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1I.  SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Stabileste modul de realizarea activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
D¥ asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatil.
,Asiguré continuitatea activititil,inclusivin conditii de fluctuatie:a personalului.
Sprijin& auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare “si/sau control, iar pe
:manager, in luarea.deciziilor privind ameliorarea calit3tii serviciilor acordate Tn spital.

‘Alte'scopuri specifice procedurii operationale:

Scopul principal ‘al procedurii este ‘dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare internd. si
externd, care sd asigure o difuzare rapid3, fluentd si precisd & informatiilor, astfel incét acestea sd
ajungs complete sila timp la utilizatori.

‘Stabileste’ metodele i responsabilititile -utilizate pentru a asigura comunicarea interna (intre
diferitele nivele si functii din cadrul spitalului), externd (pacienti, institutii, furnizori, etc) $i
‘consultarea Intregului personal la fmbundtétirea continuda activitatil.

Stabileste persoanele implicate in-aceastd activitate;

Asigurd supravegherea activitatii personaluluiimplicat n aceastd procedurd.

Reglementedzd modul n care: se face ‘accesul la datele medicale @ pacientilor; cu: pdstrarea
confidentialitatii-datelor cu caracter personal in conformitate cu cerintele legale; modul‘de comunicare-al
datelor pacientilorin exterior.

Prezenta procedurd previne $i trateazd urmitoarele riscuri:
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Riscul lipsei unuirdspuns in termenul legal la solicitdrile interne si-externe

= Riscul de ‘a nu atinge obiectivul informarii.¢i comunic8rii cu alte Unit&{i sanitare, institutii,
organizatii;

- Riscul de a incdlca legislatia privind. siguranta pacientulul, confidentialitatea datelor cu
caracter personal;

- Riscul de a nu atinge obiectivul informarii 'si comunicdrii cu' mass-media, precum si intre
angajati si pacienti, medicil de familie, privind continuitatea asistentei medicale;

- Riscul de a nu atinge oblectivul informarii si comunicirii in situatii.deosebite / exceptionale,
cu pacientul agresiv; cu pacientul cu dizabilitati

+ Riscul de a nu atinge obiectivul informarii si:comunicarii; in limita competentelor stabilite.

DOMENIUL. DE APLICARE A PROCEDURII QPERATIONALE.

: Precizarea‘g(definirea) activitdtii la care se referd procedura operationald:
Prezenta procedurd descrie modalitatea de' comunicare internd si externd pentru a face

«cunoscute strategiile, obiectivele, cetintele, responsabilidtile i se respectd de cdtre intreg

personalul.

2, Delimitarea explicitd a -activitdfii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti
desfdsurate de I.N.N.B.N,:

Activitatea proceduratd este reprezentatd de totalitatea proceselor prin care se efectueazd
managementul.comunicdrii interne si externe la nivelul spitalului:

-asigurd informarea, congstientizarea; instruirea, consultarea; participarea §i motivarea
personalulul; '

-comunicd, documenteazd si rdspunde solicitérilor relevante ale tuturor pértilor interesate
externe

Prin: aplicarea procedurii, se. presteazd comunicérile in interiorul spitalului, Tn exteriorul

spitalului, precum sirdspunsurile lasolicitdrile inregsitrate, cu transriterea lor solicitantilor.

3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata:
Activitatea proceduratd include:

= findeplinirea obiectivelor politicii manageriale sia strategiei de:dezvoltare a spitalului;

- supravegherea si/sau urmdrirea de citre conducerea spitalului. prin intermediul unor
indicatori relevantia performantelor activitafilor procedurate;

- stabilirea etapelor activitatilor procedurate, a succesiunii acestora si circuitul documentelor
afererite;

- stabilirea responsabililor de proces; separarea atributiilor si prevenirea erorilor;

4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate:ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

-Managerul- reprezentantul spitalului in relatia cu mass-media;

- Purtdtorul de cuvant —persoana desemnata prin Decizie de céatre Manager;

- Compartimentul juridic/Compartimentul de relatii cu publicul

- Toate structurile spitalului
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- Angajatii firmei de pazd a unitdtii
IV. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

4.1, Reglementariinternationale
a) Standardele'ISO: SR EN 1SO'9001/2015

4.2. Legislatie primard

a) ‘Ordinul SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului ‘controlului intern managerial al
entitatilor publice

b) Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul s¥n3tatii, republicatd cu modificarile si
completﬁrile ulterioare;

¢) Legea nr, 185 / 2017 privind asigurarea calitdtii in sistemul de s&natate, .cu modificarile si
completérile ulterioare -

4.3 Legislatia secundar3

a) Le_geafnr;‘5’00/2002 privind finantele publice

b) Hotararea 583/2016 privind aprobarea Strategiei ‘nationale anticoruptie pe: perioada
20162020, a seturilor de indicatori de performants, a riscurilor asociate obiectivelor si
masurilor din strategie §i a surselor de verificare, a inventarului ‘mdsurilor de
transparentd institutionald si de prevenire a corupfiei, a indjcatorilor de evaluare,
precum si-a standardelor de publicare a informatiilor de interes public

c) legea 95/2006 - privind reforma in. domeniul 's@ndtatii, republicatd, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

d): Legea 53/2003 - Codul Muncii, republicats, cu modificarile si completdrile ulterioare;

e) Legea 544/2001 - privind liberul acces la informatiile de interes public

f): 'HG 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public

g) .G 19072018 privind masuri de punére in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice ‘in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
cifculatie a acestor date si de: abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor)

h) Ordinul 1365/2008 privind organizarea serviciului de paz3 si-a regimului de acces in
unit3tile sanitare publice cu paturi din reteaua Ministerului S3natatii Publice

i) HG 781/2002 - privind protectia informatillor secrete de serviciu;

J) Legea 182/2002 - privind proteciia informatiilor clasificate;

k) Legea 504/2002- legea audiovizualului

l) ‘Legeanr. 62/2011a dialogului social — REPUBLICARE;

‘m) Ordin: 919/2006 - privind aprobarea normelor metodologice de inregistrare, stocare,

~ prelucrare sitransmitere a informatiilor legate de activitatea spitalulul;

n) Legea46/2006 - privind drepturile-pacientului; cu modificérile si completarile ulterioare

o) OMS 1410/2016 privind ‘aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor pacientului
nr..46/2003

p) HG 455/2001 privind semnétura electronicd = Republicatd
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q) HG 1259/2001 privind aprobarea Normelor tehnice: si metodologice: pentru aplicarea
Legii nr. 455/2001 privind semn3tura electronicd

4.4, Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale spitalului

5, Regulamentul de organizare sifunctionare al INNBN
6. Regulamentul irtern al INNBN
7. Procedura ‘operationala privind. protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal din cadru) INNBN
8. Metodologie de aplicare a Acordului Pacientului Informat (API) si gestionarea vulnerabilitétilor
9. Alte reglementdri interne aplicabile la‘nivelul INNBN
10. Fisa postului aferentd fiecdrui post implicat in furnizarea de date pentru intocmirea si
comunicarea informatiilor specifice.
DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI TN PROCEDURA DOCUMENTATA
5.1. Definitii ale termenilor
Nr, Yermetiil Definitia si/sau (daca,,e.{t‘e cazul),
crt, actul care defineste termenul
0 01 ' 02
1 Achiune pesfﬁsurarea unei activit4ti sau fapte intreprinse pentru atingerea unui
scop v
2 Comunicare Reprezintd schimbul de mesaje ce au loc in interiorul spitalulul, atat pe
) interna verticzld, cat si pe orizontald:
Comunicarea Reprezintd:schimbul de mesaje cu institutii, persoane din-afara spitalului,
3. R . ii e ut " : AR WHE o
) externa indiverse probleme legate de desfasurarea activitatii spitalului.
Comunicare:oficiald internd succintd, cu priviré la unfapt particular, prin
4. Nota de serviciu | care:se'stabilesc responsabilitdti;se solicitd persoanelorsau structurilor
destinatare anumite mésuri, in vederea ducerii la-indeplinire
Comunicare oficialdintern succintd, cu privire’la un fapt particular, prin
5. | Notede informaré | care se'informeaza persoanele sau structurile destinatare asupra unor
evenimente, decizii
Persoand/grup care are un interes referitor la performanta/succesul
6. | Rurie fitetesat une’i orga.r\iz.atli' (ex: angajati, cli’entf, proprietari,'furnizori, autoritléti,
vecindtati, sindicate; parteneri, societatea locald), Un grup poate fio
organizatie, o parte din aceasta sau'mai mult decat o organizatie,
N Persoana sénitoasd sau bolnavi care utilizeazd serviciile de
7: | Pacient NgJ
, sindtate, \
A i, b s Institutie care utilizeazd resurse financiare publice i care isi
B 3 Institufle publiey desfisoar3 activitatea pe teritoriul Romaniei; ;
Infsrmatie e O'ri;,e informa;ie care prives‘te activititile.sau rezultd din activit3tile unei
9, “| institutii‘publice, indiferent de suportul:sau de forma:sau de modul de

interes public

exprimare a informatiei;
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Informatie cu | Orice informatie cu privire la o persoand fizic identificatd sau
10. | privire ladatele identificabili;
personale

) Orice eveniment care poate prezenta interes pentru o parte importantd
Eveniment de g < . e o s T
u o 7 irportatits major a‘publicului si care este cuprinsin lista aprobatd printhotarare a
P ) Guvernului, la- propunerea Consiliului National al Audiovizualului;

5.2,  Abrevieri ale termenilor
Nricrt. | Abrevierea Termenul abreviat

0 01 02
1 INNBN Institutul' National de Neurologie si Boli Neurovasculare Bucuregti

2 PO Procedura operationald

3 BMCSM Biroul de' Managemental Calitatii Serviciilor Medicale

4 SGG I Secretariatul General al Guvernului

5 MS | Ministerul San&tatii ‘

6 1SO Organizatia Internationald de Standardizare

7 E Elaborare

8 v Verificare

9 A Aprobare

10 Ap. | Aplicare:

11 ‘Ah. Arhivare

Vi, DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

6. 1. Generalitati

«  Prin modul de derulare stabilit in.cadrul INNBN, se realizeazd:
. comunicareainternd intre structurile organizatorice ale spitalului;
. coristiltarea angajatilor in probleme privind hotrarile Consiliului de Administratie; Comitetului
Director, ConsiliuluiMedical, etc., notele informative;,
- comunicarea-externd cu clientii, furnizorii, institutiile statulul gi alte parti interesate;
< aducerea la cunostin{a a reglementarilor externe (din categoria actelor normative); noutdti
legislative i a-celor interne (decizii, note de serviciy, reglementdri interne, etc:)

e Conducerea INNBN reglementeazd procesul de ‘comunicare, astfel incAt .sa asigure
transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desf3surdrii activitatii spitalului,
procéselor organizatiei, prevenirii poluirii si accidentelor, cunoasterii aspectelor de mediu ale
pericolelor si interventiei in caz de incident sau accident

» Conducerea spitalului asigura comunicarea atdt in interior, cat si cu partileinteresate din
exterior sia stabilit cdi si mijloace adecvate pentru asigurarea unei comunicdrieficace,

e Estereglementat procesul de comunicare astfel ncat 53 se asigure transmiterea eficace
a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor din cadrul spitalului, prevenirii
‘iﬁfe,c,tllloi‘ asociate asistentei medicale, accidentelor sia evenimentelor-adverse asociate asistentei
medicale; cunoasterii aspectelor de mediu ale pericolelor de sandtate securitate ocupationala si
interventia in caz de.urgentd sau accident de munci.

. Prin Decizile emise de managerul spitalului; Regulamentul de Organizare si
Funciionare, Regulamentul Intern, fisele de post si alte reglemendri interne aplicabile, este




6.1.4. Circuitul documentelor

Prezentarea graficd a circuitului- documentelor din prezenta procedurd se regaseste in
Diagrama de proces,

6.2. ETAPELE PROCEDURII 51 RESPONSABILII DE PROCES

6.2:1, Modul de lucru si responsabilii de proces

Personalul de conducere din structurile organizatorice nominalizate Tn Anexa 1 are.obligatia de a
asigurd implementarea procedurii, prin difuzarea sl instruirea personalului-din structurile in'care se
aplica ‘procedura, verificarea respectirii ‘reglementirilor din prezentul document, -aplicarea
reglementdrilorlegislative intr-o0 maniera corectd si eficienta.

Elaborarea prezentei proceduri a fost facuts pentru aplicarea in toate structurile.care sunt implicate
in gestionarea de documente interne si externe ale spitalului, sau care au contact cu pacientul in
procesul de diagnostic si tratament, .

Prezenta procedurd este difuzatd personalului interesat, care trebuie sd ia cunostintd si sd ¢
respecte; inclusiv angajatii care beneficiazi de concediu de orice tip sau au contractul de muncs
suspendat, cu amendamentul ca imediat dupd reluarea activitatii, vor trebui $3 fie informati despre
prevederile prézentei PO.

Prezenta procedurd este accesibils tuturor angajatilor interesati, 'atat in format tehnoredactat, cat
st in format electronic. Personalul desemnat va respecta intocmai prevederile prezentei PO.

6.2.2. Planificarea operatiunilor si actiunilor uctivitatii

« Stabilirea tipurilor de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii
acestora;

* Dezvoltarea sistemului de.comunicare internd si externs;

« Instituirea unui sistemde comunicare flexibil 5i rapid atat in interiorul spitalului, catsiintre
aceasta sl mediul extern;

= Informarea personalului de conducere si a personalului de ‘executie pentru indeplinirea
atributiilor de serviciy;

« Informarea persoanelor interesate de serviciile publice furnizate de'spital;

» Protectia informatiilor clasificate; ‘

« Transparenta decizional3,

6.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitdtii

6.2.3.1. Comunicareainterna are in vedere:
-é) rezolvarea problemelor, coordonarea activitatilor, urmdrirea planurilor de actiuni;
b) dezvoltarea sistemului de control managerial
¢) furnizarea, de'citre management (de sus th jos-formal; a informatiilor necesare angajatilor
pt. desfdsurare procese, motivare, incurajare si imbunatatire performante privind controlul
managerial.
d} sprijinirea angajatilor pentru indeplinirea responsabilitatilor si atingerea obiectivelor i
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tintelor privind controlul managerial;

e) informarea angajatilor privind rezultatele monitorizérii proceselor, auditurilor si
implicarea pentru primirea si rdspunsul la sugestiile si propunerile de imbunatdtire ale
angajatilor;

f) incurajarea feedback-ului de la toate nivelurile organizatiei (de jos in sus)

Tipurile de‘informatii care se comunicd ininteriorul spitalului privesc:
cerintele legale cu ccaracter general, informare cu privire la noutatile legislative, cerintele
legale referitoare la calitate, cerintele legale si‘alte cerinte la care spitalul subscrie;
s Responsabilitdtile siatributiile personalului;
¢ politicireferitoare la control managerial, obiective, tinte si programe, documentele SCM;
s strategiile, programele; responsabilitatile, autoritatile si inter-relatiile din cadrul spitalului
ey

* RegulamentIntern, Regulament de Organizare si functi6nare, contract colectiv si individual
de muncs, alte documente cu caracter organizational;

»  decizii ale managementului,

s solicitarile partilor interesate, inclusivreclamatii;

¢ programe de instruire, planuri de prevenire si capacitate de rdspuns;

» nivelurile de calificare a personaluluisi/sau-alocarea responsabilitétilor si autoritatilor;

» analize efectuate de management, masuri stabilite

e dispozitii de utilizare spatii de depozitare, amplasare echipamente, mediul inconjurdtor;

e programe de ‘mentenantd preventivd, curdtenie; etc;

o cunostinte referitoare la pericolele privind riscurile sila masurile de control;

o rezultate ale evaludrilor competentei;

¢ conditii.contractuale, solicitirile relevante din partea partilor externe interesate;

e furnizarea informatiilor necesare persoanelorcare lucreazd in numele spitalului;

¢ rapoarte deactivitate;

s solicitdri pentruaprovizionare, dotiiri necesare; rezultatele evaludrii furnizorilor;

¢ rezultatele controalelor interne $i externe:si ale monitorizérii de' mediu 5i SSMy

¢ rezultatele testdrilor situatiilor de urgents;

¢ date siinformatii pentru rapoarte citre autoritati, alte rapoarte i informatii relevante.
6.2.3.2. Consultarea angajatilorsi comunicarea cu acestia are in vedere:

e analizasi stabilirea politicil spitalului;

¢ identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor. la locul de muncd sireevaluarea lor. de cate
oriiintervin‘modificari relevante;

» analiza propunerilor de Iimbunétitire pe teme de prevenire:si cresterea performantel.

La fiecare negociere a Contractului Colectiv de Muncd, conform legii, este instituit dialogul social
cu reprezentantii angajatilor prin intermediul organizatiilor:sindicale reprezentative ce activeazd in
Spital, Acesta se referd la discutiile, consultirile, negocierile si-asocierile intreprinse de organizatiile
sociale partenere; patronatele si sindicatele. Modalitdtile’ de informare si consultare a angajatilor

pot fi definite in mod liber si in ‘orice moment, in  contractele si acordurile: colective de muncs,
inchelate:conform legii.

e e e e .
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Angajatorul nu este obligat sd comunice informatii sau s& intrepriridd consultsri, dacd acestea sunt
de naturd s3 d3uneze grav angajatilor spitalului sau s3-i prejudicieze interesele, Decizia de a nu
comunica -aceste informatii sau de a nu intreprinde consuitiri nu trebuie motivats fatda de
reprezentantii angajatilor.

Consultarea angajatilor se face scris, in-baza Chestionarului de satisfatie a-angajatilor,

Finalizarea procesului poate fi concretizat in programe de imbunititire continus si strategii de
dezvoltare'pe spital adoptate de ¢itre Comitetul Director;

. Comunicarea deciziilor; informarilor si a obiectivelorse face direct intre manager si salariatisau prin
intermediul coordonatorilor compartimentelor functionale/personalului din subordine, ‘conform
atributiilor stabilite prin fisele de post/decizii/reglement&ri interne.

Orice angajat paate comunica conducerii orice aspect’ ‘legat de activitatea proprie si propuneri de
imbundtdtire, in scris sau direct, planificind acest lucru prin registratura spitalului :sau utilizdnd
«cutia pentru propuneri gi sesiziri. Cutia are drépt scop colectarea i conditii de anonimat a oriciror
sesizdri §i propuneri‘ale angajatilor; acestea fiind gestionate de citre Manager.

Comunicarea pentru inform#ri ale conducerii sau constientizarea unor aspecte legate de conditiile
de muncd se face prin instruirea colectiv conform unuiproces verbal de instruire colectivi.
Reprezentantii angajatilor pot participa ca invitati la sedinfele: Comitetului Director, avand ca ordine
de zi -analiza calitatii vietii profesionale a angajatilor in vederea discutirii problemelor privind
conditiile de munc.

6.2.3.3, Comunicareain situtii deosebite/de urgenta/excep;lonale

Tn situatii de urgentd sau -alte situatii care impun ‘actiuni imediate pentru aslgurarea calitétii
serviciilor medicale, reducerea plerderilor, evitarea unor incidente: sau accidente  de mediu, de
munca sau de orice alt tip, orice-angajat are obligatia de-a comunica pe cale ierarhicé aceste situatii
si'deaintreprinde neintérziat mésurile dispuse, Tn limita asigurarii sigurantei proprii.

Totodatd, comunicarea ‘interna si ‘externd fn situatii deosebite/urgentd/exceptionalé este
reglementatd prin planurile pentru situatii de urgentd, aprobate de Manager (Planul alb, Planul de
activne/reactie/interventie, etc.). Acest tip de comunicare presupune th primul-rand informarea si
mobilizarea echipelor de interventli,-ale propriilor angajati, ale p&rtilor interesate externe.

Situatiile de urgentd din cadrul spitalulul necesiti mobilizarea si a unor sisteme siechipe de
interventie'externe care se deplaseazd in'scopul interventiei specializate, si care vor primi informatii
simesaje corecte cu scopul interventiei eficace.

Pentru a evita.comunicarea defectuoasa prin transmiterea de mesaje eronate sau incorecte
echipelor.de interventie se vor organiza planificat simuléri ale situatiilor de urgenta:si a celor
posibil'exceptionale.,

6.2.3:4. Comunicareaangajatilor cu pacientul pe perioada interndrii acestuia

Angajatii promoveaza unclimat'sinitos si adecvat pentru respectarea drepturilor pacientului
siaapartindtorilor, realizarea: obligatiilor ce revin prin fisele de‘post;

Angajatii-vor gasi cuvintele sau expresiile nediscriminatorii in comunicarea cu anumite ‘grupuri'de
paciefi social vulnerabile (ex: pacienti HIV pozitiv).

Medicii sunt preocupatide informarea pacientilor;

Angajatli informeaza pacientii in legaturd cu: importanta obtinerii Acordului informat, modalitate
prezentatda Metodologia de aplicare a Acordului Pacientului Informat. (API) si gestionarea
vulnerabilitatilor.

Personalul responsabil de relatii cu publicul comunicd in mediul on-line prin pagina de web a
spitalului, informa';ii,refe‘ritoare la activitatea spitalului;
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Tofi pacientii internati beneficiazd de informare si comunicare in limitele competentelor
profesionale ale angajatilor:spitalului;

Toti pacientii internati beneficiazad la extenare de Scrisoare medicald adresatd medicului de familie
privind date medicale legate de tratament/ investigatii/ educajie pentru sin3tate in vederea
asigurdrii continuitdtii actului medical.

6:2.3.5. Comunicarea intre membrii echipei medicale

Membrii echipeisunt preccupati de imbundtdtirea fuxului informational

Membrii echipei sunt constienti de cunostiintele si abilitdtile'celorlalti'membri ai echipei medicale;
Membrii echipei medicale sunt preocupati de frabunitstirea procesului de luare a deciziilor privind
diagnosticarea/ tratainentul/ sdndtatea pacientilor internati in cadrulspitalului;

Membrii‘echipel sunt preocupati de acordareaunor servicii care vizeazd‘siguranta pacientilor dar si
asigurarea continuitdsii actului medical s3fie maieficiente

6.2.3.6. Comunicarea externd cu partile interesate (furnizori, pacienti/ apartindtori / vizitatori,

autoritati/institutii/terti) are Tn vedere modul de relationare/colaborare al spitalului cu partenerii
externi, in'vederea realizarii-obiectivelor,

6.2.3.7. Comunicarea cu furnizorii
Tn vederea asigurrii aproviziondrii cu produse, matériale, echipamente, pentru asigurarea
resurselor pentru desfdsurarea proceselor gi-furnizirii de'servicii medicale f_(medicam'ente, materiale
sanitare; rectivi, etc.) cdile de comunicare cu furhizorii sunt :stabilite in baza prevederilor
contractuale.
Conform procedurilor de aproviziohare/achizitii, se.comunici produsul aprovizionat, identificat prin
‘cod produsisi/sau denumire, cantitatea, calitatea si termenul pentru livrare.,.
Pentru substantele periculoase sunt sclicitate de la furnizori fisele de securitate, pentru amblaje
recomandari privind metodele de reciclare/valorificare/eliminare, iar pentru echipamente medicale
se solicitd informatii.privind conformarea cu legislatia specificd (ex: nivel ‘de zgomot, vibratii, etc,
conform cu legislatia de transpunere a ditectivelor UE referitoare la echipamente de munca).
6.2.3.8. ‘Comunicareacu pacientii la / dupd externare, accesul la datele-medicale ale acestora si
modalitatea de transmitere a lor: ‘
Comunicarea cu pacientii are la'bazi documente medicale, care pot fi bilete de trimitere, buletine
de analize medicale, investigatil imagistice, copie dupd biletul de externare cu recomandarile
emise, cu respectares cerintelor legale specifice de eliberare a documentelor medicale solicitate.

« Transmiterea datelor medicale ale pacientilor citre institutii/autoritdti
Tn situatiile 1n care se solicitd informatii cu caracter confidential de citre autoritdtile / institutii
(procuraturd, medicind —legald, politie; instante de judecatd, persoane juridice, etc.), managerul
asigurd respectarea cadrului legal privind furnizarea acestora.
Managerul, prin structurile cu atributii specifice, pun la dispozitie institutiilor abilitate; la solicitarea
scrisd a-acestora: copii lizibile de pe documente medicale; extrase din registrele de consultatii; copii
integtale lizibile de pefisele de:observatie clinicd cuprinzénd evolutia clinicd, tratamentul, etc.
Transmiterea datelor medicale ale pacientului se va face: ih scris, prin intermediul Registraturii a
spitalului, in plicuri sigilate , transmise pe baza de-confirmare de'primire.

» Accesul sitransmiterea datelor medicale ale pacientilorcatre terti
Pacientul are acces la datele medicale personale;
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Pacientul are dreptul de a desemna, printr-un acord consemnat in anexa la foaia de observatie
clinicd general, o persoani care s3 aib3 acces deplin, atit in timpul vietil pacientului, cat si dup
decesul pacientului, la informatiile:cu caracter confidential din foaia de observatie.
Pacientul internat ‘are dreptul de a fi informat asupra stirii sale de sandtate, a interventiilor
medicale: propuse, a riscurilor potentiale ale fiecirei proceduri, a alternativelor existente la
procedurile ‘propuse, inclusiv ‘asupra neefectusrii tratamentului si nerespectarii recomandarilor -
medicale, precum’si cu privire-la date despre diagnostic'si prognostic.
Pacientul are dreptul de .a decide dacd mai doreste s fie informat in cazul 1n care informatiile
prezentate.de medic i-ar cauzassuferinta. :
Informatiile se aduc la cunostinta pacientului intr-un limbaj respectuos, clar, cu minimalizarea
terminologiei de specialitate.

~Pacientul:are dreptul de a cere in mod expres sd nu fie informat si de a alege o alta persoans care
safie’informatd in locul s3u. '
Pe perioada ‘interndrii, pacientul/reprezentantul legal/persoana desemnatd in mod expres de
acesta poate solicita mediculuiinformatii din foaia de observatie clinics generald, informatii'despre
analize si reziltate, despre boals sitratamente si despre evolutie;
Medicul ‘curant ofers infornﬁa;iilé solicitate ‘paclentului/reprezentantulul legal/persoanei
desemnate in mod expres de acesta.
La externare, pacientul/reprezentantul legal/persoana desemnat¥ in mod expres de acesta, are
dreptul sd primeascd un rezumat scris al investigatiilor, diaghosticului, tratamentului, Tngrijirilor
acordate pe-perioada spitalizdrii si, 1a cerere; o copie a Thregistrarilor investigatiilor de
inaltd performants, o singurs dats; : :
Dupd externare, eliberarea unei copii dupd documente medicale: bilet de externare, bilet de
trimitere, analize si investigatii, se face la solicitarea scrisi a pacientulul/reprezentantului
legal/persoanei desemnate in mod. expres de acesta si se vor elibera, respectiv.comunica numai
pacientului/reprezentantului legal/persoanei desemnate in mod expres de acesta (care au obligatia
de-adovedicu documente aceasts calitate).
Solicitare adresata managerului spitalului va fi inregistratd in- registrul de intrdri/lesiri
corespondents; : ‘
Transmiterea datelor raedicale ale ‘pacientului se va face in scris,. prin intermediul Registraturii
spitalului, in plicuri sigilate, transmise pe baza de confirmare de primire.
Prin exceptie de la prevederile enuntate mai sts; buletinele de diagnostic histopatologic (BDHP) si a
materialulul biopsic, se elibereazd conform procedurii operationale privind Eliberarea buletinelor de
diagnostic.anatomopatologic sia materidlulul biopsic, cod AM.042.02.00.~SEL.33. _
6:2.3.9. Comunicarea cu aparfinitorii / vizitatorii are in vedere identificarea serviciilor, definirea
clard a cerintelor,
Apartindtorilor si vizitatorilor li se comunica {inclusiv pe paginade internet a'spitalului, prin afisarea
la. avizieirul spitalului/sectiei) cerintele minimale ce ‘trebuie respectate in ‘incinta spitalului
(regulament: pentru vizitatori = purtare de echipament corespunzdtor - papuci, halat, etc,
respectarea programulul de vizits, a programelor de consultatii ete),
6.2.3.10.  Comunicarea cu autoritdtile/institugiile publice/organizatii/asociatii ‘de pacienti
(Ministerul Sanat3tii, CASMB, CNAS, alte unitdti sanitare, etc.)
Comunicarea cu ‘autoritatile: se face de citre conducerea Spitalului: Manager; Director Medical,
Director Financiar Contabil, etc, alte persoane desemnate prin decizie a:managerului, cuscopul de a
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obtine avize; autorizatii, acorduri, reglementéri legale si alte cerinte, rapoarte ale controalelor

efectuate, informatii referitoare la reclamatii/ sesizdri/ masurl dispuse; alte informatii, raportari

sepcifice reglementate de obligatiile contractuale, respectiv DRG, SIUI, etc, in cadru! unor

platforme:specifice,

Pentru comunicarea cu asociatiile: de pacienti Tn vederea constituirii Consiliului Etic la nivelul

spitalulul, modalitatea de'comunicare este stabilit3 la Capitolul I din ‘cadrul ROF al Consiliului Etic

din spital. :

6.2.3.11. Comunicarea cu medicii de familie

Comunicarea cu medicul de familie pentru asigurarea continuitdtii Tngrijirilor medicale este

asiguratd prin transmiterea scrisorii medicale emisd de medicul curant, document ce permite
- gontinuarea prescrierii tratamentului sub directa observatie a‘acestuia.

Modul de ‘completare ‘a; scrisorii medicale este reglementat pe formualre tipizate stabilite prin

reglementari legale,

6.2.3.12. Comunicarea cu persoane neautorizate

Comunicarea cu persoanele neautorizate seface prin:

= comunica in limitele atributiilor si:autoritatii cu care suntinvestiti;

~folosesc mijloacele de comunicare potrivit competenteide pe care o detin;

“intretin mijloacele de comunicare aflate in gestiunea lor;

- comunicd pe cale ierarhicd orice situatie de pericol, incident sau accident.

Tn situatii de intruziune externs / evenimente, se aplici m3surile de comunicare descrise mai sus,

implicarea personalului firmei de paza, daci este cazul prin apelarea telefonica, care vor actiona

conform Panului de pazd aprobat la nivelul spitalului.

6.2.3.13. Comunicarea ci mass-media ‘

Este reglementatd in cadrul Procedurii operationale privind accesul mass-media in spital.

Tipuri de date care se transmit cu prioritate c¢itre utilizatori/solicitanti (prin efectul legii)

% Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care.priveste activitatile sau
rezultd din activitdtile unel autorit3i publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori
de forma sau modul de exprimare a informatiei. ‘

* Principalele informatii de interes public care se comunicd la cerere:
-Comunicate de pres§, inforrri, preciziri
-Solutiile adoptate pentru rezolvarea plangerilor/sesizarilor/reclamatiilor
-Contractele.de achizitii, In conditlile legii
<Programe de sanitate
~Ghiduri
<Regulamente
~Proiectecu finantare nerambursabil4 in conditiile legii
Termenele pentru comunicarea in scris a unui rdspuns solicitantilor de informatii de interes
public sunt;
a) 10 zile lucrdtoare pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate; dacs aceasta a
fbst‘identiﬁcatﬁ in acest termen; .
b):10 zile lucratoare pentru anuntarea solicitantului ¢i termenul initial de la punctul a) nu a fost
suficient pentru identificarea informatiei solicitate;
¢} 30 de zile lucrdtoare pentru coniunicarea informatici de interes' public identificate peste
termenul de‘la punctual a);
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d) 5 zile lucritoare pentru transmiterea refuzului de comunicare -a  informatiei solicitate i a
motivarii refuzului;
» Documentele medicale sunt reprezentatede:

<bilet'de trimitere de la:medicul de familie sau medicul specialist;

-bilet'de iesire din‘spital;

=scrisoare:medicald;

-reteta;

-buletin ecografic, buletin analize de laborator, radiologic, CT, RMN, EKG etc.
Eliberarea copiilor documentelor medicale:solicitate se face de citre unit3tile sanitare In termen de
maximum 48:de ore de la inregistrarea:solicitdrii.

EVALUAREA PROCEDURII

Tipurile de informati, continutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii acestora sunt stabilite
astfel incat personalul de conducere si cel de executie, prin primirea si transmitereainformatiilor,
sd-si'poatd indeplini eficient i eficace sarcinile de serviciu.

+ Circuitele informatiilor (traseele pe care circuld informatiile) sunt stabilite astfel incat asigura
o difuzare rapids, fluentd si preciss a informatiilor: Informatiile.ajung la timp la utilizatori.

« Sunt stabilite canalele adecvate de comunicare, prin care managerii §i personalul de.executie
din cadrul unui compartiment sunt informati- cu privire la proiectele de decizii sau initiative
adoptate la nivelul altor compartimente, care le-ar putea afecta sarcinile si responsabilitatile.

» 1_n§iga\_to_ﬂj pe baza cirora vor fi evaluate rezultatele aplicarii prezentei proceduri sunt:

= Num#rul de solicitdri a datelormedicale / Numarul de solicitari transmise

- Numar rdspunsuri la petitii/Numr total petitii inregistrate

- Numir rdspunsuti la solicitdri peste termenul legal /Numir total solicitdri;
Procedura va fi evaluatd prin‘prisma indicatorilor:de mai sus; semestrial, iar rezultatele aplicarii
proceduriivor fi raportate cél putin-anual, respectand circuitul stabilit la'nivel de spital si prevazut
in PO privind elaborareaspro_ceduriloropérat}bnale.

VIll.  FORMULAR EVIDENTA MODIFICAR!
Data dela care se
Editia/ reviziain —— . ) apli¢s prevederile
cadrul editlel Componenta revizuita Modalitatea reviziei editiei'sau reviziei
editiei
01 02 03 04
2.1, Editia'l Elaborare initiala X 15.03.2015
ZZ Editia Il Integral Conform legislatiei 23.05.2091
actuale
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ANEXE, INREGISTRARI,ARHIVARI

Nr.

Denumirea Anexei

01

Anexa

0
T

Diagrama de proces

Formular de difuzare réetragere

2
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DIAGRAMA DE PROCES
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PROTECTIA INFORMATILOR CLASIFICATE ]

TRANSPARENTA DECIZIONALA
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