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PUNCTUL NR. 7

CONSILIUL GENERAL ALuMUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARARE

privind aprobarea statului de functii si Regulamentului de organizare si
functionare ale Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti

Avand in vedere expunerea de motive a Primarului General al
Municipiului Bucuresti si raportul Directiei Managementul Resurselor
Umane;

in aplicarea Hotararii CGMB nr. 378/ 09.12.2008 privind infiintarea
Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti si aprobarea
organigramei acestei institutii;

Vazand raportul Comisiei de sanatate si protectie sociala si avizul
Comisiei juridice si de disciplind din cadrul Consiliului General al
Municipiului Bucuresti;

in temeiul art. 36 alin. (2) lit. a), alin.(3) lit. b), si art. 45 alin. (1) din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCUREST!
HOTARASTE:

Art.1 Se aproba statul de functi al Administratiei Spitalelor Si
Serviciilor Medicale Bucuresti, conform anexei nr.1 la prezenta hotarare.

Art.2 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al
Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti, conform anexei
nr. 2 la prezenta hotarare.

Art.3 Anexele nr.1 si nr. 2 fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art.4 Directile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General al Municipiului Bucuresti si Administratia Spitalelor i Serviciilor
Medicale Bucuresti vor aduce la indeplinire prezenta hotarare.

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
Murg Calin Tudor TOMA
Bucuresti,....

Nr....



STATUL DE FUNCTII

Anexa nr.1

laHCGMBnr. ........din.............

AL ADMINISTRATIEI SPITALELOR $§I A SERVICIILOR MEDICALE BUCURESTI (ASSMB)

Nr. Compartimentul Nivel Grad sau Numar Anexa la O.G. nr.10/2008 in
crt. Functia studii Treapta posturi baza careia se stabilesc
de executie Profesionala salariul de baza si
de conducere indemnizatia de conducere
1 2 3 4 5 6
CONDUCERE
1 Inspector de Specialitate . S A 1 I b, si VI/1b
Director General
SERVICIUL RESURSE UMANE Sl SECURITATEA MUNCII
2 Inspector de Specialitate - Sef Serviciu S IA 1 Il b, si VI/1b
3 Inspector de Specialitate S IA 1 Ik
4 Inspector de Specialitate S 1A 1 b
5 Referent M A 1 Il'b
TOTAL 4
SERVICIUL |.T.
6 Inspector de Specialitate - Sef Serviciu S IA 1 Il b, si VI/1b
7 Inspector de Specialitate S IA 1 IIb
8 Inspector ~ M IA 1 Ilb
TOTAL 3
SERVICIUL JURIDIC
9 Consilier Juridic - Sef Serviciu S IA 1 Il b, si VI/1b
10 Consilier Juridic S 1A 1 IIb
11 Consilier Juridic | S I 1 I'b




12 [ Consilier Juridic s [ m 1 A | R

~ 13| Consilier Juridic -_-_l_
TOTAL -_-_ e e

e e
DIRECTIA MEDICALA
14| Inspector de Specialitate - Director —_-——nmrﬂ_

SERVICIUL MANAGEMENT SPITALE

15 Inspector de Specialitate - Sef Serviciu
16 Inspector de Specialitate
17 Inspector de Specialitate

18 Inspector de Specialitate
19 Inspector '

20 Referent

21 Referent

TOTAL
SERVICIUL MEDICINA SOCIALA S| SCOLARA

22 | Inspector de Specialitate - Sef Serviciu S
23 | Inspector de S ecialitate S
24 Inspector de S ecialitate 4 8
25 Inspector de Specialitate S
26 Inspector de Specialitate S
27 Inspector M
28 Referent M
TOTAL

DIRECTIA ECONOMICA

29 Inspector de Specialitate - Director -_-—nmm_

SERVICIUL BUGET, CONTABILITATE
Inspector de Specialitate - ef Serviciu
Inspector de Specialitate

32 | Inspector de Specialitate “-_ 1
33 | Referent wm | A 1 _II_




[ TOTAL ] a |
SERVICIUL FINANCIAR
34 Inspector de Specialitate - Sef Serviciu S 1A 1 Il b, si VI/1b
35 Inspector de Specialitate S 1A 1 II'b
36 Referent M 1A 1 Ilb
37 Casier M | 1 V/i2b
TOTAL 4
DIRECTIA ADMINISTRATIV
38 | Inspector de Specialitate - Director [ s | A ] 1 l Il b, si VI/1b
SERVICIUL PATRIMONIU
39 Inspector de Specialitate - Sef Serviciu S 1A 1 Il b, si VI/1b
40 Inspector de Specialitate S A 1 Ilb
41 Inspector de Specialitate S 1A 1 Il b
42 Inspector de Specialitate S I 1 II'b
43 Inspector SSD 1A 1 b
44 Inspector M IA 1 Il b
45 Referent M IA 1 Ilb
_d TOTAL 7
SERVICIUL URMARIRE CONTRACTE
46 Inspector de Specialitate - Sef Serviciu S 1A 1 Il b, si VI/1b
47 Inspector de Specialitate S 1A 1 II'b
48 Inspector de Specialitate S IA 1 Ilb
49 Inspector de Specialitate S IA 1 I1b
50 Inspector SSD 1A 1 IIb
51 Inspector M 1A 1 Il b
| 52 Referent M IA 1 Il'b
53 Referent M IA 1 Ilb
TOTAL 8
SERVICIUL ACHIZITII
54 | Inspector de Specialitate - Sef Serviciu [ s | IA [ 1 | Il b, si VI/1b




55 Inspector de Specialitate S IA 1 Ilb
56 Inspector de Specialitate S A 1 Il b
o7 Inspector M 1A 1 IIb
58 Referent M IA 1 Il b
59 Referent M IA 1 II'b
TOTAL 6
| BIROUL ADMINISTRATIV
60 Inspector de Specialitate - Sef Birou S 1A 1 Il b, si VI/1b
61 Inspector de Specialitate S A 1 Ilb
62 Inspector de Specialitate S IA 1 b
| 63 Inspector de Specialitate S IA 1 Il b
64 Referent M IA 1 Il b
65 Arhivar M 1A 1 V2 b
66 Muncitor calificat ( Sofer ) I 1 V2 b
TOTAL i
TOTAL GENERAL POSTURI 66
NOTA :

Nivelul salariilor de baza si al indemnizatiei de conducere pentru fiecare functie este stabilit pe baza OG 10/ 2008 referitoare la
cresterile salariale ce se vor acorda in anul 2008 personalului bugetar salarizat potrivit 0.U.G 24/2000 privind sistemul de salarizare a
salariilor de baza pentru personalul contractual din sectorul bugetar si personalului salarizat potrivit anexelor nr.ll si lll la Legea nr.154/1998
privind sistemul de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar si a indemnizatiilor pentru persoane care ocupa functii de demnitate
publica, precum si unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi ale personalului contractual salarizat prin legi
speciale si se modifica conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii statului de functii.

Salariile de merit se stabilesc o datd pe an, dupa aprobarea bugetului institutiei, prin dispozitia conducerii, conform art. 10 din OG.10/
2008.

Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit indicatorului tarifar de calificare
(ex: muncitor intretinere, sofer, zidar, zugrav, electrician, mecanic auto, etc . ), structura acestor functii urmand a fi stabilitd de catre
Administratia Spitalelor si a Serviciilor Medicale Bucuresti (ASSMB).

incadrarea soferilor se face tinindu-se seama de importanta activitatii si autovehiculului pe care il deservesc pe baza performantelor
profesionale individuale de catre Administratia Spitalelor si a Serviciilor Medicale Bucuresti (ASSMB).

Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii, precum si al
celorlalte drepturi salariale aferente se incadreaza in sumele alocate prin bugetul Institutiei in anul 2009 1a “ Titlul | — Cheltuieli de personal
“ subdiviziunea ,, Cheltuielii cu salariile “ .

In situatia in care in cadrul numarului total de posturi aprobat prin organigrama nu au intervenit modificari, statul de functii se aproba
anual prin dispozitia Primarului General .

Transformarea de posturi vacante si permutarile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarului General.



ANEXA nr. 2

la H.C.G.M.B nr. /

Regulament de Organizare si Functionare
al
Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art.1 Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti este serviciu
public organizat ca institutie publica de interes local al Municipiului Bucuresti cu
personalitate juridica, finantata din bugetul local al Municipiului Bucuresti, infiintata
prin Hotararea Consiliului General al Municipuiului Bucuresti nr. 378/09.12.2008.

Art. 2 Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti este organizata
si functioneaza in baza Legii Administratiei Publice Locale nr. 215/2001, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare, OUG nr. 162/2008 privind transferul ansamblului
de atributii si competente exercitate de Ministerul Sanatatii Publice catre autoritatile
administratiei publice locale si Hotararilor CGMB nr. 378/2008 si nr. 425/2008.

Art. 3 Sediul Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti se afla in
B-dul Regina Elisabeta nr. 47, sector 5, Bucuresti.

Art. 4 Patrimoniul aflat in administrarea Administratiei Spitalelor si Serviciilor
Medicale Bucuresti este stabilit prin Hotararea CGMB nr. 425/22.12.2008 privind



transmiterea in administrarea Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale
Bucuresti a 18 spitale aflate in domeniul public al Municipiului Bucuresti;

CAPITOLUL I

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 5 Obiectul de activitate al Administratiei Spitalelor i Serviciilor Medicale
Bucuresti il constituie: asigurarea unui management eficient si eficace in unitatile
sanitare publice pentru care se transfera managementul asistentei medicale, conform
0.U.G. nr. 162/2008, administrarea si intretinerea cladirilor in care isi desfagoara
activitatea unitatilor sanitare publice si unitatile de asistenta medico-sociala de interes
local, transferate, precum si a terenurilor aferente acestora, controlul de fond al acestor
unitati sanitare, evaluarea indicatorilor privind activitatea desfagurata in unitatile
sanitare publice cu paturi, activitatea de solutionare legala a petitiilor cu privire la
asistenta medicala din domeniul sau de competentd, asistena medicala comunitara,
asistenta medicald desfasurata in unitatile de invatamant.

CAPITOLUL 1l

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 6 Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti cuprinde in
structura sa organizatorica — 3 directii, 10 servicii i 1 birou, dupa cum urmeaza:

1. In subordinea Directorului general :

- Director ( al Directiei medicala)

- Director ( al Directiei economica)

- Director ( al Directiei administrativ)

- Serviciul Resurse Umane si Securitatea Muncii
- Serviciul IT

- Serviciul Juridic



2 In subordinea Directorului (Directia Medicala) :

- Serviciul Management Spitale
- Serviciul Medicina Sociala si Scolara

3. In subordinea Directorului (Directia Economica) :

- Serviciul Buget Contabilitate
- Serviciul Financiar

4. In subordinea Directorului {Directia Administrativ) :

- Serviciul Patrimoniu

- Serviciul Urmarire Contracte
- Serviciul Achizitii

- Biroul Administrativ

CAPITOLUL IV

ATRIBUTII $| RESPONSABILITATI

A. ATRIBUTIILE GENERALE ALE ADMINISTRATIEI SPITALELOR
S| SERVICIILOR MEDICALE BUCURESTI

Art. 7 In vederea realizarii obiectului sau de activitate Administratia Spitalelor si
Serviciilor Medicale Bucuresti are in administrare urmétoarele unitati sanitare
publice cu paturi:

. Spitalul Clinic "Sf. Maria"
. Spitalul Clinic de Obstetrica si Ginecologie "Filantropia"
. Spitalul Universitar de Stomatologie "Prof. Dan Theodorescu”
. Spitalul Clinic de Nefrologie "Dr. Carol Davila"
. Spitalul Clinic Colentina
. Spitalul Clinic "Dr. |. Cantacuzino”
. Spitalul Clinic de Ortopedie "Foigor"
. Spitalul Clinic de Boli Reumatismale "Dr. lon Stoia"
. Spitalul Clinic de Pneumoftiziologie "Sf. Stefan”
10. Spitalul Clinic "Caritas"
11. Spitalul Clinic "N. Malaxa"
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12. Spitalul Clinic de Copii "Dr. Victor Gomoiu"

13. Spitalul Clinic de Boli Infectioase si Tropicale "Dr. Victor Babes"
14. Spitalul Clinic "Coltea”

15. Spitalul de Bolnavi Cronici si Geriatrie "Sf. Luca"

16. Spitalul Clinic de Boli Dermato-Venerice "Prof. Dr. Scarlat Longhin"
17. Spitalul Clinic Prof. "Dr. Th. Burghele"

18. Spitalul Clinic de Obstetrica §i Ginecologie "Prof. Dr. Panait Sarbu"

Art. 8 Pentru realizarea obiectului sau de activitate Administratia Spitalelor $i
Serviciilor Medicale Bucuresti are urmatoarele atributii generale:

1. - sprijina dezvoltarea institutionala a unitatilor sanitare publice si a unitatilor
medico — sociale aflate in administrare gi urmareste integrarea acestora in
programele de dezvoltare socio — economici la nivelul comunitatilor locale.

2. - asigura managementului asistentei medicale prin compartimentele cu atributii
specifice in acest domeniu;

3. - fundamenteaz3 si inainteaza propuneri privind structura organizatorica,
reorganizarea, restructurarea, statul de functii, regulamentul de organizare si
functionare, schimbarea sediului i a denumirii pentru spitalele publice din
domeniul sau de competenta, care se aproba prin Dispozitia Primarului General,
cu avizul conform al Ministerului Sanatatii Publice;

4. — exercita atributiile si competentele ce decurg din calitatea de titular de buget;

5 - controleaza modul de utilizare de catre unitatile sanitare publice, aflate in
administrare, a fondurilor alocate.

Art. 9 Managementul asistentei medicale, prevazut la art. 8 pct.2. se
realizeaza prin:

- evaluarea indicatorilor privind activitatea desfaurata in unitatile sanitare publice
cu paturi si in alte structuri, aflate in domeniul sau de competend, stabiliti prin ordin
al Ministrului Sanatatii Publice;

- controlul de fond al unitalilor sanitare, in colaborare cu reprezentantii Casei de
Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti;

- activitatea de solutionare legala a petitiilor cu privire la asistenta medicala din
unitatile sanitare din domeniul sdu de competenta.

_ evaluarea, coordonarea si monitorizarea modului de asigurare a asistentei
medicale curative si profilactice din unitatile sanitare aflate in administrare, luand
masuri pentru asigurarea accesului la asistenta medicala a oricarei persoane cu
domiciliul pe raza municipiului Bucuresti;

- urmarirea aplicarii criteriilor de control al calitatii serviciilor medicale;



- monitorizarea asistentei materno-infantila si dezvoltarea structurilor specifice
pentru imbunétatirea asistentei dupa nastere si urmarire a nou nascutului la
domiciliu, conform legii;

- evaluarea resurselor umane de |a nivelul asistentei medicale in relatie cu nevoile
comunitare identificate prin actiuni specifice;

- participarea la programele de instruire a personalului din serviciile de sanatate
publica si a populatiei;

- organizarea unor actiuni de prevenire a imbolnavirilor gi de promovare a
sanatatii;

- colectarea si inregistrarea datelor privind sanatatea populatiei, utilizand
informatiile in scopul identificarii problemelor de sanatate ale acesteia;

- identificarea problemelor de sanataie publica sau amenintarilor la adresa
sanatatii comunitatii

- rezolvarea problemelor de sanatate publica aparute in randul persoanelor
apartinand grupurilor defavorizate,

- elaborarea de studii asupra problemelor de sanatate ale populatiei din teritoriul
municipiului Bucuresti

- stabilirea de relatii de colaborare cu institutii si organizatii, in vederea desfasurarii
unor actiuni comune in domeniul sanatatii publice;

- colaborarea cu autoritatile locale in aplicarea reglementarilor din domeniul
sanatatii publice, in conditiile legii;

- organizarea culegerii gi prelucrarii informatiilor statistice medicale de la unitatile
sanitare publice sau private;

- intocmirea de rapoarte anuale privind starea de sanatate a comunitatii;

- coordonarea, la nivel local, a implementarii activitatilor ce decurg din obligatiile
asumate prin Tratatul de aderare a Romaniei la Uniunea Europeana si a planurilor
de implementare a actelor comunitare referitoare la domeniul sanatatii;

- incheierea contractelor cu furnizorii de servicii medicale pentru servicii de
sanatate publica, conform legii;

- indrumarea si coordonarea activitatii de sinatate publica si comunitara a
cabinetelor medicale de medicina de familie si a celor de specialitate din
ambulatoriu, aflate in patrimoniul municipalitatii, iar in cazul in care constata
incalcari ale reglementarilor in vigoare referitoare aplica masurile ce se impun, in
conditiile legii.

- participarea la activitatea de coordonare a acordarii primului ajutor calificat
impreuna cu inspectoratele pentru situatii de urgenta si cu alte structuri ale
Ministerului S&natatii Publice si poate infiinta structuri definitive sau temporare in
vederea acordarii primului ajutor calificat.

- Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti asigura si raspunde atat
de activitatea de promovare a sanatatii, preventie si profilaxie in municipiul
Bucuresti, cat si de activitatea privind asistenta comunitara.



B. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL $I ALE
COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACESTA

Art. 10 Conducerea Administratiei Spitalelor i Serviciilor Medicale Bucuresti se
asigura de céatre Directorul General, numit in conditiile legii.

1. - Directorul general al Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale
Bucuresti isi desfagoara activitatea pe baza actelor normative in vigoare (Hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, Dispozitii ale Primarului General, Legi,
Hotarari i Ordonante ale Guvernului, Ordine, etc.).

2. - Directorul general al Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti
conduce activitatea curenta a acesteia si reprezinta Administratia Spitalelor si Serviciilor
Medicale Bucuresti in relatiiie cu autoritétile publice centrale si locale, cu alte persoane
juridice, precum si cu personae fizice n limitele de competenta stabilite prin lege,
prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului
General.

Art. 11 Directorul general al Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale
Bucuresti are urmatoarele atributii, raspunderi si competente :

- Conduce si coordoneaza intreaga activitate a Administratiei Spitalelor si Serviciilor
Medicale Bucuresti

- Este ordonator secundar de credite

- Stabileste, prin fisa postului, atributiile directorilor si le poate modifica in functie de
necesitati, pentru a asigura buna functionare a administratiei;

- Raspunde de administrarea legala si eficienta a intregului patrimoniu;

- Fundamenteaza si propune proiectul bugetului pentru administrarea, protejarea,
intretinerea, conservarea si valorificarea eficienta a patrimoniului pe care il inainteaza
ordonatorului principal de credite;

— Intocmeste si fundamenteaza propuneri privind proiectele de hotarari in domeniul de
activitate a institutiei si le inainteaza in vederea supunerii spre aprobarea CGMB,
conform legii ;

- Tn limita competentelor acordate, aproba incheierea contractelor, necesare pentru
derularea activitatii curente, cu terti agenti economici, in conditiile legii;

- Dispune organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de bunuri materiale si servici,
conform prevederilor legale;

- Fundamenteaz si propune proiectul de organigrama, stat de functii i requlament de
organizare si functionare ale Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti,
in vederea supunerii spre aprobare, conform reglementarilor legale;

- Aproba Regulamentul Intern al Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale
Bucuresti;

- Verifica si raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de
securitate si sinatate, paza si stingerea incendiilor, conform prevederilor legale;

- Réaspunde de modul de intrebuintare a fondurilor banesti, mijloacelor fixe, materiilor
prime, materialelor si a tuturor valorilor aflate in patrimoniul incredintat;

- Exercita controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se centralizeaza
veniturile si cheltuielile;



- Coordoneaza activitatea de personal si stabileste atributiile acestuia, prin figa
postului, asigura respectarea disciplinei muncii, indeplinirea atributiilor de serviciu de
catre personalul institutiei;
- Organizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a salariatilor,
urmarind pregatirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati in contextul
mutatiilor ce intervin in obiectul de activitate al administratiei, potrivit cerintelor de
modernizare a activitatii;
- Coordoneaz3, indruma si controleazé activitatea din punct de vedere tehnic i
organizatoric;
- Raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din unitate, in limita
fondurilor bugetare aprobate si dispune intocmirea fisei postului si fisei performantelor
profesionale individuale peniru intrequl personal al administratiei, conform legii;
- Urmareste cresterea calitatii serviciilor/prestatiilor realizate n unitatile aflate in
administrare;
- Verifica si certifica propunerile de proiecte de investitii ale sectoarelor municipiului
Bucuresti pentru unitatile sanitare publice , preluate in administrare de municipalitate,
conform Hotararii CGMB nr. 425/2008 -
- Emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unitatii;
- Asigura activitatea de investitii, privind dotarea cu mijloace fixe (aparatura, mijloace
de transport, etc.), necesare bunei functionari a institutiei si a unitatilor aflate in
administrare;
_ Conlucreaza cu conducerile unitatilor sanitare publice i unitatile de asistenta

medico — sociald pentru asigurarea conditiilor optime de desfasurare a actului medical
— Stabileste, impreuna cu conducerile unitatilor sanitare publice si al unitatilor de
asistenta midico — sociale, nevoile de investitii, reparatii curente, reparatii capitale,
modernizari si extinderi la imobilele in care acestea isi desfasoara activitatea
— Raspunde de punerea in practica a planului de investitii, reparatii si consolidari a
imobilelor in care isi desfagoara activitatea unitatile de sanatate publica si a unitatilor de
asistentd medico — sociale, aflate in administrare ;
- Fundamenteazi si inainteaza propuneri privind structura organizatorica,
reorganizarea, restructurarea, statul de functii, regulamentul de organizare Si
functionare, schimbarea sediului si a denumirii pentru spitalele publice din domeniul sau
de competenta, care se aproba prin Dispozitia Primarului General,cu avizul conform al
Ministerului Sanatatii Publice,
- Propune, bine fundamentat, infiintarea de unitati sanitare cu paturi si fara, in conditiile

legii;
- Dispune masuri privind activitatea curenta a administratiei, in conditiile legii,
Hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitiilor Primarului
General ; _
- Organizeaza recrutarea, selectionarea, incadrarea si promovarea personalului;
— Dispune angajarea, sanctionarea si incetarea contractului de munca a personalului
administratiei, in conditiile legii;
- Raspunde de organizarea si buna functionare a activitatii de perfectionare a pregatirii
profesionale a salariatilor si aproba statul de platd al Administratiei Spitalelor Si
Serviciilor Medicale Bucuresti;



- Raspunde de asigurarea conditiilor optime pentru desfasurarea activitatii de audit
public intern;

- Indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare, hotarari ale CGMB si dispozitii ale Primarului General;

- In perioada cand directorul general nu este prezent in institutie, atributiile functiei sunt
execitate de catre unul dintre directori, numit prin decizia directorului general;

- Tn situatia cand postul de director general este vacant, atributiile functiei vor fi
exercitate de catre unul dintre directori sau de catre persoana desemnata, in baza
Dispozitiei Primarului General

Art. 12 Atributile compartimentelor din subordinea Directorului general sunt
urmatoarele :

1. SERVICIUL RESURSE UMANE $I SECURITATEA MUNCII
Este in subordinea directa a directorului general.

OBIECTIVE:

- Intocmirea bazei de date privind evidenta personalului angajat, incheierea,
modificarea si executarea contractelor de munca, tinerea la zi a carnetelor de munca,
efectuarea instruirii privind protectia muncii i a prevenirii incendiilor.

. Stabilirea, cu aprobarea directorului general, a cursurilor de formare profesionala,
participarea angajatilor la aceste cursuri. urmérirea criteriilor de performanta la angajati.

ATRIBUTII S| COMPETENTE:

- Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, n vederea intocmirii si fundamentarii propunerilor privind proiectele
organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si regulamentului de
organizare si functionare ale institutiei;

- Creaza, administreaza si exploateaza baza sa de date, cuprinzand evidenta tuturor
categoriilor de angajati;

- Monitorizeaza posturile vacante si participa la organizarea concursurilor pentru
ocuparea acestor posturilor, in calitate de secretar al comisiei de examinare;

- Intocmeste, tine evidenta, pastreaza si completeaza carnetele de munca ale
angajatilor;

- Intocmeste proiectele de decizii si tine evidenta deciziilor directorului general privind
activitatea de personal-salarizare: de numire si eliberare din functie a personalului, de
sanctionare, de acordare a unor sporuri prevazute de lege, de detasare, de trecere
temporara in alta munca, de stabilire sau modificare a retributiei cu ocazia majorarilor
generale de retributie, de promovare, etc.;

- Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici statistici, sinteze, analize si informari
referitoare la actele administrative din evidenta Serviciului Resurse Umane si
Securitatea Muncii;

-Tine evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente
deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, i a concediilor pentru



ingrijirea copiilor pana la 2 ani etc. si verifica intocmirea figselor de prezenta pentru
personalul din cadrul Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti ;

- Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor si a ecusoanelor angajatilor Administratiei
Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti;

- Intocmeste si depune in termen dosarele de pensionare pentru limita de varsta si
invaliditate, urmarind rezolvarea lor;

- Intocmeste si elibereaza adeverinte sau alte documente solicitate de persoanele care
au sau au avut calitatea de angajat al institutiei, conform legii si in limita competentei.

- Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind
angajarea personalului, executarea contractelor de muncé, modificarea sau incetarea
contractelor de munca si a celor prin care sé reglementeaza relatiile de munca ale
angajatilor.

- Asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de conducatorii compartimentelor din
structura organizatorica a institutiei, aprobate de citre Directorul general cu respectarea
prevederilor legale in vigoare privind legislatia muncii;

- Raspunde de intocmirea contractelor individuale de munca, cu respectarea drepturilor
si obligatiilor care decurg din acesta, in conformitate cu legislatia muncii in vigoare;

- Raspunde de infiintarea si inregistrarea la autoritatea publicd competenta a Registrului

general de evidenta a salariatilor;

- Gestionez4 figele postului si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor, intocmite de catre conducatorii compartimentelor din
structura organizatorica a Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti,
conform legii;

- Asigura si raspunde de luarea tuturor masurilor de sanatatea si securitatea muncii
pentru personalul Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti, conform
legii;

- la masuri pentru asigurarea fiecarui loc de munca cu instructiuni tehnice si de protectie
a muncii specifice activitatii;

- Organizeaza instruirea periodica la locul de munc3, a personalului cu privire la
functionarea, exploatarea si intretinerea echipamentelor tehnice in conditii de siguranta,
cunoasterea si aplicarea normelor si instructiunilor de lucru i protectia muncii;

- Indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei , in domeniul sau de
activitate.

2. SERVICIUL IT
Este in subordinea directa a Directorului General

OBIECTIVE:

- Crearea paginii WEB pentru Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti
si actualizarea acesteia;

- Crearea unei retele interioare intre compartimentele Administratiei Spitalelor si
Serviciilor Medicale Bucuresti, precum si cu unitatile aflate inadministrare;



- Elaborarea unei strategii commune de aplicare a tehnicii [T Tn unitatilor din
administrare pentru raportarea si analizarea activitatilor desfagurate;

ATRIBUTII:

- Intretinerea retelei de calculatoare aflate in dotarea Administratiei Spitalelor si
Serviciilor Medicale Bucuresti

- Intretinerea programelor soft;

- Intretinerea tehnica a aparaturii informatice din dotare ;

- Elaborarea unui plan integrat de management al informatiilor din unitatile aflate in
administrare; -

- Creerea si/ sau coordonarea departamentelor IT din unitatile aflate in administrare;

3. SERVICIUL JURIDIC:
Este in subordinea directa a Directorului general.

in indeplinirea sarcinilor/atributiilor de serviciu, va colabora cu compartimentele
din cadrul Directiei Juridic, Contencios $i Legislatie, precum si cu alte compartimente de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, cu orice alte servicii, institutii,
agentii, dupa caz, care detin acte sau informatii necesare desfasurarii activitatii
specifice.

OBIECTIVE:
- Asigurarea conditiilor de legalitate a tuturor actelor, faptelor i masurilor intreprinse de

Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti in indeplinirea tuturor atributiilor
specifice;

ATRIBUTII S| COMPETENTE:!

- Acorda consultant juridica tuturor compartimentelor din cadrul Administratiei
Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti;

- Colaboreaz3 la intocmirea proiectelor actelor administrative emise de catre
Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti ( decizii, regulamente, ordine si
instructiuni etc) precum si a altor documente elaborate de institutie;

- Avizeaza pentru legalitate proiectele de decizii, regulamente si instructiuni elaborate in
cadrul Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti;

- Asigura consultanta de specialitate/avizeaza asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a
fi luate, in desfasurarea activitatii, precum si asupra oricaror acte care pot angaja
raspunderea patrimoniala a Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti;

- Avizeaza si intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oricaror acte cu caracter
juridic, in legatura cu activitatea Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale
Bucuresti si Tsi da avizul cu privire la acestea,
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- Reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti ori in fata oricaror
autoritati, precum si in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, dupa caz;

- Urmareste si studiaza actele cu caracter normativ si semnaleaza conducerii, sarcinile
ce revin institutiei potrivit acestor reglementari legale, comunicand saptamanal, sub
semnatura persoanelor interesate,actul normativ nou aparut ;

- Organizeaza saptamanal sau ori de cite ori este necesar, prezentarea actelor
normative noi si prelucrarea celor de interes general, la solicitarea compartimentelor
din cadrul institutiei;

_ Rezolva orice lucrari sau situatii cu caracter juridic ( petitii, cereri, sesizari,etc.);

- indeplineste orice alte atributii la solicitarea superiorilor ierarhici pentru bunul mers al
activitatii institutiei;

- Asigura reprezentarea Administratiei Spitalelor i Serviciilor Medicale Bucuresti in fata
instantelor judecatoresti, precum si, dupa caz, in relatiile cu celelalte autoritati,
limitele sale de competenta;

- Asigura consultanta juridica direct sau prin serviciile juridice aflate Tn relatii
contractuale cu Primaria Municipiului Bucuresti

- indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele
normative Tn vigoare sau dispuse de conducerea institutiei , in domeniul sau de
activitate.

C. ATRIBUTII DIRECTOR al DIRECTIEI MEDICALA
S| ALE COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACESTA

DIRECTIA MEDICALA

Art. 13 Directorul Directiei Medicala este in subordinea directa a directorului
general si are urmatoarele atributii:

- Conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor din cadrul Directiei
Medicala, respectiv Serviciul Management Spitale si Serviciul Medicina Sociala si
Scolara;

- Asigura implementarea la nivel local a strategiilor de sénatate elaborate de
Ministerul Sanatatii Publice, referitoare la asigurarea asistentei medicale a
populatiei;

- Evalueaza necesarul de servicii medicale curative la nivelul municipiului Bucuresti,
pe domenii de asistentd medicala si participa la incheierea contractelor intre
furnizorii de servicii medicale, respectiv unitatile sanitare publice, aflate in
administrare si casele de asigurari de sanatate;

- Participa cu date specifice la elaborarea rapoartelor privind starea de sanatate a
comunitatii si a situatiei privind necesarul de servicii de sanatate pentru populatia
municipiului Bucuresti '
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- Participa la elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor de sanatate la nivel
local, pe baza nevoilor de sanatate ale populatiei sin conformitate cu strategiile de
sanitate stabilite de Ministerul Sanatatii Publice;

- Organizeaza reteaua unitatilor sanitare publice, aflate in administrare, in vederea
asigurarii eficientei i calitatii actului medical;

- Asigura coordonarea si integrarea serviciilor de ingrijire la domiciliu $i a serviciilor
furnizate la nivel comunitar;

- Evalueaza, coordoneaza si monitorizeaza serviciile medicale furnizate in cadrul
retelei de asistenta medicala primara, al retelei ambulatorii de specialitate, precum si
al retelei de asistenta de urgenta prespitaliceasca si spitaliceasca organizata la
nivelul Municipiului Bucuresti

- Participa la elaborarea planului de interventie in caz de dezastre si epidemii;

- Raspunde de organizarea si actualizarea permanenta a evidentei unitatilor sanitare
aflate in administrare;

- Analizeazi nevoile de servicii medicale ale populatiei i propune modificarea
structurii/ reorganizarea unitatilor sanitare publice aflate in administrare, conform
legi;

- Analizeaza si inainteaza Directorului general al Administratiei Spitalelor si
Serviciilor Medicale Bucuresti propunerile conducerilor unitatilor sanitare publice,
aflate in administrare privind structura organizatorica, reorganizarea, restructurarea,
schimbarea sediului si a denumirii, in vederea aprobarii de catre Primarul General,
cu avizul conform al Ministerului Sanatatii

- Organizeaza, impreuna cu Serviciul IT al Administratiei Spitalelor si Serviciilor
Medicale Bucuresti, culegerea si prelucrarea informatiilor statistice medicale primite
de la unitatile sanitare publice, aflate in administrare ;

- Asigura informarea personalului medical din unitatile sanitare publice, aflate in
administrare, in legatura cu normele de etica profesionala si deontologie medicala si
informarea pacientilor cu privire la drepturile si indatoririle acestora,;

- Organizeaza evidenta parteneriatelor public-privat si asigura sprijin local in
implementarea strategiei municipalitatii de participare a sectorului privat la
imbunatatirea performantei sectorului sanitar, in conditiile legii;

- Coordoneaza activitétile medicale furnizate prin unitatile de asistenta medico-
sociala, aflate in administrare si asigura indrumarea metodologica in acordarea
serviciilor medicale in aceste unitati;

- Analizeaza si rezolva sesizarile i reclamatiile referitoare la asigurarea asistentei
medicale a populatiei in unitatile sanitare publice, aflate in administrare.

- Dispune controlul i aproba, dupa caz, referatele de evaluare a unitatilor sanitare
aflate in administrare;

- Coordoneaza, la nivel local, programe de promovare a sanatatii si educatiei pentru
sanatate;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de catre Directorul general al Administratiei
Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti, sau care decurg din legislatia in vigoare,
din Hotarari ale CGMB si din Dispozitii ale Primarului General;

Art. 14 Atributile compartimentelor din subordinea Directorului Directiei

Medicala sunt urmatoarele :




1. SERVICIUL MANAGEMENT SPITALE

Este subordonat directorului Directiei Medicala.

- Organizeaza reteaua unitatilor sanitare publice aflate Tn administrare in vederea

asigurarii eficientei i calitatii actului medical

- Raspunde de actualizarea permanenta a evidentei unititilor sanitare aflate in

- administrare;

_ Analizeaza nevoile de servicii medicale ale populatiei i propune modificarea

structurii organizatorice a unitatilor sanitare aflate in administrare;

- Analizeaza si inainteaza directorului/ directorului general al Administratiei Spitalelor

si Serviciilor Medicale Bucuresti propunerile conducerilor unitatilor din administrare

privind structura organizatorica, reorganizarea, restructurarea, statul de functii,

regulamentul de organizare si functionare,schimbarea sediului si a denumirii

acestora, in vederea aprobarii de catre Primarul General.cu avizul conform al

Ministerului Sanatatii

- Organizeaza evidenta parteneriatelor public-privat si asigura sprijin local in

implementarea strategiei municipalitatii de participare a sectorului privat la

imbunatatirea performantei sectorului sanitar;

- Analizeazi si rezolva sesizarile s reclamatiile referitoare la asigurarea asistentei

medicale a populatiei in unitatile sanitare cu paturi aflate in subordine

- Evalueaza periodic performanta spitalelor pe baza indicatorilor specifici

- Dispune controlul si aproba, dupa caz, referatele de evaluare a unitatilor sanitare
aflate in administrare

- Propune schimbarea managerilor unitatilor sanitare aflate in administrare, in

conditiile legii, in urma evaluarilor si controalelor efectuate care justifica aceasta

propunere.

- Propune incheierea contractelor pentru derularea de activitati curente cu terti

agenti economici, conform legii;

- Primeste si evalueaza indicatorii privind activitatea desfaurata in unitatile sanitare

publice cu paturi

- Participa la identificarea céilor de imbunatatire a indicatorilor de performanta

specifici, Tmpreuna cu managementul unitatilor sanitare aflate in administrare.

- Asigura controlul de fond al unitatilor sanitare, in colaborare cu celelate

compartimente ale al Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti,

dupa caz

- Asigura solutionarea legala a petitiitor cu privire la asistenta medicala din unitatile

sanitare din domeniul sédu de competenta.

- Are atributii de inspectie si control fata de unitatile sanitare aflate in administrare.

- Coordoneaza organizarea concursurilor de ocupare a posturilor de conducere ale

unitatilor sanitare aflate in administrare, in conditiile legii.




- Propune strategii de dezvoltare a unitatilor sanitare aflate in administrare, in functie

de nevoile identificate

- Evalueaza posibilitatea de accesare a fondurilor europene disponibile pe acest

domeniu si propune spre aprobarea Directorului General proiectele potential

eligibile.

- Indeplineste si alte atributii stabilite de directorul medical si conducerea
institutiei in domeniul s3u de activitate

2 SERVICIUL MEDICINA SOCIALA §! SCOLARA

Este subordonat directorului Directiei Medicala.

- Asigura implementarea la nivel local a strategiilor de sanatate elaborate de
M:nisterul Sanatatii Publice, referitoare la asigurarea asistentei medicale a populatiei
in aria sa de competenta

- Participa cu date specifice la elaborarea rapoartelor privind starea de sanatate a
comunitatii si a situatiei privind necesarul de servicii de sanatate pentru populatia
municipiului Bucuresti

- Colaboreaza impreuna cu Directia de Asistenta Sociala a Municipiului Bucuresti
pentru a dezvolta si implementa programe medico sociale ( asistenta medico sociala
la domiciliu, programe de asigurare de hrana la anumite categorii medico sociale)

- Identifica si colaboreaza cu Organizatii Neguvernamentale pentru indeplinirea unor
obiective medico sociale specifice

- Asigura coordonarea si integrarea serviciilor de Tngrijire la domiciliu si a serviciilor
medicale furnizate la nivel comunitar;

- Evalueaza, coordoneaza si monitorizeaza serviciile medicale furnizate in cadrul
retelei de asistenta medicala primara, al retelei ambulatorii de specialitate, precum si
al retelei de asistenta de urgenta prespitaliceasca si spitaliceasca organizata la
nivelul Municipiului Bucuresti

- Organizeaza impreuna cu departamentul IT al al Administratiei Spitalelor si
Serviciilor Medicale Bucuresti, culegerea si prelucrarea informatiilor statistice
medicale primite de la unitatile sanitare cat si de la alte unitati cu responsabilitati in
acest domeniu ( Institul de Management, Centrul de Statistica al Ministerului
Sanatatii);

- Asigura informarea personalului medical in legatura cu normele de etica
profesionald si deontologie medicala si informarea pacientilor cu privire la drepturile
si indatoririle acestora;

- Organizeaza evidenta parteneriatelor public-private si asigura sprijin local in
implementarea strategiei municipalitatii de participare a sectorului privat la
imbunatatirea performantei sectorului sanitar;




- Coordoneaza activitatilor medicale furnizate prin unitatile de asistentd medico-

sociala si asigura indrumarea metodologica in acordarea serviciilor medicale in

aceste unitati;

- Analizeaza si rezolva sesizarile si reclamatiile referitoare la asigurarea asistentei

medicale a populatiei.

- Coordoneaza dezvoltarea programelor de interventie, privind asistena medicala

comunitara, adaptate nevoilor comunitatii;

- Monitorizeaza si evalueaza serviciile si activitatile de asistentd medicala

comunitara;

- Asigura eficacitatea actiunilor si a eficientei in utilizarea resurselor.

- |dentifica si implementeaza programe de educarea a comunitatii pentru sanatate;

- Identifici si implementeaza, impreuna cu alte organisme guvernamentale ¢

neguvernamentale ( ONG) programe de promovare a sanatatii reproducerii i a

planificarii familiale;

- Propune programe pentru promovarea unor atitudini comportamentale favorabile

unui stil de viata sanatos;

- Propune programe si proiecte pentru activitati de prevenire si profilaxie primara,

secundara si tertiara;

- Dezvolta activitati medicale curative, la domiciliu, complementare asistentei

medicale primare, secundare si tertiare;

- Dezvolta proiecte de consiliere medicala si sociala:

- Initiaza masuri pentru dezvoltarea serviciilor de ingrijire medicala la domiciliu a

gravidei, nou-nascutului gi mamei, a bolnavului cronic, a bolnavului mintal si a

batranului;

- Dezvolta si coordoneaza activitati de recuperare medicala.

- Coordoneaza activitatea in cabinetele medicale scolare, identifica nevoile

suplimentare $i propune masuri de dezvoltare a serviciilor medicale n scoli

- Coordoneaza activitatea medicilor de familie, de pe raza municipiului Bucuresti,

aflati in relatii contractuale cu cabinetele medicale scolare pe acest domeniu.

- Asigura buna desfagurarea a activitatilor de educatie sanitara si preventiva in

scolile de pe raza municipiului Bucuresti, impreuna cu alte organisme autorizate

- indeplineste si alte atributii stabilite de directorul medical si conducerea
institutiei in domeniul sau de activitate

D. ATRIBUTIl DIRECTOR al DIRECTIEI ECONOMICA
S| ALE COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACESTA

DIRECTIA ECONOMICA:

- Art. 15 Directorul Directiei Economica este in subordinea directa a directorului
general si are urmatoarele atributii:
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- conduce si raspunde de intreaga activitate desfasurata in cadrul
compartimentelor mai sus mentionate;

- raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii
valorilor patrimoniale;

_ asigura si raspunde de inregistrarea cronologica si sistematica in
contabilitate a documentelor in functie de natura lor;

- asigura si raspunde de evidentierea corecta a rezultatelor economico-
financiare;

_ verifica toate operatiunile contabile pe care institutia le are cu terte persoane
fizice sau juridice;

- urmareste evidentierea intarzierilor in contabilizarea operatiunilor, a
inregistrarilor eronate in evidentele contabile, precum si in!aturarea greselilor din
bilant si din alte situatii;

- asigura si raspunde de respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter
fiscal, stabilirea si varsarea la bugetul de stat si la bugetul local, de catre
institutie, in mod complet si la termenele fixate a impozitelor, taxelor si celorlalte
drepturi cuvenite statului; ,

- asigura si raspunde de recuperarea la timp a debitelor, precum si
recuperarea lipsurilor constatate in gestiuni;

- controleaza utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate platii
salariilor si a altor drepturi de personal, a cheltuielilor materiale, ajutoarelor
sociale si a cheltuielilor de capital;

- verifica si semneazéa actele in baza cirora se fac incasari si plati, contracte
economice, documente contabile pe baza carora se fac inregistrarile in evidentele
contabile, precum si situatiile, extrasele, balantele, conturile de executie bugetara
sau de gestiune a bilanturilor; refuzul semnérii actelor enumerate se face in scris,
exprimandu-se detaliat motivul care sta la baza acestuia;

- asigura controlul asupra tuturor actelor si formelor legal intocmite prin care
se autorizeaza cheltuielile, in general, sau din care deriva direct sau indirect
angajamente legale si bugetare;

- verificd modul cum se efectueaza si inregistreaza sumele de bani de catre
casieria centrala a institutiei;

- raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare
aprobate a desfasurarii in bune conditii a activitatii administratiei;

- raspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizarii obiectivelor
de investitii aprobate de C.G.M.B.;

- asigura verificarea Intocmirii actelor justificative si a documentelor contabile,
potrivit prevederilor legale, precum si efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor
contabile;

- controleaza si dispune tinerea la zi a evidentei contabile privind operatiile
referitoare la executarea bugetului si la utilizarea fondurilor banesti, materialelor,
combustibilului, precum si a tuturor valorilor si bunurilor;

_ verifica intocmirea corecta si in termen a formelor legale cu privire |a
depunerile si platile de bani, controland respectarea plafonului de sume de bani
stabilit de efectuarea platilor;




- dispune masurile necesare in vederea prevenirii lipsurilor, fondurilor gi
intrebuintarii ilegale sau returnarea mijloacelor banesti sau a valorilor materiale
de orice fel;

- dispune masuri de clasare si pastrare in ordine si in conditii de siguranta a
documentelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau
distrugerii lor partiale sau totale;

- controleazd modul de intocmire al documentelor de plata catre trezorerie;

_verifica si raspunde de incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de
plata, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este
cazul;

- participa la analiza si selectarea ofertelor de achizitii publice;

- raspunde de raportarile lurare la directiile de specialitate din P.M.B., de
modul in care au fost utilizate creditele bugetare, aprobate de C.G.M.B., precum
si de veniturile incasate;

- raspunde de intocmirea si transmiterea la ordonatorul principal de credite a
raportului explicativ al darilor de seama si bilanturilor contabile lunare,
trimestriale, anuale si a executiilor bugetare potrivit prevederilor legale;

- face propuneri privind comisiile de inventariere si urmareste modul de
desfasurare a acestora, luand masurile ce se impun in vederea realizarii in
conformitate cu prevederile legale a acestora;

- controleaza si ia masuri pentru buna conservare si securitate a documentelor
institutiei in scopul prevenirii distrugerilor si pierderilor;

- participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

- raspunde de intocmirea fisei postului si a figelor performantelor profesionale
individuale pentru salariatii din subordine;

- aplica prevederile Codului de conduitd a personalului contractual din
subordine;

- raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;

- avizeaz3 si repartizeaza, dupa caz, bugetul de venituri si cheltuieli al unitatilor sanitare
subordonate si urmaresc utilizarea eficienta a fondurilor alocate;

- aproba casarile pentru unitatile subordonate din teritoriu si urmaresc modul de utilizare
a acestora, conform normelor specifice;

- indruma metodologic din punct de vedere financiar-contabil unitatile administrate;

- intocmesc lunar, pe baza datelor operative, executia bugetului de venituri si cheltuieli
pentru activitatea proprie a unitatilor sanitare din administrare,

- indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei , in domeniul sau de
activitate.

Art.16 Atributile compartimentelor din subordinea Directorului - Directiei
Economica sunt urmatoarele :




1. SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE
Este subordonat directorului economic.

in vederea bunei desfagurari a activitatii va colabora cu compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, asigurand buna gospodarire a
fondurilor banesti si materiale.

Serviciul buget— contabiitate, exercita atributiile ce decurg din activitatea de
finantare i contabilizare a incasarilor si platilor ordonatorului secundar de credite.

ATRIBUTII S| COMPETENTE:

asigura si raspunde de inregistrarea actelor justificative si intocmirea
documentelor contabile, cu respectarea dispozitiilor legale;

organizeaza si exercita controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor
administratiei;

intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si cele
analitice si urmareste concordanta dintre acestea;

intocmeste lunar executia bugetara;

intocmeste trimestrial i anual bilantul contabil si raportul explicativ la acestea;
prezinta spre aprobare directorului economic, bilantul contabil si raportul
explicativ, participa la analiza rezultatelor economice i financiare, pe baza
datelor din bilant si urméareste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin,
asigura si raspunde de efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile
privind mijloacele fixe si circulante, mijloacele banesti, fondurile proprii i alte
fonduri, debitori, creditori si alte decontari, investitii, cheltuielile bugetare si
veniturile;

raspunde de organizarea si intocmirea evidentei contabile a patrimoniului;
organizeaza si raspunde de inventarierea periodica a tuturor yalorilor
patrimoniale ale administratiei si urmareste definitivarea, potrivit legii, a
rezultatelor inventarierii,

inregistreaza in evidentele contabile sumele privind obiectivele de investitii;
tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform clasificatiei
bugetare si raporteaza, la sfarsitul lunii, veniturile incasate si virate la bugetul
de stat si local,

analizeaza activitatea economico-financiara pe baza de bilant si propune
masuri concrete si eficiente pentru imbunatatirea continua a activitatii
economico-financiare;

raspunde de intocmirea fisei postului si a figselor performantelor profesionale
individuale pentru salariatii din subordine;

aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual din
subordine;
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asigurad masurile $i raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea
muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul
biroului ;

intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale ale directiei; verifica, analizeaza si
centralizeaza situatiile financiare ale unitatilor din subordine, potrivit normelor legale,
raspunzand de realitatea $i exactitatea datelor cuprinse; prezinta situatiile financiare
periodice, verifica si avizeaza, n prealabil, platile din conturi la trezorerii si banci, dupa
caz,

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;
indeplineste si alte atributii stabilite de directorul economic si conducerea
institutiei in domeniul sau de activitate

2. SERVICIUL FINANCIAR
Este subordonat directorului economic.

in vederea bunei desfasurari a activitatii va colabora cu compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti.

ATRIBUTII S| COMPETENTE:

participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

intocmeste anual propunerile de necesar de fonduri;

ia masurile necesare ca administratia sa-si desfasoare activitatea, astfel incat
cheltuielile si nu depaseasca prevederile anuale de la buget;

asigura si raspunde de respectarea stricta a nivelului de cheltuieli stabilite prin
creditele bugetare aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;
raspunde de imobilizarile financiare si ia masurile necesare pentru prevenirea
formarii de noi imobilizari;

urmareste permanent si raspunde de utilizarea eficienta a alocatiilor bugetare
si ia masuri pentru diminuarea lor;

mobilizeaza rezervele existente si urmareste cresterea rezultatelor financiare
ale institutiei;

asigura in baza documentelor prezentate de Serviciul Resurse Umane
efectuarea corectd a calculului privind drepturile banesti ale salariatilor, a
retinerilor din salarii gi a obligatiilor fata de bugetul de stat si local, asigurarile
sociale, alte fonduri speciale;

intocmeste si depune, lunar, declaratiile privind obligatiile de plata ale
angajatorului si angajatului pentru CAS, somaj, sanatate;

intocmeste fisele fiscale F1 si F2, conform prevederilor legale in vigoare,
asigura respectarea incadrarii in limitele cheltuielilor de investitii aprobate, atat
cantitativ cat si valoric pe obiective de investitii;
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asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii n
activitatea curenta si investitii;

colaboreaza cu institutii guvernamentale abilitate, in vederea obtinerii de Fonduri de
Preaderare si Fonduri Structurale i credite externe si monitorizeaza oportunitatile
privind programele de finantare ale Uniunii Europene, ale Fondurilor Structurale
destinate administratiei publice locale precum si furnizarea acestor informatii
compartimentelor de specialitate in cazul in care ASSM este eligibila pentru aceste
programme $i proiecte ; monitorizeaza derularea programelor finantate de organizatii
guvernamentale $i neguvernamentale ;

verifica si analizeaza sursele de venituri ale bugetului local, care vor sta la baza
intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli, identificand noi surse de venituri, in
conformitate cu legislatia in vigoare inclusiv fonduri europene

identifica parteneri pentru accesarea potentiala a fondurilor europene dedicate
sistemului sanitar

urmareste si stabileste baza legala a cheltuielilor, cresterea eficientei in utilizarea
resurselor bugetare;

verifici, analizeaza legalitatea, necesitate i oportunitatea propunerilor de modificare n
cursul anului a bugetului institutiei si a institutiilor din subordine

efectueaza, in conditiile legii, controlul respectarii disciplinei financiare i bugetare la
unitatile din administrare

ia masurile corespunzatoare pentru incasarea in termenul legal a contravalorii
lucrarilor executate sau a serviciilor prestate, a chiriilor, taxelor debitorilor,
etc.;

exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, propunand
masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;
intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la
Trezoreria Statului;

asigura, controlul financiar preventiv ce consta in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia din punct de vedere al
legalitatii si regularitatii; incadrari in limitele angajamentelor bugetare stabilite
prin bugetul anual aprobat potrivit legilor n vigoare;

raspunde de intocmirea fisei postului gi a fiselor performantelor profesionale
individuale pentru salariatii din subordine;

aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual din
subordine;

asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea
muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul
serviciului ;

raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;

indeplineste si alte atributii stabilite de directorul adjunct economic $i
conducerea institutiei in domeniul sau de activitate.

20




E. ATRIBUTII DIRECTOR al DIRECTIEI ADMINISTRATIV
SI ALE COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACESTA

DIRECTIA ADMINISTRATIV

Art.17 Directorul Directiei Administrativ este in subordinea directa a directorului
general si are urmatoarele atributii:

_ coordoneaza, conduce si controleaza activitatea Serviciului Patrimoniu,
Serviciului Urmarire Contracte, Serviciului Achizitii si Biroului Administrativ ;

_ controleaza modul de respectare si aplicare a legislatiei specificd activitatji
compartimentelor subordonate ;

— stabileste, impreuna cu compartimentele administrative ale unitatilor de
sanatate publica si ale unitatilor de asistentd medico-sociale, aflate in administrare,
nevoile de intretinere si reparatii, modernizare a imobilelor in care acestea Isi
desfasoara activitatea ;

— raspunde de punerea in practica a planului de investitii, reparatii si consolidari
a imobilelor in care si desfagoara activitatea unitatile de sanitate publica i unitatile de
asistentd medico-sociale, aflate in administrare ;

— participd la fundamentarea bugetului si inainteaza propuneri
Directorului general in urma analizelor efectuate, impreuna cu structurile administrative
ale unitatilor sanitare publice, unitatilor de asistentd medico-sociale, aflate in
administrare si cu Serviciul patrimoniu din cadrul Administratiei Spitalelor si Serviciilor
Medicale Bucuresti;

— raspunde de organizarea tehnico - materiala a unitatilor sanitare publice care
nu au personalitate juridica si organizeaza activitatile de reparatii curente la acestea;

— ntocmeste si fundamenteaza propuneri privind proiecte de hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, proiecte de dispozitii ale Primarului
General si proiecte de decizii ale Directorului general specifice domeniul sau de
activitate ;

— raspunde de perfectionarea pregatirii profesionale a angajatilor din cadrul
compartimentelor subordonate si asigura mijloacele necesare pentru desfagurarea
corespunzatoare a activitatilor ;

— indeplineste orice alte sarcini care fi revin, trasate de Directorul general al
institutiei, precum si orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin Hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General ;

— colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente ale institutiei realizand
un schimb permanent de date si informatii cu acestea, precum si cu compartimentele
omologe din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti sau din cadrul institutiilor $i
serviciilor publice de interes local al Municipiului Bucuresti, pe domeniul s3u de
activitate ;
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- raspunde la sesizarile pe problemele specifice de activitate ale institutiei si pe
domeniul sau de competenta ;

Art.18  Atributile compartimentelor din subordinea Directorului - Directiei
Administrativ sunt urméatoarele :

1. SERVICIUL PATRIMONIU
Se subordoneazi Directorului Directiei Administrativ
Atributiile Serviciului patrimoniu :

- tine evidenta fizica a mijloacelor fixe si a imobilelor unitatilor sanitare publice si
unitatilor medico-sociale date in administrare, conform prevederilor : O.U.G. nr.
162/2008, H.G. nr. 1567/2008, H.C.G.M.B. nr. 378/2008 i H.C.G.M.B. nr. 425/2008,
precum si ale altor acte normative;

- tine evidenta fizica centralizata a mijlocelor fixe si obiectelor de inventar, din
patrimoniul unitatilor sanitare publice si unitatilor de asistentd medico-sociale aflate in
administrare, achizitionate din fondurile alocate din bugetul local ;

- culege date din teren privind starea functionalda a imobilelor in care isi
desfasoara activitatea unitatile sanitare publice si unitatile de asistenta medico-sociale,
aflate in administrare si face propuneri pentru intretinerea, repararea si consolidarea
acestora ;

- intocmeste si transmite Directorului directiei si Biroului administrativ necesarul
de mijloace fixe i obiecte de inventar ;

- analizeaza starea de uzura fizica sau morala a mijloacelor fixe si a obiectelor
de inventar si face propuneri privind casarea acestora, asigura evidenta migcarilor
patrimoniului si Tntocmeste rapoarte asupra declasarii obiectelor de inventar din
patrimoniul institutiei ; propune constituirea comisiei de inventariere a patrimoniului
institutiei, conform normelor in vigoare si colaboreaza la intocmirea inventarului ;

- colaboreaza cu Serviciul Achizitii si Serviciul Urmarire Contracte pe durata
efectuarii lucrarilor de investitii, reparatii capitale si curente ale cladirilor si instalatiilor
aferente, ale unitatilor sanitare si unitatilor medico-sociale aflate in administrare ;

- tine o legatura permanenta cu sefii compartimentelor administrative ale
unitatilor sanitare publice, aflate in administrare, pentru a se sesiza operativ defectiunile
aparute la cladirile si instalatiile aferente acestora ;

- stabileste cerintele (exigentele esentiale) pentru care se face verificarea
tehnica a proiectelor si intocmeste documentatia necesara stabilirii prin licitatie a
verificatorilor tehnici atestati, in conditiile legii ;

- colaboreaza la intocmirea planului anual de investitii si achizitii, conform
legii ;

- raspunde la sesizarile pe domeniul specific de activitate al institutiei si pe
domeniul sau competenta ;
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- colaboreaza si efectueazi schimb de informatii, in vederea actualizarii datelor,
cu alte institutii ale administratiei centrale sau locale, colecteazi si centralizeza date
privind evolutia proprietatii, astfel incat in orice moment sa se dispuna de baza de date
actualizatd asupra patrimoniului ; colecteaza acte normative care constituie cadrul
juridic al modificarilor de proprietate ; constituie si exploateaza baza de date referitoare
la situatia juridicd a imobilelor (terenuri s cladiri) ce alcatuiesc patrimoniul de
administrare al Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti.

- indeplineste orice alte sarcini care ii revin, trasate de Directorul general al
institutiei, directorului directiei, precum si orice alte atributii prevazute de lege sau
stabilite prin Hotaréari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale
Primarului General ;

— intocmeste si fundamenteazad propuneri privind proiecte de Hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, proiecte de dispozitii ale Primarului
General si proiecte de decizii ale Directorului general, in domeniul sdu de activitate.

2. SERVICIUL URMARIRE CONTRACTE
Se subordoneazi Directorului Directiei Administrativ
Atributiile Serviciului Urmérire Contracte

— urmareste modul de indeplinire al conditiilor, a tuturor clauzelor contractelor de
achizitie publica si a obligatiilor asumate de contractant, de la data intrarii lor in vigoare,
pe durata de executie a lucrarilor, cat si in perioada de garantie si informeaza, periodic
si detaliat si transmite in timp util, Directorului directiei , rapoarte cu privire la situatia
constatatd si a respectarii tuturor dispozitilor legale ce reglementeaza derularea
contractelor de citre contractanti si participa la receptia obiectivelor de investitii, a
lucrarilor, a serviciilor ; verifica pe teren si urmareste realizarea in teren a lucrarilor pe
ansamblu, verificd si vizeaza situatiile de lucrari, borderoul acestora si talonul situatiilor
de lucrari, urmareste in teren executia lucrarilor, pe parcursul desfasurarii investitiei ;

_ colaboreaza cu Serviciul Achiziti Publice, Serviciul Patrimoniu i Biroul
Administrativ, precum si cu compartimentele din cadrul Directiei Economica, in vederea
intocmirii listelor anuale pentru lucrarile de investitii si planificarii fondurilor necesare
finalizarii acestora, face propuneri fundamentate de completare sau dezvoltare ale
investitiilor, ale lucrarilor si ale serviciilor necesare ;

— participa la predarea amplasamentelor si urmareste respectarea termenului de
incepere si terminare a lucrarilor, face receptiile lucrarilor executate la imobile de catre
prestatori, constructori, executanti ;

— urmareste comportarea lucrarilor puse in functiune pe perioada de garantie
prezentand note de constatare si dispune efectuarea eventualelor remedieri de catre
executant, constructor, prestator, dupa caz ;

— prin decizia Directorului General, participa si raspunde de efectuarea receptiilor
de materiale, de servicii si lucrari facand parte din comisiile de receptie, conform
legislatiei n vigoare ;
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— intocmeste centralizatoarele cu datele privind imobilele care necesita reparatii
curente, reparatii capitale, consolidari la imobilele unitatilor sanitare si unitatilor medico-
sanitare, aflate in administrare si intocmeste materiale referitoare la stadiul lucrarilor ; -
intocmeste si transmite trimestrial, Directorului directiei, raportul contractelor de achizitii
publice efectuate si a altor contracte incheiate de institutie, cu situatia lor detaliata ;

— urmareste obtinerea avizelor legale necesare intocmirii  autorizatiilor de
construire pentru lucrarile derulate;

— urmareste executia pe faze de proiectare si respectarea tuturor etapelor
graficelor de executie a lucrarilor prezentand un raport Directorului directiei, asupra
celor constatate ; asigura receptia proiectelor, a lucrarilor la data terminarii acestora,

— participa si contribuie la intocmirea programelor de finantare a obiectivelor de
investiti din cadrul unitatilor sanitare si medico-sociale aflate n administrarea
Administratiei Spitalelor $i Serviciilor Medicale Bucuresti si asigura decontarea
serviciilor si lucrarilor contractate, in conditiile contractuale si stipulate de lege;

— participa la intocmirea si actualizarea cartii tehnice a constructiei in perioada
de garantie, conform legii;

— colaboreaza permanent cu contractantii (executanti, prestatori, furnizori si alte
entitati implicate in derularea contractelor de achizitie publica) pe parcursul derularii
acestora ;

_ colaboreaza cu organele abilitate s& controleze calitatea lucrarilor executate, a
serviciilor prestate, a bunurilor furnizate, urmarind respectarea standardelor, normelor
de calitate specifice; urméareste finantarea si decontarea acestora, conform legii;

— indeplineste orice alte sarcini care ii revin, trasate de Directorul directiei,
Directorul General al institutiei, precum si orice alte atributii prevazute de lege sau
stabilite prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale
Primarului General ;

_ colaboreaza, conlucreaza cu celelalte compartimente ale institutiei realizand
un schimb permanent de date si informatii cu acestea si cu compartimentele omologe
din cadrul institutiilor si serviciilor publice din cadrul Primé&riei Municipiului Bucuresti pe
domeniul sau de activitate ;

- tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor ce au fost repartizate serviciului si
raspunde la sesizarile pe domeniul specific de activitate al institutiei si pe domeniul
sau competenta ;

3. SERVICIUL ACHIZITII
Se subordoneazi Directorului Directiei Administrativ
Atributiile Serviciului Achizitii :
— intocmeste anual planul de investitii $i achizitii (pentru proiectare, concurs de

solutii si lucrari etc.) si organizeaza achizitiile in conformitate cu legislatia in vigoare
privind procedurile de achizitii publice ;
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— intocmeste si fundamenteaza listele cu propunerile de investitii pentru
obiectivele care necesita consolidari si alte lucrari de orice natura ; intocmeste temele
necesare proiectelor de investitii ;

- organizeaza, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, procedurile de
atribuire a contractelor de achizitii publice de lucrari de investitii, de achizitie de servicii
si de furnizare de bunuri, procedurile de selectie si contractare pentru executia
lucrarilor, a obiectivelor de investitii, pentru prestarea de servicii si achizitii de bunuri ;

- elaboreazi dosarele de achizitii publice si proiectele contractelor aferente
acestora, realizand toate fazele procedurii achizitiei publice, prevazute de lege,
elaborand toate documentatiile, instructiunile pentru ofertanti, necesare si pe care le
implicd toate tipurile de proceduri de atribuire a contractelor de achizitii publice
(intocmeste documentatia de elaborare §i prezentare a ofertei la procedurile de achizitii
publice organizate, asigura intocmirea formalitatilor de publicitate / comunicare pentru
procedurile organizate si vanzarea / transmiterea documentatiei de elaborare i
prezentare a ofertei, intocmeste in termen legal corespondenta proceselor verbale de
deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie publica, asigura comunicarea
catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie publica ; asigura
inregistrarea contestatiilor §i comunicarea acestora catre ministere, ofertantii implicati in
procedura si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor, asigura transmiterea
rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept ; intocmeste, cu respectarea
legii, proiectul contractului de achizitie publicd si negocieazd clauzele legale
contractuale ; asigurd incheierea contractelor de achizitie publicad cu castigatorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari, asigura intocmirea
dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit i tine evidenta acestora,
indeplineste, cu respectarea termenelor legale si a tuturor formalitatilor, si alte atributii
prevazute de legea in vigoare privind achizitiile publice) ;

— urmareste modul de findeplinire al conditiilor si ale tuturor clauzelor
contractelor de achizitie si a obligatiilor asumate de contractant, de la data intrarii lor in
vigoare, pe durata de executie a lucrarilor, cat si in perioada de garantie si informeaza,
periodic si delaliat, si transmite in timp util, Directorului directiei, rapoarte cu privire la
situatia constatata si a respectarii tuturor dispozitiilor legale ce reglementeaza derularea
contractelor de achizitie publicd , propunand solutii de eficientizare si respectare a
clauzelor contractuale de catre contractanti si participd la receptia obiectivelor de
investitii, a lucrarilor, a serviciilor ;

— intocmeste caiete de sarcini Tmpreuna cu proiectantul pentru organizarea
licitatiilor privind efectuarea reparatiilor curente, reparatiilor capitale si lucrarilor de
consolidare a imobilelor ;

- redacteaza, impreund cu celelalte compartimente din cadrul institutiei,
proiectele in vederea obtinerii de finantari din fonduri europene sau internationale si
intocmeste documentatiile necesare obtinerii de credite, de orice naturd, pentru
finantarea obiectivelor de investitii, a lucrarilor, a serviciilor si a achizitionarii de bunuri ;

— raspunde de intocmirea programelor de finantare a obiectivelor de investitii si
promoveaza propunerile de cheltuieli aferente obiectivelor de investitii ;

— intocmeste centralizatoarele cu datele privind imobilele care necesita reparatii
curente, reparatii capitale, consolidari la imobilele unitatilor sanitare si unitatilor medico-
sanitare si intocmeste materiale referitoare la stadiul lucrarilor ; intocmeste si transmite
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Directorului directiei, trimestrial, raportul contractelor de achizitii publice efectuate si a
altor contracte incheiate de institutie, cu situatia lor detaliata.

— intocmeste, cu respectarea legii, orice alte proiecte de contracte economice,
intelegeri, conventii, protocoale, acorduri, in care Administratia Spitalelor si Serviciilor
Medicale Bucuresti este parte si dupad semnarea de catre parti/ incheierea acestor
contracte urmareste respectarea, executarea lor si intocmeste si transmite Directorului
directiei rapoarte cu privire la situatia constatata propunand solutii ;

- colaboreazi permanent cu proiectanti in procesul de elaborare a
documentatiilor tehnico-economice si receptioneaza documentatiile tehnico-economice
verificate de verificatorii atestati si le inainteaza pentru obtinerea autorizatiilor de
construire pentru lucrdrile ce se efectueaza si deruleaza de catre Administratia
Spitalelor si Serviciilor Medicaie Bucuresti;

— asigura decontarea serviciilor $i lucrarilor contractate, in conditiile stipulate de
lege;

— colaboreaza cu organele abilitate sa verifice calitatea lucrarilor, cat si
operatiunile de finantare si decontare a lucrarilor; _

— colaboreaza permanent cu contractantii (executanti, prestatori, furnizori si alte
entitati implicate in derularea contractelor de achizitie publica) pe parcursul derularii
acestora ;

— organizeaza sistemul de selectie a societatilor comerciale care executa lucrari,
servicii constituind o baza de date privind evolutia preturilor pe piata materialelor, fortei
de munca, transporturi etc. si asigura permanent corectitudinea informatiilor i
actualizarea lor in bazele de date aferente ;

— asigura colaborarea permanenté intre prestatorul de servicii si executantul de
lucrari, pentru realizarea obiectivelor de investiti in parametrii tehnico-economici
programati ;

— indeplineste orice alte sarcini care i revin, trasate de Directorul directiei,
Directorul general al institutiei, precum si orice alte atributii prevazute de lege sau
stabilite prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale
Primarului General ;

— colaboreaz3, conlucreaza cu celelalte compartimente ale institutiei realizand
un schimb permanent de date si informatii cu acestea si cu compartimentele omologe
din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti sau institutiilor si serviciilor publice de interes
local al municipiului Bucuresti, pe domeniul sau de activitate ;

— tine evidenta scrisd a tuturor lucrarilor ce au fost repartizate serviciului i
raspunde la sesizarile pe problemele specifice de activitate ale institutiei si pe domeniul
sau de competenta ;

- intocmeste si fundamenteazd propuneri privind proiecte de hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, proiecte de Dispozitii ale Primarului

General si proiecte de decizii ale Directorului general in demeniul sau de
activitate/competenta.
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4. BIROUL ADMINISTRATIV

Se subordoneazi Directorului Directiei Administrativ

Atributiile Biroului administrativ:

deruleazi planul de aprovizionare al Administratiei Spitalelor si Serviciilor
Medicale Bucuresti ;

tine evidenta fizica a mijloacelor fixe si obiectele de inventar din patrimoniul
unitatii;

raspunde de intocmirea figelor de magazie si a celor de inventar ;

asigurd dotarea institutiei cu mijloacele materiale necesare desfasurarii in bune
conditii a activitatilor ;

verifici, in mod obligatoriu, ca materialele propuse spre aprovizionare, sa nu
existe ca stocuri in magazia centrald, evitindu-se crearea de stocuri fara
miscare ;

asigura, prin depositul propriu, gestionarea (achizitionare, depositare, distribuire
interna si externa) materialelor consumabile procurate ;

ia masuri in vederea contractérii cat mai multor furnizori, obtine oferte si propune
conducerii furnizorii cu preturile cele mai avantajoase, tinand seama si de
calitate ;

organizeaza si conduce activitatea de secretariat, registratura si arhiva ;
intocmeste, fundamenteaza, vizeaza propunerile pentru reparatii ale bunurilor,
mijloacelor materiale, masinilor, aparatelor din patrimoniul institutiei si urmareste,
receptioneaza si vizeaza lucrarile ;

se preocupad de verificarea structurald a imobilului in care Tsi desfasoara
activitatea institutia si ia masuri de reabilitare, In timp util, in vederea asigurarii
functionarii in bune conditii a activitatii,

urmareste si receptioneaza lucrdrile de remediere operativd a defectiunilor
aparute la instalatile din dotarea unitatilor sanitare publice si in care fisi
desfasoara activitatea institutia, a instalatiilor (electrice, sanitare, termice), a
operatiilor de zugriveli ale suprafetelor interioare si exterioare ale imobilelor din
patrimoniu ;

organizeaza si supravegheazid efectuarea si intretinerea curateniei in sediul
institutiei pe caile de acces si pe spatiile verzi aferente, inclusiv dezapezirea,
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asigurd desfasurarea in bune conditii a activitati de igienizare si deservire
generala a institutiei ;

- emite comenzi, pe linia aprovizionarii cu materiale de intretinere si gospodarire
catre furnizori, pe baza referatelor intocmite de sefii de compartimente ai
unitatilor si serviciilor administrative ale unitatilor sanitare publice si unitatilor de
asistentd medico—-sociale, aflate in administrare, aprobate in mod obligatoriu de
conducerea acestora ;

— Tintocmeste si vizeazd FAZ — urile ( Foaia de Activitate Zilnica) pentru masinile din
dotare Administratia Spitalelor si Servicilor Medicale Bucuresti; intocmeste,
fundamenteaza, vizeaza pentru realitate cererile, referatele de materiale
specifice intretinerii $i functionarii autoturismelor ;

- asigura paza imobilului si stabiieste si urrnareste respectarea reglementarilor
privind accesul cetatenilor in institutie, precum si prevenirea si stingerea
incendiilor, inclusiv asigurarea materialelor necesare ;

- conlucreaza cu celelalte compartimente ale institutiei, realizadnd un schimb
permanent de date si informatii cu acestea, pe domeniul sau de activitate;

- coordoneaza si raspunde de activitatea P.S.I. ;

— indeplineste orice alte sarcini care i revin, dispuse de catre Directorul directiei,
Directorul general al institutiei sau stabilite prin legislatia in vigoare, Hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, Dispozitii ale Primarului General;

— raspunde la sesizarile pe problemele specifice de activitate ale institutiei si pe
domeniul sau de activitate / competenta ;

— Tintocmeste si fundamenteaza propuneri privind proiecte de hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, proiecte de Dispozitii ale Primarului
General si proiecte de decizii ale Directorului general in domeniul sau de
activitate.

CAPITOLUL V

PERSONAL SALARIZARE

Art. 19 Angajarea personalului si stabilirea nivelului de salarizare a personalului
angajat se fac conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VI
BUGETUL $I RELATIILE FINANCIARE
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Art. 20 Bugetul Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti se
aproba prin hotararea CGMB.

Art. 21 Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti este titular de
buget si ordonator secundar de credite

Art. 22  Cheltuielile pentru activitatile desfasurate de catre Administratia
Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti, in indeplinirea obiectului sdu de
activitate/atributiilor ce Ti revin, se finanteaza de la bugetul local, precum si din
sumele incasate in urma operatiunilor de inchiriere, concesionare, casare a
mijloacelor fixe , cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 23 Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti poate folosi
pentru desfasurarea si extinderea activitatii sale, in conditiile legii, mijloace materiale
si banesti primite de la persoane juridice si fizice, din tarad sau strainatate, sub forma
de donatii si sponsorizari, cu respectarea dispozitiilor legale i1 vigoare.

CAPITOLUL VII
AUDITUL PUBLIC INTERN

Art. 24 Activitatea de audit public intern este asigurata de catre compartimentul
de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 25 Compartimentele din structura organizatorica a Administratiei Spitalelor
si Serviciilor Medicale Bucuresti sunt obligate s& coopereze, s stabileasca relatiile
functionale intre ele, in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al caror obiect
implica coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative
in vigoare.

Art. 26 Toate compartimentele institutiei vor studia, analiza si propune masuri
pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei
de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legal3 a acestora.

In acest sens:

1. Conducatorii compartimentelor :
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a) — organizeaza evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale
compartimentelor si intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in termenul
legal ;

b) — raspund de perfectionarea pregatirii profesionale a personalului si asigura
mijloacele necesare pentru desfasurarea corespunzatoare a activitatii ;

¢) — asigura securitatea materialelor cu continut secret si raspund de eventualele
scurgeri de informatii i documente din compartimentele institutiei.

2. Toti salariatii au obligatia:

a) — de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
intitutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale ;

b) — de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate al compartimentelor
din care fac parte si care decurg din actele normative in vigoare existente si nou
aparute, precum si din sarcinile de serviciu dispuse de conducerea institutiei, atributii
menite s& concure la realizarea integrald a sarcinilor si la imbunatatirea activitatii,
atat in timpul programului de lucru, cat si in afara acestuia ;

) — de a respecta legile si normativele in vigoare, disciplina muncii si prevederile
Regulamentului de ordine interioara al institutiei.

Art. 27 Neindeplinirea de catre personalul institutiei a sarcinilor de serviciu, in
totalitate si in termen legal, precum si comiterea de abateri de la normele de
comportare si disciplind se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

Art. 28 Prezentul Regulament de organizare si functionare se va difuza, sub

semnatura, tuturor compartimentelor din cadrul Administratiei Spitalelor si Serviciilor
Medicale Bucuresti. '

Art. 29 Litigiile de orice fel in care Administratiz Spitalelor si Servicilor Medicale

Bucuresti este parte sunt de competenta instantelor judecatoresti, potrivit legii.

Art. 30 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu

reglementarile legale in vigoare si se modifica si completeaza ori de cate ori intervin
modificari Tn structura organizatorica a Administratiei Spitalelor si Serviciilor
Medicale Bucuresti, aprobata prin hotidrarea CGMB nr. 378/09.12.2008 sau
modificari si completari ale legislatiei aplicabile, ulterioare aprobarii acestuia.
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Primaria Municipiului Bucuresti

EXPUNERE DE MOTIVE

la proiectul de hotarare privind aprobarea statului de functii si Regulamentului de organizare si
functionare ale Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti

in conformitate cu prevederile art. 36 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit.b) din Legea
Administratiei Publice Locale nr. 215/2001, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare, Consiliul General al Municipiului Bucuresti aproba, la propunerea Primarului
General, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numarul de posturi si
regulamentul de organizare si functionare ale institutiilor si serviciilor publice de interes
local al municipiului Bucuresti.

Prin Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 378 din 09.12.2008 a
fost infiintata Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti si au fost aprobate
organigrama si numarul de posturi ale acestui serviciu public, organizat ca institutie
publica de interes local al municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica, finantata din
bugetul local al municipiului Bucuresti.

In conformitate cu prevederile art. 5 din Hotdrarea CGMB nr. 378/2008, mentionata
mai sus, statul de functii $i Regulamentul de organizare si functionare ale Administratiei
Spitalelor si Servicilor Medicale Bucuresti vor fi supuse spre aprobarea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti in termen de cel mult 60 de zile de la data adoptarii
acestei hotarari.

Statul de functii , prezentat in anexa 1 la proiectul de hotarare, si Regulamentul de
organizare si funtionare, prezentat in anexa 2, corespund organigramei si se incadreaza
in numarul total de 66 posturi, din care 15 posturi de conducere, aprobate Administratiei
Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti prin Hotararea CGMB nr. 378/2008

Tinand seama de cele de mai sus, propun spre dezbaterea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti proiectul de hotarare alaéturat, privind aprobarea statului de functii
si Regulamentului de organizare si functionare ale Administratiei Spitalelor si Serviciilor
Medicale Bucuresti.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
Directia Managementul Resurselor Umane

Nr. DEE.. f..’Z/..'.Z...{T.? 7-2009

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotarare privind aprobarea statului de functii i Regulamentului de
organizare si functionare ale Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti

Prin Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 378 din 09.12.2008
a fost infiintatda Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti si au fost
aprobate organigrama si numarul de posturi ale acestui serviciu public, organizat ca
institutie publica de interes local al municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica,
finantata din bugetul local al municipiului Bucuresti.

in conformitate cu prevederile art. 5 din Hotararea CGMB nr. 378/2008, mentionata

mai sus, statul de functi si Regulamentul de organizars si functionare ale
Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti vor fi supuse spre aprobarea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti in termen de cel mult 60 de zile de la data
adoptarii acestei hotarari.

Statul de functii, anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, corespunde
numarului de posturi prevazut in organigrama aprobatd prin Hotararea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti nr. 378 din 09.12.2008, respectiv 66 de posturi, din
care 15 posturi de conducere. De asemenea, in statul de functii propus sunt utilizate
functiile prevazute in Ordonanta Guvernului nr. 10 din 30 ianuarie 2008 privind nivelul
salariilor de baza si al altor drepturi ale personalului bugetar salarizat potrivit Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 24/2000 privind sistemul de stabilire a salariilor de baza
pentru personalul contractual din sectorul bugetar si personalului salarizat potrivit
anexelor nr. Il si lll la Legea nr. 154/1998 privind sistemul de stabilire a salariilor de
baza in sectorul bugetar si a indemnizatiilor pentru persoane care ocupa functii de
demnitate publica, precum si tinele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a
altor drepturi ale personalului contractual salarizat prin legi speciale.

Regulamentul de organizare si functionare al Administratiei Spitalelor si Serviciilor
Medicale Bucuresti, corespunzator organigramei aprobate, in care sunt prezentate
detaliat atributile compartimentelor din structura organizatorica este prezentat in anexa
nr. 2 la prezentul proiect de hotarare

in conformitate cu prevederile art. 36 alin. (2) lit. a) si alin. (3) litb) din Legea
Administratiei Publice Locale nr. 215/2001, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare, Consiliul General al Municipiului Bucuresti aproba, la propunerea Primarului
General, in conditile legii, organigrama, statul de functii, numarul de posturi si
regulamentul de organizare si functionare ale institutiilor si serviciilor publice de interes
local al municipiului Bucuresti.

Avand in vedere cele mentionate mai sus, se prezinta alaturat proiectul de
hotarare privind aprobarea statului de functii si Regulamentului de organizare si
functionare ale Administratiei Spitalelor si Seviciilor Medicale Bucuresti

Sef serviciu
Monica Anastasi
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