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crt.

Responsabili
procedurare

activitate

Prenumele 9i

NUMELE

Funclia /
Departamentul

Data Semnatura

I

01 02 o3 04 ol

1 Aprobare Dr, Corneliu Toader ir'lunrg.r. LL'.oT -ZtZi /tr
2 Avizare Ec. Ligia Zamfira PreSedinte CM-SCIM ,?J tfzoi '{o'An
3

Viza de
lepa litate

Jr. Dinuf lonescu Compartlment luridic 2t. o{.b'i A:,
4 VizE ST Dr, Arnalia Porumb

Secretariat Tehnic

cM-sclM ?-c. oJ-2< *$W.--
5 Viza BMCSM Ec. Petruta Lazar

Managementul
calitatii

/3..!r,?s r#'-
6 Verificare Dr, Corneliu Toader Purtator de cuvant t.V ' oJ 'it ;

7 Elaborare .J r, .DAnoi Johestu Compartiment Juridic l2'05'b)t X

I, LISTA RESPONSABILILOR CU

PROCEDU RII DOCUM ENTATE

ELABOMREA, VERIFTCAREA, AVIZAREA 9I APROBAREA

il. ScoPUL PROCEDURII oPERATIONALE

StablleSte modulde realizare a activitilii, compartimentele 9i persoanele implicate.

Di asiguriri cu privire la existenla documentaliei adecvate derulSrii actlvitilii'
Asigurd continuitatea activitSlii, inclusiv in condilii de fluctualie a personalului'

Spri;in5 auditul gi/sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare ;i/sau control, iar pe

.manaBer, in luarea deciziilor privind ameliorarea calittrlii serviciilor acordate in spital,

Alte scopuri specifice procedurii operafionalel

Scopul principal al procedurii este dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare interni 9i

externl, care sd asigure o difuzare rapidi, fluentl 9i precisl a informatiilor, astfel inc5t acestea si

ajungi comptete 5i la timp la utilizatori,

SiaOiteite metodele gi iesponsabilitilile utilizate pentru a asigura comunicarea interna (intre

difefitele nivele gi fundii din cadrul spitalului), externi (pacienti, institutii, furnizori, etc') 9i

consultarea intregului personal la imbunltSlirea continu; a activi!5|il,

Stabilegte persoanele implicate in aceastS activitate;

Asigurl supravegherea activitSiii personalului implicat in aceasti procedurS',

Reilementeazd modul in care se face accesul la datele niedicale a pacienlilor, cu plstrarea

cJtiifOentiafitilii datelor cu caracter personal in conformitate cu cerinlele legale,.modul de comunicare al

datelor: Pacienlilor in exterior.

Prezentaprocedurdprevinegltrateaziurmitoarelerlscuri:
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' Riscttl lipsei unui rispunsin termenul legal la solicitdrile interne gi externe
- Riscul de a nu atinge obiectivul informirii gi comunic5rii cu alte unitdti sanitare, institutii,

organizaf ii;
- Riscul de a incdlca legislalia privlnd siguranla pacientului, confideniialitatea datelor cu

caracter personal;
- Riscul de a nu atinge obiectivul informlrii gi comunicirii cu mass-media, precum ti lntre

angajali qi pacienli; medicul de familie, privind continuitatea asistenlei medicale;
' Riscul de a nu atinge obiectivul inform5rii 9i comuniclrii in situalii deosebite / exceplionale,

cu pacientul agresiv, cu pacientul cu dizabilitili
- Riscul de a nu atinge obiectivul informdrii gi comuniclrii, in limita competenlelor stabilite.

ut. DoMENIUL DE APL|CARE A pROCEDURII OPERATTONALE

1, Precizarea (definirea) activitdlii la care se referi procedura operafionalSl
Prezenta procedurd descrie modalitatea de comunicare interni gi externi pentru a face
cunoscute strategiile, obiectivele, cerintele, responsabilid;ile pi se respect; de cStre intreg
personalul.

2, Delimitarea expliciti a activitilii procedurate in cadrul portofoliului de activitifi
desfigurate de l.N.N.B.N,l
Activitatea proceduratd este reprezentatS de totalitatea proceselor prin care se efectueazl
managementul comunictrrii interne 5i externe la nivelul spitalului:
-asigurd lnformarea, constientizarea, instruirea, consultarea, participarea 5i motivarea
personalului;
-comunicd, documenteazd Ei rlspunde solicitdrilor relevante ale tuturor pSrtilor interesate
externe
Prin aplicarea procedurii, se presteazd cemunicdrile in interiorul spitalului, in exteriorul
spitalului, precunr 5i rispunsurile la solicitirile inregsitrate, cu transrniterea lor solicitanlilor.

3. Listarea principalelor activitili de care depinde gi/sau care depind de activitatea
proceduratS:

Activitatea proceduratd include:
- indeplinirea obiectivelor.politicii manageriale gi q strategiei de dezvoltare a spitalului;
- supravegherea gi/sau urmdrirea de cltre conducerea spitalului prin intermediul unor

indicatori releva nli a perf ormanJelor activitititor procedu rate;
- stabilirea etapelor activitililor procedurate, a succesiunii acestora 5i circuitul dccumentelor

aferente;

= stabilirea responsabililor de proces, separarea atribuf iilor Si prevenirea erorilori

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii:

- Managerul- reprezentantul spitalului in relalia cu mass-media;
- Purtitorulde cuvant- persoana desemnata prin Decizie de citre l'/l.anager;

- Compartimentul juridic/Compartimentul de relalii cu publicul
- Toate structurile spitalului
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IV. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICREILE ACTIVITATII PROCEDURATE

4.1. Reqlernentari intrlnAilona!g
a) Standardele ISO: SR EN ISO 9001/2015

4.2.
a) Ordinul SGG nr. pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitiiilor publice

b) Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul strndt5!ii, republicatd cu modiflc5rile 9i

completlrile ulterioare;
c) Legea nr. 185 / 2017 privind asigurarea calitdlii in sistemul de sinitate, cu nrodific5rile 5i

completdrile ulterioare

4.3 Lesillatia secundari
a) Legea nr. 500/2002 privind finantrele publice

b) Hotararea 583/2016 privind aprobarea Strategiei nalionale anticoruplie pe perioada

2016-2020, a setuiilor de indicatori de performanlS, a riscurilor asociate obiectivelor $i

mSsurilor din strategie $i a surselor de verificare, a inventarului mSsurilor de

transparenti institu!ionalS 5i de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare,

precum gi a standardelor de publicare a informaliilor de interes public

c) Legea 95/2006 - privind reforma in domeniul sinitdfii, republicatS, cu modificdrile 9i

completirile ulterioare;
d) Legea 53/2003 - Codul lvluncii, republicati, cu modificirile 9i completirile ulterioare;

e) LeBea 544/2OOt- privind liberul acces la informaliile de interes public

t) UC \23/ZOO2 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001

privind liberul acces la informafiile de ir,rteres public

91 i-e rso7z618 privind mdsuri de punere in apllcare a ReBulamentului (UE) 20t6/679.a|
parlanrentulri European 9i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor

fizice in ceea ce priveSte prelucrarea datelor cu caracter personal 9i privind libera

circulatie a acestor date gi cle abrogare. a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general

privind Proteclia datelor)
h) Ordinul 1365/2008 privind organizarea serviciului de pazi 5i a regimului de acces in

unitSlile sanitare publiCe cu paturi din reteaua Ministerului Sdnitelii Publice

i) HG 78U?.002 - privind pi'oteclia informatiilor sacrete de serviciu;

.j) Legea 182/?-002 - privlnd protectia informaliilor clasificate;

k) Legea 5O4{2OO2- legea auciitrvizualului

l) Legea nr,62l2afl a dialogului socidl- REPUBLICARE;

m) ordin 9!912006 - privind aprobarea normelor metodologice de inregistrare, stocare,

prelucrare gl transmiiere a informaliilor legate de activitatea spitalului;

n) Legea 4612006. privind drepturile pacientului, cu modificIrile 5i completirile ulterioare

o) oMS 1410/2016 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor pacientului

nr. 46/2003
p) HG a55/2001 privirrd semnStura electronici - Republicati
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q) HG 1259/?-001 privind aprobarea Ilormelor tehnice 9i metodologice pentru aplicarea
Legii nr. 455/2001 privind gemnltura electronic.l

4.4.Alte documente,.inclusiv reglementSri interne ate spitalului
5, Regulamentul de organizare gi funcfionare al INNBN
6. Regulamentul interrr al INNBN
7, Procedura operalionala privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal din cadrul INNBN
8. Metodologie de aplicaie a Acordului Pacientului lnformat (APl) li gestionarea vulnerabilitSlilor
9. Alte reglementdri interne aplicabile la nlvelul INNBN
10. Figa postului aferentd fiecirui post implicat in furnizarea de date pentru intocmirea 9i

comunicarea informaliilor specifice.

V. DEFINITII $t ABREVIERI ALE TERMENII.OR UTILIZATIiN PROCEDURA DOCUMENTATA

5.1. Definitii ale tennenilol

Nr.

crt.
Termenul

Definitia si/sau (daca este cazul),

actul care defineste termenul
0 01 o2

1. Actiune
Desfigurarea unei activiteti sau fapte intreprinse pentru atingerea unui
scop

2.
Com unicare

interni
Reprezinti schimbul de mesaje ce au loc in interiorul spitalulul, atat pe

veftical5, cit si pe orizontalS.

3.
Comunicarea

exiern 5

Reprezinti schimbulde mesaje cu institulii, persoane din afara spitalului,
in diverse probleme legate de desf5gurarea activitllii spitalului.

4- Nota de serviciu
Comunicare oficia16 ihternS succintS, cu privire la un fapt particular, prin

care se stabiles(: re:ponsabilit5ti, se soliciti persoanelor sau struqturilor
destinatare anumite mlsuri, in vederea ducerii la indeplinire

5. Note de inforrnare
Coirunicare oficialS interni succint5, cu privire la un fapt particulaf, prin

care se informeaza persoanele sau structurile destinatare asupra unor
evenimente, decizii

5. Parte interesati

PersoanS/grup care are un interes referitor la performanta/succesul
unei organizalii (ex: angajali, clienli, proprietari, furnizori, autorititi,
',,ecindtiti, sindicate, parteneri, societatea localS). Un grup poate fi o
organiza[ie, o pafte din aceasta sau mai mult dec6t o organizalie,

7. Pacient
Persoana slndtoasi sau bolnavi care utilizeazd serviciile de

si ndtate.

8. f nstitulie publicd
lnstitulie care utilizeazl resurse financiare.publice gi care i$i

desfSgoard activitatea pe teritoriul Romaniei;

9.
lnformalie de:

interes public

or-ice informoiie care priveste sctivitllile sau rezulti din activitS|ile unei

institulii publice, indiferent de suportul sau de forma sau de modul de

exprimare a informafiei;
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Guvernului, la propunerea Consiliului Nalional al Audiovizu
Eveniment de

importanti majori

6. 1. Generalititi

r Prin modul de derulare stabilit in cadrul TNNBN' se realizeazS:

- comunicarea internS intre structurile organizatorice ale spitalului;

- consultarea angajalilor in probleme privind hotSrSrile consiliului de Administra!ie' comitetului

Director, Consiliului Mec.lical, etc', notele informative;

- comunicarea externd Cu clien!ii, furnizorii, instituliile statului 9i alte pi4i interesatc;

- arjucerea la cunostin|5 a reglententarilor externe (din categoria actelor normative)' noutdli

legiilative gi a celor inteine (aecizii, note de serviciu, reglenrentiri interne, etc')

r Conducerea INNBN reglemetrteazi procesul de comunicare, astfel incat se asigure

transmiterea eficace a datelor, informaliilor 9i rleciziilor necesare desfS5urdrii activitS|ii spitalului'

proceselor orBanizaliei, prevenirii poludrii 5i accidentelor, cunoaSterii aspectelor de mediu ale

pericolelor S! intervenliei in caz de incident sau accident

. conducerea spitalului asiguri comunicarea at6t ln interior, cit 9i cu pirlile interesate din

exterior gi a stabilit cii gi mijloace aclecvate pentru asigurarea unei cornunicdri eficace'

. Este reglementat procesul de conrunicare astfel incat se se asigure.transmi:e.re3 eficace

a datelor, informatiilor il deciliilor necesare desf6gqririi proceselor din caclrul spitalului' prevenlrii

infecllilor asociate asistentei medicale, accidentelor 9i a evenimentelpr adverse asociate asistenlei

medlcale, cunoagterii aspectelor de mediu ale pericolelor de senetate securitate ocupationalS 5i

interventia in caz de.urgenfd sau accident de muncS'

r Prin Deciziile emise de managerul spitalului, Regulamentul de Organizare 5i

Funclionare, Regularnentul lntern, fiSele cle post 9i alte reglemeniri interne aplicabile' este
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6.t.4. Ci rcuitul docu m entei o r
Prezentarea graficl a circuitului documentelor din prezenta procedurS se regisegte in

Diagrama de proces.

6.2. ETAPELE pROCEDURil 
5t RESpONSABILI DE PROCES

5.2.1. Modul de lucru 9i responsabilii de proces
Personalul de conducere din structurile organizatorice nominalizate ?n Anexa l are obligalia de a
asiguri implementarea procedurii,.prin difurarea 9i instruirea personalului din structurile in care se
aplici procedura, verificarea respectirii reglementirilor din prezentul document, aplicarea
reglementErilor legislative intr-o manierA corectj gi eficientd.
Elaborarea prezentei proceduri a fost facut5 pentru aplicarea in toate structurile care sunt implicate
in gestionarea de documente interne 5i externe ale spitalului, sau care au contact cu pacientulin
procesul de diagnostic $i tratament.
Pre2enta proceduri este difuzati personalului interesat, care trebuie s5 ia cunoqtinli gi si c
respecte, inclusiv angajatii care beneficiazi de concediu de orice tip sau au contractul de munc5
suspendat, cu amendamentul ca imedirt dupi reluarea activitifii, vor trebuisd fie informali clespre
prevederile prezentel PO.
Prezenta procedurl este accesibili tuturor angajalilor interesafi, at6t in fcrmat tehnoredactat, c5t
5i in fornrat electronic. Personalul desemnat va respecta intocnrai prevederile prezentei pO.

6,2.2, Ptanificdres operatiunilor gi ocliunllor uctivitdlii

' Stabilirea tipurilor de informa!ii, con!inutul, calitatea, frecven!a, sursele, destinatarii
acestora;

e Dezvoltarea sistemului de comunicare internd gi externl;
. lnstituirea unui sistern de comunicare flexibil gi rapid at6t in interiorul spitalului, cit 5i intre

aceasta gl mediul extern;
. lnforrnarea personalului de conducere gi a personalului de executie pentru indeplinirea

atributiilor de serviciu;

" lnfornrarea peisoanelor interesate dr-, serviciile pu.blice furnizate de spital;
o Protectia inforrrratiilor clasiflcate;
. Transparenta decizionall.

6.2.3. Detulorea operafiunilor 5i acyiunilor activitdlii

6.2.3.1. Comunicarea lnterni are in vedere;
a) rezolvarea problemelor, coordonarea activitS!ilor, urrnJrirea planurilor de acliuni;
b) dezvoltarea sistemului de control rnanagerial
c) furnizarea, de cltre managenrent (de sus in ios-formal. a informaliilor necesare angajalilor
pt. desfdgurare procese, motivare, lncurajare gi imbundtifire performair!e privind controlul
managerial.
d) sprijinirea angajalilor pentru indeplinirea responsabilitSlilor gi atingerea obiectivelor gi
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lirrtelor privind controlul marragcrial;
e) informarea angajalilor privind rezultatele monitorizirii proceselor, auditurilor sl

implicarea pentru primirea 5i rispunsul la sugestiile gi propunerile de imbunit6lire ale

angajatilor;
f) incurajarea feedback-ului de la toate nivelurile organizatiei Ldgios in sus)

Tipurile de infornralii care se comunicii in interiorul spitalului privesc:

' cerlniele legale cu caracter general, informare cu priVire la noutSfile legislative, cerinlele
legale referitoare la calitate, cerinlele legale gi alte cerinle la care spitalul subscrie;

. Responsabilitililesi atributiile personalului;
o politici referitoare la control managerial, obiective, tinte gi programe, documentele SCM;

. strategiile, programele, responsabilitSlile, autoritilile gi inter:relaliile din cadrul spitalului

etc.;
o Regulament lntern, Regulament de r)rganizare gi functionare, contract colectiv gi indiviCual

de munci, alte documente cu caracter organizalional;
r decizii ale managementului,
e solicitSrile pdrfilor interesaie, inclusivreclarnalii;
c programe de instruire, planuri de prevenire gi capacitate de rispuns;
. nivelurile de calificare a persone lului $i/sau alocarea responsabilititilor Si autoritltilor;

' analize efectuate de management, misuri stabilite
r dispozitii de utilizare spalii de depozitare, amplasare echipamente, mediulinconjuritor;
. programe de mentenantd preventivi, curitenie, etc;
. cunottinle referitoare la pericolele prhlind riscurile gi la mdsurile de control;
, rezuliate ale evalutrrilor competenlei;
o conditii contractuale, solicitSrile relevante din partea pir!ilor externe interesate;
o furnizarea inforrnaliilor necesare persoanelor care lucrEazl tn numele spitalului;
. rapoarte de actlvitate;
. solicitdri pentru aprovizionare, clotiri necesare, rezultatele evaludrii furnizorilor;
r rezuttatele controalelor interne gi externe 5i ale monitorizdrii de mediu li SSM;

r rezultatele testirilor situagiilor de urgenti;
o date gi informalii pentru rapoarte cdtre autoritSli, alte rapoafie 5i infornratii relevante.

6.23,:2. Consultarea angajalilor Si comunicarea cu acegtia are in vedere:
r analiza gi stabilirea politicii spitalului;
o identificarea pericolelor 9i evaIrarea riscurilor la locul de munci 5i reevaluarea lor de cite

ori intervin modificiri relevante;
. analiza propunerilor de ?mbun5t5lirc pe teme de prevenire gi cregterea performantei.

La fiecare negociere a Contractului Colectiv Ce Munc5, conform legii, este instituit dialogul social

cu reprezentanlii angajalilor prin interrnediui organizaliilor sindicale reprezentative ce activeazS in

Spital. Acesta se referi la disculiile, consult.lrile, negocierile si asocierile intreprinse de organizaliile

sociale partenere, patronatele gi sindicatele. Modalit5lile de informare 9i consultare a angajalilor
pot fi definite in mod liber gi in orice moment, in contractele ti acordurile colective de munc5,

inchelate conform legii,

t



PROCEDUnA OPERATIONALA

CONIITET DIRECTOR coruur'ilcAREA TNTERNA Sl €XTERNA

Angajatorul nu este obligat sd comunice informalii sau si intreprirrdd consult5ri, dac5 acestea sunt
de naturi si diuneze grav angajalilor spitalului sau si-i prejudicieze interesele, Decizia de a nu
comunica aceste informatii sau de a rru intreprinde consultJri nu trebuie rnotivati fafi de
reprezenta nlii angaja!ilor,
Consultarea angaja$ilor se face scris, in baza Chestionarului de satisfalie a angajalilor,
Finalizarea procesului poate fi coniretizat in programe de imbunit5jire continud gi strategii de

dezvoltare pe spital adoptate de cltre Comitetul Director,
Comunicarea decizlilor, informlrilor 1i a obiectivelor se face direct intre manager si salariali sau prin
intermediul coordonatorilor compartimentelor funclionale/personalului din subordine, conform
atribu;iitor stabilite prin figele de post/decizii/reglementJri interne.
Orice angajat poate comunica conducerii orice aspect'legat de actlvitatea proprie gi propuneri de
imbunitSlire, in scris sau direct, planific6nd acest lucru prin registratura spitalului sau utiliz6nd
cutia pentru propuneri 9i sesiziri. Cutia are drept scop colectarea in condilii de anonimat a oriciror
sesiziri 9i propuneri ale angajalilor, acestea fiind gestionate de citre Manager.
Comunicarea pentru informiri ale conducerii sau conttientizarea unor aspecte legate de condiliile
de munci se face prin instruirea colectivit conform unui proces verbal de instruire colectivS.
Reprezentantii angajatilor pot participa ca inrritali la sedinlele Comitetului Director, avind ca ordine
de zi analiza calitilii vielii profesionale a arrgajalilor in vederea discutSrii problemelor privind
condiliile de nrunctr,

6.2.3.3. Comunicarea in situlii deosebitelde urgenti/exceptionale
ln situalii de urgen!5 sau alte situatii care impun acliuni imediate perrtru asigurarea calitt!ii
serviciilor medicale, reducerea pierderilor, evitarea unor incidente sau accldente de mediu, de
muncd sau de orice alt tip, orice angajat are obligalia de a comunica pe cale ierarhici aceste situalii
5i de a intreprinde netnt6rziat mlsurile clispuse, in limita asigurdrii siguranfei proprii.
Totodatd, comunicarea interna gi externl in situa!ii deosebite/urgenle/excepfionale este
reglementati prin planurile pentru situalii de urgen!5, aprobate de Manager (Planulalb, Planul de
acliune/reacfie/intervenfie, etc.). Acest tip de comunicare presupune in primul 16nd informarea gi

mobilizarea echipelor de interven[ii, ale propriilor angajafi, ale pS4ilor interesate extenle.
Situaliile de urgenli din cadrul spitalulul necesitii mobilizarea gi a unor sisteme 9i echipe de

intervenlie externe care se deplaseazl in scopul intervenliei specializate, gi care vor primi informalii
gi rnesaje corecte cu scopul interventriei el'icace.
Pentru a evita comunicarea defectuoasi pr'in transmiterea de mesaJe erpnate sau incorecte
echipelor de lntervenlie se vor organiza planificat simulSri ale situa;i!lor cle urgenla ti a celor
posibil exceptionale.
6.2.3.4. Comunicarea angajatilor cu pacientul pe perioada internirii acesluia
Angajalii promoveaza un climat sinitos gi arlecvat pentrrr respectarea drepturilor pacientului

ti a aparlindtorilor, realizarea obligafiilor ce revin prin figele de post;
Angajalii vor gisi cuvintele sau expresiile nediscriminator:ii in comunicarea iu anumite grupuri de
pacieli social vulnerabile (ex: pacientri HIV pozitiv).
l'4edicii sunt preocupali de informarea pacienlilor;
Angajatii 'inforrneazd pacienlii in legaturi cu importanta oblinerii Acordului informat, modalitate
prezentati Metodologia de aplicare a Acordului Pacientului lnformat (APl) 9i gestionarea

';ulnera bilitatilor.
Personalul responsabil rJe relalii cu publicul comunicl in rnediul on-line prin pagina de web a

spitalului, informalii referitoare la activitatea spitalului;
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Tofi pacienlii internafi beneficiazi de informare gi comunicare in limitele competenlelor
profesionale ale angajatilor spitalu lui;
Toli pacientii internali beneficiazi Ia ertenare de Scrisoare medicali adresatS medicului de fanrilie
privind date medicale legate de tratament/ investigalii/ educalie pentru slndtate in vederea
asigurdrii continuitSlii actului medical.
6.2.3,5. Conrunicarea intre membrii echipei medicale
Membrii echipei sunt preocupali de imbunlti;irea fuxului informalional
Membrli echipei sunt corrgtienfi de cunogtiinlele $i abilitAtile celorlalli membri ai echipei medicale;
Membrii echipei medic.'rle sunt preocupali de irnbunltSfirea procesului de luare a deciziilor privind
diagnosticarea/ tratarnentul/ slntrtatea pacienlilor internali in cadrul spitalului;
Membrii echipei sunt preocupati de aco;'darea unor servlcii care vizeazE siguranla pacienlilor dar 9i
asigurarea continuitifii actului medical si fie mai eficiente
6.2.3.6' Comunicaroa externA cu pirlile interesate (furnizori, pacienli / aparlinitori / vlzitatori,

autoritSli/institulii/terli) are in vedere rnodul de relalionare/colaborare al spitalului cu partenerii
externi, in vederea realizirii obiectivelor.

6.2.3.7. Cornunicarea cu furnizorii
ln vederea asiguririi aprovizionirii cu produse, materiale, echipamente, pentru asigurarea
resurselor pentru desfi5urarea proceselor 9i furnizlrii de servicii medicale (medicamente, nrateriale
sanitare, rectivl, etc,) clile de comunicare cu furnizorii sunt stabilite in baza prevederilor
contractua le.

Conform procedurilor de aprovizionare/achizilii, se comunici produsul aprovizionat, identificat prin

cod produs gi/sau denumire, cantitatea, r:alitatea gi termenul pentru livrare.
Pentru substanlele periculoase sunt solicitate de la furnizori figele de securitate, pentru amblaje
recorrlandlri prirrind metodele de reciclare/valorificare/eliminare, iar pentru echipamente medicale
se solicitl informalii privind conformarera cu legisla!ia specifici (ex: nivel de zgomot, vibralii, etc,

conform cu legislatia de transpunere a directivelor: UE referitoare la echipamente de munci).
6,2.3.8. Comunicarea cu pacienlii la / dupi externare, accesul la datele medicale ale acestora pi

modalitatea de transmitere a lor:
Comunicarea cu pacienlii are la bazi documente medicale, care pot fi bilete de trimitere, buletine
de analize medicale, investigalii inragistice, copie dupd biletul de cxternare iu recomanddrile
emisd, cu.respectarea cerinlelor legale specifice dc eliberare a documentelor medicale solicitate.

r Transmiterea datelor medicale ale pacierrlilor citre institutii/autoritili
in situaliile in care se soliciti infornralii cu caracier confiden!ial de citre autoritS|ile / irrstitulii
(procuratur:5, medicini *legal5, polilie, instante de judecatS, persoane juridice, etc.), managerul
asigurl respectarea cadrului legal privind furnizarea acestora,
lrlanagerul, prin structurile cu atribulii specifice, pun la dispozifie instituliilor abilitate, la solicitarea
scrisi a acestora: copii lizibile de pe documente medicale, extrase din registrele de consultalii, copii

integrale lizibile de pe figele de observalie clinici cr"rprinzind evolutia clinici, tratamentul, etc.

Transmiterea datelor medicale ale pacientului se va face in scris, prin intermediul ltegistraturii a

spitalului, in plicuri sigilate , transmise pe ba:s de.confirmare de primire.

' Accesul gi transmiterea datelor medlcale aie pacientilor citre terli
Pacientul are acces la datele rnedicale personale,
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Paqientul are rireptu! cie a desemna, printr-un acord consemnat in anexa la foaia de observalieclinici generald, o pe|soan5 care si aibd acces cleplin, at6t in timpul vietii pacientului, cdt 9i dupd
decesul pacientului, Ia informagiile cu caracter confidenJial din foaia de observalie.
Pacientul lnternat are dreptul de a fi informat asupra stdrii sate de sindtate, a intervenlillormedicale propuse, a riscurilor potenliale ale fiecirei proceduri, a alternativelor existente laprocedurile propuse, inclusiv asupra neefectuErii tratamentului gi nerespectarii recomandarilor
medicale, precum gi cu privir:e la date despre diagnostic gi prognostic.
Pacientul arc dreptul de a decide daci mai doregte si fie informat in cazul ln care informaliileprezentate de medic i-ar cauza.suferinla.
lrrformalille se aduc la cunogtinfa pacientului intr-un lirnbaj respectuos, clar, cu minimalizarea
terminologiei de specialitate.
Pacientul are dreptul de a cere in mod expres sJ nu fie informat gi de a atege o alta persooni care
sa fle informati in locul sdu.
Pe perioada internirii, pacientul/reprezentantul legal/persoana desemnati in mod expres de
acesta poate.solicita tnediculul informalii clin foaia de observatie clinici generali, informalii despre
analize gi rezultate, clespre boal5 5i tratantente gi despre evolufie;
Medicul curant oferi informafiile solicitate paclentului/reprezentantului legai/persoanei
r.lesemnate in mod expres de acesta.
La externare, pacientul/reprezentantul legal/persoana desemnati in mod expres cle ace_(ta, are
dreptul si primeasci un rezumat scris al investigaliilor, diagnosticului, tratamentului, ingrijirilor
acordate pe perioada spitalizdrii gi, la cerere; o copie a iiregistririlor investigaliilor de
inalid performan!d, o singurl datl;
Dupi externare, eliberarea unei copii dupd documente medicale: bilet de externare, bilet de
trimitere, analize 1i investigalii, se face la solicitarea scrisd a pacientului/reprezerrtantului
legal/persoanei desemnate in mod expres de acesta ti se vor elibera, respectiv comunica numai
$acientului,/reprezentantului legal/persoanei desemnate in mocl expres de acesta (care au obligalia
de a dovedi cu documente aceast; calitate).
Solicitare adresata managenrlui spitalului va fi infegistrattr in registrul de intrlri,/leglri
cores ponde n1d;

Transmiterea datelor rnedicale.ale pacientului se va face in scris, prin intermediul Registraturii
spitalului, ?n plicuri sigilate, transmise pe baza de confirmare de prirnire.
Prin excepJie dc la preriederile enunlate mai sus, buletinele cle diagnostic histopatologic (llDHp) gi a
rnaterialulul biopsic, se elibereazi conform procedurii operalionale privind rtioeroreo-t:uiititrutii a,
didgnostic onotomopatotogic si a materiarurui biopsic, cod AM.o42.o2.oo.-sE1.33.
6'2'3'9' Comunicarea cu aparlinitorii / vizitatorii are in vedere identificarea serviciilor, definirea
clari a cerinlelor.
Apar;indtorilor 5i vizitatorilor li se comunici (inclusiv pe pagina de interne,t a spitah.rlui, prin afigarea
la avizieirul spitalului/secfiei) cerin!ele minimale ce trebuie respectate in incinta spitalului
(re6ulament pentru vizitatori - purlare de echipament corespunzitor - papuci, halat, etc,
respectarea programului de vizitl, a programelor de consultatii etc),
6.2.3.10. Comunicarea cu autoritl!ile,/instituf iile publice/organiza!ii/asocialii cle pacienli
(Ministerul SinStdtii, CASMB, CNAS, alte unitifi sanitare, etc.)
Comunicarea cu autoritltile se face de citre conducerea Spitalului: Manager, Director Medical,
Dlfector Financiar Contabil, etc, alte perscane desenrnate prin decizie a managerului, cu scopul de a
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obline avize, autorizaiiir acorduri, reglernentiri legale gi alte cerin!e, rapoarte ale controalelor
efectuate, infornralii referitoare la reclama[ii/ sesizdri/ mdsuri tlispuse, alte informaIii, raportari
sepcifice reglementate de obligaliile contractriale, respectiv DRG, slUl, etc,, in cadrul unor
platfornre specifice.
Pentru comunicarea cu asocialiile <1e par:ienli in vederea constituirii Consiliului Etic la nivelul
spitalului, modalitatea de comunicare cste stabilitd la Capitolul ll din caclrul RoF al Consiliului Etic
din spital.
6.2.3.11. Comunicarea cu medicii de familie
Comurticarea cu m.edicul de familie pentru asigurarea corrtinuitSfii ingrijirilor medicale este
asiguratd prin transmiterea scrisorii rne,licale emisi de medicul curant, ciocument ce permite
continuarea prescrierii tratamentului sub directa observafie a acestuia.
lr4odul de completare a scrisorii medicale este reglementat pe forrnu;ilre tipizate stabilite prin
reglemehtari legale,
5;2,3.12. Comunicarea cu persoane neautorizate
Comunicarea cu perscranele neautorizate se face prin:
. ccmunica in limitele alribuliilor $i autoritdlii cu care sunt investili;
- folosesc mijlc'acele de conrunicare poti.ivit competentei de pe care o def in;
- intre1in mijloacele dc comunicare allate in gestiunea ior;
- comunicr pe cale ierar:hici orice situafie db pericol, lnciclent sau accident.
ln situatii de intruziune extern5 / evenimente, se aplice nrlsurile de comunicare descrise mal sus,
implicarea per.sonalului firmei de paza, dacii este cazul prin apelarea telefonici, care vor actiona
conform Panului de pazi aprobat la nivelul spitalului.
5,2.3.13. Comunicarea cu mass-media
Este reglementati in cadrul Procedurii operalionale privind accesul mass-media in spital.
Tipuri de date care 5e transmit cu prioritote citre utiiizatorl/sollcitanll (prin efectul legii)

F Prin informa!ie de ihteres public se intelege orice informalie caie privegte activitdlile saLr
rezulti din activitSjile unei autoritilli publice sau institulii publice, indiferent de suportul ori
de for.ma sau modul de exprinrare a infornraliei,

.Principalele informalii de interes public corc :e comunic5 la cerere:
-Comunicale de pres5, lnforrniri, preciztrri
'soluliile adoptate pen tru rezolva rea pla..ng,erilor/sesizdrilor/recla rnaliilor
-Contractele de achizilii, ?n conditiile legii
-Programe de sdn.itate
.Ghiduri
-negulan':ente
-Proiecte cu finantare nerambursabili in condiliile legii
Termenele pentru comutricarea in scris a unui rispuns solicitanlilor de informa;ii de interes
public suntl

a) J.0 zile lucritoare pentru comunicarea informatiei de interes
fost identificati in acest terrnen;
b) 10 zile lucratoare pentru anunlarea solicitantului ci termenul
suficient pentru identificarea iuformaliei solicitate;

public solicitate, dac5 aceasta a

inilial de la punctul a) nrr a fost

c) 30 de zile lucritoare pentru cornunicarea informalici de interes public identificate pest€
termenu! de la punctual a);
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d) 5 zile lucritoare pentru transntiterea refur.ului de comtlnicare a informaliei solicitate 9i a

motivSrii refuzului;
) Docunrentele medicale sunt reprezentate de:

.bilet de trimitere de la medicul de familie sau medicul specialist;
-bilet de ie$ire din spital;
-scrisoare medicald;
-reteta;
-buletin ecografic, buletin analize de laborator, radiologic, Cf, RMN, EKG etc.

Eliberarea copiilor documentelor medicale solicitate se face de cdtre unit6|ile sanitare tn termen de

rnaximum 48 de ore de Ia inregistrarea solicit;rii.

VII. EVALUAREAPROCEDURII

Tipurile de informalii, conlinutul, calitatea, frecvenJa, sursele Si destinatarii acestora sunt stabilite

astfel incSt personalul de conducere 5i cel de execulie, prin primirea !i transmiterea informatiilor,

si-gi poati indeplini eficient 5i eficace sarcinile de serviciu.

. Circuitele infolrnaliilor (traseele pe care circuli informaliile) sunt stabllite astfel inc5t asigurd

o difuzare rapidi, fluerrti 5i precisi a informaliilor. lnformaliile ajung la timp la utilizatori.
. Sunt stabilite canalele adecvate de comunicare, prin care mana8erii 5i personalul de execulie

din cadrul unui compartiment sunt informali cu privire la proiectele de decizii sau initiative

adoptate la nivelul altor compartimente, care le-ar putea afecta sarcinile 5i responsabilititile'
r lndicatorii pe baza cSrora vor fi evaluate rezultatele aplicirii prezentei proceduri sunt:

- Numlrul de solicitiri a datelor medicale / Numirul de solicitiri transmise

- Numir rEspunsuri la petilii/NunrIr total petilii inregistrate

- NumXr rdspunsuri la soticltiri peste termenul legal /Numir total solicitdri;

Procedura va fi evaluatl prin pfisma indicatorilor de mai sus, semestrial, iar rezultatele apllc5rii

procedurii vor fi raportate cel prigin anual, respectSnd circuitul stabilit la nivel de spital 5i prev5zut

in PO prlvind elaborarea procedurilor operalicnale,

VIII. FORMULAR MODIFICA.R!

Editia/ revizia in
cadrul ediliei

Componenta revizuite Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplic{ prevederile
ediliei sau reviriei

editiei

o1 02 03

2.L. Edilia I Elaborare initiala x 15.03.2015

2.2. Edilia ll lnteBral Conform legislatiei
actua le

23.05,2021

';w
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tx. ANEXE,INREGtSTflARI,ARHIVARI

Nr.
Anexa Denumirea Anexei

01
rgrarna de proces

Formular de dif'uzare retragere

iw

0

i
a
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