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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

In temeiul prevederilor Cap1,Titlul XI “Raspunderea juridica” din Legea nr.53/2003(republicata)-
Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, al art.25 din Legea nr.477/08.11.2004 privind
Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, si al Legii
nr.571/14.12.2004, privind protectia personalului din autoritatile publice,institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcari ale legii,se emite urmatorul

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

CAPITOLUL 1.
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulile de disciplina stabilite in Regulamentul de Ordine Interioara se aplica tuturor
salariatilor incadrati la Unitatea Medico —Sociala Melinesti, indiferent de durata contractului de munca
precum si a celor detasati sau dirijati, celor care lucreaza ca delegati ai altor unitati precum si salariatilor
care lucreaza in unitatile medico — sanitare arondate asa cum sunt prevazute in organigrama aprobata
de Consiliul Judetean- Dolj.

Art.2 prin aplicarea prezentului regulament,salariatii au obligatia sa dea dovada de profesionalism,sa
asigure exercitarea corecta a atributiilor stabilite in concordanta cu regulamentul de Organizare si
Functionare.

Art.3 salariatii au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin sa se abtina de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor politice

CAPITOLUL 11
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ALE ANGAJATILOR SI ALE UNITATII MEDICO
-SOCIALE

1. DREPTURILE UNITATII

Art.4 In conformitate cu dispozitia art.40 Alin 1si 2 din Codul Muncii, conducerea unitatii are
urmatoarele drepturi si obligatii:

a) Directorul spitalului asigura conducerea curenta a spitalului in conformitate cu H.G.412/2003 si
duce la indeplinire sarcinile C.J.DOLJ si DSP Dol; ;

b) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii ;

¢) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat ;

d) sa dea dispozitii cu carac ter obligatoriu pentru salariat,sub rezerva legalitatii lor ;

e) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu ;

f) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,potrivit legii
si regulamentului intern ;

g) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala precum si criteriile de

evaluare a realizarii acestora ;

2 OBLIGATIILE UNITATII
Art.5. Unitatea are urmatoarele obligatii legate de organizarea muncii si crearea conditiilor necesare
desfagurarii normale a activitatii, precum si intdrirea ordinii si disciplinei in unitate:
a) sad organizeze, si coordoneze, i sd controleze realizarea intregii activitifi in directia atingerii
obiectivelor sale stabilite in conformitate cu prevederile legale in materie;
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b) sd pund la dispozitia persoanelor angajate, potrivit specificului activitatii, documentatiile si
dotérile tehnice de care dispune unitatatea in vederea utilizarii eficiente a timpului de lucru;

¢) sa asigure un microclimat de munca caracterizat prin deschidere, suport, incurajarea initiativei
individuale, absolut necesar pentru realizarea cantitativa si calitativa a activitatii;

d) sa respecte prevederile legale in legéturd cu timpul de muncd, de odihna, orele suplimentare,
precum si normele de protectie sociala;

e) sa prelucreze personalului din subordine normele de protectie a muncii specifice fiecarui loc de
muncd in parte §i masurile de prevenire a accidentelor de munca si bolilor profesionale, sa
intreprinda toate masurile legale ce ii revin in domeniul securitétii $i sanatatii in munca;

f) sd asigure pregitirea si perfectionarea profesionald a personalului, selectia, incadrarea si
promovarea personalului potrivit normelor legale in materie;

g) sa repartizeze, clar si precis angajatilor, sarcini in conformitate cu fisa postului si pregitirea
profesionala a fiecdruia, astfel incat sa asigure desfasurarea normala a activitatii in conditii de
eficienta si siguranta,

h) sd aduci la cunostinta angajatilor obligatiile si rdspunderile ce le revin pe baza fisei postului,
regulamentului de organizare si functionare, a regulamentului de ordine interioara si a altor
reglementiri;

i) sa ia masuri pentru intarirea disciplinei In muncd, scop pentru care conducerea unitatii are
dreptul de a controla in permanenta activitatea desfasurata in unitate, luand masuri de indreptare
a lipsurilor §i sanctionarea celor care savarsesc abateri;

j) sa asigure efectuarea serviciului de paza si ordine a unitatii in conditiile prevazute de lege,
stabilirea regulilor privind intrarea si iesirea din institutie si luarea tuturor masurilor pentru
prevenirea si stingerea incendiilor; interzicerea accesului in unitate a persoanelor care se prezinta
la programul de lucru sub influenta alcolului.

k) sa stabileasca locurile de munca unde accesul sau circulatia este interzisa sau permisa numai in
anumite conditii; unde este pericol individual sau colectiv de expunere la agenti patogeni sau
diversi agenti contaminanti, diverse substante chimice sau noxe, precum si a locurilor de munca
unde este interzis fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse
care ar putea provoca incendii sau explozii;

1) sa asigure aprovizionarea la timp si in bune conditii cu medicamente si materiale sanitare, cu
substante si materiale de curdtenie si dezinfectie/ dezinsectie/ deratizare, dupa caz, cu alimente —
in scopul asigurarii pentru bolnavi a unei alimentatii corespunzatoare, atat din punct de vedere
calitativ, cat si cantitativ, cu respectarea alocatiei de hrand conform legislatiei aplicabile in
domeniu -, cu alte materiale necesare realizdrii optime a activitdtii specifice unitatii, cu
incadrarea in bugetul de venituri i cheltuieli;

m) si stabileasca datele si documentele supuse regimului confidentialitatii, raportat la dispozitiile
legale in materie, instruind angajatii in acest sens si comunicandu-le totodatd, care sunt
consecintele divulgérii acestora;

n) si ia toate masurile pentru buna gospodarire a bunurilor aflate in proprietatea/administrarea
unitatii, precum si pentru prevenirea deteriordrii si sustragerii lor;

0) sa urmareasca respectarea si aplicarea riguroasa a tuturor reglementarilor privind siguranta in
functionare a instalatiilor, utilajelor, masinilor si aparatelor din dotare;

p) sa infiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de
actele normative in materie:

q) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

r) masuri specifice de interventie pentru remedierea imediata a consecintelor in situatii de urgenta

sau accidente si incidente de diverse cauze.

Art.6. Unitatea medico sociala rdspunde 1in conditiile legii, pentru calitatea actului medical, de
ingrijire si social, pentru respectarea conditiilor de cazare, igiend, alimentatie si de prevenire a infectiilor
nozocomiale, precum $i pentru acoperirea prejudiciilor cauzate pacientilor.



3. Drepturile salariatilor.

Art.7. Persoana angajata pe baza de contract individual de munca ca salariat al unitatii are. in
principal, urmatoarele drepturi:

a) sa fie salarizatd pentru munca depusi in cadrul unitatii medico-sociale, in strictd conformitate cu
prevederile contractului individual de munca, ale prezentului Regulament de Ordine Interioara si
ale actelor normative in vigoare in materie;

b) sa i se asigure demnitatea la locul de munca, unitatea promovand in acest sens un tratament corect
si cuviincios;

¢) sa beneficieze de repaus zilnic i sdptdimanal in conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu
prezentul regulament gi cu Regulamentul de organizare si functionare;

d) dreptul la concediu de odihna anual si la alte tipuri de concedii conform prezentului regulament;

e) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

f) dreptul la acces la formarea profesionali;

g) lainformare i consultare, in conditiile prezentului regulament;

h) de a constitui sau a adera la un sindicat, de a participa la actiuni colective, in conditiile legii;

i) de a fi informat cu privire la orice modificare care apare in legatura cu locul muncii, felul muncii,
salarizare, timpul de munca si timpul de odihna, precum si in legiturd cu orice modificare a
relatiilor de subordonare si colaborare la locul de munca;

J) sa-si informeze geful direct asupra oricérei incerciri de incalcare a drepturilor sale:

k) sd informeze angajatorul de orice incercare de incalcare a sarcinilor de serviciu de citre seful
direct si de orice incercare de stabilire a unei relaii de subordonare de citre alta persoana decat
seful sau direct;

I) sa solicite asisten{a organizatiei sindicale din care face parte in cazul suspiciunii de sanctionare
datorita exercitarii drepturilor sale sau in toate situaiile in care ii este periclitat locul siu de
muncd, felul muncii, salariul sau alte drepturi prevazute in contractul sau individual de munca, sau
in legislatia in vigoare;

CAPITOLUL III.

OBLIGATIILE SALARIATILOR .SANCTIUNI

a)

b)

d)

Art.8. Salariatii unitatii medico sociale au urmatoarele obligatii principale:

sa indeplineasca atributiile de serviciu in conformitate cu fisa postului,decizii si cu prezentul
regulament;

sa respecte ordinea §i disciplina la locul de muncd, precum si in cadrul oricirui structuri
functionale a unitatii, in vederea realizarii in conditii de maxima eficienta a tuturor sarcinilor de
serviciu, conform prevederilor fisei postului;

sa respecte programul de lucru si sa foloseascd integral si eficient timpul de munca, pentru
executarea sarcinilor de serviciu care la revin. Intarzierea de la serviciu se sanctioneaza cu
sanctiunea disciplinard, a carei gravitate se stabileste in urma cercetirii prealabile. Este interzisa
ramanerea in orice scop in incinta unitatii dupa orele de program, fira instiintarea $i acceptul
conducerii unitdfii medico-sociale. In caz de nerespectare a acestei obligatii se va aplica sanctiune
disciplinara;

sa respecte prevederile contractul individual de munca, regulamentul de organizare si functionare
si prezentul regulament de ordine interioara, sub sanctiunea aplicarii sanctiunii disciplinare care se
impune;

sa intrefind in bune conditii obiectele si materialele primite in dotare. In caz de nerespectare §i
producerea unei pagube salariatul va raspunde patrimonial dar i se va aplica si una din sanctiunile
disciplinare previzute la art. 264 alin. (1) lit. d) - f) Codul Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003,
cu modificarile si completérile ulterioare;

sa apere §i sa pastreze patrimoniul unitatii, s previna si s impiedice orice tentativa de sustragere
si/sau degradare a elementelor acestuia;



g)

h)

i)
k)
)

0)

p)

Q)

t)

sa 1si Insuseascd si sd respecte intocmai normele legale de protectie a muncii, de pazi si de
prevenire a incendiilor si/sau a oricdror alte situatii care ar putea prejudicia in vreun fel integritatea
corporala si/sau a sanataii personalului si a patrimoniului unitatii;

sd se prezinte la serviciu apti pentru efectuarea programului zilnic i pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu in conditii de sigurantd si eficientd, in deplind capacitate de munca,
interzicandu-se prezentarea la serviciu dupa consumarea de bauturi alcoolice sau a altor substante
cu efect asemanator, in stare de ebrietate sau echipat necorespunzitor pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu. In caz de nerespectare a acestei obligatii se va aplica sanctiunea
disciplinara a desfacerii disciplinare a contractului individual de munca, in temeiul art. 263
alin.(2) coroborat cu art. 264 alin. (1) lit. f) ambele din Codul muncii;

sd nu introducd si sd nu consume in sediul/ incintele/ perimetrul unitatii bauturi alcoolice sau
droguri sau substante cu efect identic sau asemanator §i, de asemenea sa nu introduca materiale sau
produse care ar putea genera incendii sau explozii sau care ar putea periclita buna derulare a
activitafilor din unitate. Nerespectarea obligatiei prevdzute la teza I din prezenta litera atrage
aplicarea sanctiunii desfacerii disciplinare a contractului individual de munca in temeiul art. 263
alin.(2) coroborat cu art. 264 alin. (1) lit. f) ambele din Codul muncii;

fumatul este interzis in tot perimetrul unitatii;

sa respecte cu strictete regulile de acces in spatiile unitatii;

sa respecte secretul de serviciu, precum si confidentialitatea documentelor, datelor, informatiilor
aferente activitatii unitatii §i care nu sunt destinate publicitatii.

sa nu execute sarcini de serviciu ce depasesc cadrul fisei postului si competentelor
corespunzatoare pregatirii profesionale;

sd nu utilizeze patrimoniul material (tehnica de calcul, elemente de birotica din dotare etc.) si
patrimoniul intelectual (bazele de date, informatiile legate de politica, strategia unitatii, etc.) decét
in interesul serviciului. Sunt interzise jocurile pe calculator.

sa isi perfecfioneze continuu pregatirea profesionala in intelesul prevederilor legale in materie si sd
se mentind la curent cu noile progrese din domeniul, cu metodele si procedeele moderne. necesare
pentru realizarea activitatilor profesionale;

sd mentina ordinea §i curatenia la locul de munca i in spatiile comune. In caz de nerespectare se
va aplica sanctiunea disciplinard reglementata de art. 264 alin. (1) lit. d) din Codul Muncii, si
anume ,,reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%"’;

si se prezinte la locul de munci in tinutd vestimentara decentd. in caz de nerespectare se aplica
sanctiunea disciplinara reglementata de art. 264 alin. (1) lit. a), si anume ,,avertisment scris™;

sd aibd un comportament corect, civilizat, colegial in raporturile cu colegii de muncd. Sunt
interzise certurile de orice naturd sau ridicarea tonului atét la beneficiarii serviciilor spitalului, cét
si In fata acestora. In caz de nerespectare se aplicd sanctiunea disciplinara reglementata de art. 264
alin, (1) lit. a), si anume ,,avertisment scris”™;

sa aducad, de indata, la cunostinta sefului ierarhic superior, orice nereguli, abateri, dificultati, etc.,
aparute in cadrul activititilor cotidiene desfasurate in cadrul unitatii si care sunt potential
generatoare de prejudicii si/sau daune aduse patrimoniului si prestigiului acestuia;

sa raspunda imediat, prompt la solicitarile facute, verbal sau scris, pe probleme profesionale de
catre superiorul direct sau de catre conducerea unitatii. Lipsa rdaspunsului la solicitarea verbald a
sefului direct (la prima manifestare) se sanctioneaza cu avertisment scris, in situatia in care aceasti
lipsd nu a avut urmari grave, ori cu sanctiune disciplinard mai severa in caz contrar. Mentinerea
acestei atitudini se sanctioneazad disciplinar chiar cu desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca.

personalul care utilizeaza autoturismul unitatii, raspunde de supravegherea. verificarea,
intrefinerea si exploatarea acestora pentru deplasdri in deplind sigurantd si pentru prevenirea
oricdror avarii sau accidente tehnice sau rutiere. Aceastd categorie de personal va asigura de
asemenea, pastrarea permanentd a autoturismului in stare de curatenie. in caz de nerespectare se
aplica sanctiuni pana la desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

tot personalul angajat este obligat, In ceea ce priveste executarea dispozitiilor date de directorul
unitatii in activitatea profesionala, sd se conformeze ierarhiei functiilor . In caz de nerespectare se
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va aplica sanctiunea disciplinard reglementata de art. 264 alin. (1) lit. d) din Codul Muncii, si
anume ,reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%":
w) Personalul medico-social mai are si urmdtoarele atributii specifice pregtirii profesionale:
sa asigure monitorizarea specifici bolnavilor conform prescriptiei medicale:
sa respecte normele de securitate, manipulare si descércare a stupefiantelor, precum si a
medicamentelor cu regim special;
sa respecte normele privind manipularea, depozitarea, transportul si eliminarea deseurilor
rezultate din activitatea medicala;
sd respecte reglementdrile in vigoare in ceea ce priveste prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nozocomiale;
In caz de nerespectare se va aplica sanctiunea disciplinari reglementati de art. 264 alin. (1) lit. d) din
Codul Muncii, si anume ,reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%";

Sunt interzise urmatoarele:

1)

2)

3)

S)

6)

7)
8)

9)

introducerea sau consumarea in institutiec de bauturi alcoolice ori facilitarea
savarsirii acestor fapte; Persoanele care se prezinta la programul de lucru sub
influenta alcoolului li se interzice accesul in unitate si li se aplica sanctiunile
prevazute de lege. In mod exceptional Conducerea spitalului poate aproba
organizarea unor manifestari cu caracter protocolar in care se pot consuma bauturi
alcoolice, in conditii bine stabilite;

fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse care
ar putea provoca incendii sau explozii in locurile de munca in care fumatul sau
introducerea acestora este interzisa;

venirea in unitate intr-o tinuta sau atitudine necorespunzatoare;

parasirea locului de munca fara autorizarea organelor competente inaintea
terminarii programului de lucru, cunoscand ca si plecarile in interes de serviciu se
pot face numai cu aprobarea sefului de serviciu/ compartiment, pe baza de dovada
scrisa si semnata de catre acesta;

manifestarea unor atitudini jignitoare fata de colegii de munca, pacienti sau
personal din afara;

comunicarea sau divulgarea pe orice cale a secretului de serviciu, copierea pentru
altii fara autorizatie scrisa a administratiei de acte, note, schite, planuri, date sau
alte elemente privind activitatea unitatii:

executarea de lucrari straine de interesele unitatii, precum si a celor de interes
personal;

impiedicarea celorlalti salariati in desfasurarea activitatii sau in executarea
obligatiilor ce li s-au incredintat;

savarsirea de acte ce ar putea sa puna in primejdie siguranta unitatii, a salariatilor
sau a propriei persoane;

10) participarea la manifestatii sportive sau culturale in timpul programului de lucru;
11) scoaterea din cadrul unitatii a oricaror bunuri fara forme de iesire eliberate de cei

indrept;

12) divulgarea salariilor personalului angajat, considerate confidentiale:
13) de a nu pleca in concediu fara acordul scris al conducerii institutiei.
CAPITOLUL IV ABATERE DISCIPLINARA

Art.9. incalcarea cu vinovétie de catre cel incadrat in munca, indiferent de functia sau postul pe care il
ocupd, a normelor legale in domeniul relatiilor de munca, a obligatiilor sale inclusiv a normelor de
comportament, a prezentului regulament, a Regulamentului de Organizare si Funcfionare, a contractului
individual de munci si a figei postului constituic ABATERE DISCIPLINARA si se sanctioneazi dupa

caz, astfel:

L. Avertismentul scris, se aplica persoanelor care au savarsit pentru prima data ,fara
intentie,abateri disciplinare de o gravitate redusa;acxeasta sanctiune disciplinara se aplica fara
obligativitatea cercetarii prealabile ;



II. Retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-
a_dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 zile (poate fi aplicatd numai de
directorul unitatii, prin decizie scrisd $i motivatd §i se aplicd persoanelor angajate cu antecedente
disciplinare care aduc prejudicii materiale si/sau morale insemnate unitatii medico-sociale, in imprejurari
care confera faptei un grad ridicat de gravitate);

II1. Reducerea salariului de bazd cu 5% péna la 10% pe o perioadi de la una la trei
luni (poate fi aplicatd numai de director, prin decizie scrisa i motivata si se aplicd pentru abateri de o
anumita gravitate prin urmarile lor, sdvarsite cu intentie, care produc un prejudiciu material, dauneaza
bunului mers al spitalului, sau pentru repetarea sistematica (cel putin de doud ori) a unor abateri mai
usoare, dintre acelea care atunci cdnd sunt sdvarsite pentru prima datd, se sanctioneaza cu avertisment
SCris ;

IV. Desfacerea disciplinari a contractului individual de munci poate fi dispusa numai
de directorul unitatii, prin decizie scrisd si motivata si a prealabilei cercetari disciplinare, in cazul in care
persoana incadratd in munca savarseste o abatere grava sau 2 abateri disciplinare pe perioada ultimelor 12
luni, prin care incalca obligatiile sale de munca, contractul individual de munca, sau prezentul regulament;

Art.10. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art.11. Sanctiunea disciplinara se stabileste si se aplica in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
sdvarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
- imprejurérile in care fapta a fost savarsita;
- gradul de vinovitie a salariatului;
- consecintele abaterii disciplinare;
comportarea generald in serviciu a salariatului; eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de
acesta.

Art.12. In functie de gravitatea faptei/faptelor sau a consecintelor ei/lor directorul unitatii poate
decide omiterea unei trepte de sanctiuni si aplicarea sanctiunilor disciplinare mai aspre.

Art.13. Aplicarea sanctiunilor disciplinare poate fi cumulata cu rdspunderea materiala, penala,
civila sau contraventionald, dupa caz.

Art.14. Abateri grave care se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului individual de
munca:

- absenta nemotivatd de la serviciu, pe o perioada de 3 zile (sau 2 zile ) consecutive;

- divulgarea secretului de serviciu, a informatiilor confidentiale tertilor;

- executarea unor operatii sau emiterea unor ordine care conduc sau care ar putea conduce la
avarierea echipamentelor, pagube materiale sau accidente de munci;

- producerea de pagube materiale prin sustragerea si instriinarea sub orice forma de bunuri
proprietatea unitatii;

- inféptuirea §i tainuirea furtului; pentru furturi in dauna patrimoniului unitatii, se va proceda si
la sesizarea organelor de urmarire penala;

- intocmirea de pontaje false; tdinuirea unor nereguli; complicitatea, cu bund - stiinta, la
comiterea unei abateri; abuzul in serviciu, aplicarea unor sanctiuni sau acordarea unor drepturi ilegale sau
necuvenite:

- executarea fara acordul conducerii unitatii, in timpul programului de lucru a unor lucréri sau
servicii care nu servesc intereselor unitatii medico sociale;

- nereguli de comportament, adresare de injurii, insulte, scandaluri, batii, folosirea violentei in
relatiile cu colegii, pacientii sau apartinatorii, dupa caz, superiorii sau subalternii;

- introducerea de béauturi alcoolice in perimetrul sunitatii, consumarea lor in timpul
programului de lucru sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, a drogurilor sau a altor
substante cu efect asemanator sau identic.

Art.15. Sanctiunea disciplinard se aplicd dupa efectuarea cercetarii prealabile administrative, care
este o conditie de validitate pentru aplicarea sanctiunilor disciplinare prevazute de lege si de prezentul
regulament. In caz contrar, decizia de sanctionare este lovita de nulitate absoluta.

Art.16. In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana imputernicita de catre director, precizandu-se obiectul, data si ora, precum si locul intalnirii.

Art.17. Neprezentarea salariatului la aceastda convocare facuta in conditiile articolului precedent
fard un motiv obiectiv, da dreptul unitatii in calitate de angajator, prin director, sd dispuna sanctionarea
fara efectuarea cercetarii prealabile.
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Art.18. In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si sa sustini
toate apardrile in favoarea sa gi sa ofere persoanei sau persoanelor imputernicite si efectueze cercetarea
toate probele si motivatiileconform legislatiei in vigoare

Art.19. In cazul confirmarii abaterii prin aceasta investigatie se intocmeste un referat, sustinut de
un dosar cu toate documentele si datele rezultate din cercetare care vor fi inaintate directorului.

Art.20. Termenul aplicarii sanctiunii disciplinare este de 30 zile calendaristice de la data luarii la
cunogstinta de catre director sau persoanele precizate la sanctiunea disciplinara de la pct. I din prezentul
regulament, adicd de la data la care referatul de sanctionare a fost inregistrat la compartimentul
contabilitate resurse umane si administrativ. Termenul de aplicare a sanctiunii nu poate depasi 6 luni de la
savarsirea abaterii.

Art.21. Decizia de sanctionare va cuprinde, in mod obligatoriu, urmatoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor legale, a prevederilor din Regulamentul de organizare si functionare sau a
prezentului regulament, dupa caz a mentiunilor din contractul individual de munca, daca este cazul, care
au fost incalcate de cétre salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetirii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea prealabild, avandu-se in vedere
dispozitiile art. 267 alin. (3) Codul Muncii si ale art. 20 din prezentul regulament;

d) temeiul de drept in baza caruia se aplicd sanctiunea disciplinara;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta judecatoreasca competentd la care sanctiunea disciplinara poate fi contestati.

Art.22. Comunicarea deciziei de sanctionare se face in scris in termen de 5 zile calendaristice de la
data emiterii ei.

Art.23. Decizia prin care se aplicd sanctiunea disciplinard se predad personal salariatului. cu
semnaturd de primire sau, in caz de refuz de primire, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau
resedinta comunicata de acesta.

Art.24. Raspunderea penald sau cea materiald nu exclud raspunderea disciplinara pentru fapta
savarsita, daca prin aceasta s-au incalcat si obligatiile de munca.

Art.25. n cazul in care unitatea a ficut plangere penala impotriva unui angajat sau acesta a fost
trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, conducerea unitatii il va suspenda
din functie. Pe timpul suspendarii nu se platesc drepturile de salarizare.

Art.26. Daca s-a constatat nevinovatia angajatului, persoanele care cu rea credinta au aplicat sau
au determinat aplicarea unei sanctiuni disciplinare raspund disciplinar, material sau penal dupa caz.

CAPITOLUL V
DREPTURILE DIRECTORULUI UNITATII

Art .27. Sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

Art.28.Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;

Art.29 .Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat sub rezerva legalitati lor;

Art.30.Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

Art.31.Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiuni corespunzatoare potrivit
legi contractului de munca si regulamentului intern

Art.32.Elaboreaza regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si organigrama
unitatii, conform legii impreuna cu perosana cu sarcini de personal -salarizare;

Art.33.Urmareste implementarea de masuri organizatorice privind imbunatatirea calitatii actului
medical, a conditiilor de cazare, igiena si alimentatie, precum si de masuri de prevenire a infectiilor
nosocomiale, conform normelor aprobate prin ordin al Ministrului Sanatatii Publice;

Art.34.Elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al unitatii pe care il supune
aprobarii Consiliului Judetean Dolj impreuna cu economistii ;
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Art.35.Urmareste realizarea indicatorilor privind executia bugetului de venituri si cheltuieli, cu
respectarea incadrarii in bugetul alocat;

Art.36.Asigura monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici, activitatile medicale,
financiari, economici, precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control, pe
care le prezinta institutiilor superioare;

Art.37.Analizeaza, masurile pentru dezvoltarea si imbunatatirea activitatii unitatii
in concordanta cu nevoile de servicii medicale ale populatiei, dezvoltarea tehnologiilor medicale,
ghidurilor si protocoalelor de practica medicala;

Art.38.Elaboreaza planul de actiune pentru situatii speciale si asistenta medicala in caz de
razboi, dezastre, atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii de criza;

CAPITOLUL VI- SALARIZAREA

Gestiunea sistemului de salarizare se asigura de catre ordonatorul de credite cu incadrarea in
resursele financiare alocate anual potrivit legii.

Art.39.1 .Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are
dreptul la un salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare. Pe
langa salariul de baza, salariatul mai beneficiaza si de indemnizatii, sporuri, precum si alte drepturi
salariale.

(2). Angajatul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contract individual de munca sub
salariul de baza minim de brut orar pe tara.

(3). La stabilirea si acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicala.

(4). Salariul este confidential si se plateste lunar conform legii, fiind platit direct titularului sau
persoanei imputernicite de acesta.

(5). Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

(6). In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite,
in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori,
in conditiile dreptului comun.

(7).Sporurile acordate salariatilor nu au voie sa depaseasca 30% din salariul de baza conform Legii
153/2017 Art25 alin2.

(8).Nu se acorda ore suplimentare.

(9) Promovarea persoanelor incadrate cu contract individual de munca in grade sau trepte
profesionale se face, de regula, pe un post vacant sau temporar vacant, iar in situatia in care nu exista un
asemenea post se face prin transormarea postului din statul de functii in care acestea sunt incadrate intr-
unul de nivel imediat superior se face prin examen,aceasta promovare se face conform Legii 153/2017
Art.31 alin2-6. H.G.286/2011;:H.G.nr.1027/2014 ;:H.G. nr.427/2015.

(11).Pentru a participa la concursul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul ,foarte bine* la evaluarea performantelor
profesionale individuale cel putin de doua ori in ultimii 3 ani.



Art.40 CRITERII DE PERFORMANTA - privind evaluarea performantelor profesionale

FISA DE EVALUARE

A performantelor profesionale individuale ale persoanelor
Care ocupa posturi contractuale de executie

Numele si prenumele persoanei evaluate
Functia

Data ultimei promovari
Numele si prenumele evaluatorului

Functia
Perioada evaluate:de la la
NR. | Criterii de evaluare a performantelor profesionale Nota | Comentarii

CRT | individuale

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient si cu eficacitate problemele

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

Capacitatea de analiza si sinteza
Creativitate si spirit de initiativa
Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echipa

Competenta in gestionarea resurselor alocate
Integritate morala si etica profesionala

|2 o| | | v & v —

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

| Calificativ final al evaluarii | ]

Intre notele 1.00 - 2.00 calificativul = nestisfacator
Intre notele 2.01 - 3.00 calificativul = satisfacator
Intre notele 3.01- 4.00 calficativul = bine

Intre notele 4.01 - 5.00 calficativul = foarte bine



Numele si prenumele persoanei evaluate
Functia
Semnatura

Data

Numele si prenumele evaluatorului
Functia

Semnatura

Data

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza
Functia

Semnatura persoanei care contrasemneaza
Data

CAPITOLUL VII -PROTECTIA MUNCIIL IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.41. (1) Conducerea unitatii medico-sociale se obliga sa ia masuri privind protectia muncii
salariatilor, avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca.

(2) Angajatorul are obligatia de a asigura securitatea §i sinatatea lucratorilor in toate aspectele
legate de muncd (mijloace de munca; sarcina de munca; mediul de munci; executant) conform obligatiilor
ce ii revin din Legea 319/2006 si normelor de aplicare a acesteia H.G. 1425/2006

in cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:

- asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;
- prevenirea riscurilor profesionale;
- informarea si instruirea lucratorilor;
- asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.
- evitarea riscurilor;
- evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
- combaterea riscurilor la sursa;
- adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca

Angajatorul are obligatia sd implementeze masurile prevazute de securitate si sanatate in munca pe
baza urmatoarelor principii generale de prevenire:
- alegerea echipamentelor de muncd, a metodelor de muncd si de productie, in vederea reducerii
monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminudrii efectelor acestora asupra sanatatii;
- adaptarea la progresul tehnic;
- inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;
- dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sd cuprinda tehnologiile, organizarea muncii,
conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munci;
- adoptarea in mod prioritar a masurilor de protectie colectiva fata de masurile de protectie individuala;
- furnizarea de instructiuni corespunzitoare lucratorilor.
Fara a aduce atingere altor prevederi legale, angajatorul are obligatia:
- s& evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea lucrétorilor, inclusiv la alegerea echipamentelor de
muncad, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea locurilor de munci;
- masurile de prevenire, metodele de lucru si de productie sa asigure imbunitatirea nivelului securititii si
al protectiei sanatatii lucratorilor si sa fie integrate in ansamblul activitagilor spitalului la toate nivelurile
ierarhice
- sd ia 1n considerare capacitdtile lucrdtorului in ceea ce priveste securitatea si sindtatea in munca, atunci
cand 1i incredinteaza sarcini;
- sa se informeze reciproc despre riscurile profesionale;
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- masurile privind securitatea, sdnitatea si igiena in munca nu trebuie sd comporte in nici o situatie
obligatii financiare pentru lucrétori.

(3) In cadrul propriilor responsabilitati conducerea unitatii va lua masurile necesare pentru
protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitati de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei
muncii si mijloacelor necesare acesteia.

(4) Conducerea unitatii asigura accesul salariatilor la medicul de medicina muncii, in conditiile
legii.

(5) Periodic, se asigura instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Instruirea se va realiza obligatoriu in cazul noilor angajati. a celor care isi schimba locul de munca
sau felul muncii si a celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni. In aceste cazuri
instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii.

(6 ) Locurile de munca sunt organizate astfel incat sa se garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor.

(7) Conducerea unitatii va asigura pe cheltuiala sa echipamente de protectie, materialele igienico-
sanitare si instruirea salariatilor cu privire la normele de protectie a muncii.

CAPITOLUL VIII
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art. 42.(1) In cadrul raporturilor de munca si protectie sociala se interzice si se sanctioneaza orice
comportament activ sau pasiv care prin efectele lui genereaza deosebiri, excluderi, restrictii sau preferinte,
pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, convingeri, sex sau orientare sexuala, categorie sociala
sau apartenenta la o categorie defavorizata, manifestata in urmatoarele domenii:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante; unicul criteriu ce va avea pondere in selectie va fi cel de
profesionalism/calitate.

b) Incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

¢) Stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau salariului;

d) Formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

e) Aplicarea sanctiunilor disciplinare;

(2) Conducerea spitalului se obliga sa asigure egalitatea in sanse si tratamente egale pentru femei si
barbati in relatiile de munca; in acest scop, este interzisa orice forma de discriminare prin utilizarea unor
practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca.

Constituie discriminare dupa criteriul sex, hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana, la
locul de munca sau in alt loc unde acesta isi desfasoara activitatea.

(3) Comiterea actiunilor de discriminare se sanctioneaza disciplinar.

CAPITOLUL IX
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA IN UNITATE

Art.43.  Programul de lucru in unitate s-a stabilit conform : Art.113 Alin (1) si alin (2) si
Art.114 alin (1) din Codul Muncii in care se arata ca timpul de munca este de 40 ore pe saptamana si sa
nu se depaseasca 48 de ore pe saptamana

- Director - 8.00 - 16.00

- Medic -8.00 - 16.00

- Asistenti medicali - programul va fi de :
-7.00 - 19.00
-19.00 - 07.00

- Statistician medical 7.30 - 15.30
- Asistent de farmacie  7.30 - 15.30



- Infirmiere programul va fi de 8 ore in trei ture

- 06.00 - 14.00
-14.00 - 22.00
- 22.00 - 06.00
- ingrijitore — curatenie programul de lucruva fide:
- 7.00 -19.00
- Brancardieri programul va fi de :
-07.00 - 19.00
-19.00 - 07.00

plus program pentru noptile descoperite la paznic (cand isi va lua liber ,CO.CM)
- Paznic - programul va fi urmatorul:

-7.00- 19.00

-19.00- 7.00
Programul de lucru al personalului TESA se desfasoara dupa cum urmeaza:

7.30 - 15.30
Evidenta, prezenta salariatilor la serviciu se va face pe baza de condica de prezenta fiind
obligatorie semnarea acesteia atat la inceperea programului cat si la terminarea acestuia;

Art.44 Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari
individuale.Programarea concediilor de odihna se face de conducerea unitatii pana la sfarsitul anului
calendaristic pentru anul urmator, astfel incat sa se asigure atat bunul mers ala activitatii, cat si intersele
salariatilor . plecarea in concediu de odihna se face pe baza cerereri scrise de catre angajat.Concediul de
odihna se face fractionat, una din transe neputand fi mai mica de 10 zile lucratoare.

Art. 45. Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit, cu o durata
de 21-25 zile lucratoare, in raport cu vechimea in munca, dupa cum urmeaza:

Vechimea in munca Durata concediului
a)—panala 15 ani 21 zile lucratoare
b) - peste 15 ani 25 zile lucratoare

Art.45.Concediul fara plata se acorda salariatilor la cererea acestora in functie de interesele
unitatii in conformitate cu prevederile legale, daca nu pericliteaza bunul mers al unitatii si numai cu
acordul conducerii unitatii .

Art.46.Plecarea in concediu de odihna, concedii pentru studii sau concedii fara plata,inainte de a
fi aprobate de seful ierarhic.este interzisa si constituie o abatere pentru care se pot aplica sanctiuni
disciplinare .La fel si intarzierile la expirarea concediilor.

Art.47.Este interzisa intreruperea concediului de odihna si prezentarea la serviciu din initiativa
persoanei incadrate in munca:aceasta poate fi rechemata din concediu numai prin adresa scrisa din partea
conducerii unitatii, pentru nevoi de serviciu neprevazute si urgente.

Art.48.In afara concediului de odihna personalul angajat are dreptul la zile de concediu platit.,in
cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

- casatoria salariatului - 5 zile

- casatoria unui copil — 3 zile

- decesul sotului/sotiei/parinte/socru — 5 zile

- decesul unei rude de gradul al doilea al salariatului - 3zile

Art.49.Accesul in unitate pentru vizitatoriii bolnavilor se face in cadrul unui program bine
stabilit.iar in afara programului prevazut pentru vizitarea acestora, pe baza biletului de liber acces,eliberat
de seful sectiei.

Art.50.Accesul pentru reprezentatii presei, numai cu acordul directorului  unitatii care va
nominaliza in mod explicit locurile unde se poate filma sau persoanele carora li se pot lua interviuri, cu
respectarea drepturilor pacientilor la intimitate.Pentru aceasta,anterior.reprezentatii



- CAPITOLUL : X
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PACIENTILOR INTERNATI

Art.51 (1)nici un bolnav nu are voie sa pastreze in salon sau la pat efecte

particulare(pijama,camasi,papuci,ghete,haine etc.)

- (2)orice efect particular va fi predat la garderoba spitalului;

- (3)pentru prevenirea epidemiilor si mentinerea unei bune stari de sanatate a saloanelor,este cu
desavarsire interzisa pastrarea alimentelor la noptiere,masute de noapte sau intre geamuri;

- (4)nu este permis a se aduce alimente din afara decat cu invoirea medicului si numai alimente
nealterabile,cantitatea de alimente nu va depasi necesarul pentru 24 ore;

- (5)bolnavi au datoria sa pastreze curatenia saloanelor, masutelor si a lenjeriei de pat,

- (6)fumatul este cu desavarsire interzis;

- (7)bolnavi vor avea o atitudine cuvincioasa fata de personalul sanitar si auxiliar.ei sunt
obligati sa respecte prescriptiile medicale si regimul alimentar;

- (8)vizitele persoanelor particulare sunt cu desavarsire interzise in afara orelor si zilelor de
vizita stabilite de conducerea unitatii;

- (9) vizitatorii au datoria sa pastreze curatenia saloanelor si sa nu puna imbracamintea sau sa stea

pe patul bolnavului;

- (10)orice abatere de la cele de mai sus va atrage indepartarea bolnavului din spital

CAPITOLUL XI

Raspunderea patrimoniala
Art. 52.U.M.S. Melinesti, in calitate de angajator, si salariatii raspund patrimonial in conditiile
art.269-275 din Codul muncii.

CAPITOLUL XII

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SI RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art.53.Program de audiente;
Art.54.Inregistrarea reclamatiilor scrise;
Art.55. Adrese inregistrate din partea conducerii unitatii privind modul de rezolvare a acestora

CAPITOLUL XIII
NORME OBBLIGATORII SI DISPOZITII FINALE

Art.56 —(1)In intreaga lor activitate, toate cadrele medico — sanitare vor adopta o conduita
civilizata,politicoasa, neomitand formulele si saluturile de politete,atat fata de pacienti cat si fata de
insotitorii si vizitatorii acestora.

-(2)Toti salariatii spitalului precum si personalul ce deserveste paza si curatenia (care pot fi
angajati ai unor firme de prestari de servicii), vor actiona intr-un climat de liniste care sa asigure confort
psihic pacientilor evitand pe cat posibil, orice disconfort fonic(prin ton ridicat, zgomote ale utilajelor si
dispozitivelor cu care isi desfasoara activitate)cu preponderenta in perioadele destinate orelor de odihna
a pacientilor.

- (3)Respectarea prevederilor prezentului Regulament este obligatorie pentru toti angajatii
spitalului.

-(4)Regulamentul Intern poate fi modificat sau completat , ori de cate ori necesitatile legale de
organizare, functionare si disciplina muncii in unitate le cer.

Prezentul regulament de ordine interioara intra in vigoare ladatade @/¢&/ Dp 20.




