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1. Introducere

Reglementarea organizarii si functionarii sistemului national de transfuzie sanguind, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 282 din 5 octombrie 2005 privind organizarea activitatii de
transfuzie sanguind, donarea de sange si componente sanguine de origine umand, precum si
asigurarea calitatii si securitdfii sanitare, in vederea utilizarii lor terapeutice, cu modificarile si
completarile ulterioare. care transpune cerintele Directivei 2002/98/CE si partial cerintele
Directivei 2004/33/CE. Alte acte legislative secundare au transpuns cerinte ale Directivei
2005/61/CE, ale Directivei 2005/62/CE si restul prevederilor din Directiva 2004/33/CE.

Sistemul national de transfuzie constituie prin activitatea specifica un domeniu strategic national,
impunandu-se recunosterea lui ca parte a sistemului medical de urgentd cu asigurarea liniei de
garda, intrucat solicitarile de unitafi de sange si componente sanguine sunt permanente, 7 zile din
7, 24 de ore din 24.

Siguranta terapiei transfuzionale este esential legatd de asigurarea unui grad echivalent de
calitate si securitate In fiecare etapd a lantului transfuzional, inclusiv la nivelul spitalului,
respectiv n unitatile de transfuzie si serviciile clinice.

In prezent reteaua nationala de transfuzie sanguini din Romania este reprezentati de Institutul
National de Hematologie Transfuzionald Bucuresti, cele 41 de centre de transfuzie judetene,
Centrul de Transfuzie al Municipiului Bucuresti si unitatile de transfuzie din spitalele in care se
administreaza terapie transfuzionala.

Activitatea Institutului este finantatd integral de la bugetul de stat prin bugetul Ministerului
Sanatatii. Institutul poate primi sume si din veniturile propri ale Ministerului Sanatagii pentru
finantarea actiunilor si activitatilor prevazute de lege.

Din fondurile aprobate, Institutul finanteazd activitatea proprie, a centrelor de transfuzie
sanguind judetene si al municipiului Bucuresti.



Veniturile realizate de centrele de transfuzie sanguind judetene si al municipiului Bucuresti din
efectuarea unor activitati medicale pentru care se percep tarife conform actelor normative in
vigoare, constituie venituri propri $i se utilizeaza in conditiile legii.

Centrele de transfuzie sanguina judetene si a municipiului Bucuresti sunt institufii cu
personalitate juridica, independente de spitale, aflate in subordinea Institutului National de
Transfuzie Sanguina.

Conducerea executiva a centrelor de transfuzie sanguind judetene si a municipiului Bucuresti se
asigurd de catre director.

Structura organizatoricd si regulamentul cadru de organizare si functionare ale centrelor de
transfuzie sanguina judetene si a municipiului Bucuresti pentru fiecare categorie in parte, se
aproba prin ordin al ministrului sanatatii..

Numarul de posturi al Institutului si centrelor de transfuzie sanguina judetene si a municipiului
Bucuresti se aproba prin ordin al ministrului sanatatii. Impartirea numarului de prosturi la nivelul
centrelor de transfuzie sanguind judetene si a municipiului Bucuresti se face prin decizia
directorului general

Normele metodologice de pastrare si utilizare a Rezervei Nationale de Sange se stabilesc prin
ordin al ministrului sanatatii.

1.1 Centrul de Transfuzie Sanguina Salaj

S-a infiinat in anul 1992, cu sediul in Zalau, ca institutie publicd, cu rdaspundere juridica,
finantata integral de la bugetul de stat.

Obiectul de activitate al CTS Salaj, il reprezintd activitati legate de sdnatatea umand, concretizate
in recoltarea de sange integral si componente sanguine, efectuarea testelor obligatorii pentru
validarea unitatilor recoltate, si anume:

- informarea, selectarea potentialilor donator de sange
- consultul medical al potentialilor donator de sange,

- teste de CTS Salaj (hematologie, imuno-hematologie, biochimie, microbiologie: virusologie,
sifilis, control bacteriologic) pentru validarea unitatilor de sange recoltate, etc



1.2 Organigrama CTS Salaj (aprobatd de catre INHT Bucuresti si este anexata documentului)
cuprinde urmdtoarele compartimente:

» Compartiment conducere,

Compartiment recrutare si educare donator, colecta de sange (locala si mobila)
Compartiment prelucrarea sangelui (derivate labile)

Compartiment de control biologic al calitatii sangelui

Compartiment conservare si distribuire al sangelui
Compartiment contabilitate-administrativ
Compartiment intretinere - transport

VVVY V V V

Compartimentele sunt subordonate managementului de varf si anume: Consiliului de
administratie si directorului CTS Salaj.

In prezent in CTS Salaj, sunt angajate 12 persoane si anume: 2 posturi de medici
medicina generala, 1 post de biochimist principal, 3 asistenti medicali generalisti principali cu
studii superioare, 3 asistenti medicali generalisti principali cu PL, 1 asistent medical de laborator
principal cu PL, 1 contabil sef (economist I), 1 sofer, (1 economist I post rezervat partial vacant
si 1 post vacant biochimist).

CTS Salaj si-a creat o imagine de institutie model, datoritd profesionalismului de care au
dat dovada angajatii, de-a lungul anilor, fapt dovedit prin nivelul de adresabilitate a potentialului
donator de sange/componente sanguine, a categoriei biologice si sociale a donatorului, a
aprecierilor utilizatorilor produselor distribuite de catre CTS Salaj.

In conformitate cu fisa postului, cu Regulamentul de Ordine Interioara, a Regulamentului
de Organizare si Functionare, fiecarui angajat i se solicita sd actioneze astfel incat, prin
profesionalism sa contribuie la consolidarea imaginii institutiei.

Interesul primordial al CTS Salaj, este divizat atat pe securitatea donatorului de
sange/componente sanguine, cat si pe cea a primitorului de sange/componente sanguine, cu
respectarea stricta a tuturor activitdtilor specifice din domeniu.

1.3 Managementul de varf al institutiei noastre, face eforturi constant si consistent
pentru a crea atat donatorilor de sange/componente sanguine cat si personalului angajat, un
ambient modern, elegant, placut, decent, care sd sustind profesionalismul si obtinerea de rezultate
foarte bune in activitate.



Mediul de lucru participa in mod decisiv la rezultatele activititii profesionale si totodata
dezvolta imaginea pozitivd a Centrului de Transfuzie Sanguina Salaj.

Astfel, toti angajatii au obligatia permanent de a pdstra curdtenia si ordinea la locul de
muncd si in spatiile de folosintd comund, cu mentionarea ca FUMATUL este STRICT
INTERZIS in incinta Centrului de Transfuzie Sanguind Salaj, in conformitate cu nota interna si
programul de instruire de protectie la locul de munca si impotriva incendiilor, orice abatere
atragand responsabilitatea unica a celui responsabil de aceastd fapta.

1.4 Standardele de lucru

Calitatea actului medical reprezintd obiectivul primordial al institutiei noastre. Indiferent
de compartimentul in care angajatul isi desfdsoard activitatea, acesta este implicat activ in
realizarea performantelor de ansamblu ale Centrului de Transfuzie Sanguina Sala;.

Conducerea medicala si administrativa a Centrului de Transfuzie Sanguina Salaj sunt cele
dintai raspunzatoare de calitatea muncii angajatilor pe care ii coordoneaza si controleaza.

In conformitate cu fisele de post, fiecare angajat este permanent implicat in respectarea
criteriilor de calitate, in functie de specificul activitdtii de care este responsabil.

De asemenea, angajatii trebuie sa aibe un comportament care sa nu afecteze negativ sau
sa aduca prejudicii imaginii institutiei, a relatiilor cu partenerii.

La obtinerea calificativelor de la evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale, se va tine cont de respectarea prevederilor prezentului regulament.

1.5 Donatorul de sange/componente sanguine

Centrul de Transfuzie Sanguind Salaj, prin specificul activitatii sale, este o institutie
publicd. In compartimentele in care angajatii vin in relatie cu donatorul de sange/componente
sanguine, se impune un comportament respectuos, politicos, decent, atat prin tinutd, igiena
personala, comportament si limbaj, cu obligativitatea respectdrii normelor in vigoare in ceea ce
priveste atitudinea fata de donatori.

2. Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inldturirii oricirei
forme de incdlcare a demnititii

Managementul Centrului de Transfuzie Sanguind Salaj respectd principiul libertatii
alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei sau a activitatii pe care urmeaza sa o presteze
salariatul.



Niciun salariat nu poate fi obligat sa munceasca sau sd nu munceasca intr-un anumit loc
de munca ori intr-o anumita profesie, Tnafara calificarii, conform legislatiei in vigoare.

Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la platd egala pentru muncd egala in
conditii de performantd egald, dreptul la negocieri, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor colective.

Activitatea In cadrul Centrului de Transfuzie Sanguind Salaj se desfasoard cu respectarea
principiului egalititii de tratament fatd de tofi salariatii §i se bazeazd pe principiul
consensualitatii si al bunei credinte.

Orice salariat care presteaza o munca in cadrul Centrului de Transfuzie Sanguina Salaj,
beneficiaza de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.

CTS Salaj asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
discriminare directd sau indirectd fatd de orice salariat, pe motiv cad acesta apartine unei rase,
nationalitati, etnii, religii, categorie sociala sau defavorizata ori datoritd convingerilor, varstei,
sexului sau orientarii sexuale a acestuia, manifestata in urmatoarele domenii:

» incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca
stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului
acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul
formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala
aplicarea masurilor disciplinare

dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.

YV V VY

Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale

Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire sexuala. Sunt
considerate hartuiri sexuale, acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante, sau propuneri cu
aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institugiei si pot conduce la degradarea
atmosferei de lucru, sciderea productivitatii muncii si a moralului angajatilor. In sensul celor de
mai sus, nu este permis angajatilor si donatorilor sa impuna constrangeri, sau sa exercite presiuni
de orice alta natura in scopul obtinerii de favoruri de natura sexuala.

Salariatii, care vor fi autorii dovediti ai unor fapte prevazute mai sus, vor fi sanctionati in
conformitate cu reglementdrile in vigoare.

De asemenea Centrul de Transfuzie Sanguind Salaj acorda servicii medicale clinice si
paraclinice, in mod nediscriminatoriu, tuturor donatorilor de sange/componente sanguine,
indiferent de rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie socialda, varstd, sex,cu respectarea
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nemijlocita a criteriilor de selectie a potentialilor donatori de sange. In acest sens fiecare angajat
al Centrului de Transfuzie Sanguina Salaj a fost instruit, aspect care este mentionat in fiecare fisa
de post.

3. DREPTURILE SI OBLIGATIILE CTS Salaj SI ALE SALARIATILOR. REGULI
GENERALE

3.1. Drepturi si obligatii CTS Salaj

In scopul organizarii corespunzatoare a muncii si a credrii conditiilor optime pentru desfasurarea
normald a Intregii activitafi a CTS Salaj precum si pentru intarirea ordinii si disciplinei in toate
sectoarele de activitate, managementul CTS Salaj are, in principal, urmétoarele drepturi:

v’ si stabileascd organizarea si functionarea CTS Salaj

v’ si stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in functie de natura
postului ocupat

v' sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte

v’ sa exercite in permanenta controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare salariat
a sarcinilor sale de serviciu prevazute in fisa postului

v’ sa constate savArsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare
potrivit legii.

Managementului CTS Salaj 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

v’ asigurarea conduitei corecte fata de toti salariatii

v’ respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme de incdlcare a
demnitatii

v’ garantarea protectiei, igienei si securitatii muncii

v’ garantarea aplicarii tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si asigurarea
informarii salariatilor despre aceste proceduri

v’ garantarea asigurarii procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile contractului colectiv de munca si a legislatiei in vigoare

v’ si informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagsurarea relatiilor de munca, precizdnd norma de munca, locul de munca, atributiile
si rdspunderile fiecaruia; programele individualizate de munca
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sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de
munca

s plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina lui, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii

sd asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si al celui de
odihna,

sd infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege

sa elibereze la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor

sa plateasca salariile inaintea oricaror alte obligatii banesti.

3.2. Drepturi si obligatii ale salariatilor. Interdictii

Conform Legii nr. 53 / 2003 — Codul muncii, salariatii au in principal, urmatoarele

drepturi:

<
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dreptul la salarizare pentru munca depusa

dreptul la pauza de masa, repausul zilnic si sdptdmanal

dreptul la zilele de sarbatoare legala si la concediu de odihna anual

dreptul la egalitate de sanse si de tratament

dreptul la demnitate in munca

dreptul la securitate si sanatate Tn munca

dreptul la acces la formarea profesionala

dreptul la informare si consultare

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului in
munca

dreptul la protectie In caz de concediere

dreptul la negociere colectiva si individuala

dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat

dreptul de a fi recompensati in conditiile prevazute de lege, in situatia in care isi
indeplinesc la timp si in bune conditii atributiile si sarcinile ce le revin si au o conduita
ireprosabila.



<
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Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

respectarea stricta a programului de lucru

sd indeplineasca intocmai §i la timp atributiile ce 1i revin conform fisei postului si a
dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhica

sd respecte disciplina muncii, a ordinii si curateniei la locul de munca

apararea bunurilor CTS Salaj indiferent de localizarea acestora

informarea conducatorului locului de muncd despre orice situatie perturbatoare sau
generatoare de prejudicii

sa respecte cu strictete procedurile si instructuinile de lucru, in conformitate de sistemul
de calitate al CTS Salaj

promovarea raporturilor colegiale si menginerea comportarii corecte in cadrul relatiilor de
munca

anuntarea conducatorului locului de muncd de catre salariatul care beneficiazd de
concediu medical din prima zi de incapacitate de munca

sa foloseasca echipamentele si instalatiile incredintate la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplind siguranta

sd gospodareascd cu grija reactivii, materialele, combustibilii si energia, inlaturarea
oricarei neglijente n pastrarea si administrarea bunurilor materiale

sd se asigure, atunci cand este ultima persoana care pardseste Incaperea, ca toate
instalatiile curente din dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalatii electrice, instalatii
de gaz, etc.) se afla in stare de nefunctionare

sd respecte cu strictete normele de protectie a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii
care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile CTS Salaj, ori viata, integritatea
corporald sau sanatatea unor persoane

sd respecte prevederile cuprinse in regulamentul de ordine interioara precum si in
contractul individual de munca

sa fie fidel fatd de CTS Salaj in executarea atributiilor de serviciu

sa respecte secretul de serviciu

sa raspunda patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse CTS Salaj din vina si in legatura cu munca sa.

De asemenea, salariatul are urmatoarecle interdictii:

efectuarea de lucrari care nu au legdtura cu sarcinile de munca specifice
parasirea locului de munca fara aprobarea sefului ierarhic
pretinderea/primirea de la alti salariati sau persoane strdine de avantaje pentru exercitarea
atributiilor de serviciu
folosirea numelui CTS Salaj, compartimentului, serviciului in scopuri care pot duce la
prejudicierea institutiel
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introducerea in incinta CTS Salaj a obiectelor sau produselor prohibite de lege

savargirea de actiuni care pot pune in pericol imobilele CTS Salaj, salariatii sau alte
persoane, instalatii, utilaje etc.

comiterea sau incitarea la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii CTS Salaj
folosirea in interes personal a bunurilor sau capacitatilor CTS Salaj

efectuarea de convorbiri telefonice de la posturile telefonice ale CTS Salaj in interes
personal, care nu reprezinta urgenta

simularea de boala si/sau nerespectarea tratamentului medical in perioada incapacitatii de
munca

instrainarea oricaror bunuri date in folosinta sau pastrare

scoaterea din unitate a bunurilor CTS Salaj cu exceptia celor pentru care exista aprobarea
conducerii

introducerea si/sau facilitarea introducerii in incinta CTS Salaj a persoanelor straine fara
ca acestea sa se afle 1n interes de serviciu

parasirea locului de munca, nesupravegherea utilajelor/instalatiilor cu grad ridicat de
pericol in exploatare

intrarea sau iesirea din incinta CTS Salaj prin alte locuri decat cele stabilite de conducere
introducerea 1n spatiile CTS Salaj a unor materiale sau produse care ar putea provoca
incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea curenta

distrugerea si/sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii
atributiilor de serviciu

folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal

introducerea in CTS Salaj a unor marfuri in scopul comercializarii acestora

accesul salariatilor in incinta CTS Salaj Tnafara orelor de program fara acordul conducerii
iesirea nejustificatd din incinta CTS Salaj in timpul orelor de program

furnizarea de informatii confidentiale tertilor asupra datelor medicale personale ce
decurg din serviciile medicale acordate asiguratilor

furnizarea de informatii tertilor legate de activitatea si circuitul documentelor din
CTS Salaj

utilizarea de materiale si instrumente a caror conditie de sterilizare nu este sigura,
cu mentiunea de a verifica si pune in practici doar acele materiale sanitare si
reactivi de CTS Salaj aflate in termen de valabilitate.
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3.3. Reguli generale

> Loialitatea fata de CTS Salaj

Statutul de angajat solicitd utilizarea tuturor cunostintelor si abilitatilor profesionale in
slujba institutiei in care se exercita dreptul la munca alaturi de promovarea intereselor CTS Salaj.

Loialitatea i atasamentul fata de obiectivele CTS Salaj vor fi apreciate in mod deosebit si
vor determina — Tmpreuna cu performantele individuale — evaluarea activitatii angajatului.

Angajatul nu se va implica niciodatd Tn mod direct sau indirect Tn activitati care ar putea
prejudicia CTS Salaj. De asemenea, prin comportamentul angajatului nu se va intreprinde nimic
care ar putea dduna — moral sau material — CTS Salaj sau i-ar putea afecta reputatia.

> Resursele materiale
Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezinta bunuri ale CTS Salaj si nu
pot fi utilizate in scopuri personale.

» Date personale
Fiecare angajat are obligatia de a anunta:

- un numar de telefon de contact (in cazul unui eveniment legat de angajat, care
impune anuntarea de urgenta a unui apartinator)

- iIntermen de 5 (cinci) zile conducerea asupra oricarei modificari privind:

v’ adresa si numarul de telefon,
v’ starea civila,
v preschimbarea actului de identitate.

» Tinuta vestimentara si igiena personala

Nu exista prescriptii speciale cu privire la finuta vestimentara in timpul programului de
lucru.

In CTS Salaj, personalul medical angajat poartd echipament de protectie conform
cerintelor postului pe care il ocupa.
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Totusi, nu trebuie sa se piarda din vedere faptul ca este un spatiu public. Tinuta vestimentara
si igiena personala a angajatului, trebuie sa reflecte acest mediu si, totodata, pozitia profesionala
si ierarhica in cadrul CTS Salaj.

> Concediul de boala

In caz de imbolnavire, angajatul are obligatia si anunte seful ierarhic despre situatia de
boala si numarul de zile cat absenteaza, pentru reorganizarea activitatii, fara amprentarea
negativa a activitatii specifice CTS Sala;.

La revenirea la locul de munca se va prezenta un certificat medical eliberat pentru
perioada cat s-a lipsit. Certificatul trebuie vizat de medicul desemnat de CTS Salaj si luat in
evidentd de catre conducerea CTS Sala;.

In mod obligatoriu, pani la finele lunii, perioada cét s-a absentat trebuie justificata, pe
baza certificatului de boala.

In orice moment CTS Salaj isi rezerva dreptul de a lua masurile ce se impun daci se
dovedeste ca s-a comis un fals sau un abuz, sau daca angajatul nu depune certificatele medicale
corespunzatoare. Abuzul sau falsificarea pot constitui abateri disciplinare Impotriva carora pot fi
luate masurile de sanctionare corespunzatoare.

» Competente

Competentele (limitele in care se pot lua decizii) sunt cele prevazute in fisa postului. Va
fi apreciat faptul asumarii raspunderii propri in limitele competentelor care au fost delegate.
Initiativa si capacitatea de a lucra independent (fara supraveghere) constituie criterii de care se va
tine seama in evaluarea performantelor individuale.

Totusi, este important a nu se depasi competentele stabilite pentru postul fiecarui angajat.
Daca este nevoie, se solicitd lamuriri suplimentare.

> Relatiile de colaborare

Angajatilor 1i se solicitd un comportament adecvat, amabil si colegial cu persoanele cu
care au relatii de colaborare. Trebuiesc furnizate toate informatiile de care ca au nevoie sa le
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obtina de la angajat. Angajatul trebuie sa dea dovada de solicitudine fara a crea stari conflictuale
nedorite.

» Relatiile ierarhice

CTS Salaj incurajeaza relatiile ierarhice bazate pe efortul comun orientat catre realizarea
obiectivelor sale. Sefii de compartimente poartd raspunderea pentru buna desfasurare a activitatii
din sectorul pe care il coordoneaza.

Exista obligatia de a se indeplini la termen si in conditii bune toate sarcinile care le sunt
incredintate angajatilor, cu respectarea deciziilor sefului de CTS Salaj sau sefului de
compartiment.

Disponibilitatea de a raspunde solicitarilor si de asumare a responsabilitatilor va fi
apreciatd Tn mod deosebit la evaluarea performantelor individuale.

In cazul savarsirii unor abateri sau daca nu se indeplinesc in mod satisfacator atributiile,
sefii ierarhici superiori au obligatia de a lua masurile de sanctionare ce se impun (Comisia de
Etica si Disciplina — CED).

> Relatiile cu presa

Daca angajatii sunt contactati de ziaristi, trebuiesc indrumati catre conducerea CTS Salaj.
Nu se vor furniza reprezentantilor presei informatii privind CTS Salaj daca angajatul nu a fost
abilitat in acest sens.

» Apeluri telefonice

Telefoanele CTS Salaj vor fi utilizate numai in interesul serviciului, cu exceptia
urgentelor, in interes personal.

Convorbirile telefonice internationale sunt permise numai 1n interesul CTS Salaj.

» Mentinerea ordinii
Este obligatoriu sd se mentind ordinea si curdtenia la locul de munca si in spatiile de
folosinta comuna.

Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie intr-o perfecta stare de curatenie.
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Spatiile CTS Salaj si birourile vor avea in permanentd un aspect placut si civilizat, atat pe
durata programului de lucru, cit si dupd terminarea acestuia. In spatiile destinate activitatii
medicale, sunt interzise prezenta plantelor ornamentale, a utilizarii spatiilor pentru consum de
alimente/bauturi. Oficiul aflat la demisol, este destinat pauzei de masa a angajatilor, fiind unicul
loc in care se poate manca/bea, in cadrul CTS Sala;.

Sefii de compartimente au obligatia de a urmari in mod special modul de indeplinire a
acestor prevederi si de a lua masurile ce se impun.

4. ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU SI DE ODIHNA

Durata normala a timpului de lucru este de 7 sau 8 ore/zi, in functie de categoria
profesionala. Ora inceperii §i ora termindrii programului de lucru, se fixeaza intre 07.30 — 15.30,
cu pauza de masa intre 14.00— 14.15, cu semnarea orei de intrare si de iesire din institutie.

In cazuri exceptionale datorate de existenta unor lucriri urgente, la solicitarea sefului de
compartiment, se pot efectua ore suplimentare de cel mult 8 ore/saptamana. Compensarea orelor
suplimentare se face cu timp liber corespunzator sau daca exista buget dedicat, prin plata
suplimentara.

In situatia 1n care activitatea la locul de munca nu poate fi Intrerupta in zilele de sambata
si duminicad, repausul saptamanal poate fi acordat si in alte zile ale saptamanii sau cumulat pe o
perioada mai mare.

Sarbatori legale
Zilele de sarbatori legale si religioase in care nu se lucreaza sunt:

1 si 2 ianuarie

24 ianuarie

prima si a doua zi de Pasti

1 mai

1 iunie

Rusalii

15 august

30 noiembrie

1 decembrie

prima si a doua zi de Craciun

N N NI N N N NI NI NN
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v' doud zile pentru fiecare dintre cele doud sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Concediu plitit pentru evenimente familiale deosebite

Pentru evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile de concediu platite
dupa cum sunt stipulate in contractul colectiv de munca.

Nota: Concediul platit prevazut mai sus se acorda la cererea solicitatorului, de
conducerea CTS Salaj si nu se include in durata concediului de odihna.

Concediul fara plata

1. Salariatii din cadrul CTS Salaj au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu
poate depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:
= sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar,
cat si a examenului de diplomad, pentru salariatii care urmeaza o formd de
invatamant superior, curs seral sau fara frecventa
= gsustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a
tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat

2. Salariatii au dreptul la concediu fara plata fara limita mentionata, in cazul unui tratament
medical efectuat in strdindtate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza nu are dreptul,
potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporard de munca, precum si pentru insotirea
sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sord, parinte, pe timpul cat
acestia se afla la tratament in strdinatate -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatatii.

3. Concedii fara plata pot si acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute la
punctele 1 si 2 pe o perioadd de maxim 30 zile intr-un an calendaristic cu acordul conducerii
CTS Salaj si a Consiliului de administratie, in limita in care nu este afectata buna functionalitate
a CTS Salaj..
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Concediul de odihna anual

1. numarul de zile de concediu medical respecta Legea nr. 53 / 2003 — Codul muncii si
sunt stipulate in contratul colectiv de munca.

Efectuarea concediilor anuale de odihna se realizeaza anual, in cel putin 2 transe, In baza
unei programari stabilite de conducerea CTS Salaj, cu consultarea salariatului.

Programarea concediilor de odihnd se va face la sfarsitul fiecarui an pentru anul
calendaristic urmator.

S. ABATERILE DISCIPLINARE S$I SANCTIUNILE APLICABILE

Abaterea disciplinara reprezinta o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune
savarsitd cu vinovatie de catre salariat prin care acesta a incdlcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca.

CTS Salaj dispune de prerogative disciplinare avand dreptul — conform legii — de a
aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori constata cd acestia au sdvarsit o abatere
disciplinara.

Sanctiunile disciplinare aplicate de catre managementul CTS Salaj In cazul savarsirii
unor abateri disciplinare sunt:

v" nota explicativa cu discutarea colectiva a abaterii si a masurilor corective ce se impun
V' avertismentul scris

v’ retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pe o durata ce nu poate depasi 60 de zile
v" reducerea salariului de baza cu 5 — 10% pe o perioada de 1 — 3 luni

v' desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Pentru aceeasi abatere nu se poate aplica decat o singura sanctiune, amenzile disciplinare
fiind interzise.

Cu exceptia cazului aplicarii avertismentului scris, sub sanctiunea nulitatii absolute, nici
o masura disciplinarad nu poate fi dispusa inainte de efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
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Avertismentul scris constd intr-o prevenire in scris a salariatului prin care i se pune in
vedere faptul ca 1n cazul savarsirii de noi abateri i va fi aplicatd altd sanctiune mai grava.

Sanctiunea se aplica salariatului care a savarsit cu intentie sau din culpa o fapta care nu a
produs prejudicii grave sau ar fi putut aduce prejudicii unitatii.

Retrogradarea din functie reprezinta sanctiunea aplicata de catre angajator, salariatului
care nefiind la prima abatere savarseste cu intentie o fapta / fapte ce prejudiciazd ordinea si
activitatea unitatii avand grad ridicat de periculozitate.

Reducerea salariului de baza cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni se aplicd de catre
CTS Salaj pentru savarsirea de catre un salariat a unor abateri grave, repetarea abaterilor pentru
care a mai fost sanctionat cu retrogradarea sau producerea de prejudicii materiale.

Fiind plasata la pragul sanctiunii maxime de desfacere disciplinara a contractului indivi-
dual de munca, aplicarea acesteia se face cu considerarea faptului ca este posibila inca
indreptarea atitudinii persoanei care a fost sanctionata.

Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca reprezintd sanctiunea
maximad ce poate fi aplicatd de catre CTS Salaj atat pentru savarsirea unei singure abateri
deosebit de grave cat si pentru Incalcarea repetata a obligatiilor salariatului de naturd a perturba
grav ordinea si activitatea CTS Salaj.

La constatarea abaterii grave sau a abaterilor repetate de la regulile de disciplina a muncii
ori de la cele stabilite prin contractul individual si colectiv de munca sau regulamentul de ordine
interioard, CTS Salaj dispune concedierea salariatului pentru motive care tin de persoana
salariatului, In conditiile legii.

In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul de a formula si sustine
aparari in favoarea sa si sa ofere toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, pre-
cum si dreptul sa fie asistat la cererea sa de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru
este.

Natura abaterilor pentru care se aplicd sanctiunile prevazute de regulamentul de ordine
interioara se stabileste de catre CTS Salaj in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de
catre salariat avandu-se in vedere:

v' imprejurarile in care s-a savarsit fapta
v' gradul de vinovatie al salariatului
v' consecintele abaterii disciplinare
18



v comportarea generald a salariatului in relatiile de munca
v' sanctiunile aplicate anterior.

Urmatoarele abateri sunt considerate grave si duc la desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca:

v" furtul sau intentia dovedita de furt al oricarui bun din patrimoniul CTS Salaj

v' deficiente in pregatirea profesionala, care pot aduce prejudicii donatorilor de sange,
a produselor din sange, a colegilor

v' nerespectarea procedurilor si instructiunilor de lucru, in cadrul sistemului de

calitate a CTS Salaj

frauda constand in obtinerea unor bunuri in dauna CTS Salaj (inclusiv primirea si

pastrarea in beneficiul personal a unor sume cuvenite CTS Salaj)

incalcarea regulilor de confidentialitate in folosul propriu sau al unor terti

deteriorarea intentionata a unor bunuri apartinand CTS Salaj

utilizarea resurselor CTS Salaj in scop neautorizat

orice faptd susceptibili a pune in pericol viata si sinitatea altor persoane sau

integritatea bunurilor CTS Salaj

neglijenta, daca prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau a

fost periclitata viata altor persoane,

refuzul de a indeplini sarcini rezonabile si justificate de la sefii ierarhici

absente repetate

concurenta neloial

defiimarea cu rea credinta a CTS Salaj, daca astfel s-au adus prejudicii morale sau

materiale,

sustragerea de documente sau Instrdinarea de fisiere fara autorizatie

manifestari violente, brutale sau obscene

violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronica

falsul in acte contabile, documente justificative primare pe baza carora se fac nregistrari

in contabilitate.

< ANEANER NERN <

AN NI NERN

ANER NI NERN

Cazurile de mai sus nu sunt exhaustive. Nu se pot enumera toate situatiile ce ar putea
duce la desfacerea disciplinara a contractului individual de muncd fard luarea de masuri
prealabile. Fiecare caz trebuie analizat si investigat cu impartialitate.
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6. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Se va constitui Comisia de Etica si Disciplina (CED) a CTS Salaj, prin decizia
directorului CTS Salaj, cu o componenta de 3 membri, un secretar si un reprezentant al
salariatilor, cu rol de observator.

CED are atributii administrative si functionale:
Atributtii administrative:

- alege presedintele Comisiei de etica si disciplina, in conditiile prezentului
regulament

- alege loctiitor pentru fiecare membru al CED

- primeste sesizarile si toate documentele care ii sunt adresate, dupa ce au fost
inregistrate de secretariatul comisiei

- intocmeste proces verbal, in conditiile deciziei de numire CED

- Intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile decizie1t CED

Atributii functionale:

- efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere
disciplinara, cu votul majoritatii membrilor CED

- propune mentinerea sau anularea sesizarii disciplinare, in cazul in care aceasta a
fost contestata la conducatorul unitatii

Comisia de disciplina isi desfasoara activitatea numai in baza unei sesizari, in limitele si raportat

la obiectul acesteia.

Componentele Comisiei de Etica si Disciplina se realizeaza prin exercitarea de catre membrii ei a

atributiilor care le revin, cu respectarea principiilor independentei, stabilitatii in cadrul comisiei,

integritatii, obiectivitati si impartialitati in analiza faptelor si luarea deciziilor.

Refuzul unui membru al Comisiei de Etica si Disciplina de a-si exprima opinia sau abtinerea de

la vot pe parcursul cercetarii administrative constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza

conform legii.

Convocarea membrilor Comisiei de Etica si Disciplina se face de catre secretarul Comisiei de

Etica si Disciplina.

Membrii titulari ai Comisiei de Etica si Disciplina care din motive intemeiate nu pot participa la

sedinta sunt obligati sa anunte presedintele comisiei cu cel putin 24 de ore inainte de
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desfasurarea lucrarilor in aceasta situatie presedintele Comisiei de Etica si Disciplina va lua
masura de inlocuire a acestora cu membrii supleanti. In cazul in care din motive obiective
Presedintele Comisiei de Etica si Disciplina nu poate participa la sedinta, acesta va fi inlocuit de
membrul supleant corespunzator.
Comisia de disciplina poate fi sesizata de catre orice salariat al unitatii care constata o abatere
disciplinara a altui salariat .
Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda urmatoarele:

a) numele, prenumele, domiciliul sau dupa caz, locul de munca si functia detinuta de persoana
care a formulat sesizarea

b) numele, prenumele salariatului a carei fapta este sesizata ca abatere disciplinara

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii.

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea

La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine seama de imprejurarile in care a fost
savarsita abaterea, gradul de vinovdtie, urmarile acesteia, comportarea anterioara a persoanei
vinovate si eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre aceasta.

Pentru stabilirea Tmprejurdrilor in care a fost sdvarsitd abaterea in cadrul cercetarii
disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de catre persoana iImputernicitd de catre
CTS Salaj sa realizeze cercetarea, mentionandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

Neprezentarea nejustificatd a salariatului la convocarea conducerii CTS Salaj, da dreptul
acesteia din urma sa dispuna sanctionarea, fard efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

In cadrul procedurii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul poate sa-si formuleze si sa
sustind toate apardrile in favoarea sa si totodatd sa prezinte persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.

Sanctiunea disciplinara trebuie stabilitd de angajator printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

e) adresa de corespondenta

f) data

g) semnatura
Sesizarea se depune in termen de maximum 1 an si 6 luni de la data savarsirii faptei sesizate ca
abatere disciplinara .
Contestatiile cu privire la sanctiunile disciplinare, se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de
la data aplicarii

Prima sedinta a Comisiei de Etica si Disciplina se desfasoara pentru :
a) verificarea respectarii termenului de depunere a sesizarii
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b) identificarea obiectului sesizarii si stabilirea competentei de solutionare
¢) varificarea elementelor constituite ale sesizarii

Sesizarea se claseaza, intocmidu-se in acest sens un raport,daca:

a) nu a fost depusa in termenul prevazut

b) nu contine elementele constitutive prevazute

c) priveste acelasi salariat si aceeasi fapta savarsita in acelasi circumstante pentru care s-a
desfasurat procedura de cercetare administrativa si s-a propus aplicarea unei sanctiuni
disciplinare sau clasarea sesizarii

Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi salariat, acestea se
conexeaza .

Presedintele Comisiei de Etica si Disciplina stabileste data si locul desfasurarii urmatoarei
sedinte si dispune convocarea membrilor,a salariatului a carui fapta a fost sesizata, precum si a
persoanei care a formulat sesizarea.

Procedura cercetarii administrative consta in:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si a salariatului a carui fapta a fost sesizata ca
abatere disciplinara, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la solutionarea cazului

b) administrarea probelor propuse de parti si daca este cazul, a celor solicitate de Comisia Etica
disciplina

c¢) dezbaterea cazului

Convocarea persoanelor care urmeaza a fi audiate, pentru prezentarea in fata Comisiei de Etica si
Disciplina, se face de catre presedintele comisiei, prin citatie.

Citatia este individuala si cuprinde urmatoarele elemente constatative, sub sanctiunea nulitatii:

a) numarul de inregistrare si data emiterii

b) numele, prenumele,domiciliul sau sediul institutiei unde isi desfasoara activitatea si calitatea
ori functia celui citat.

¢) numele si data inregistrarii la Comisia de disciplina a sesizarii aflate pe rol

d) locul, data si ora organizarii sedintei

e) numele, prenumele si semnatura presedintelui Comisiei de Etica si Disciplina.

Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedura se face de catre secretarul Comisiei de
Etica si Disciplina, personal cu semnatura de primire, sau prin scrisoare recomandata cu
confirmare de primire .

Dovezile de comunicare se depun la dosar.

Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedura prin scrisoarea recomandata se face la

domiciliul sau resedinta celui citat ori la adresa de corespondenta.
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Schimbarea domiciliului unuia din parti in timpul cercetari administrative, trebuie sa fie adusa la
cunostinta Comisiei de Etica si Disciplina.

Daca persoana citata refuza sa primeasca citatia sau sa semneze dovada de primire se incheie un
proces - verbal.

Citatia, sub sanctiunea nulitatii, va fi comunicata celui citat cu cel putin 5 zile lucratoare inaintea
termenului stabilit.

Prezenta persoanei citate in fata Comisiei de Etica si Disciplina, personal sau prin mandatarea,
acopera orice vicii de procedura.

Persoana care a formulat sesizarea se audieaza separat de persoana a carui fapta a fost sesizata
ca abatere disciplinara.

La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul celeilalte, audierea se poate realiza in prezenta
persoanei care a formulat sesizarea si a persoanei a carei fapta a fost sesizata.

Audierea se consemneaza intr-un proces- verbal distinct care contine intrebarile formulate de
membrii Comisiei de Etica si Disciplina si raspunsurile persoanei audiate

Comisia de disciplina poate sa propuna, in urma dezbaterii cazului aplicarea uneia dintre
sanctiunile disciplinare prevazute in Codul muncii si contractul colectiv de munca, in cazul in
care s-a dovedit savarsirea unei abateri disciplinare, sau clasarea sesizarii, atunci cand nu se
confirma savarsirea unei abateri disciplinare

In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului Comisiei de disciplina, persoana
care are competenta legala de a aplica savarsirea disciplinara va emite actul administrativ se
sanctioneaza.

Salariatul nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicata o poate contesta in conditiile legii, la
instanta de contencios administrativ competenta.

Secretarul Comisiei va comunica prezenta deciziei membrilor Comisiei de disciplina, care vor
actiona pentru indeplinirea prevederilor acesteia.

Secretarul Comisiei va comunica prezenta deciziei membrilor Comisiei de disciplina, care vor
actiona pentru indeplinirea prevederilor acesteia.

Decizia emisa de angajator cuprinde in mod obligatoriu:

v' descrierea faptei care constituie abatere disciplinarad

v’ precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de muncid sau
contractul colectiv de munca care au fost incdlcate de salariat

v motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea

v’ temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinara se aplica

v/ instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.
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7. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SI
CONTRACTUALE SPECIFICE

Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale In domeniul relatiilor de munca la
nivelul unitatii functioneaza urmatoarele principii:

v’ permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in
domeniul relatiilor de munca

v imediata informare, sub semniturd de luare la cunostintd, a salariatilor despre noile
reglementari in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice

v imediata aplicare a normelor legale ce implicdi modificari ale regimului relatiilor de
munca la nivelul CTS Salaj

v’ insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitatii CTS
Salaj.

8. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA
PRECUM SI PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR iN CADRUL CTS
Salaj

8.1. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

In scopul aplicarii si respectrii in cadrul CTS Salaj a regulilor privind protectia, igiena si
securitatea in munca corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara activitatea, managementul
CTS Salaj asigurd instruirea tuturor persoanelor incadrate in muncd in domeniul protectiei
muncii, care consta in:

- instructajul introductiv general care se face urmatoarelor persoane:

= noilor angajati in munca, angajati cu contracte de munca indiferent de
forma acestora
= celor transferati in CTS Salaj de la alta unitate
= persoanelor aflate in CTS Salaj in perioada de proba in vederea angajarii;
- instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general, de catre
coordonatorul direct al locului de munca si are ca scop prezentarea riscurilor i masurilor de
24



prevenire specifice locului de munca pentru categoriile de personal enuntate anterior precum
si pentru personalul transferat de la un loc de munca la altul in cadrul CTS Salaj.

- instructajul periodic se face de catre conducatorul locului de munca respectiv. Intervalul
dintre doud instructaje periodice pentru angajati va fi stabilit prin instructiuni propri, in
functie de conditiile locului de munca, dar nu va fi mai mare de 6 luni. Pentru personalul
tehnico — administrativ, intervalul dintre doua instructaje periodice va fi de cel mult 12 luni.

Acest instructaj se va face suplimentar celui programat in urméatoarele cazuri:

= cand un angajat a lipsit peste 30 zile lucratoare

= cand s-a modificat procesul tehnologic, s-au schimbat echipamentele ori s-
au adus modificari la echipamentele existente

= cand au aparut modificari ale normelor de protectia muncii sau ale
instructiunilor propri de securitate a muncii

= lareluarea activitatii dupa accident de munca

= la executarea unor lucrari speciale.

In vederea asigurarii conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea accidentelor de
munca, CTS Salaj asigura cadrul necesar privind:

- adaptarea la implementarea tehnicilor de analiza, a solutiilor conforme cu normele de
protectie a muncii, prin a caror aplicare sa fie eliminate riscurile

- stabilirea pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca, prin inserarea
in fisa postului a atributiilor si raspunderilor ce le revin in domeniul protectiei muncii,
corespunzator functiilor exercitate

- elaborarea regulilor propri pentru aplicarea normelor de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca

- asigurarea §i controlarea cunoasterii si aplicarii, de cétre toti salariatii si participantii la
procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice din domeniul protectiei muncii

- asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor si participantilor la
procesul de munca: afise, pliante, cu privire la protectia muncii

- informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor la care aceasta
este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare

- angajarea numai a persoanelor, care in urma controlului medical de medicind a muncii si a
verificarii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sd o
execute
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- intocmirea unei evidente a locurilor de munca cu conditii deosebite: vatamatoare, grele,
periculoase, precum si a accidentelor de muncd, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si
avariilor

- asigurarea functionarii permanente si corecte a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura §i control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in desfagurarea proceselor tehnologice

- asigurarea realizarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul
controalelor sau al efectuarii cercetarilor accidentelor de munca

- asigurarea accesului la serviciul medical de medicina muncii si a conditiilor de acordare a
primului ajutor 1n caz de accidente de munca

- asigurarea pe cheltuiala CTS Salaj a utilizarii de catre personalul angajat a echipamentului
individual de protectie

- asigurarea gratuitd a materialelor igienico - sanitare persoanelor care isi desfasoarda
activitatea in locuri de munca al caror specific impune o igiena personala deosebita.

Singura manevra din CTS Salaj care implicd solutie de continuitate este punctia
venoasa si capilara. In acest sens mentionam faptul ca recoltarea de probe biologice (sange)
se realizeaza folosind doar materiale sanitare sterile de unica folosintd — ace (aferente
pungilor de recoltare a sangelui si componentelor sanguine), lancete, vacutainere, vata,
leucoplast, pansament.

Antiseptizarea locului de punctionare a pielii se face cu alcool sanitar pentru uz extern
sau Kodan forte (insotit de certificat de calitate si conformitate, eliberate de catre
producitor). Pentru recoltarea probelor biologice CTS Salaj dispune de scaune speciale de
recoltare a sangelui.

Intreg personalul medical mediu, in conformitate cu prevederile fisei de post
individuale este instruit la angajare si periodic.

Aplicarea normelor de protectie si igiend a muncii precum si a masurilor organizatorice
intreprinse de managementul CTS Salaj, va fi asiguratd de fiecare persoand incadratd in munca,
pe parcursul intregii perioade de derulare a contractului de munca prin:

- Insusirea si respectarea normelor de protectie a muncii si masurilor de aplicare a acestora
stabilite de CTS Salaj

- desfasurarea activitatii in asa fel Tncat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat persoana proprie, cat si pe celelalte persoane participante la
procesul de munca
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- aducerea de Indata la cunostinta conducerii CTS Salaj si responsabilului pe compartiment, a
oricarei neconformitati, defectiune tehnicad sau altd situatie care constituie un pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala

- aducerea de Indata la cunostinta conducerii CTS Salaj si responsabilului pe compartiment, a
accidentelor de munca suferite de persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de
munca

- oprirea lucrului la aparitia oricarei neconformitati, eveniment, indiferent de gradul sau de
pericol, cauzator de producerea unui accident si informarea imediata a conducerii CTS Salaj si
responsabilului pe compartiment

- utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care i-a fost acordat

- acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii.

8.2. Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor CTS
Salaj are urmatoare obligatii si raspunderi:

- stabileste prin dispozitii scrise responsabilitatile si modul de organizare privind apararea
impotriva incendiilor in cadrul institutiei

- reactualizeaza dispozitiile date, ori de cate ori apar modificari de naturd sa inrautateasca
siguranta la foc

- aduce la cunostinta salariatilor, utilizatorilor §i a oricarei persoane implicate, dispozitiile
reactualizate

- justifica autoritatilor abilitate, ca masurile de aparare impotriva incendiilor asigurate sunt
corelate cu natura si nivelul riscurilor de incendiu, potrivit normelor si reglementarilor tehnice

- numeste prin dispozifie scrisd, o persoana cu atributii privind punerea in aplicare, controlul si
supravegherea masurilor de aparare impotriva incendiilor, corelat cu natura, complexitatea,
volumul si riscurile de incendiu prezentate de activitdfile desfasurate si asigura persoanelor
respective timpul necesar executarii atributiilor stabilite

- asigura inscrierea in fisa postului a atributiilor si responsabilititilor persoanei
desemnate prin dispozitie scrise sa indeplineasca sarcini de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si luarea la cunostinta de ciatre aceasta a obligatiilor ce le revin

- verificd, prin cadrele tehnice sau persoanele cu atributiuni de prevenire i stingere a incendiilor,
cuprinderea in documentatiile tehnice de proiectare si executie a obiectivelor de investitii noi si a
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lucrarilor de modernizare, dezvoltare ori schimbare de destinatie a celor existente, a masurilor,
instalatiilor si sistemelor de prevenire si stingere a incendiilor necesare conform reglementarilor
tehnice, urmarind periodic stadiul si modul de realizare a acestora pentru finalizarea lor, inaintea
punerii in functiune a lucrarilor de constructii si instalatii

- asigura intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obtinerea avizelor si a
autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege,

- asigura elaborarea planurilor de aparare Tmpotriva incendiilor si verifica, prin specialistii
desemnati, modul de cunoastere si capacitatea de punere in aplicare a acestora

- asigurd elaborarea instructiunilor de aparare Tmpotriva incendiilor §i asigurd insusirea si
respectarea acestora de catre salariati

- asigura instruirea salariatilor propri, verificand prin persoanele desemnate, modul de cunoastere
si respectare a regulilor si masurilor de prevenire si stingere a incendiilor specifice activitatilor
pe care le desfasoara

- asigura prin persoanele desemnate luarea masurilor necesare pentru determinarea imprejurarilor
care au favorizat producerea incendiilor, tinerea evidentei acestora si stabilirea, dupa caz, a unor
masuri de preintampinare a producerii unor evenimente similare

- asigura alocarea distincta in planurile anuale de venituri si cheltuieli a mijloacelor financiare
necesare achizitiondrii, repardrii, intretinerii si functionarii mijloacelor tehnice de prevenire si
stingere a incendiilor, precum si pentru sustinerea celorlalte activitafi specifice apararii impotriva
incendiilor (atestari, certificari, avizari, autorizari etc.).

Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor de P.S.1. fiecare salariat, indiferent de
natura angajarii are, in procesul muncii, urmatoarele obligatii principale:

- sa cunoasca si sa respecte normele generale de P.S.I. din unitatea in care isi desfasoara
activitatea si sarcinile de prevenire si stingere specifice locului de munca

- sd respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de catre angajator sau de persoanele desemnate de acesta

- sd indeplineascd la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si stingerea incendiilor

- sd utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de acesta,
substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru

- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor
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- la terminarea programului sd verifice si sa ia toate masurile pentru inlaturarea cauzelor ce
pot provoca incendii

- sa nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cdilor de acces si de evacuare din cladiri

- sa comunice, imediat, sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor

- sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol

- sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la Tnlaturarea consecintelor acestora precum si
la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale

- in vederea Tmbunatatirii activitatii de prevenire si stingere a incendiilor fiecare angajat este
obligat ca pe langa indatoririle amintite sa indeplineasca intocmai sarcinile trasate in acest scop
de seful ierarhic superior.

8.3 Regulament GDPR — Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Eurpean si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor, in limba engleza General Data
Protection Regulation);

Reprezentant — inseamna o persoana fizica sau juridica stabilita in Uniune, desemnata in
scris de catre operator sau persoana imputernicita de operator in temeiul articolului 27 din
GDPR, care reprezinta operatorul sau persoana imputernicita in ceea ce priveste obligatiile
lor respective care le revin in temeiul GDPR;

Operator - inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism
care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul
Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi
prevazute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern;

Parte terta — inseamna o persoana fizica sau juridica, autoritate publica, agentie sau organism
altul decat persoana vizata, operatorul, persoana imputernicita de operator si persoanele care, sub
directa autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate sa
prelucreze date cu caracter personal;

Persoana imputernicita de operator — inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica,
agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului;
Personalul — Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuna;

Politicile si Procedurile Interne inseamna politicile si procedurile adoptate si implementate in
Societate, precum si orice alte politici si proceduri care vor fi adoptate si comunicate Salariatilor
de Societate in viitor; toate Politicile si Procedurile Interne vor fi afisate/comunicate pentru
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informarea Salariatilor si vor avea un caracter obligatoriu pentru Salariati din momentul in care
au fost comunicate/afisate.

Prelucrare date cu caracter personal — inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate
asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara
utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

Protectia maternitatii — este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame
la locurile lor de munca;

Reguli corporatiste obligatorii — inseamna politicile in materie de protectie a datelor cu caracter
personal care trebuie respectate de un operator sau de o persoana imputernicita de operator
stabilita pe teritoriul unui stat membru, in ceea ce priveste transferurile sau seturile de transferuri
de date cu caracter personal catre un operator sau o persoana imputernicita de operator in una sau
mai multe tari terte in cadrul unui grup de intreprinderi sau al unui grup de intreprinderi
implicate intr-o activitate economica comuna;

9. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE A
SALARIATILOR

Nr | Obiective de performanta individuale in perioada | % Realizat

crt | evaluata )
Din (pondere) | Nota

timp %

1 Gradul de realizare a sarcinilor si atributiilor din fisa
postului

2 Cunoasterea si respectarea procedurilor de lucru

3 Gradul de indeplinire in termenele stabilite a
sarcinilor si lucrarilor repartizate

4 Perfectionarea in domeniul cunoasterii si respectarii
ROI a NTSM,a PSI si a altor norme specifice

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor de performanta individuale in perioada evaluata
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Nr | Criteriile de performanta profesionale individuale in perioada evaluata Nota
crt

1 Capacitatea de a lucra independent

2 Capacitatea de a lucra in echipa

3 Eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate in contextual atingerii obiectivelor
propuse

4 Adaptarea la schimbare la solutii noi sau la situatii neprevazute (creativitate);

5 Evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutina (repetitive).

6 Gradul de implicare 1n realizarea atributiilor si solutionarea problemelor

7 Respectarea programului de lucru, a disciplinei muncii,

8 Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;

9 Respectarea confidentialitatii lucrarilor si datelor la care are acces

10 | Fidelitatea si loialitatea fata de angajator

11* | Capacitate de a organiza si a conduce

12* | Capacitatea de coordonare si de control

13* | Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate

14* | Competenta decizionala si capacitatea de a delega

15* | Abilitati in gestionarea resurselor umane

* - pentru personalul cu functii de conducere

Evaluarea performantelor profesionale individuale

Reprezinta: - ansamblul proceselor si procedurilor implementate anual, prin aplicarea
criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a obiectivelor profesionale individuale, stabilite
in baza atributiilor prevazute in fisa postului.
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Principiile care stau la baza evaluarii sunt:

a) competenta, principiu potrivit caruia persoanele care doresc sd acceada sau sa promoveze in
cariera profesionala trebuie sd detind si sd confirme cunostintele si aptitudinile necesare
exercitarii functiei respective;

b) profesionalismul, principiu potrivit caruia exercitarea functiei/profesie se face prin
indeplinirea in mod eficient a atributiilor care implica indeplinirea atributiilor date de conducerea
societatii, in limitele prevazute de fisa postului si care reglementeaza atributiile respective;

In scopul formarii unor salariati profesionisti, evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariatilor stabileste cadrul general pentru:
- corelarea obiectiva dintre activitatea salariatului si cerintele functiei respective;
- aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale salariatului, prin compararea
gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv;
- asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea salariatilor care au obtinut rezultate
deosebite, astfel incat sa fie determinata cresterea performantelor profesionale individuale;
- identificarea necesitatilor de instruire a salariatilor, pentru imbunatatirea rezultatelor activitatii
desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizeaza de catre
evaluator.

Pot avea calitatea de evaluator:

- salariatii cu functii de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi
desfasoara activitatea salariatul cu functie de executie sau persoana care coordoneaza activitatea
acestuia;

- seful ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a unitatii, pentru salariatul cu functie de
conducere;

- alte persoane desemnate de conducerea CTS Salaj si care cunosc activitatea salariatului
evaluat;

Evaluarea salariatilor are urmatoarele componente:_

- evaluarea gradului si  modului de atingere a obiectivelor individuale;
- evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.
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Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale pentru
salariati prin raportare la functia detinuta, cunostintele teoretice si practice si abilitatile
salariatului.

Performantele profesionale individuale ale salariatilor sunt evaluate pe baza criteriilor de
performanta stabilite potrivit prevederilor din Constractul colectiv si individual de munca, in
functie de specificul activitatii compartimentului in care salariatul isi desfasoara activitatea.

a) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor functiei detinute
- sa fie cuantificabile - sa aiba o forma concreta de realizare;
- sa fie prevazute cu termene de realizare;
sa fie realiste - sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu resursele
alocate;

- sa fie flexibile - sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile
societatii.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial. Modificarile se consemneaza intr-un
document datat si semnat de evaluator si de salariat care urmeaza sa fie evaluat. Documentul se
anexeaza la raportul de evaluare al salariatului

Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de performanta.

Criterii de performanta pentru functii de executie
a) criteriul de implementare:

- capacitatea de a pune efficient in practica solutii propri si pe cele dispuse pentru desfasurarea
in mod corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii obiectivelor

capacitatea de a manageria eficient problemele

— capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta, prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare

capacitatea de asumare a responsabilitatilor
- capacitatea de a desfasura in mod current, la solicitarea superiorilor ierarhici, activitati care

depasesc cadrul de responsabilitate definit prin fisa postului; capacitatea de a accepta erorile
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facute sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru acestea; capacitatea
de a invata din proprile greseli

capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

- capacitatea de crestere permanenta a performantelor profesionale, de imbunatatire a
rezultatelor activitatii curente prin punerea in practica a cunostintelor si abilitatilor dobandite

capacitatea de analiza si sinteza

- capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a identifica si valorifica elementele
comune precum si pe cele noi si de a selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat;

creativitate si spirit de initiativa

- atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin identificarea unor
moduri alternative de rezolvare a acestor probleme; inventivitate in gasirea unor cai de
optimizare a activitatii; atitudine pozitiva fata de idei noi;

capacitate de planificare

- capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibillele riscuri si consecintele
acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a-si organiza timpul propriu sau, dupa caz, al
celorlalti (in functie de nivelul de competenta) pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de
serviciu;

capacitatea de a lucra independent

- capacitatea de a desfasura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu fara solicita
coordonare, cu exceptia cazurilor in care activitatile implica luarea unor decizii care depasesc
limitele de competenta;

capacitatea de a lucra in echipa

- capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si adduce contributia prin participare efectiva, de
a transmite eficient si de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizare obiectivelor echipei;

capacitatea de a gestiona resursele alocate

- capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale, financiare si umane alocate fara a
prejudicia activitatea unitatii;
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Criterii de performanta pentru functii de conducere
Capacitatea de a organiza

- Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de structura condusa,
delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor; repartizarea echilibrata si
echitabila a atributiilor si a obiectivelor in functie de nivelul profesional al personalului din
subordine

Capacitatea de a conduce

- abilitatea de a crea o viziune realista, de a transpune in practica si de a o sustine; abilitatea de a

planifica si de a administra activitatea unei echipe formate din personalitati diferite, cu nivel
diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor

Capacitatea de coordonare

- armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitatilor din cadrul unui
compartiment, in vederea realizarii obiectivelor acestuia

Capacitatea de control

- Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii realiste,
depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora

Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate

- capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor personalului prin:
cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare si a unei atitudini
de incredere; rezultate aptitudinea de a asculta si de a lua in considerare diferite opinii, precum si
de a oferi sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea meritelor
si cultivarea performantelor

Competenta decizionala

-capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere si conform competentei legale, cu
privire la desfasurarea activitatii structurii conduse
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Capacitatea de a delega

- capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care corespunde din punct de
vedere legal si al competentelor propri, in scopul realizarii la timp si in mod corespunzator a
obiectivelor structurii conduse

Abilitati in gestionarea resurselor umane

- capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului subordonat,
asigurand sprijinul si motivarea corespunzatoare

Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului

- Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de a crea, de a
implementa si de a mentine politici de personal eficiente, in scopul motivarii acestuia.
Capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine si de a forma
propuneri privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii

Abilitati de mediere si negociere

- Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire, precum si de a o orienta catre o solutie
comun acceptata, tinand seama de pozitiile diferite ale partilor; capacitatea de a planifica si de a
desfasura interviuri

Obiectivitate in apreciere

- corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului din subordine si in
modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele deosebite in activitate

10. DISPOZITII FINALE

Conducerea CTS Salaj are obligatia de a prelucra prevederile prezentului Regulament de
Ordine Interioara cu toti angajatii din subordine.

Salariatii trebuie sa probeze insusirea prevederilor prezentului regulament prin semnarea
procesului verbal Intocmit cu ocazia instruirii.

Procesul verbal se va intocmi in doua exemplare:

v un exemplar la arhiva organizatiei (originalul),
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v un exemplar la conducatorul locului de munca (copia).

Procesul verbal va fi Inregistrat la registratura CTS Sala;.

Pentru un angajat care la data prelucrarii Regulamentului de ordine interioara lipseste,
aducerea la cunostintd se va face in prima zi de la reluarea activitatii de cétre conducatorul
locului de munca, urmand ca procesul verbal sd urmeze aceeasi procedura enuntatd anterior.

Pentru noii angajati, prelucrarea Regulamentului de ordine interioara se va face in prima
zi de activitate in cadrul CTS Salaj, de catre seful compartimentului, urmand procedura de mai
sus.

Regulamentul de Ordine Interioard se afiseazd la sediul institutiei si se aduce la
cunostinta tuturor salariatilor, pe baza de semnatura.

Orice modificare a prezentului Regulament de Ordine Interioara se aduce la aduce la
cunostinta salariatilor cu cel putin 15 zile, prin afisarea la sediul institutiei a noilor modificari si
semnaturi.
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11. Anexe

An.1 — organigrama CTS Salaj




Anexa 11.2 -Lista angajatilor CTS Salaj — ianuarie 2019

Nr Nume, prenume, functia

Crt

1 Ilies Cristina Angela (director)

2 Crisan Vasile (contabil sef)

3 Badea Angela (medic)

4 Indre Maria (biochimist principal)

5 Jecan Cornelia Maria (asistent medical sef)

6 Morar Rodica (asistent medical generalist principal cu st. superioare)

Fit Camelia Loredana (asistent medical generalist principal cu st.
7 superioare)

Gergely Maria loana (asistent medical generalist principal cu st.
8 superioare)

9 Chereches Minerva Maria (asistent medical generalist principal cu PL)
10 Jecan Sanda Sorina (asistent medical generalist principal cu PL)
11 Muresan Erika (asistent medical laborator principal cu PL)
12 Muresan Ovidiu (sofer II)
Abrevieri:

6. ROI - Regulamentul de Ordine Interioara
ROF - Regulamentului de Organizare si Functionare

Dictionar termeni:

ORGANIGRAMA, organigrame, s. f. 1. Redare schematici (grafici) in toate detaliile a
organizarii, a subordonarii si a legaturilor dintre compartimente din cadrul unei intreprinderi sau
al unei institutii.

Consiliu de administratie = organ colegial insarcinat cu administrarea unei intreprinderi sau a
unei institutii.
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Postul de munca este cea mai simpla subdiviziune organizatorica, definita prin ansamblul
obiectivelor individuale, sarcinilor si competentelor care revin unei persoane angajate in
intreprindere.

Trasaturile unui post de munca:
- autoritatea formala - limita in care titularul postului isi realizeaza obiectivele individuale;

- competenta profesionala-nivelul de pregatire, experienta profesionala necesara realizarii
obiectivelor individuale;

-responsabilitatea - obligatia titularului postului de a indeplini sarcinile si atributiile derivate din
obiectivele individuale.

.Functia cuprinde ansamblul atributiilor si sarcinilor de indeplinit dei revin unui angajat al
intreprinderii, precum si responsabilitatile, competentele si relatiile ce decurg din postura de
salariat al intreprinderii.

Functia se defineste prin totalitatea posturilor care au sarcini si atributii omogene din punct de
vedere al naturii si complexitatii lor si acre sunt in subordinea unei persoane din structura
organizatorica a unitatii.

Compartimentul de munca reuneste un numar de persoane cu sarcini bine precizate, sub
aceeasi autoritate ierarhica

Structura organizatorica reprezinta ansamblul persoanelor, a compartimentelor organizatorice,
precum si a relatiilor dintre acestea care au ca scop realizarea obiectivelor intreprinderii

Structura organizatorica reprezinta totalitatea persoanelor, compartimentelor de munca, a
verigilor de productie si conceptie, modul in care acestea sunt distribuite in timp si spatiu,
precum si relatiile care se stabilesc intre ele in vederea realizarii obiectivelor de baza ale
intreprinderii.
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