in care angajatul a obtinut calificativul “nesatisfacator™.

Continutul figei de referingd se aduce la cunostinja angajatului, contra semndturd. in cel
mult 4 zile lucratoare de la inificrea procesului de evaluare.

in cazul in care angajatul nu este de acord cu aprecierea activitdii sale de catre mentor, ¢l
isi expune opinia in scris in figa de reteninga.

Raportul si fisa de referind se prezintid conducatorului direct in cel mult 4 zile lueritoare
de la inifierea procesului de evaluare,

Continutul figei de evaluare se aduce la cunostinia angajatului, contra semndturd, in cel
mult 5 zile lucritoare de la inifierea procesului de evaluare.

In cazul in care angajatul nu este de acord cu aprecierea activitdii sale. ¢l i§i expune
opinia in scris anexat la figa de evaluare.

Raportul, figa de referinga §i fisa de evaluare se prezintd Serviciului R.UN.O.S. . in cel
mult 5 zile lucrdtoare de la initierea procesului de evaluare.

Serviciul R.UN.O.S. pregiteste o notd informativil. anexcazi Raportul mentorului. fisa
de referinia §i figa de evaluare §i le prezintd Managerului.

inainte de luarea decizici definitive Managerul este in drept sa discute cu angajatul.

Decizia Angajatorului se aduce la cunogtingd angajatului pand la expirarea perioadei de
proba.

In cazul in care rezultatul perioadei de probd cste satisfacdtor. nu este obligatoriu de
constat acest lucru in scris.

In cazul in care rezultatul perioadei de proba este nesatisficitor, acest lucru se constatd in
ordinul cu privire la concedicrea salariatului. ce se emite de citre angajator pind la expirarea
perioadei de proba. fird plata indemnizagiei de eliberare din serviciu,

Salariatul are dreptul sa atace concedierea in instanga de judecata.

Atributiile factorilor implicafi in organizarca si desligurarea perioadei de proba:

Angajatul:

a) realizeazi activitifile specifice postului dejinut;

b) isi perfecfioneaza pregitirea teoretica $i acumuleaza experienfa practicl necesard exercitirii
functiei:

¢) participd la activitagile de instruire internd §i externd organizate pentru angajagi:

d) fine evidenta activitdfii realizate, inclusiv a activitdqii de instruire $t a impactului acesteia;

¢) se consultd cu mentorul in procesul realizirii dispozitiilor conducatorului direct yi/sau ale
conducatorilor ierarhic superiori.

Mentorul:

a) ghideaza activitatea angajatului pe parcursul perioadei de probi:

b) familiarizeazd angajatul cu cultura organizationald a institutiei:

¢) oferd informatiile necesare privind exercitarea funciei definute:

d) acordd ajutor angajatului in identificarea celor mai eficiente modalitati de realizare a
sarcinilor, precum si de solutionare a problemelor apdrute:

¢) supravegheazi modul de realizare a sarcinilor si atribugiilor de serviciu de catre angajat;

f) identificd lacuncle profesionale ale angajatului $i propune conducitorului direct si serviciului

resurse umane subicctele pentru instruirea internd §i externd a acestuia.



Conducatorul direct al angajatului:
a) intocmeste. in comun cu serviciul resurse umane, programul de desfigurare a perioadei de
probi:
b) prezintd angajatului locul de muncd. il prezimid colegilor i mentorului:
¢) explicd in detalii figa postului angajatului, drepturile si obligatiile acestuia;
d) stabileste angajatului obiectivele de dezvoltare a cunostinjelor i abilitdjilor necesare pentru
realizarca atributiilor de functie:
¢) coordoneazi activitatea angajatului;
f) acorda timp pentru instruirea angajatului, pentru oferirea informatiilor necesare pentru
realizarea sarcinilor. pentru explicarea modului in care acestea trebuie indeplinite:
g) monitorizeazi §i evalueazi activitatea angajatului, it recomandd modalitifi de imbundtégire a
acesteia.

Serviciul resurse umane:
a) intocmegte documentaia necesard pentru a permite angajatului accesul in institutie:
b) intoemeste. in comun cu conducitorul direct. programul de desfigurare a perioadei de probi:
¢) familiarizeaza angajatului cu confinutul Ghidului noului angajat:
d) planificd. in comun cu conducitorul direct, participarea angajatului la activitdtile de instruire
internd §i externd:
e) familiarizeaza angajatul cu structura organizatorica a instituiei. locul subdiviziunii in care va
activa acesta: istoricul institujici. misiunca si obiectivele strategice ale acesteia: sistemul de
motivare §i recompensare a personalului ete.:
f) monitorizeaza procesul de desfagurare a perioadei de proba,

Conducitorul institutici:
a) aprobd programul de destigurare a perioadei de probd elaborat de serviciul resurse umane in
comun cu conducdtorul direct al angajatului:
b) consultd, in caz de necesitate. angajatul:
¢) analizeazi figa de evaluare a activitdii angajatului realizate in perioada de proba gi
examinecaza contestagia angajatului, in cazul depunerii acesteia:
d) 1a decizia cu privire la rezultatele perioadei de proba;

¢) emite actul de confirmare in sau de eliberare din funclie a angajatului,

Dispozitii finale

Prezentul Regulament isi produce efectele din ziua aprobirii,
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