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Anexa nr 2

a Hotararii Consiliului Local
75/ 2 8.0 2018

STAT DE FUNCTII CENTRUL MEDICO-SOCIAL "SFANTUL ANDREI " - SECTOR 5

FUNCTIE PUBLICA - FAMILIA
OCUPATIONALA - "SANATATE S| NR
ASISTENTA SOCIALA" S| GRAD/TREAPTA PROFESIONALA TOTAL
"ADMINISTRATIE" NIVEL DE | CLASA POSTURI
EXECUTIE CONDUCERE | STUDII
DIRECTOR S S 1
GENERAL
DIRECTOR S MEDIC PRIMAR 1
MEDICAL
SEF SERVICIU | S MEDIC 1
SEF SERVICIU | S MEDIC STOMATOLOG 1
SEF SERVICIU | § S 1
SEF BIROU S S 1
SEF BIROU S S 1
TOTAL FUNCTII CONDUCERE 7
MEDIC S MEDIC STOMATOLOG 3
STOMATOLOG
MEDIC RADIOLOG S MEDIC RADIOLOG 2
MEDIC ECOGRAFIE S MEDIC PRIMAR 2
ASISTENT PL PRINCIPAL 9
RADIOLOGIE
ASISTENTA PL PRINCIPAL 9
STOMATOLOGIE
OPERATOR M PRINCIPAL 3
CALCULATOR
INSPECTOR DE S 1A 17
SPECIALITATE
REFERENT S 1] 4
SOFER M | 2
MUNCITOR G I 2
CALIFICAT
TOTAL FUNCTII EXECUTIE 53
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Anexa nr 3 a Hotararii Consiliului Local nr. 49 /I .02 20!

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE A CENTRULUI MEDICO-
SOCIAL "SFANTUL ANDREI"

CAPITOLUL | - DECIZII GENERALE
ART. 1 Centrul medico-social "Sfantul Andrei" (denumit in continuare CMS SF Andrei)
functioneaza ca institutie publica ca interes local, cu personalitate juridica in subordinea
Consiliului Local Sector 5.
ART. 2 Tinand cont de specificul Sectorului 5, este necesara dezvoltarea unui sistem
multifunctional de servicii socio medicale la nivelul comunitatii Sectorului 5, cu scopul de
a sprijini persoanele aflate in nevoie, pentru depdsirea situatiilor de dificultate ale
acestora, pentru prevenirea si combaterea riscului de excluziune sociala ale acestora,
determinat de imbolnadvire, pentru cresterea calitatii vietii si pentru promovarea
incluziunii sociale a acestor cetateni, prin abordarea pro activa a sanatatii si acordarea
de servicii medicale sociale de inalta calitate.

Centrul Medico-Social ,Sfantul Andrei” va fi alcatuit din cabinete medicale
(cabinete de medicina generala si de specialitate) Tn sistem ambulatoriu.

Rolul acestui centru este de a oferi suport medical de baza pentru locuitorii
Sectorului 5 ce apartin categoriilor de persoane defavorizate, cu scopul de a facilita
reintegrarea lor socio-profesionala.

Categoriile de persoane care vor beneficia de asistenta medicala gratuita din
partea centrului sunt:

e Toate persoanele care nu sunt Tnregistrate cu venituri, inclusiv copii ce
apartin familiilor care nu au venituri

e Toate categorile de persoane care au venituri sub valoarea venitului
minim garantat, inclusiv copii ce provin din astfel de familii

e Persoanele ce apartin familiilor cu situatii dificile din punct de vedere
socio-economic si care nu isi permit accesul la servicii medicale de
recuperare

ART. 3 Cheltuielile pentru activitatile desfasurate de CMS Sf Andrei in indeplinirea
atributiilor ce le revin se finanteaza de la bugetul local, sume decontate de casa de
asigurari de sanatate a Municipiului Bucuresti, venituri proprii, bugetul de stat prin
bugetul ministerului sanatatii, donatii si sponsorizari.

CMS Sf Andrei poate folosi pentru desfasurarea si largirea activitatii sale mijloace
materiale si banesti primite de la persoane juridice si fizice din tara si strainatate sub
forma de donatii si sponsorizari cu respectarea deciziilor legale.

ART. 4 CMS Sf Andrei are sediul in Municipiul Bucuresti Sector 5, str. Fabrica de
Chibrituri nr. 9-11, Sector 5.



ART. 5 Principiile care stau la baza furnizarii seviciilor medicale si sociale de catre CMS
Sf Andrei sunt urmatoarele:

1. Dezvoltarea si implementarea programelor privind asigurarea sanatatii publice

2. Monitorizarea starii de sanatate a populatiei Sectorului 5 Bucuresti

3. Protejarea populatiei impotriva riscurilor de mediu

4. Informarea, educarea si comunicarea pentru promovarea sanatatii

5. Mobilizarea partenerilor comunitari in identificarea si rezolvarea problemelor de
sanatate

6. Respectarea drepturilor si demnitatii omului

7. Abordarea individualizata si centrarea pe persoane

8 Cooperarea si parteneriatul

9. Imbunatatirea continua a calitatii

10. Abordarea comprehensiva, globala si integrata

CAPITOLUL 2 - OBIECTIVELE CMS SF ANDREI

ART.6 In domeniul asistentei medicale comunitare:

1. Facilitarea accesului populatiei, in special al populatiei apartinand grupurilor
vulnerabile la servicii de sanatate si sociale

2. Dezvoltarea programelor de interventie privind asistenta medicala comunitara
adaptate nevoilor comunitatii

3. Monitorizarea si evaluarea serviciilor medicale

4. Asigurarea eficacitatii actiunilor si a eficientei utilizarii resurselor

5. Educarea comunitatii pentru sanatate

6. Promovarea unor atitudini si comportamente ale unui stil de viata sanatos

7. Furnizarea de servicii de sanatate in limita competentelor profesionale legale ale
personalului cu atributii in domeniu

8. Dezvoltarea de programe de informare si dezvoltare comunitara la nivelul Sectorului
5 Bucuresti

CAPITOLUL 3 - CONDUCEREA CMS SF ANDRE]

ART. 7 Conducerea CMS SF Andrei se asigura de catre Directorul General si Consiliul
Consultativ

ART 7.1 Directorul General

Asigura conducerea CMS SF Andrei si raspunde de buna functionare acestuia in
indeplinirea atributiilor ce ii revin.

Reprezinta CMS SF Andrei in relatiile cu autoritatile si institutiile publice din tara
si din strainatate, precum si in justitie.

Exercita atributiile ce ii revin CMS Sf Andrei in calitate de persoana juridica,
exercita functia de ordonator tertiar de credite.

Intocmeste proiectul bugetului propriu al CMS SF Andrei si contul de incheiere al
exercitiului bugetar, pe care il supune consiliului consulativ si aprobarii Consiliului Local
al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti.

Elaboreaza si supune Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti,
proiectul strategiei anuale, pe termen mediu si lung, de restructurare, organizare si
dezvoltare a sistemului medical comunitar.

Elaboreaza proiectele rapoartelor generate privind activitatea medicala
comunitara, stadiul implementarii strategiilor si propunerile de masuri pentru
imbunatatirea acestei activitati pe care le prezinta spre avizare consiliului consultativ.

Aproba statul de personal al CMS Sf Andrei; numeste si elibereaza din functie
personalul CMS Sf Andrei, pottrivit legii; elaboreaza si propune spre aprobare a




Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti Statul de functii al CMS Sf
Andrei, avand avizul consiliului consultativ.

Controleaza activitatea personalului din cadrul CMS Sf Andrei si aplica sanctiuni
disciplinare ale acestui personal.

Directorul General indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin
hotarare a Consiliului Local al Sectorului 5 al municipiului Bucuresti sau dispozitia
Primarului sector 5;

Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinara a Directorului General
al CMS SF Andrei se face de catre Primarul Sectorului 5.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Directorul executiv emite decizii.

Pe perioada absentei din institutie a Directorului General, atributiile de serviciu
specifice functiei vor fi preluate de Directorul Medical.

ART. 7.2 CONSILIUL CONSULTATIV se intruneste in sedinta ordinara
semestrial, la convocarea directorului general, precum si in sedinta extraordinara, ori
de cate ori este necesar, la cererea directorului general.

La sedintele Consiliului Consultativ pot participa, fara drept de vot, Primarul
sectorului 5 al municipiului Bucuresti, si alti consilieri locali (care nu sunt membri ai
consiliului), precum si alte persoane invitate de membrii Consiliul Consultativ.

Sedintele Consiliului Consultativ se desfasoara in prezenta a cel putin doua
treimi din numarul membrilor sai si a presedintelui.

In exercitarea atributiilor ce i revin Consiliul Consultativ adopta hotarari cu votul
majoritatii membrilor prezenti.

Componenta Consiliului Consultativ este alcatuita dupa cum urmeaza:

a) un reprezentant al Consiliului Local Sector 5

b) un reprezentant al Directiei de Sanatate Publica a Municipiului Bucuresti;

c) un reprezentant al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 5

d) un reprezentant al societatii civile.

e) Directorul general al CMS Sf Andrei

f) Director medical - CMS Sf Andrei

CONSILIUL CONSULTATIV indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
-analizeaza si controleaza activitatea CMS Sf Andrei;

-avizeaza proiectul bugetului propriu al CMS Sf Andrei si contul de incheiere al
exercitiului bugetar ;

-avizeaza proiectul strategiei si rapoartelor elaborate de Directorul executiv al CMS Sf
Andrei

-propune Consiliului Local al Sectorului 5 al municipiului Bucuresti, instrainarea
mijloacelor fixe din patrimoniul CMS Sf Andrei, altele decat bunurile imobile, prin licitatie
publica, organizata in conditiile legii;

-propune Consiliului Local al Sectorului 5 al municipiului Bucuresti, concesionarea sau
inchirierea de bunuri sau servicii de catre CMS Sf Andrei, prin licitatie publica
organizata in conditiile legii;

-intocmeste si propune spre avizare, respectiv aprobare, potrivit legii, statul de functii
precum s$i premierea si sporurile care se acorda la salariul personalului CMS Sf Andrei,
cu incadrarea in resursele financiare alocate de Consiliul Local al Sectorului 5 al
municipiului Bucuresti, in conditiile legii ;

-Consiliul Consultativ indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau prin hotarare a
Consiliului Local al Sectorului 5 al municipiului Bucuresti.




Consiliul Consultativ are rolul de a dezbate principalele probleme de strategie si
de organizare si functionare a CMS Sf Andrei si de a face recomandari conducerii
institutiei, in urma dezbaterilor.

CAPITOLUL IV_STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 8 CMS Sf Andrei are urmatoarea structura organizatorica :
1. Directia Medicala

2.Serviciul Administrativ

3.Serviciul Buget Finante

4 Biroul Juridic

5.Compartiment Audit Public Intern

CAPITOLUL V_ CONDUCEREA CMS SF ANDREI

CMS Sf Andrei are un director general si un director medical.

ART.9 DIRECTOR MEDICAL — DIRECTIA MEDICALA

Conditii pentru ocuparea postului: licentiat al invatdmantului universitar de lunga durata
In domeniul sanatatii si o vechime de cel putin 3 ani in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei; studii de masterat sau postuniversitare in domeniul managementului
sanitar.

-coordoneaza, indruma si raspunde de intreaga activitate medicald a centrului:

-asigura un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor aflate
in subordinea sa directa;

-fine sedinte de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolvarii problemelor
curente ;

-propune Directorului General al CMS Sf Andrei calendarul actiunilor medicale derulate
in compartimentele subordonate;

-analizeaza, si aproba rapoartele de specialitate intocmite de sefii de compartimente din
subordine, inainte de a fi supuse aprobarii Directorului General al CMS Sf Andrei;
-propune masuri de sanctionare disciplinara pentru persoanele care savarsesc abateri
disciplinare grave, aflate in subordinea sa, cu respectarea dispozitiilor din Codul Muncii;
-intocmeste/reactualizeaza, in termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F., fisele de
post ale salariatilor din serviciile/birourile aflate in subordinea sa:

-propune Directorului General al CMS Sf Andrei participarea unor salariati din subordine
la programele de perfectionare profesionala;

-intocmeste rapoarte de specialitate pentru initierea unor masuri de asistentd medical3,
in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza, pe care le supune spre aprobare
Directorului General al CMS Sf Andrei;

-indeplinegte orice alte atributii delegate de Directorul General al CMS Sf Andrei, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

-se subordoneaza Directorului General al CMS Sf Andrei;

-organizeaza, controleaza si indruma corect activitatea personalului din cabinetele de
specialitate ;

-organizeaza consultatiile medicale de specialitate;

-controleaza si raspunde de completarea fiselor de observatie, registrelor de consultatie
si inscrierea evolutiei si a tratamentului aplicat;

-controleaza si raspunde de eliberarea, conform normelor legale, a documentelor
medicale intocmite;

-controleaza modul de pastrare in fisier si in cabinetele medicale a documentelor (foi de
observatie, buletin de analiza, bilete de trimitere, etc) ;




-controleaza calitatea si exactitatea datelor inscrise in foile de observatie, urmarind
completarea lor la timp si inscrierea tuturor datelor, inclusiv in format electronic;
-raspunde de buna utilizare si intrefinere a aparaturii, instrumentarului si intregului
inventar si face propuneri de dotare corespunzator necesitatilor;
-controleaza permanent prezenta, finuta corectd, disciplina i comportamentul
personalului;
-urmareste organizarea interioard, repartizand spatiul si mobilierul in asa fel incat sa fie
utilizat rational, cu respectarea circuitelor prevazute de reglementarile in vigoare si n
conditii optime de igiend, confort si estetica;
-urmareste respectarea normelor de disciplind a muncii de catre personalul din
subordine;

Pe perioada absentei din institutie a Directorului adjunct atributiile de serviciu
specifice functiei vor fi preluate de sef Unitate Laborator Integrat Imagistica.

ART. 10 Atributii SERVICIUL ADMINISTRATIV SI ACHIZITII PUBLICE:
-asigura utilizarea, gestionarea si intrefinerea curenta a aparatelor de comunicatie, a
copiatoarelor si retelei de calculatoare;
-organizeaza, supravegheaza efectuarea si intretinerea curdteniei in sediul CMS Sf
Andrei;
-monitorizarea functionarii tehnicii de calcul in vederea asigurarii necesarului de
componente consumabile si acordarea service-ului in timp util;
-administreaza, gestioneaza si asigura aceesul la serviciile de asistenta tehnica pentru
reteaua de calculatoare, pentru exploatarea rationala a echipamentului informatic;
-intocmeste si fundamenteaza Proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 5
si Proiectele de Decizii ale Directorului General in domeniul sau de activitate;
-asigura obtinerea de informatii privind nivelul curent al preturilor pentru produsele
identificate prin consultarea bazei de date a CMS Sf Andrei si/sau prin realizarea de
cercetari de piata ;
-asigura intocmirea caietelor de sarcini si a documentatiei necesare in vederea derularii
procedurii de achizitie publica si o supune spre aprobare Directorului General;
-lanseaza comenzi catre furnizori, urmarind livrarea in termenele stabilite prin contract a
produselor comandate, a lucrarilor si serviciilor, precum si cantitatea, calitatea si pretul
stabilit ;
-solicita si verifica situatia stocurilor din magazie si compara cu necesarul solicitat ;
-asigura gestiunea patrimoniului CMS Sf Andrei: cladirile, mobilierul si furniturile de
birou, dotarile tehnice, mobilierul.
-organizeaza si supravegheaza modul de intrebuintare a bunurilor mobile si imobile
aflate in patrimoniul CMS Sf Andrei;
-intocmeste necesarul de obiecte de inventar in vederea achizitionarii lor conform
legislatiei in vigoare ;
-intervine cu promptitudine in rezolvarea situatiilor de avarii din sistem, precum si a
reparatiilor curente a utilajelor si instalatiilor, prin personal propriu specializat pe
meserii: mecanici de intretinere, instalatori, electricieni.

ATRIBUTII PRINCIPALE conform art. 3 din H.G. nr. 925/2006:

a) elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitétilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice,
ca instrument managerial pe baza caruia se planifica procesul de achizitie,

b) elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de
atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;



c) indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
ordonanta de urgenta;

d) aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

e) constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice.

Celelalte compartimente ale CMS Sf Andrei au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei de atribuire
si de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii
procedurii de atribuire.

Alte atributii:

- participa in comisia de evaluare a ofertelor;

- asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a
contractelor de achizitie publica;

- asigurd 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 contestatjilor ;

- asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

- intocmeste proiectul contractului de achizitie publica si negocieaza clauzele
legale contractuale ;

- asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de
achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire
Serviciului Administrativ;

- asigurad intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit si
tine evidenta acestora ;

- urmareste contractele de achizitie publicad pe toatd perioada derularii lor si
verifica sumele cheltuite pana la atingerea valorii finale a contractelor;

- respecta confidentialitatea informatiilor.

In vederea asigurdrii transparentei decizionale, dupd publicarea in sistemul
electronic de achizitii publice, toate anunturile de intentie, anunturile/invitatiile de
participare si anunturile de atribuire care vor fi formulate de catre CMS Sf Andrei,
precum si alte documente ce fac obiectul publicdrii in sistemul electronic de achizitii
publice se vor comunica Primariei Sector 5 pentru publicarea pe site-ul acesteia in
sectiunea speciald numitd: “Transparentd decizionala. Capitolul: anunturi de intentie,
anunturi/invitatii de participare si anunturi de atribuire”; deasemenea publicarea se va
face si pe site-ul CMS Sf Andrei: www.cms.sfandrei.ro.

ART. 11 Atributii SERVICIUL BUGET FINANTE:
- organizeaza si conduce contabilitatea institutiei  potrivit  Legii nr.
82/1991 asigurand :

* fnregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu
privire la situatia patrimoniala si rezultatele obtinute atat pentru necesitatile proprii cat si
in relatiile cu clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale si alte persoane fizice sau
juridice;

* controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

* respectarea planului de conturi general conform OMFP nr. 2021/2013, modelelor
registrelor si formularelor comune privind activitatea financiar — contabila a normelor
metodologice a Ministerului Finantelor, privind intocmirea si utilizarea acestora;




- tine evidenta contabila primara;

- intocmeste si verifica balantele de verificare lunare;

- intocmeste si verificd situatiile financiare, contul de executie, anexele gi raportul
explicativ;

- asigura respectarea normelor financiar - contabile in cazul utilizarii de sisteme
automate de prelucrare a datelor, ca si stocarea si pastrarea inregistratii datelor in
contabilitate;

- schimb permanent de date si informatii cu departamentele de resort din cadrul
Primariei Sector 5, Trezoreriei sector 5, Directia Impozite si Taxe Locale Sector 5,
Serviciilor Administrative Financiare Sector 5;

- intocmeste raportari statistice specifice;

- ridicare si depunere de numerar,

- ridicare si depunere de documente de decontare bancara,

- intocmeste documentele de plata aferente cheltuielilor;

- intocmeste raportari statistice specifice;

- verifica conturile si inchiderea acestora la finele anului;

- analizeaza necesitatile patrimoniale pe termen scurt si in perspectiva,

- efectueaza analiza economico-financiara punand la dispozifia conducerii
indicatori din care sa rezulte eficienta cheltuirii fondurilor banesti;

- urmareste incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate de
Consiliul Local al Sectorului 5;

- intocmeste documentele necesare transferurilor de mijloace fixe;

- intocmeste statele de plata ale salariatilor;

- efectueaza lunar platile salariale;

- opereaza retineri salariale conform legilor;

- retine si tine evidenta garantiilor materiale;

- calculeaza diferentele salariale si retine/plateste diferentele rezultate;

- elibereaza adeverinte solicitate de catre salariafii institutiei pentru diferite
institutii: medic de familie, scoala, policlinica, spital, imprumuturi, achizitionare bunuri in
rate, compensatii caldura, etc.

- intocmeste si transmite lunar si anual situatii statistice privind drepturile de
personal la Primaria Sectorului 5;

- intocmeste si transmite lunar, semestrial sau anual situatii la: Administratia
Financiara a Sectorului 5 si la Institutul de statistica;

- urmareste si verifica garantiile materiale constituite ;

- intocmeste actele aditionale pentru majorarea/restituirea garantiilor materiale ori
de cate ori este necesar ;

- intocmeste si transmite semestrial la Administratia Financiara a Sectorului 5
declaratiile privind structura si cheltuielile de personal ale CMS Sf Andrei;

- intocmeste si transmite lunar declaratiile privind impozitul, contributiile la
fondurile asigurarilor sociale de sanatate, asigurarilor sociale, ajutorului de somaj;

- calculeaza si vireaza impozitul aferent drepturilor salariale platite;

- intocmeste anual fisele fiscale ale salariatilor;

- completeaza cu actele necesare dosarele noilor angajati privind efectuarea
deducerilor personale suplimentare necesare stabilirii impozitului aferent drepturilor
salariale lunare;

- verifica lunar soldurile conturilor de salarii din balanta de verificare;

- propune proiectul de buget si a rectificarii acestuia, conform surselor de
finantare ;



- efectueaza analiza economico-financiarda punand la dispozitia conducerii
indicatori din care s rezulte eficienta cheltuirii fondurilor banesti;

- urmareste ncadrarea cheltuielior bugetare in limitele creditelor aprobate de
Consiliul Local Sector 5, precum si indeplinirea atributiunilor ce revin conform
Ordonantei de Urgenta nr. 45/2003 privind finantele publice locale, Ordinul Ministrului
Finantelor Publice nr. 1792/2002, Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- asigura deschiderea finantarii prin intocmirea lunara a cererii de credite

- efectueaza inregistrarea cantitativ si valoric a bunurilor intrate si iesite din
gestiunea institutiei, pe baza documentelor justificative;

- inregistreazé in fisele analitice intrarile si iesirile de bunuri din gestiunea cu
evidentierea soldului existent;

- efectueazi punctarea soldului din figele analitice cu cele existente in fisele de
magazie ;

- verificd intocmirea receptiilor si bonurilor de consum la magazia institutiei pentru
toate materialele cumparate si predarea receptiilor la biroul financiar-contabil pentru
decontari;

- verifica consumul lunar;

- intocmesc balantele analitice lunare;

- verifica inventarul din punct de vedere scriptic si faptic;

- efectueaza valorificarea inventarului si se stabilesc minusurile si plusurile;

- centralizeaza valorile din inventar pe conturi distincte;

- valorifica casérile, dupa care acestea se scad din fisele analitice;

- intocmesc notele contabile, balantele de verificare si situatile financiare
trimestriale si anuale;

state de platd (calculul salariilor si celelalte drepturi salariale: concedii de odihna,
concedii medicale) pentru angajati;

- ordine de plata (drepturi salariale, virari la bugetul statului, retineri salariale);
adeverinte de salariu pentru angajatii care solicita acestea, in relatia cu institutii;
declaratii lunare si fise fiscale;

situatii centralizatoare, la solicitarile sefilor ierarhici;

- centralizeazd pontajele lunare ale tuturor compartimentelor  precum i
verificarea si pastrarea lor in bune conditii;

ART. 12 - Atributii BIROU JURIDIC- CONTENCIOS-RESURSE UMANE:

- asigura reprezentarea CMS Sf Andrei in baza delegatiei emise de catre
Directorul General 1in fata instantelor judecatoresti, a birourilor notariale si a altor
institutii publice;

- tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

- organizeaza arhiva Serviciului;

- apara interesele legitime ale institutiei prin redactarea cererilor in justitie,
rapunsuri la adresele formulate de instanta, interogatorii;

- promoveaza caile de atac prevazute de lege;

- avizeaza actele cu caracter juridic;

- verifica si avizeaza pentru legalitate Deciziile emise de Directorul Generalal CMS
Sf Andrei;

- acordd consultantd si consiliere juridica compartimentelor din cadrul CMS Sf
Andrei

- fundamenteazd sau dupd caz colaboreazd la fundamentare si redacteaza
Proiectele de Hot&rari promovate de CMS Sf Andrei in Consiliul Local al Sectorului 5;




- verifica si avizeaza de legalitate documentatia de atribuire privind achizitiile
publice pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul CMS Sf Andrei
care solicitd demararea acesteia si o inainteaza spre semnare Directorului General,

- participa la desfasurarea procedurilor de achizitie publica organizate de CMS Sf
Andrei;

- intocmeste punctul de vedere al CMS Sf Andrei in cazul inregistrarii unei
contestatii;

- asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor Tn drept;

- intocmeste proiectul contractului de achizitie publica si negociaza clauzele legale
contractuale;

- comunica compartimentelor din cadrul CMS Sf Andrei actele normative publicate
si care au legatura cu activitatea CMS Sf Andrei;

- formuleaza, la solicitarea compartimentelor din cadrul CMS Sf Andrei puncte de
vedere cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare.

- gestioneaza resursele umane de la recrutare si pana la incetarea contractului
individual/raporturilor de munca din serviciile, birourile si compartimentele din cadrul
CMS Sf Andrei,

- asigura respectarea legislatiei in domeniu;

- intocmeste si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor din cadrul CMS
Sf Andrei

- intocmeste proiectele de decizii de angajare/numire i punerea in executare a
modificarilor contractelor individuale/raporturilor de munca ;

- solicitd si centralizeaza activitatea de evaluare anuala a personalului;

- asigurd recrutarea si angajarea personalului pe baza de competenta si conform
prevederilor legale, prin concurs;

- incadreaza si stabileste salariul de baza in conformitate cu prevederile legale
pentru salariatii noi;

- stabileste si actualizeaza conform prevederilor legale salariile de baza si
indemnizatiile de conducere pentru angajatii CMS Sf Andrei;

- tine evidenta fiselor de post pentru angajatii CMS Sf Andrei;

- tine evidenta concediilor de odihnd, concediilor fara salariu i concediilor pentru
cresterea si ingrijirea copilului ale salariatilor;

- intocmeste, elaboreaza legitimatii de control si ecusoane in baza deciziilor Si
urméreste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de
astfel de legitimatii si ecusoane;

- intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si a celor lunare
din fondul de premiere;

- analizeazi necesarul de personal pe structurd si specialitati si face propuneri de
masuri pentru asigurarea acestuia in functie de necesitati;

- raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare,
pregétire si avansare a personalului;

- asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante
din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul
institutiei si intocmeste lucrarile privind incadrarea in munca a persoanelor declarate
admise, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare;

- asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen desfagurate la nivelul
institutiei pentru asigurarea promovaérii personalului in functii/grade;

- asigura secretariatul cercetarilor prealabile in cazurile de indisciplina ;



- intocmeste lucrérile privind incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea
contractului individual/raporturilor de muncé pentru angajatii CMS Sf Andrei;
- calculeazi vechimea in munca la momentul angajarii si stabileste sporul de
vechime;
- asigura avansarea in gradatie conform transelor de vechime in munca;
- elibereaza, la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca,
drepturile salariale (salarii de baza, sporuri de vechime, etc);
- asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta,
pensionare anticipatd, pensionare anticipata partial sau pentru invaliditate pentru
angajatn din cadrul CMS Sf Andrei;

intocmeste si actualizeaza Registrul de Evidenta a Salariatilor;
- intocmeste planul anual de formare profesionala pe baza propunerilor primite;
- intocmeste planul anual de ocupare;
- intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;
- colaboreaza cu Serviciile Financiar Contabilitate in vederea intocmirii bugetului
de venituri si cheltuieli furnizand datele necesare si a statelor de plata;
- solicita efectuarea analizelor medicale in vederea angajarii;
- analizeazd propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din
cadrul CMS Sf Andrei si pregateste documentatia necesara in vederea supunerii,
dezbaterii si aprobarii de catre Consiliul Local Sector 5 a Organigramei i Statului de
Functii al CMS Sf Andrei;
- pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si
Functionare, Regulamentului Intern si al altor instructiuni necesare bunei functionari a
CMS Sf Andrei;
- intocmeste si fundamenteaza Proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al
Sectorului 5 si proiectele de Decizii ale Directorului General al CMS Sf Andrei in
domeniul sau de activitate ;
- colaboreaza cu celelate servicii din cadrul CMS Sf Andrei pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor serviciului ;
- indeplineste orice alte lucrari prevazute de legislatia muncii la solicitarea sefului
ierarhic superior sau a Directorului General al CMS Sf Andrei.

Art 13 - Atributii UNITATE LABORATOR INTEGRAT IMAGISTICA

Atributii SEF LABORATOR :
Functia poate fi ocupata in conditiile legii de medici RADIOLOGI
Atributii:
- organizeaza si raspunde de activitatea laboratorului integrat imagistica,
- repartizeaza sarcinile personalului medical din subordine (indruma, controleaza
si raspunde de activitatea lor);
- analizeazd modul cum se inregistreaza rezultatele examenelor si indicii calitativi
ai muncii in laboratorul integrat imagistica cat si masurile luate;
- controleaza si conduce instruirea cadrelor din subordine;
- gestioneaza inventarul laboratorului integrat imagistica, face propuneri pentru
asigurarea bazei materiale necesare desfasurarii activitafii;
- asigurd si raspunde de aplicarea masurilor de igiend si antiepidemice, de
disciplina, tinuta si comportortamentul personalului din subordine;
- raspunde de respectarea, de catre personalul aflat in subordine, a normelor de
disciplind a muncii si cand situatia o cere, ia masuri de sanctionare;




- implementeazé standardele de calitate si se asigura ca acestea sunt respectate

de personalul din subordine;
- este reprezentantul managementului calitaii in cadrul CMS Sf Andrei;
- urmareste permanent inregistrarea electronica a serviciilor medicale oferite

ART. 14 Atributii UNITATE STOMATOLOGIE

- acordd asistentd medicalda de specialitate pacientilor care se prezinta la
consultatie;
- examineaza pacientii si completeaza, respectiv actualizeaza figa de consultatii;
- stabileste diagnosticul pacientilor si planul de tratament;
- monitorizeaza permanent pacientii si supervizeaza administratrea tratamentelor
prescrise;
- informeaza pacientii despre modul de utilizare al medicamentelor prescrise Si
despre potentialele lor riscuri sau efecte adverse;
- indrum& pacientii care nu necesitd supraveghere si tratament de specialitate
catre medicii de familie cu indicatia conduitei terapeutice;
- efectueaza interventii de mica chirurgie la nivelul posibilititilor de rezolvare
ambulatorie conform indicatiilor Ministerului Sanatatii;
- stabileste incapacitatea temporard de munca si emite certificatul medical potrivit
reglementarilor in vigoare;
- efectueaza in specialitatea respectiva consultatii medicale, trimitere la comisia
de expertizare a capacitatii de munca;
- se ocupa permanent de ridicarea nivelului profesional propriu gi al personalului
din subordine;
- urmareste si asigura folosirea si intretinerea corecta a mijloacelor din dotare;
- gestioneazd medicamentele si consumabilele si face propuneri pentru
asigurarea bazei materiale necesare desfagurarii activitaii;
- controleaza respectarea normelor de igiena si antiepidemice;
- raspunde de respectarea, de catre personalul aflat in subordine, a normelor de
disciplind a muncii si cand situatia o cere, ia masuri de sanctionare;
- urméreste respectarea normelor de protectia si medicina muncii de catre
personalul subordonat;

CAPITOLUL VI BUGET $I PATRIMONIU

ART.15 Activitatea de asistentd medicala si sociald se finanteazd din urmatoarele
surse:

a) bugetul de stat;

b) bugetul local al sectorului 5;

c) donatii, sponsorizéri sau alte contributii din partea persoanelor fizice sau juridice din
tara si din strainatate,

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

e) contributia persoanelor beneficiare;

f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART.16 Patrimoniul CMS Sf Andrei poate fi format din:
a) bunuri imobile proprietate publica date in administrare, in folosinta sau sub alta forma
de Consiliul Local sector 5;



b) bunuri imobile proprietate ale CMS Sf Andrei primite cu titlu de donatie ori
sponsorizare sau achizitionate din fonduri banesti provenite din donatii si sponsorizari;
c) bunuri mobile preluate sau achizitionate din sumele alocate din bugetul propriu al
sectorului in vederea asigurarii dotarilor necesare functionarii;

d) bunuri mobile primite cu titlu de donatie sau sponsorizare ori achizitionate din fonduri
banesti provenind din imprumuturi externe nerambursabile, donatii sau sponsorizari.

CAPITOLUL VIl COLABORARI CU INSTITUTII PUBLICE $I ORGANISME
NEGUVERNAMENTALE

ART.17 CMS Sf Andrei colaboreaza, in indeplinirea atributiilor ce fi revin, cu alte servicii
de specialitate din cadrul aparatului propriu al Primariei sectorului 5.

ART.18 CMS Sf Andrei poate colabora, in situatii de interes reciproc, cu servicii similare
din alte judete si din sectoarele municipiului Bucuresti, realizdnd inclusiv schimb de
informatii utile privind situatia unor persoane aflate in dificultate ori a familiilor acestora
si conventii de colaborare in interes reciproc.

ART.19 CMS Sf Andrei colaboreaza si coopereaza in solutionarea unor segmente din
activitatea de protectie a persoanei aflate in dificultate, pentru elaborarea si
implementarea in comun a unor programe si proiecte de interes in domeniu cu Directia
Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 5, Inspectoratul Scolar,
Directia de s&natate publica, Inspectoratul General al Politiei, Directia pentru Dialog,
Familie si Solidaritate Sociald, Casa de Pensii, Casa de Asigurari de Sanatate,
Parchetele de pe langa judecatoriile locale si Tribunalul Bucuresti, precum si cu alte
autoritati sau institutii publice.

ART.20 In realizarea obiectivelor cuprinse in strategia localda, CMS Sf Andrei, poate
colabora, in conditiile legii, si cu organisme private autorizate care desfasoara activitate
in domeniul protectiei persoanei aflate in dificultate, cu organizatii neguvernamentale cu
activititi fn domeniu, roméne sau strdine, cu reprezentantii cultelor religioase
recunoscute de lege si statul roman, precum si cu agenti economici.

CAPITOLUL Vi RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE
APARATULUI PROPRIU AL CMS Sf Andrei

ART.21 Directiile, serviciile si birourile CMS Sf Andrei sunt obligate s& coopereze in
vederea intocmirii, in termenul legal, a lucrarilor al caror obiect implica coroborarea de
competitie in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL IX DECIZII FINALE

ART.22 Personalul CMS Sf Andrei raspunde civil, penal sau administrativ, dupa caz,
pentru neaducerea la indeplinire a atributiilor prevazute in prezentul ROF si in fisele de
post, pentru abateri de la etica si deontologia profesionala.

ART.23 Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate
a serviciului/biroului din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare,
precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea CMS Sf Andrei menite sa
concure la realizarea integrala a atributiilor Centrului, la Tmbunatatirea activitatii
acestuia.

ART.24 Salariati CMS Sf Andrei au obligatia sa asigure securitatea materialelor cu
continut secret, raspunzand de scurgerea informatiilor si a documentelor din
compartimentele respective.



ART.25 Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se
sanctioneaza conform legislatiei muncii.

ART.26 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza sub
semnatura directorului general, directorului medical, sefilor de servicii/birouri din cadrul
CMS Sf Andrei, care vor asigura, sub semnaturd, luarea la cunostinta de catre tofi
salariatii CMS Sf Andrei.

Art.27 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin
Hotararea Consiliului Local al Sectorului S nr. ....... o 1
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Grila de salarizare a CENTRULUI

MEDICO-SOCIAL "SFANTUL ANDREI " - SECTOR 5

FUNCTIE PUBLICA - FAMILIA SALARII
OCUPATIONALA - "SANATATE SI NR DE
ASISTENTA SOCIALA" SI GRAD/TREAPTA PROFESIONALA TOTAL BAZA 1
"ADMINISTRATIE" NIVEL DE | CLASA POSTURI | IAN
EXECUTIE CONDUCERE | STUDII 2018
DIRECTOR S S 12046
GENERAL
DIRECTOR S MEDIC PRIMAR 11400
MEDICAL
SEF SERVICIU | S MEDIC 10488
SEF SERVICIU | S MEDIC STOMATOLOG 10488
SEF SERVICIU | S S 8778
SEF BIROU S S 8132
SEF BIROU S S 8132
TOTAL FUNCTII CONDUCERE
MEDIC S MEDIC STOMATOLOG 8132
STOMATOLOG
MEDIC RADIOLOG S MEDIC RADIOLOG 8132
MEDIC ECOGRAFIE S MEDIC PRIMAR 8132
ASISTENT PL PRINCIPAL 4200
RADIOLOGIE
ASISTENTA PL PRINCIPAL 4200
STOMATOLOGIE
OPERATOR M PRINCIPAL 3152
CALCULATOR
INSPECTOR DE S 1A 5500
SPECIALITATE
1 3853
2 3302
3 3031
DEBUTANT 3017
REFERENT S 1A 3152
SOFER M | 3241
MUNCITOR G | 3241
CALIFICAT

TOTAL FUNCTII EXECUTIE




1.Personalul care exercita activitatea de control financiar preventiv beneficiaza pe perioada de
exercitare a acesteia, de o majorare a salariului de baza cu 10%

2.Personalul care detine titlul stiintific de doctor beneficiaza de o indemnizatie lunara de 50% din nivelul
salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata, daca isi desfasoara activitatea in domeniul pentru
care detine titlul.

3.Salariul de baza pentru functiile de conducere cuprinde sporul de vechime in munca la nivel maxim.

PRESEDINTE SEDINTA






