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1. SCOP

1.1 Prezenta procedura reglementeaza modul de distribuire a personalului mediu intre sectiile/compartimentele
medicale in functie de nevoile imediate de ingrijire, tindnd cont de competentele profesionale.

2. DOMENIU DE APLI - .
2.1 Procedura se aplica in sectiile si compartimentele medicale din cadrul Spitalului Clinic Cdi Ferate Iasi.

3.1. Definitii:

3.1.1. competenta profesionald = capacitatea unei persoane de a utiliza cunostinte teoretice. deprinderi practice
si atitudini specifice pentru a realiza activitatile cerute la locul de munca;

3.1.2. standardul ocupational/standardul de pregatire profesionald = documentul care precizeaza unititile de
competentd si nivelul calitativ asociat rezultatelor activitatilor cuprinse intr-o ocupatie, respectiv calificare

3.1.3. unitatea de competenta = o activitate majora a unei ocupatii i rezultatul asociat acesteia

3.1.4. elementul de competentd = descrie o activitate-cheie, ca parte a unei unitati de competenta, si rezultatul
asociat acesteia;

3.1.5. criterjul de realizare = etalonu! calitativ asociat indeplinirii cu succes a activititii descrise in elementul de
competenti sau rezultatului acestei activitati

3.1.6. metoda de evaluare = procedura prin care se culeg dovezi de competenta. Metodele de evaluare
recomandate sunt: autoevaluare, observare directd, test oral, test scris, proiect, simulare sau demonstratie
structurata, rapoarte din partea altor persoane, portofoliu de lucréri realizate anterior datei evaludrii

3.1.7. evaluarea competentelor profesionale obtinute pe alte cai decat cele formale este procesul de colectare a
dovezilor de competenta si judecarea lor in raport cu cerinfele standardului ocupational/standardului de pregatire
profesionala

3.1.8. certificatul de competenie = certificatul emis pe baza regulilor unui sistem de certificare ce indicd
existenta increderii adecvate cd persoana numita este competentd si efectueze anumite servicii. Certificatul de
competenta trebuie si confina data emiterii §i perioada de validitate sau data expiririi

3.2.Abrevieri:

3.2.1. RUS = Resurse umane, salarizare

322, PC = Presedintele Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern managerial
3.2.3. Lg = Lege

3.24. HG = Hotéarére de Guvern

325 0OG. = Ordonanta Guvernului

3.2.6. QUG = Ordonanta de Urgentd

3.2.7. OMS = Ordin al Ministrului Sanatatii

3.2.8. MFP = Ministerul Finantelor Publice
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329. PO = Procedura operationala

3.2.10. Ed. = Editie

3.2.11. Rev. = Revizie

3.2.12, SCIM = Sistem de control intern managerial

3.2.13. Comisie = Comisia de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial
3.2.14. EAAM = Evenimente adverse asosiate asistentei medicale

4.DOCUMENTE DE REFERIN

4.1. SR CEN/TS 15224:2017 - “Servicii de sanitate. Sisteme de management al calititii. Ghid pentru utilizarea
standardului EN 1SO 9001:2018™

4.2. SR EN ISO 9000:2015 — ..Sisteme de Management al Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”

4.3. SR EN ISO 9001:2015 - ,,Sisteme de management al calitatii. Cerinfe.”

4.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice.

4.5. Legea. nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sdnitdtii; (republicata), cu modificarile si completarile
ulterioare

4.6. Legea. nr. 53/2003 (republicata) -Codul muncii cu modificérile si completdrile ulterioare;

4.7. O.M.S. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de muncd, organizarea si efectuarea
garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar

4.8. Ordinul Ministerului Sanatitii nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor si metodologiei de evaluare si
acreditare a spitalelor

4.9, Contractul colectiv de munci la unitate

5.DESCRIEREA PROCEDE - e -
5.1 Reglementarea modului de buire a personalului mediu intre sectii/compartimente in functie de nevoile
imediate de ingrijire, tinind cont de competentele profesionale are ca principale scopuri:
a) Sprijina sistemul de programare a pacientilor astfel incat acesta si nu afecteze interventiile pentru
asistenta medicala de urgenta;
b) Asigura preluarea in ingrijire a pacientilor astfel incat sa fie facilitat accesul la serviciile de sanatate
conform nevoilor acestora;
¢) Elimina sau reduce posibile riscuri, cum ar fi:
o Refuzul de a interna pacientii in contextul inexistentei/insuficientei personalului mediu pe
sectii/compartimente;
o Neasigurarea de ingrijiri corespunzitoare pe sectii/compartimente;
o Producerea de evenimente asociate asistentei medicale, cauzate de lipsa de personal,
o Reclamatii din partea pacientilor/apartinatorilor.
5.2 Stabilirea necesarului de personal mediu
5.2.1 Zilnic, in zilele lucritoare, la nivelul compartimentelor/sectiilor medicale, in raport cu numérul de pacienti
programati pentru internare, numarul de potentiali pacienti internati de urgenta (calculat ca medie a internarilor
zilnice in regim de urgenta pe o perioadd de cel putin 6 luni) si numirul de pacienti internali neprogramat,
sefii/coordonatorii de compartimente medicale efectueazi o analizi a necesarului de personal mediu pentru
asigurarea de ingrijiri corespunzitoare atat pacientilor internati cat si a celor programati pentru internare sau/si a
celor care potential se pot interna, in raport direct cu numirul de paturi neocupate din cadrul compartimentelor
medicale.
5.3 Solicitarea de personal mediu in cadrul aceleeasi sectii
5.3.1 in situatia in care se constatd sau se presupune ci personalul mediu existent in cadrul compartimentelor
medicale este insuficient, sefii/coordonatorii acestora raporteaza medicilor sefi de sectii solicitdnd distribuirea de
personal mediu din cadrul altor compartimente medicale ale aceleiasi sectii medicale.
5.3.2 Medicul sef de sectie analizeazd impreuna cu sefii de compartimente medicale din subordine, precum si cu
asistenta sefa, posibilitatea distribuirii de personal mediu din alt compartiment in functic de nevoile imediate de
ingrijire, tindnd cont de competentele profesionale ale acestuia.
5.3.3 In situatia in care existd posibilitatea de distribuire a personalului mediu intre compartimentele aceleiasi
sectii, medicul sef de sectie solicitd in acest sens avizul Directorului medical, prezentindu-i acestuia spre avizare
un proiect, acesta urmand sa fie aprobat ulterior de cdtre Manager.
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5.3.4 Dupi oblinerea aprobirii, seful de compartiment ciruia i se distribuie temporar personal mediu in subordine
are obligatia ca impreund cu asistenta sefa din sectie s asigure instruirca respectivului personal mediu,
precizindu-i cu aceastd ocazie minim urmatoarele informatii: atributii functionale, reguli de securitate §i sdnitate
in munca specifice si graficul de lucru.

5.4 Solicitarea de personal mediu dintr-o alta sectie
5.4.1 Daca nu existd posibilitatea de redistribuire a personalului mediu intre compartimentele aceleiasi sectii
sau, in situatia sectiilor necompartimentate, medicul sef de sectie care are nevoie temporar de un surplus de
personal mediu, informeaza in cel mai scurt timp posibil Directorul medical despre necesitatea redistribuirii de
personal mediu din alta sectie medicala.
5.4.2 Directorul medical analizeazi impreuna cu medicii sefi de sectii, precum si cu asistentele sefe, posibilitatea
distribuirii de personal mediu din altd sectic in functie de nevoile imediate de ingrijire, tindnd cont de
competentele profesionale ale acestuia.
5.4.3 in situatia ca exista posibilitatea de distribuire a personalului mediu intre sectiile spitalului, Directorul
medical soliciti in acest sens aprobarea comandantului spitalului. Dupd obtinerea aprobarii, seful de
sectie/compartiment ciruia i se distribuie temporar personal mediu in subordine are obligatia ca impreuna cu
asistenta sefa din sectie si asigure instruirea respectivului personal mediu, precizdndu-i cu aceasta ocazie minim
urmitoarele informatii: atributii functionale, reguli de securitate i sanatate in munci specifice si graficul de lucru.
5.4.4 De regula, distribuirea de personal mediu intre sectii/compartimente in functie de nevoile imediate de
ingrijire. se face intre sectii/compartimente cu profil asemanator , {indnd in mod obligatoriu cont de competentele
profesionale ale respectivului personal.
5.5 La nivelul spitalului distribuirea personalului mediu intre sectii/compartimente in functie de nevoile imediate
de ingrijire, {inand cont de competeniele profesionale, se consemneaza in mod obligatoriu in documente prin grija
medicilor sefi de sectie.
5.6 Pentru personalul mediu care schimba temporar locul de munci geful structurii de personal intocmeste in cel
mai scurt timp posibil decizii de delegare in conformitate cu prevederile legale, pe care le supune aprobarii
Managerului.
5.7 Deciziile care privesc modificarea temporard sau definitivd a locului de munca al personalului mediu in
vederea optimizarii procesului de furnizare a serviciilor s¢ iau prin consultarea cu reprezentatii angajatilor.

in acest sens, reprezentantii salariatilor se vor intruni de urgentd intr-o gedintd la care vor invita si
personalul mediu care urmeaza si fie delegat. Cu aceasta ocazie reprezentantii salariatilor vor consulta personalul
mediu care urmeaza a fi delegat temporar. In situatia ca acesta din urma isi exprima acordul de a fi delegat.
reprezentantii salariatilor isi vor da avizul pentru redistribuire. In caz contrar, reprezentantii salariatilor iau act de
argumentele salariatilor si fac propuneri in consecintd comandantului spitalului.

Avizu! reprezentantilor salariatilor si cel al consilierului juridic pe proiectul deciziilor de delegare este
prealabil si obligatoriu aprobarii de catre comandantul spitalului a deciziilor de delegare temporara sau definitivd a
personalului mediu intre compartimente/sectii medicale.

5.8 Personalul care in cadrul programului de lucru isi desfagoara activitatea fractionat la mai multe locuri de
munci prevazute in legislatia in vigoare incidentd, cu sporuri diferite, va beneficia de sporul prevazut pentru
fiecare loc de munci, in functie de timpul efectiv prestat in aceste locuri. Evidenta timpului lucrat efectiv, in ore si
in zile, in diferite locuri de muncd unde se acorda spor in procente diferite, precum si certificarea efectudrii
acestuia se realizeazi de catre seful fiecarui/fiecarei compartiment/sectii/laborator/structuri.

6. RESPONSABILITA

6.1 Medici coordonatori de compartimente:
6.1.1. Solicita sefului de sectie personal mediu atunci cind constatd insuficienta acestuia pentru asigurarea
nevoilor de ingrijire;

6.1.2. Asigura impreuni cu asistenta sefd din sectie instruirea personal mediu distribuit, precizidndu-i cu aceasta
ocazie minim urmatoarele informatii; atributii functionale, reguli de securitate si sinatate in munca specifice si
graficul de lucru.
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6.2Medicul sef de sectie / Coordonator sectie:

6.2.1. Analizeaza impreuna cu sefii de compartimente medicale din subordine si cu asistenta sefd, posibilitatea
distribuirii de personal mediu din alt compartiment in functie de nevoile imediate de ingrijire, tindnd cont de
competentele profesionale ale acestuia;

6.2.2. Solicitd avizul Directorului medical pentru distribuirea personalului din cadrul sectiei, prezentandu-i
acestuia spre avizare un proiect, acesta urmind si fie aprobat ulterior de citre Manager;

6.2.3. Solicitd Directorului medical distribuirea de personal mediu dintr-o alti sectie, in situatia in care nu se
poate asigura personalul mediu solicitat din sectia pe care o conduce.;

6.2.4.  Asiguréd (prin personalul din subordine) evidenta timpului lucrat efectiv, in ore si in zile, de personal in
locurile de munci unde se acorda spor in procente diferite, in vederea salarizirii adecvate a personalului.

6.3 Asistenta medicali sefa:

6.3.1. Analizeazd impreuna cu sefii de compartimente medicale si medicul sef de sectie, posibilitatea distribuirii
de personal mediu din alt compartiment in functie de nevoile imediate de ingrijire, tindnd cont de competentele
profesionale ale acestuia;

0.3.2.  Asigurd impreuna cu asistenta gefi din sectie instruirea personal mediu distribuit, precizandu-i cu aceasti
ocazie minim urmatoarele informatii: atributii functionale, reguli de securitate si sandtate in munci specifice si
graficul de lucru.

6.3.3.  Asigura evidenta timpului lucrat efectiv, in ore si in zile, de personal in locurile de munca unde se acorda
spor in procente diferite.

6.4 Directorul medical:

6.4.1. Analizeazd impreund cu medicii sefi de sectii, precum si cu asistentele sefe, posibilitatea distribuirii de
personal mediu din alta sectie in functie de nevoile imediate de ingrijire, tinind cont de competentele profesionale
ale acestuia.

6.4.2. Avizeazd propunerile sefilor de sectie privind distribuirea personalului mediu in functie de nevoile
unediate de ingrijire, tindnd cont de competentele acestuia.

6.5 Responsabil Birou RUS:

6.5.1. Intocmeste in cel mai scurt timp posibil decizii de delegare in conformitate cu prevederile legale, pe care
le supune aprobarii Managerului.

6.5.2. Comunica catre partile implicate deciziile in vederea punerii in aplicare.

6.6 Reprezentantii salariatilor:
6.6.1. Sunt consultati $i avizeaza modificarea temporard sau definitivi a locului de munci al personalului mediu
in vederea optimizérit procesului de furnizare a serviciilor.

6.7 Manager
6.7.1.  Aproba deciziile de delegare temporard sau definitiva a personalului mediu intre compartimente/sectii
medicale.

7.1. Fise post,
7.2, Atestate, certificate, diplome etc,
7.3. Rapoarte, analize solicitari redistribuire personal

8. ANEXE @ =2

Nu este cazul

Procedura se difuzeaza pe baza Listei de difuzare, cod P
inregistrarile generate de aceasta activitate se péstreazi / arhiveaza conform cerintelor SMC/
SCIM implementat.
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METODA DE PERIOADA DE
INDICATOR TINTA CALCUL MONITORIZARE RESPONSABIL

Ponderea actualitattii Nr documente de Birou RUS
documentelor de referintd care referin{a in actualitate / .
stau la baza elaboririi ¥ 100% Nr totatl documente de Semestrial
procedurii referinta.
Ponderea angajatilor instruiti Nr personal instruit cu Birou RUS
cu cerintele procedurii din cerintele procedurii / Nr
totalul angajatilor cu atributii 100% | angajatilor cu atributii in | Semestrial
in aplicarea cerintelor aplicarea cerintelor
procedurii. procedurii

Numirul de reclamatii Birou RUS
Ponderea reclamatiilor ale
pacientilor/apartindtorilor pacientilor/apartinatorilor
referitoare la insuficienta referitoare la insuficienta .
e 0 N | Semestrial
ingrijirilor efectuate datorate ingrijirilor efectuate
numarului redus de personal datorate numarului redus
mediu in perioada analizata de personal mediu / Nr

total reclamatii

Numairul de reclamatii Birou RUS
Ponderea reclamatiilor ale
pacientilor/apartindtorilor pacientilor/apartinatorilor
referitoare la imposibilitatea referitoare la .
) e oo 0 . - . . .. | Semestrial
interndrii in spital din lipsé de imposibilitatea internérii
personal mediu in perioada in spital din lipsa de
analizata. personal mediu / Nr total

reclamatii
Ponderea evenimentelor Numir de EAAM Birou RUS
asoclate asistentei medicale declarate in ultimul an
declarate in ultimul an calendaristic in care au
calendaristic in care au fost fost mentionate printre
mentionate printre cauzele 0 cauzele generatoare Semestrial
generatoare insuficienta de insuficienta de personal
personal mediu in cadrul mediu in cadrul
structurilor medicale in structurilor medicale / Nr
perioada analizata. total de EAAM
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