ROMANIA
JUDETUL CALARASI
CONSILIUL JUDETEAN CALARASI

HOTARARE
pentru modificarea si completarea Organigramei, Statului de functii
si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale Spitalului de Psihiatrie Sapunari

Consiliul Judetean Calarasi, intrunit In sedinta ordinara din 24.11.2021,
Avand 1n vedere:

- raportul Compartimentului Sanatate, inregistrat sub nr. 17873 din 15.11.2021;

- avizul Comisiei pentru Administratie Publica Locala, Juridica si de Disciplind, Apararea Ordinii Publice,
Respectarea Drepturilor si a Libertatilor Cetatenilor si ale Minoritatilor Nationale;

- avizul Comisiei de Studii, Prognoze Economico-Sociale, Buget-Finante si Administrarea Domeniului Public si
Privat al Judetului;

- avizul Comisiei pentru Activitati Stiintifice, Tnvégémént, Sanatate, Cultura, Culte, Protectie Sociald, Sportive
si de Agrement;

- adresa conducerii Spitalului de Psihiatrie Sapunari, nr. 539 din 10.11.2021, inregistrata la Consiliul Judetean
Caldrasi sub nr. 17721 din 11.11.2021;

- prevederile Anexelor nr. 1, 2 si 3 ale Hotararii Consiliului Judetean Calarasi nr. 61 din 30.03.2017 privind
aprobarea Organigramei, a Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Spitalului de
Psihiatrie Sapunari, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 6 din Ordinul ministrului sanatatii nr. 1224/2010 privind aprobarea normativelor de personal
pentru asistenta medical spitaliceasca, precum si pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului sanatatii
publice nr. 1778/2006 privind aprobarea normativelor de personal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 15 lit. b) si ¢) din Normele Metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul Sanatatii catre autoritatile
administratiei publice locale, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 56/2009, cu modificarile ulterioare;

- prevederile art. 173 alin. (1) lit. a), d), f), alin. (2) lit. ¢) si alin. (5) lit. ¢) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. - Se aproba modificarea Statului de functii al Spitalului de Psihiatrie Sapunari, astfel:

a) postul vacant de Ingrijitor curdtenie, din cadrul Compartimentului Ergoterapie, pozitia nr. 130 din Statul
de functii se transforma intr-un post vacant de secretar dactilograf debutant si se mutd in cadrul Serviciului
Administrativ, nr. crt. 140 din Statul de functii;

b) postul vacant de ingrijitor curdtenie, din cadrul Ambulatoriului Integrat, pozitia nr. 168 din Statul de
functii se transforma Intr-un post vacant de arhivar debutant si se muta in cadrul Serviciului Administrativ, nr. crt. 141
din Statul de functii;

c) posturile vacante de instructor de ergoterapie, din cadrul Compartimentului Ergoterapie, pozitia nr. 127 si
128 din Statul de functii, se transforma in doua posturi vacante de asistent medical generalist (PL) si se muta In cadrul
Sectiei Psihiatrie III - Cronici, nr. crt. 105 si 106 din Statul de functii.

Art. 2. — Se aproba modificarea Organigramei Spitalului de Psihiatrie Sapunari potrivit dispozitiilor articolului
or. 1.
Art. 3. — Se aproba completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Spitalului de Psihiatrie
Sapunari, cu atributiile arhivarului, ale secretarei si ale inginerului, din cadrul Serviciului Administrativ, prezentate in
Anexa care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 4. — La data intrarii Tn vigoare a prezentei hotarari, Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de
Organizare si Functionare ale Spitalului de Psihiatrie Sapunari aprobate prin Hotararea Consiliului Judetean Calarasi nr.
61/2017 privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale
Spitalului de Psihiatrie Sapunari, cu modificarile si completarile ulterioare, se modifica potrivit dispozitiilor articolelor
1-3.

Art. 5. — Spitalul de Psihiatrie Sapunari va duce la indeplinire prezenta hotarare.
Secretarul General al Judetului, prin Compartimentul Cancelarie Consiliu si Editare Monitor Oficial, va
comunica prezenta celor interesati.

PRESEDINTE,
ec. Vasile ILIUTA CONTRASEMNEAZA,
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI,
Aurel PARASCHIV
Nr. 222
Adoptata la Calarasi

Astazi 24.11.2021

Tntocmit, redactat:
CONSILIER, Florica viLcu



ANEXA LA HOTARAREA NR. 222 DIN 24.11.2021

SERVICIUL ADMINISTRATIV

- ATRIBUTII SECRETAR DACTILOGRAF -

N

N,

10.

11

16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.

Inregistreaza toate documentele care intréd/ies din institutie in Registrele de Intrari — Iesiri;
Toate documentele intrate si Inregistrate le prezintda managerului pentru rezolutie;

Preia de la manager documentele si le distribuie conform rezolutiei date de catre acesta, pe
baza de semnatura, la rubrica special din Registrele de Intrdri — lesiri;

Inregistreaza facturile primate prin postd in Registrul Intrari si le prezintd managerului pentru
rezolutie, apoi le distribuie catre directorul financiar contabil, pe baza de semnatura, cu
Registrul de corespondenta director financiar contabil,

Comunica managerului telefoanele primate in lipsa acestuia si le inregistreaza;

Pregateste corespondenta, borderoul care urmeaza a fi trimise la posta;

Primeste si transmite corespondenta electronica (e-mail);

Xerocopiaza si tehnoredacteaza documente necesare pentru buna functionare a spitalului, Tn
special documentele administrative la solicitarea managerului sau a celorlalte compartimente;
Stampileaza toate documentele medicale, administrative (scrisori medicale, bilete de trimitere,
contracte, adrese, etc.);

Ocazional, redacteaza in format electronic documente indicate de catre manager;

. Preia, In caz de concurs, cererile pentru Inscriere, pentru inregistrare;
12.
13.
14.
15.

Inscrie pacienti/angajati/alte personae pentru audiente la manager;

Preia/urmadreste zilnic/sdptamanal presa scrisa;

La solicitarea managerului desfasoara activitate de protocol;

Intocmeste referatul de necesitate si bonul de consum pentru materialele de biroticd necesare
pentru buna functionare a secretariatului si a conducerii spitalului;

Urmadreste condica de reclamatii si sugestii;

Inregistreazd notele de plecare in concediu si le distribuie pe bazi de semniturd biroului
RUNOS;

Inregistreaza documentele cu circuit intern in Registrul de Intrari — Iesiri;

Intocmeste si actualizeaza baza de date privind datele de contact ale institutiilor, persoanelor
fizice sau juridice cu care colaboreaza Spitalul ( Registrul pentru numere de telefon si
Registrul pentru adrese);

Responsabil cu centralizarea documentelor produse de unitate si transmiterea catre
administratorul site — ului;

Pastreaza Tn bune conditii si ordine arhiva conducerii pe o perioada de 5 ani, n cadul biroului;
Preda, pe baza de process verbal, arhiva care depaseste de 5 ani, catre responsabilul arhivei;
Este obligat sa duca la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei profesionale si in
conformitate cu prevederile codului muncii, orice alte sarcini date de seful ierarhic superior si
de conducerea unitatii;

Are obligatia perfectionarii si pregatirii profesionale;

Respecta normele de protectia muncii si PSI;

Respectd prevederile Regulamentului intern si programul de activitate al spitalului;

Respecta circuitul documentelor aprobat de managerul unitatii;

Are obligatia sa pastreze confidentialitatea datelor, informatiilor, activitdtilor, structurii,
organizarii unitatii.



- ATRIBUTII ARHIVAR -

1.

9.

Initiaza si organizeaza activitatea de Intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii,
asigura legatura cu Arhivele Nationale, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la
constituirea dosarelor;

Verifca si preia de la compartimente pe baza de inventare, dosarele constituite, intocmeste
inventare pentru documentele fard evidentd aflate Tn depozit, asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta.
Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
ctateni pentru dobandirea unor drepturi;

Este secretarul comisiei de selectionare si in aceasta calitate convoaca comisia in vederea
analizarii dosarelor propuse pentru eliminare, asigura predarea integral a arhivei selectionate la
unitdtile de recuperare;

Pune la dispozitie pe baza de semndtura si tine evidenta documentelor Imprumutate
compartimentelor;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criteriile stabilite conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale;

Mentine si asigura ordinea si curdtenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii
dotarea corspunzdtoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace PSI);

Informeaza conducerea unitdtii si propune mdsuri In vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor;

10. Pregateste documentele si inventarele acestora Tn vederea predarii la Arhivele Nationale;
11. Descarca foile de observatie clinica generala din registru de internari si iesiri.

Completare atributii inginer - ATRIBUTII PSI -

Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare mpotriva incendiilor la nivelul
unitatii;

Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;
Propun/propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare Tmpotriva incendiilor, dotari cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor
si echipamente de protectie specifice;

Indruma si controleaza activitatea de apdrare Tmpotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private, dupa caz, Tn
unitatile si institutiile din care fac/face parte;

Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

Raspund/raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar sau privat, dupa caz, precum si
de participarea acestuia la concursurile profesionale;

Acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta
1n indeplinirea atributiilor.

PRESEDINTE,
ec. Vasile ILIUTA

CONSILIER,
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