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NOTA:
Acest document este proprietatea intelectuald a Spitalului Clinic Cai Ferate lasi.
Reproducerea integrald sau partiald a acestui document este permisd numai cu acordul prealabil scris  §i
nregistrat al managerului spitalului.
Constituie abatere disciplinara necunoasterea si/sau neaplicarea intoemai a cerinielor prezentului document.
Aceasta abatere va fi sanctionati conform art. 247. 248 si art. 250-252 din Codul Muncii, actualizat.
Revizie
Revizia acestui document se face tinind cont de rezultatele implementarii indicatorilor de monitorizare de
structura, proces. rezultatelor obtinute. modificari legistative, modificari de circuite. reorganizari interne. ete.
Revizia nu este obligatorie decdt daca se indeplinesc cel putin unul dintre criteriile sus mentionate.



.ﬂ.‘f&
el
SPITALUL CLINIC
CAl FERATE |A$|

INREGISTRAREA AUDIO A SEDINTELOR
COMISIILOR/CONSILIILOR/COMITETELOR

Cod: PS-20

Ed.: | ] Rev.: 0

Pag.:1/5

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr crt Editia/ revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei -.
L 1/0 X ) X T 2028 |

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea

cadrul editiei procedurii

si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

Nr Elaborat /
ort verificat / avizat/ | Nume si prenume Functia Semnitura Data
" | aprobat 72 g
Rotaru Alexandra- T _/ 7
1 | Elaborat Florentina Consilier juridic ’\(’ /O ,&/Z‘;
Director medical/ O
2 | Verificat Dr. Emilia Solomon Presedint.e Cf)misia 610, 22
] o 1 de monitorizare
Verificat pentru o« [5? -~ -
| conformitate MC Biahnireanu Andreea Ref. CMCSS/R F JO. 2023
[ Ay . L
Dr. Elena Cristina ™ o
4 ! Aprobat Mitrofan Manager y JO ’LO?/J
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Procedura stabileste conditiile in care se realizeaza inregistrarea audio in cadrul sedintelor comisiilor, comitetelor
si a consiliilor existente la nivelul unititii, evidenta corectd si completd a informatiilor gestionate de catre fiecare
comisie in raport cu atributiile stabilite. in vederea evitarii disensiunilor si a facilitarii accesului la informatii la
redactarea procesului verbal.

DOMENTEBEEAPERCAREE = 1 /A= A & i bl .
2.1. Procedura se aplica la nivelul tuturor comisiilor constituite la nivelul Spitalului Clinic Cai Ferate lasi.
2.2. Activitate procedurald: inregistrare audio cu reportofon.

3. DEFINITH $I ABREVIERI

3.1. Definitii:

Comisie — comisie/consiliu/comitet constituit prin decizie interna si previdzut in regulamentul de organizare si
functionare

3.2. Abrevieri:
Nu este cazul.
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4.1. SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Principii fundamentale si vocabular

4.2. SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte

4.3. Legea nr. 190/2018 - Legea privind masuri de punere 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 circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificdrile si completarile
ulterioare

4.4, OSGG nr. 600/2018 - Ordinul secretarului general al Guvernului privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice

4.5. Regulamentul (UE) nr. 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului 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)

5. DESCRIEREA PROCEDURII = g
5.1. Inregistrarea audio

5.1.1. In Spitalul Clinic C.F. lasi inregistrarea audio se aplica in urmatoarele situatii:

a) in cadrul sedintelor tuturor comisiilor (comisii/consilii/comitete) constituite prin decizie interna si
prevazute in regulamentul de organizare si functionare al spitalului;

b) interviul candidatilor pentru ocuparea posturilor scoase la concurs /prezentarea proiectelor/probe practice.

5.1.2. Inregistrarea audio se realizeazi cu acordul persoanelor participante, prin completarea formularului
PS-20/F1 — Acord privind inregistrarea audio.
5.1.3. lInregistrarea audio se realizeaza prin utilizarea reportofonului achizitionat de catre spital cu urmatoarele

specificatii tehnice: Reportofon digital SONY ICD — PX470, 4GB, negru, timp de inregistrare 59h 35 min, timp de
redare 57h MP3, ecran led, difuzor incorporat, gestionare fisiere, repetare.

5.1.4. Reportofonul se péstreaza in cadrul Secretariatului unitatii sanitare si este pus la dispozitia comisiilor in
vederea desfasurdrii sedintelor de lucru. In ziua sedintei, secretarul comisiei preia reportofonul de la secretariatul
unitatii sanitare si il inapoiaza la finalul sedintei, pe baza de proces verbal de predare primire.

5.1.5. La inceputul primei sedinte din cadrul comisiei/consiliului/comitetului, participantii (membrii
comisiilor/invitati la sedintd) completeaza formularul PS-20/F1. Astfel nu se va proceda la completarea
formularului la inceputul ficarei sedinte, ci doar in cazul in care un participant al sedintei doreste si-si retraga
acordul privind inregistrarea audio (prin completarea formularului PS-20/F3.

5.1.6. In cazul interviurilor comisiilor de concurs, formularul este completat de catre fiecare candidat.
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5.1.7. in cazul in care un participant (membru, invitat) refuzi inregistrarea, se va proceda astfel: se va opri
reportofonul in momentul in care solicitantul ia cuvantul in sedintd, cu consemnarea in scris a celor declarate de
catre acesta.

51.8. In cazul in care existd mai multe refuzuri de inregistrare audio din partea participantilor la sedinte, pentru
ca sedinta s poata fi inregistrata este nevoie de acordurile completate a majoritatii de 50% + | participanti.

5.1.9. Este absolut necesara explicarea refuzului semndrii acordului privind inregistrarea, in scris.

5.1.10. Dupa finalizarea sedintelor, reportofonul este predat Secretarei Spitalului Clinic CF lasi pentru pregétirea
fisierului audio.

5.1.11. Secretara unititii sanitare transmite fisierul audio cétre secretarul comisiei sau in cazul in care nu exista
secretar, unui membru desemnat pentru arhivarea inregistrarilor audio. Un exemplar se pastreazd in secretariat si
un exemplar se transmite secretarului comisiei/consiliului/comitetului. in acest sens reportofonul nu va pastra
arhivat inregistririle audio ale sedintelor anterioare.

5.1.12. in cazul interviurilor, inregistrarile audio sunt arhivate in cadrul Biroului R.U.S.

5.1.13. Secretara Unitatii Sanitare si secretarii comisiilor/comitetelor/consiliilor vor completa Acordul de
confidentialitate PS-20/F4.

5.2. Eliberare copie inregistrare audio

5.2.1. Copia inregistrarilor audio se elibereaza la cerere prin completarea formularului PS-20/F2 — Cerere
eliberare copie inregistrare audio.

52.2. Cererea este transmisd presedintelui comisiei, prin secretariatul unitatii sanitare. In cazul comisiilor de
concurs, cererea este transmisa citre Birou! R.U.S, in aceleasi conditii.

5.2.3. Cererile de eliberare a copiilor inregistrarilor audio sunt analizate in cadrul fiecarei comisii, cu
obligativitatea raspunsului in scris catre solicitant, cu aprobarea managerului. in cazul comisiilor de concurs, toti
membrii sunt anuntati in acest sens.

5.2.4. Persoanele indreptatite sa solicite inregistririle audio rezultate din comisii/comitete/consilii sunt doar
membrii /invitatii/participantii la sedinta respectivd, cu respectarea procedurii interne, dupd completarea
documentului de solicitare copie inregistrare audio. Comitetul Director are acces la inregistrérile audio in aceleasi
conditii.

5.2.5. Comisiile/Biroul R.U.S. au obligatia de a raspunde in scris la cererea de eliberare copie inregistrare audio,

cu aprobarea managerului unitatii sanitare. In cazul in care cererea este respinsa, comisiile/Biroul R.U.S. motiveaza
decizia adoptata.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Comisiile constituite la nivelul spitalului
» Inainteazd formularele de solicitare acord inregistrare audio sedinte fiecarui participant
» Analizeaza cererile de eliberare copii inregistrari audio
» Inainteaza formularele de retragere a acordului inregistrare audio sedinte la solicitarea participantilor

6.1. Secretar comisii/consilii/comitete

Preia/preda reportofounul din secretariatul unitétii sanitare pe baza de proces verbal de predare/primire
Redacteaza procesul verbal al sedintei comisiei/comitetului/consiliului in baza inregistrarii audio
Arhiveazd un exemplar al inregistrérile audio ale sedintelor

Redacteaza raspunsul in urma analizei membrilor comisiei la solicitirile de eliberare copii inregistrari
audio

v v v ¥

6.2. Secretar unitate
» Raspunde de functionarea reportofonului
» Transmite fisierul audio catre secretarii comisiilor (exemplar 2)
» Inregistreaza solicitarile de eliberare a copiilor inregistrarilor audio
» Predd/preia reportofonul de la/la secretarul comisiei/consiliu/comitet

6.3. Birou R.U.S.
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» arhiveazd inregistrarile audio in cazul inteviurilor/prezentarii proiectelor/probelor practice organizate
pentru ocuparea posturilor vacante
» raspunde cererilor de eliberare a copiilor inregistrarilor audio, cu respectarea procedurii interne

7. EVIDENTE SI

7 1. Acord privind 1nreglstrarea audio

7.2. Cerere eliberare copie inregistrare audio
7.3. Formular de retragere acord inregistrare audio
7.4. Acord confidentialitate
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8.1. PS- ”0/Fl - Acord privind inregistrarea audio

8.2. PS-20/F2 — Cerere eliberare copie inregistrare audio

8.3. PS-20/F3 - Formular de retragere acord inregistrare audio
8.4. PS-20/F4 — Acord confidentialitate

SRR o e A SN o e
Procedura se difuzeaza pe baza Llsten de difuzare, cod PS 01/F3 sau in format electronic.
{nregistrarile generate de aceastd activitate se pastreaza / arhiveaza conform cerintelor SMC/SCIM implementat.
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- PERIOADA DE RESPONSAB
INDICATOR TINTA METODA DE CALCUL MONITORIZARE L

L Nr eliberari inregistrari
Ponderea solicitarilor de g

. L . Consilier
0
eliberare inregistrari audio 100% apdlo/Nr sohc1ta'r1 ehb'erare Semestrial juridic
B inregistrare audio sedinte
Nr refuzuri justificate/Nr total . Consilier
Semestrial

Ponderea refuzurilor 1%

refuzuri juridic
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Subsemnatul/subsemnata

calitate de:

presedintele comisiei/comitetului/consiliului
membru in comisie/comitet/consiliu
invitat in cadrul comisiei

secretar comisie

candidat pentru ocuparea postului de

oooaoo

Imi exprim acordul pentru inregistrarea audio a sedintei

1. Consiliului

2. Comitetului

3. Comisiei

Imi exprim acordul pentru inregistrarea audio in cadrul interviului pentru ocuparea
postulut de .......ccociiiiiiiniinns , organizat in data de , ora , la sediul

Semniatura,
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Citre,
Presedintele Comisiei/Consiliului/Comitetului......................
[.SubSemMNAtUl/SUDSEINALA .......ooiiiiiiiiiieeiiie ittt ettt st s bt et s bt e s st e s s aas e s eane e \
in calitate de .......oooveeeveeeiccieeeeeceecie e, PN prezenta solicit eliberarea unei copii dupa
inregistrarea audio a sedintel .........cccooevviviiiiiiiniinin, organizatd in data de ..........cooceiiniiniinnn
Motivele care stau la baza solicitarii sunt urmatoarele:
1. SubsSemnNatul/SUDSEIMNALA.........eeeiiiiiiiiiriite ettt e ettt st b e e sas e s aae e s s iebe e sbnt e banesnaaee e \
N P e e e e avand domiciliul In ....covvveiiviviiiiiinine Jn

calitate de

prin prezenta solicit eliberarea unei copii dupa inregistrarea audio a interviului/probei practice/prezentare

proiect organizat in data de , la sediul

.................................................................................... , pentru ocuparea postului de

............................................................................................................................

Motivele care stau la baza solicitirii sunt urmitoarele:

Data Semnatura
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FORMULAR RETRAGERE ACORD PRIVIND INREGISTRAREA AUDIO

Subsemnatul/subsemnata

secretar comisie

ooonong

presedintele comisiei/comitetului/consiliului
membru 1n comisie/comitet/consiliu
invitat in cadrul comisiei

candidat pentru ocuparea postului de

, in calitate de:

imi retrag acordul pentru inregistrarea audio a sedintei din data de

1. Consiliul

........................

2. Comitetul

3. Comisia

Fundamentarea retragerii acordului:

Semnatura,
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ACORD DE CONFIDENTIALITATE

Subsemnatul/subsemnata

calitate de:

SECRETAR UNITATE SANITARA

SECRETAR COMISIE. ...vvteeeeeeeeeeeeeee e eeeeseee e s sene st
SECRETAR CONSILIU woovieveereeeeeeeeeeeeeresss s eeese s st ss s essssetsssssesesesnsaeaesseseens

Declar ca am luat la cunostinta de urmatoarele:

De pastrare a confidentialitatii datelor ce provin din prelucrarea inregistrarilor audio cu

reportofonul din dotarea spitalului

- De a nu dezvilui datele pe care le prelucrez din inregistrarea audio cu reportofonul
decét persoanelor indreptatite sa aibd acces la aceste date, in baza formularelor de
solicitare copii dupd inregistari audio

- De a prelucra datele personal numai pentru ducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului si Deciziile interne prin care sunt stabilite atributii

- Sa informez conducerea unitatii in cazul in care constat ¢d au fost accesate/prelucrate

datele de persoane neautorizate

Nerespectarea obligatiillor mentionate anterior atrage raspunderea disciplinara a

salariatului in conformitate cu prevederile legislative si plata de daune interese.

Semnatura,




