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Sttuajia edifiilor gi a reviziilor in eadrul edigiilor proceduril

hr | Edifia reviziain | Componenya Modalitatea reviziel Dta la care se
cri cadrul edific reviELTA aplicd prevederils
editiel sau reviziei
editiel
| 1 |41 - integral - elaborare inigiall 22.01.2018
- pciualizare lista responsabilitai, i
a 210 - integral actualizare legislajic, actualizare descriere 05, 03.2019
B procedurd
3 241 = pirial modificare descriere 0 08, 2021
. : - modificare machesd, schimbare denumire, - e
. e p-2 i g actualizare descriere procedurd 21014047 |
1 — J

Lista responsabililor ¢u elaborarens, verificaren

edifiei proceduri

Nr Elaborat /
I:I'I1 verifical [ avizat | Mume sl prenume Frumetli
' ! aprobat _ - |
1 Elabiral L, .‘.'il:rlu-."t:l? rla Responsalil cu
— LEGONTE _ | manogenienlol ealitii
Verificat/ Avizat ; B
| £ ] et | AUTROAIAMEL | A
; Dir. lznlbela Membrn Comnisie
3 Avizat Lacrmisars FRUNZA  munitorizare
, 4 Aprobat D, Mikai CLOD Manager
|

gl aprobaren edigici sau, dupi caz, 3 reviziei in cadrul

Semndilnrs

Exemplar nir;
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LL Procedurs documenteazi cerinfele privind structura. modul de elaborare, verificare, aprobare, difuzare, |

retragere, modificare precum $i metodele de finere sub contrel @ docume

asigurarea cf informatiile curente din editiile in vigoare ale documentelor
inferesage

ntelor incluse in SCINUSMC, pentru |
aplicabile sunt disponibilz persoanslor

L oM N D P AR A e T e

2.1, Procedura se aplics in toate compartimentelebirourile/serviciile/sectiile Spltatului Clinic €3f Ferate Pagi de
watre personalul implicat in pestionarea controlud a urmataarelar calegoril de documente, 353 a se limita numai 1a
acesten:

* documente privind SCIM/SMC ( politiei. proceduri, referentizle servicii / procese si instruciuni) ;

* documentaie tehnicd (cini tehnice, instrucliuni de wtilizare / exploatare echipumente- aparaturll medicali);
* documente comerciale privind contractels cu fumnizor] ;

* documente de organizare §i funclionare ale spitalului {organigrama, decizii,
planiri de urgenga, etcy;

* documente de calificare yi perfeciionare o personalului ;

* documente externe de reglementare plicabile { standarde, legistatie, acte normative,
* formulare utilizate Tn aetivitmes organizliz .

L0 Defindii:
.11 Dhrganizagie de ingrijire @ sdndtdfii - orgamizagie implicatd in fumizaren digectd 3 serviciilor de ingrijire a
sAnAtalii.

3.1.2. Procedurd = mod specific de a descrie o setivitate Tn eadiul ungi sistem de
L1 Procedurit de sistem = proveduid prin care sunl descirise activithli ce au cotespondent in ceringels
standardelor de referimid pentru conformitates sistemului de management implementar: prq_'.r_:ﬁ_.m{-l aplicabili
majoritalii sau tuturor compartimentelor din cadrul Spittalednd Clinie i Ferare Tagi "

L1A. Procedurd eperationali ¥ Pr'-“'"':’d“_ﬂ prin LREE '"'“"II"'!"_'-:‘”E*“: WUV specifice desfisurate n cadnel
structurilor funciionale (comparimente, b::‘tﬂu'l,_scuil:. servicii, O, bioe operator, |-l|J-I:IJ'HI|:|r]' procedurd firs
aplicabilitare la nivelul futuse '-:wllp-'ﬂl_*-ifl'lf-'ll‘-tjﬂr din 'i.'HE'lFIII Spitalului Clinie Cij Ferare lasi 3

3.1.5, Gestionare documente = activitaie de identificare, elaborars, codificare sy ;
aplicare, modificare, pastrare, arhivare si dii-ll_ug‘.'rt: & documentsbor | + analiza, aprobuare, difuzare,
3.1.6. Difuzare controlaid = diﬁl?ﬁlr‘ﬂlﬁl cu Itl:l'h‘: de difuzare,
modificéri care se efeclueazd dupl emiterea (o1 anterioard .

fise post, regulamente inteme,

reglementir] );

Management |

4 umll Qeeument inocare sunt introduse eventuglele
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3.1.7. Difuzare fmformarivi (meconmrolatd) = difurzarea unui document frd 8 se mai introduce modificarile
aplinute,

3.1.8. Suport informatic = termen peneral care desemneazl mijloscele de inregistrare magnetice, optice sau alte
modalitdli de inregistrore a informatiilor i a chror caracteristicl esenfiald este capacitatea mare de stocare, stenmere,
copiere 5i modificare rapida g1 faciid a informatiilor - dischetd, CD, HD, elc.

3.1.8. Pocument elecironic = document n clinui gestionare se face pe suport informatic.

3. L10. Figier electronic = unilale Jogicd §i Taich de gestionare a datelor pe suport informatie, care grupeaz) datels
pe bz wnor caracteristicn lopice comune,

3001, Sistem de gestiune g flslerelor = aplicatil informatice'pari componente ale sistemelor de operare ce ofera
supart utilizatorilor in operafiile curénte efectuate cu figiere: creare, acturlizare, consultare, sterpere, arhivare,
112, Destinagii (destinatar) de difiizore = locapii sau persoane (compartimente, funciil) care au acces 1o un
document fie penimu gestionare, fie numai pentru consultare (citire).

3.1.13. Edifie = numir de ordine agordat documentului ka elaborare gifsau la o modificare de anvergurd. Edifia
unei proceduri se modificd atunci cdnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivel proceduri sau atunci cind
modificarile din structura procedurii depidsese 50% din conjinutul reviziel anterioare,

.1.14. Revigie = numdr de ordine acordst 1a modificarea partizld a documentului {a unei sectiuni/pagini),
respecliv addugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unci edilii a unci procedurn, modificiri ce
implicd. de réguli, sub 5084 din confinutul procedori.

3115, Informajie | Dosar medical = ansamblul informatiilor referitoare la sandtatea unui subiect al ingrijirii,
3.1.16. Structuri functionale = compartimente, birouri, seclii, servicii, CG, bloc operator, ambulatoriu, laborator
3117, Analizare= evaluarea independenta a uned activitdi sau unui document efectuatd de o persoan sau de un
grup de lueru desermnat in acest scop, cire nu sunt implicate in elaborarea documentului

3.1.18. Aprobare= acceptarea unui document de ciire o enttate organizatoricd sau o persoand, prin care
documentul primesie un caracter executoriv

119 Avfzare= acceptarea unui document de catre o entitate organizatoric sau o perscand, care condifioness
circulatic ulterioard a acestuia, fard ca prin aceasta documentul s capete un Giracter executoria

3.2, Abrevieri:

31.1.Ed = Editie

J1d Rev = Revizie

3.13.P3 = Procedurd de slstem

114.PO = Proceduri operationali

115 8MC = Sistem de management &l cal ithfii

316 5CIM = Sistem de control intern managerial

3.1.7. Comisie = Comisia de monitorizare & dezvolifrii sistemului de control managerial
A18.CI = Coordonator implemantare

18 pC = Presadintzle Comislel

3.1.10, RMC = Responzabil cu managementul calivagi
3111, CD = Compact Disc

J.1.12: 8K = Standard Foman

Y113 L = Instrueiuni de lucru

3014 PG = Ingtruefiunt propril de securitate

LL1E OUG = Orcdonant de Urgenta

3116, ROl = Regulament de 'l_:lrdl'nl_lnlel'hm

3117 ROF = Regulament de Organizare §i Funciionare
3.1.18. CG = amerd de gard
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4.5. Ordinul Ministerulul Sandtdfii nr. 44672017 privind aprobaren Standardelor, Procedurii gi metodologici de
evaluare 3i acreditare a spitalelor,

4.6. Ordonanta Guyernului nr. 119/1549% privind controlul intern si controlul financiar preventiv ® - Republicare.
4.7. Legea nr, 1842015 pentru aprobarea Ordonanfei de urgentd a Guvernulul rr. 77/201 1 privind stabilirea unor
contributii pentru finanjaren unor cheltuieli in domeniul shndidgii, precum 5i pentru modificarea 51 completarca
Lesgii mr, 9572006 privind reforma in domeniul sandtdii - TITLUL VIE Spatalele

4.8. Decizie de formare a Comisien de monitorizare cu privire la sistemele de contral managerial.

4.9, Regulament de organizare § de lucru al Comisiel de monitorizare a dezvoltini sistemului de control
managerial al Spiraluleed Clinie O Ferate lagi,

4.10. Manual de control inteen managerial in sectorul pubfic- Jean-Pierre Garitte, Marius Tomoiald- Editura
Universitard, Bucurest, 2020

4.11. Manuabyl standardelor de acreditare a unititilor sanitare cu paturt, Ciclul 1 de creditare, ANMCS, 2020

4.12. Ghidul wilizatonaka = unitate sanilacd cu paturi, Ciclul 11 de acreditare, Revira |, ANMMOS, 2070

L DESCRIEREA PROCEDTR
5.1 Generalith
5.L.1. Necesarul de documente s¢ stabileylc pe parcursul proiectirii, implementarii, audithrii §i imbundtaficdi |

sigtemului de control intern managerial $i sistemului de management el calitdlil, controlul documentelor |
SMCASCIM fiind un proces cere se efectueaza pe intreaga durata de viagh a acestora.

5.1.2 Controlul documentelor incepe odath cu elaborarea sau primirea acestora §i continud pénd cdnd scestza my
ImELl #Uun NeCesare,

2.1 Etapele realiedrii unei proceduri documentate

£1.1 Generarca procedurilor

3.1.L1 Procedurile de sistem (PB) se inifiazd de ciire Coordonatorul de implementarsResponssbilul cu
managementul calitifii /conducitorii structurilor funcrionale, cars prezintd Comisiei de monitorizare liste cu
propuneri  in acest sens.  Comisia de  monitorizare  aprobd  necesarul  procedurilor
persoanele/compartimentele responsabile gi termenele 13 care acestea vor realiza PS.
5111 Procedurile operationale (PO) se Initiaza de citre conducditorii compartimentelor, in vederes eficientizirii
§i standardizari activitiilor/proceselor i pentru gestionarea riscurilor o pot afecta atingerea obiectivelor
specifice. Conducdrorul structurii functionale stabileste necesarul de procedusi operajionale, persoana‘persoanele
Epfﬁ%u Llubumg& PO g1 termenele la care acesten se vor [inaliza

i 5 proceduri o tonale sau de sistem este evidenfiat prin ¢ etares i
01/F1 "Calendar clubnmrdﬂcﬂﬁlizﬂfeﬂplmaduri“.jnm I s CRISNE 09 5

de sistem,

4.2.1 Redactarea procedurilor! protocoalelor
5.2.1.1 Toate procedurife SMC/SCIM elaborate in cadrul spitelului suni redactate in format electronic, formatul de
pagina din Amexa Z, tip Ad, porwret | vedere, cu caractere Times Mew Roman |1 sau 14, dupd caz.
5.2.1.2 Procedurile documentate SMC/SCIM (P8, PO} cuprind ;
) o copentd personalizatd, Tn care denumirea documentulul este Tnserlzh oy .
48 sub antetul spitalului gl specificarea privind dreptul de proprietate imm:::ﬁ Eﬁﬁsrﬁﬁaﬂuﬁm
mnmdujmnpnﬁnt%id:ﬁzpmﬁ: 5
b) prima pagind de con{inut 8 documentulul Tn care este specificat, conform m :
¢) codedifia, revizia, numir de pagini, inserise in tabloul de identificare mm:lﬂi“?ﬂi:[?l:i;mq
d) data clabordril, avizarii, aprobérii, fanefia, numele 4i semnfitura personnelor care elaboreazs, verific si
aprob, in tabloul competentelor de elaborare/verificare/aprobare pozifionat in partes {nferioam a a1t
e) Situatia edifiilor i a reviziilor In cadrul edifillor procedurii” - pozifionat ntre tabloyl de 'r.‘lunﬁl:'ag] ;
documentului §i tabloul competentelor, il

N pagini curente, ce confin, in partea de sus a formatului (in antet), : :
e Spitatul Clinic Cai Ferate lagi ™ (In aniet), tabloul de identificare, precum s
s mh@ﬂ%ﬁmmmm i numerotate in ordinea elabordrii
' 2 e FRIE, TEVIHE §i sunt datate s strate
a 5t ninte de 2 5 difuzae, g
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) Codul unei procedur! de sistem este format din grupul PS = NN, undz NN reprezintd numirul de ordine atribuit
procedurii de citre Secretarintul tehnice gl Comisiel de menitorizare, coordonatorul de implementare, responsabilu)
cn managementul ealithlii sau de cltre acestin impreund stunci cind sunt claborate proceduri in coniun cu
integrarea sistemului de management al calithfii in sistemul de contral intern.
b) Codul unei procedur aperationale este format din grupul PO - XXX -NN, unde XXX reprezinta codul atribuit
compartimentelor §i inregistrate in . Lista codurilor atribuite compartinentelor”, cod PS 01F1, Amexa 3 la prezenta
procedura iar NN reprezinta numaru) de ordine alocat de ciire compartimentul efabarator.
¢] Codul unui protocol este format din gropul PR XXX -¥Y¥Y - NN, unde XXX reprezintd codul airibuit
compartimentelor 3i tnregistrate in,Lista codurilor atribuite compartimentelor”, cod PS 01/F |, Amexa 3 1a prezenta
procedurd, YY abrevieres de tip DT- diagnostic si tratament san WU — Mursing, far NN reprezintd numinl de
ordine alocat de citre compartimentul « aborator,
5.1.1.5 Capitolele procedurii documentate sunt urmatourcle:
o) Cupring- include o 1isth cu elementele componente ale procedurii
b} Scap — identificl §i descrie obiectivul genzral al procedurii claborate, tindnd cont de rolul, locul, importanta
precum §i de alie elemente privind activitatea procedurati:
¢ Domeniul de aplicare - defineste acrivitifile in care s¢ va aplica procedura, delimiteard explicit activitatea
proceduratd In cadrml portofolinlui de activits si precizeari compartimentele care vor implementa acesstd
procedurd;
d) Definipi 5 abrevieri - dezvolth acei tenneni care sunt folosifi cu cen mai mare frecvents in textul proceduri
documentate 3i care, conform definifillor {din standurde, preveder legale, norme, documentatii tehnice, &4 sunt
necesari pentru infeleperea confjinutului procedurti documentate precum si pentru explicitares prescuriirilor
ufilizate;
€} Documente de referingd — evidenfinzd: documentels care an sta |a baza elabordrii procedurii documentate,
inclusiv cele cu caracter informudtiv: actele narmative gl documentele inteme de aceastl naturd, emise 51 wiilizate in
eadrul compartimentzlor:
T} Descrierca procedurdl - descric modul cum trebuie desfisuraa activitateaorocesul In succesiune logica,
asinbugiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizare {dupa caz), indiclndu-se tn paranteza codul PS/PO care
descriz activitatea la care se face referire:
g} Responsabilitap - se preciceusE functille responsabile pentry realizarea etapcior prezentate; se precizeazs
activittifile pentru care rspund;
h} Evidente gi inregizerdri — se vor preciza tipurile de formulare necesare a f1 completate in desfisurarea activitiii
descrise de procedurd. Formularele g anexeaza la procedurs:
i) Arexe - se vor menfiona toate anexele a procedurs {formulare generate de procedura elaborat):
Dhagrama de proces reprezintd o schema logica cu forme grufice care reprezintd etapele 51 pasii realizarii uni
proces sau unei activitirl, {are caracter oplional)
1) Difuzare - se face referire la modalitatea difuzirii procedurii:
k) Indicatort de monitorizare - s& stabilesc indicarori in vederea monitorizirii eficlentel procedurii:
3216 Procedurile de control infern managerial, managementul calitigii, ot §i celelalte documents ale
SMC/SCIM sunt elaborate pe sechiuni sau capilele, conform Confinutulul cadru al documentelor incluse in
SMC/SCIM” detaliar in Anexa 4 la prezenta procedurd,
3.1.1.7 La elaborarea 5i gestionarea documentelor prin tehnica informatica sunt respectate urmatoarele ceringe :

* gesfionarea sub formd de figiere a docunentelor pe suport electronic:

*  phstrarea formel documentulul original cu posibillm de reproducere;

* mulliplicarea pe hirie §i difizaren controlud, multiplicaren executindu-se numai i limita listei de

* climinarea / arhivarca documentului initial mtunct ednd o cople trebuie inlocuita;
G 1 posibilitagli de regisire mpids a oricin document ;
: LguraIea ul diferengint, prin intermediul sistemului de Eestiune al fsierclor. |a documente in
e ”;‘ m‘" ; I~|=ﬂ responsabilitajile stabilite prin SMC 'SCIM, st anume:
funcie sitire/seriere (read /write J aumud pi. funeiile cu
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5.2.2.9 Procedurile menfionaie la punctul 5.2.2.8 se vor codifica In funcile de cerinfele de reglemeniure wtunci

odnd este caznl.
£.2.2.10 Protocoslele de dingnostic si tratament nu este obligatoriu = fie trecute prin Comisia de monitorizare.

5.1.3 Avizarea / Aprobares procedurilor de sistem / operationale

£2.3.1 Toate documentele 5i formularele nsociate SMC/SCIM precum si reviziile lor, se elaboreazd sub formd de
prodect {edifie 1/ revizie 0) gi z¢ transmit de ciitre elaborator Comisiel de manitorizare $i wioror funclillor implicate
in wtilizares lor pentru analizd, in s unel adrese prin pogta electronica In care se va menfiona termencl maxim
péind la care vor trebui ransmise concluziile analizei, cu menfiunca cd , Netransmiterea uner concluzn atrag dupa
sine acoeptarea ca atare a documentulul pentru utilizare ulterioard™.

5.2.3.2 Funciiile implicate formuleaz observaiii in scris si le transmit elaboratorului pentru analizd §i determinare
¢ formed finele inifiale, in prima edifie, a documentelor sifsau a formularelor.

K133 Dupd sehilires formei finale a docomentelor’ formularelor, elaboratorul azipurd parcurgerea elapelor de
avizare §i aprobare.

5.1.3.4 "Elaberar™- Numele gi pranumele celui/celor care a‘au intocmit procedura si semnatura/semndturile;
L1.3.5 "Verificar” - Funcjia conducitorului compartimentulul, nwmele §i prenumele conducitoralul
compartimentalui care & verificat procedura documentzid si semndiurs;

5.2.3.6 "Awvizar " - Pregedintc Comisia de Monitorizare’ persoand desemnatd (membru Comisia de Monitorizare)
Numele 5i prenumels presedintelul Comisiet de Monitorizare 5l semnatura: In sltuagla in core Presedintele Comisigi
de monitorizare este Managerul Spitalulul, atunci ovesta va desemna o persoanf- membru In Comisia de
Monitorizare care va aviza procedurnile de sistem/operationale,

S23.T  Verificar " legislafia pentru a fi In vigoare- Numele, prenumele consilierulul juridic si semnatura;

3238 "Aprobar - Funclia, numele s5i prenumele persoanel core uprobd procedura. Aprobarea procedurilor se
face numal d¢ ctre Manager prin semnare 5 stampilare.

5.1_5.? Diata de Ja care se aplich prevederile ediftei sau reviziei procedurii (procedura capiti caracter obligatoriu),
se inscrie cu pix albastru sau negru in casels " Sfuatia editiilor si a revizilor in cadrul editiilor procedurii® de pe
prima paging & provedurilor. Se are in vedere asigurares timpului necesar pentru distribuirea procedurii § instruirea
persenalului {minim § zile ucritoare de la data la care este aprobatd de cltre Manapger). Caracterul ohligatoriu al
prevederilor procedurii incepind cu data menjionatd poate fi schimbat dar numai prin decizii scrise ale
maragerabui.

i.l.-l Difuzarea PS/PO dar si a altor tipuri de documente SCTM/SMC
24.1. Teate docurnentele pe suport hirtic, asociate SMO/SCIM, inclusiv cele de verrienid externd, se
difuzeazs in interiorul spitalului pe baza e, Lista de difuzare”, cod PS 01UF3, Anexa 5 ﬂ miﬁ“ma |a zi,
toate lisiele de difuzare fiind péstrate intr-un dosar, fie impreund cu documentul care o genereazd, fie la
coordonatorii pentra implementare’ responsabilul cu elshorares procedurii,
3.2.4.1 Difuzares internd a documentelor pe suport informatic se efeciuensy electronic, prin intermediul sistemel
de gestione a fgierclor existente pe server sl folosind ca infrastructurd de canmi*:lﬁntmtie r:t;rus i:trm;r
documentele difuzate putind fi accesate In figierul ,, SMC/SCIM® din momentul crefirii acestuis, l
3.1.43, Difuzarea unor documente In exteriorul spitalului, citre organe abilitate de control sau alte institutii, se
poate face fle electronic prin intermediul fiylerelor, fie pe suport imprimubil (hértie), ;
5.2.4.4. Lista de difuzare confine urmitoarele informafil;
= destinagiile de difuzare - se mentloneazd pentru flecare destinatie in parte regimul difuzari tia
in sl suportul de difizare (electronic, tiplribil), iar pentru destinafiile de difuzare Ip‘:]-':':l .::Ei
difuzares se face pe hiinie se va mentiona §i numérul copiei;
* consemnarea evenimemelor de difuzare 51 a datelor I care no loc aeesten, cum ar f -
*  emiteri de noi documente hisnn m dﬂi_:lnl-adi_rll ale acelulasi document . '
. retragerea edifilor perimme seomen n s (retrageri) ale documentelor, tn colouna , Observaii
L ajiilor de difuzre si/sau schimbarea locajici de difuzare, Tn coloans ..D’uwfati.i".
soate formularele anexe 5i sunt dispomibile fn toate
cuprind, .ﬂhﬂ lizibile $i ugor nccesibile

4, care nu maj este in
ol o revizii,
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3.2.4.7. Listele de difuzare tiparite gifsau electronice se actualizeazi la fiscare eveniment de difuzare, ingtiintarea
tuturar destinatarilor despre difuzare §i stringeres semndturilor de lire la cunogtinga fiind efectuatd de cltre
CHRMC sau elaborator document dupd caz, pentru documentele SMC/SCIM,

5.2.4.8. Copiile difuzate cu scop informativ, fardi obligafia de a difuza reviziile ultericare, se evidentiazd cu
inseripgia  Informativ® pe lista de difuzare 5i pe prima paging o documentulul, nu se retrag 51 nu se distrug.,

5.2.4.9. Difuzirile externe, indiferent de suport {electronie, hiirtie) se inrepistreaza cu numar de inregistrare unic in
~Registrul de intriiri - fesiri corcspondentd” si sunt insofite de note / adrese de transmitere ( pe hirtie sau prin e-
mail ).

32,410, Urice referire ulterioard la aceste difurdri externe efectuate trebuie sa indice numérul de inregistrare unic
sub care acesta a iegit din spital, inscris in , Registrul de intriri - iesiri coresponden(d™,

S.2.4.11. Responsabilii cu difuzarea externa (secretara) a documentelor wu obligatia s3 obiing de la destinatiile de
difuzare confirméri ( e-mail, telefon, fax sau pe hirtic ) de primire a docomentelor.

3.2.4.12. Sistemul de fnregistrare in Registrul de intriri — iegiri corespondentd”) cuprinde: numdr alocat, data
Tnregtistrarii, numdrul 51 data documentulul, provenienta, descrierea pe scurt o continutului, destinatarul intern sau
extern (compartimentul), data expedierii §1 semniturn,

5.3. Controlul modificarilor documentelor si ale datelor
33.1, Procesul de control al documentelor SMO/SCIM este un proces care se efectucazs pe intreapa duratd de viald
a acestora 51 prin derularea programulul anuval de sudit intemn al sistemului de management al calitatii, e verificl
periedic daci documentele si formularele utilizate si accesibile in fecare structura functionald, reprezinta ultimels
editii in vigoare ale acestora,
5.3.2. Funciia de control a documentelor se materializeazd prin fntocmires i mentinerea la zi a urmitoarclor -

a) Listade difueare o documeatelor;

b) Lists de control a paginilor revi zsite;

€) Listadocumentelor in vigoare:

db  Lasta prevederilor legale si a alior ceringe aplicabile.

3.3.3. Necesitate: moddificrii umd decument poate aparca ca rezultat direct al unei cerinfe venile direet de Ia orice |

functic din eadrul spitafilnd sau indirect, ca urmare a: modificarilor lepislative, modificiri ale procesului de
realizane servicii medicale, constatinilor Ja auditur interme/ externe, analize de MENagement, etc,

3.3.4. Documentele asociate SMC/SCIM sunt emise nitial in editie 1/ revizie 0 iar dupd un numir de max, 3 revizi
In cadrul accleiagi edifii san cind se schimba rudical structura acestuia se trece la o nous editic cu revizia 0.

5.3.5. Modificarile survenite sunt evidentiate prin cresterea numarului reviziei [ editiei pe document 51, unde este |

posibil, o scuna deseriere @ modificirii ( in Lisly de control a paginilor revizuite, inclusi in uncle documente ).
53.6. fn cazul in care esle necesard revizviea anexslor sau a formularelor asociate une proceduri, revizia 32 face
doar pe acel document 51 nu pe intreaga proceduri.
53.7. Toate edifiile / reviziile documerrelor gencrate intern primesc acelcasi aprabdri ca si cele initiale, stadinl
edifiilor’ reviaiilor in vigoare Hind identificat prin . Lista de control o paginilor revizuite * inclust in document, si
prin menfinerea la 2i o unei  Lista documentelor in vigoare”, cod PS 017F4 , Anexa 6 care poete fi consultatd la
elaboratorii procedurilor saw coordonatorii pentru implementare.
538, In cazul inlocuirii versiunilor documentelor pe suport informatic,
figierului contindnd vechea versiune cu figierul contingnd nous versiune,
53.9. La retragerea definitiva a decumentelor pe suport informatic, figlerul este sters, operatiile de suprescricre /
Fergere a fizierelor aviind loc 1a sursa de difuzare | locul de difuzare ),
5.3.10. Evenimentul de retragere este consemnat de clitre functia responsabila cu Eestionarea documentului in 1
dz difizare a documentulul care asigurd asifel Ingtiinarea. i semnarca de luare la cunogtinga de mh,;lﬂ
destinatarii de difuzare interni care au E’ﬁ"' de difuzare controlat,
53.11. Copiile controlate difuzate in afara spifalului, care nu mai sunt valabile, sunt retrase distruse d
posesor, obligtivitaea retragerea documentelor iete din uz i a disiugeri lor adugindu-se o g
possarului exteen prin adresa de insofire 8 documentelor actualizate de citre distribuiior
it .mwi-.w.mﬂﬁﬂmmmﬂmmcmuMmai sunt valabile, le retrag si

relrugeres se face prin suprascrierca
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5.4. Pastrares si arhivares documentelor cantrolare

4.1, Toate exemplarele ariginale ale documentelor st formularelor wsociate SMO/SCIM generate intem. sunt
pistrate §i arhivate in cadrul compartimentelor emitente in condifil care si previni distrugerea lor prin
*  foc, inundatic, variagii de temperatrd £ uwmiditate in zona de pistrare ;
® lun, pierdere, deteriorare intenfionatd ;
acfionea insectetor, rozitoarelor.

342, Documentele si datele perimate sunt retrase din punciele de wlilizare de citre elaboratord, care Bsigura
arhivarea / distrugeres soestora, conform prevederilon legislagiel aplicabile, in vi goare,
5.4.3. Documentele originale iesite din uz sunt inscriptionate cu mentiunea , AMULAT™, cel PRE[IN pe prima paging,
sunt datate, semnate §i plstrate pe o perioada de 3 ani.
34.4. Pentru & i uyor accesibile 5i protciate de deterioriss
5¢ vor protejeazd cu foliz fransparenta,
4.5 Documentele in vigoare sunt pistrate in format elecironic, atdt in calculator ot gi
singurd copie |a coordonztorul pentru implementares SMC/SCIM.
3.4.6. Documentele sunt pastrate/arhivate pe perioude stabilhe prin legislatia in vigoare aplicubila,
34.7. Peatru arhivarea documentelor 51 formularelor n format clectronic, generate intervextern, conducersa
spitalului n swbilit proceduri proprii care asigurd acoperirez nevoilor de evidentd, acces la informatie s de
proectie impotriva orichrei pierder datorate unor distuncionnlitali ale sistemului sau unor cror de wtilizare.
3.5.8. Practicile interne de pietrare ji arhivare a docuientelor in format electranic asigird integritatea si securitatea
documentelor arhivate dur 5i supravietuirea tehnica 51 informationala, in timp prin:

® utilizarea a ced putin 2 medil de stocare ( suport fizic ) diferite

* locaii de depozitare diferite ale mediilor de stocare utilizate:
* salvare periodicd, pe nal suporturi fizies, a documeniglor in formut clectronic pastrate / arhivate.

§i pierderi, documentele distribuite la locurile de mupca

pe supon fizie, intr-o

3.5, Primire, inregistrare, repartizare de informatii externe

231 Toate informatiile de provenienl externy primite atdl prin e-moil, postd cat 51 Fax igi pistreazd numele 5i ale

date de identificare (cod, ediie, revize, etc.) folosite de proprietarii extemi emitenti { furnizori, péri interesate) si

suni inregistrate Ia primire, de catre secretar intr-un ~Registru de intrdri - icyird coresponden ",

S.5.1. Informafiile de provenientd externa cu carscter informativ voe fi identificate in cadrul procesclor din spital
folosind numarul de inregistrare unic sub care au fost inscrise in  Registrul de intrari — iegiri torespondenta™ .

382, Once referire ulterioars [z aceste mformatii de proveniema extemt va lrchui s indice numing de
inregistrare unic sub care documentul a intrat in cadryl spitalului,

333  Informatiile de provenientd extemb, cu caracter de reglementare (leygislatie si normative de rezlementare
aplicabile, swnorizagii, standarde, referentiale / documentatii medicale etc. ) se inscriu in  Lista prevederilor legale
§ a altor ceringe aplicabile” P8 01/FS, Anexa 7 s orice referire ultetioard ln acestea va indica datele de
identificare (nume, cod, edifie, revizie ) folosite de emitent / creator |

5.54.  Informatiile de provenienta extermnd, Tn original san copil, sunt difuzate de catre secretar tor prin . Registrul
de intriri ~ jegiri corespondentd”, conform deciziilor subilise de citre Manager,

3.6, Grafic de cireuit al documentelor
3.6.1 Graficul de circuit al documentelor, cod PS 01/F6, Amexa 8 are rolul de aregl
documentelor de tip inregistrare elaborate n cadrul structurilor din organizagie.
5.6.2 Graficul de circulafie al documentelor este elaborut de clitre fiecare ¢
activitate, nceeagl persoant care are responsubllitifl h elabararea procedurilor
dutd elaborat Graficul este adus la cunogtinit persoanelor din cadrul structurii
54,3 Graficul este modificat de clire elaboratorul infial ori de cdte orf apar
5.6.4 Graficele sunt ﬂahnr_ni: in doul exemplare, unul este trimis
claborator la nivelul structurii funcgionale, -
5.6.5, Graficele de cireuit al documentelor se completears astfel:
: - numar de onding atribuit formulerului

ementa modul de gestionare al

ef de structura sau responsabil de
la nivel de structursy funciionald. O
pe baza de Lista de difuzare.
modifictr] in circuitul unyi document.
Hwﬂl*lﬂ'unﬂmindumﬁatd:ﬁn'c
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d) Dk ciitre cine se semmenzi: ; ;
- Intocmit : se completeazd co funcpia persoaned care intoemegte documentul (ex. economist, medic, asistent,

et _
= aprobat: se completeazd cu functiile care aprobd documentul {ec. Manager, Director, Sef Sectie, etc),

) Destinatar: .
intern: - se menjioneazd nr de excmplare si structura functionald unde este trimis documentul) (ex. 1 ex.

Secrelar, | ex Compartiment finenciar contabil, efe):
= extern - se completensi cu Numele destinstanilui - institulie, entitate alia decdt spitalul {ex. | ex.
Ministerul Transporturilor §i Infrastructurii - Direcfia Medicald, | ex. Trezorerie, efc).
t} Periodicitaten intoemitii formularului - se noleazd frecventa cu care se completeasd documentul respectiv (ex.
lunar, zilnic, trimestrial, ori de cfte orf £ste nevole, elc)
£} De citre cine 5 cind se arhiveastd - se completeaza cu funclia responsabila pentru arhivare si perioada la care se
arhiveaza documentul.
BTRESPONSABILITY
6.1 Manager
611 Asigurd cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfigurarea activitdtilor specifice sistemului de control
intern managerial §i sistemului de management al calitapti:
6.1.2 Aprabd documentele SCIM/SMC:
6.1.3 Supravegheusa perindic modul de aplicare a prevederilor procedurii,

6.1. Prejedintele Comisici de monitorizare! PC- Membru in Comisia de maonitorizare

6.2.1 Avizzaza, prin semndturd, procedurile si protocoalele elaborate:

6.2.2 Conciliagd aspectele neclare in relagia realizator — svizator gi ia decizia finald in cuzul lipsei consensului
dintre realizator si avizator:

6.2.3 Varificd documentole SCIM/SMC, di aviz pentru aprobare prin semndturs,

6.3 Secrctariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

6.3.1 Verifich mocul de respectare a prevederilor PS -0) la realizarea PS g PO i formuleazd observarii dack ests
cazul;

6.3.2 Diarkbuie PS conform Listei de difuzare a procadurii;

6.3.3 Transmite la arhiva editiile PS/ PO relrse;

6.3.4 Primeste si jnregistreazd in Registrul proceduriler, PSY PO transmise pentru verificare  conducBtorilor
Compartimentelos respansabile;

6.3.5 Inainteazd spre avizarc Pregecintelul Comisiel de monitodzare P8 PO eliborate:

6.3.6 Tnainteazs procedurile, in vederca aprobfirii  de catee managesul unitdtif, dupd vizarea acestora de citre
consilierul juridic:

6.3.7 Aloc codul unci P57 PO

6.0 Retragze din circulatie vechile variante ale PS/ PO;

6.3.9 Distribuic PS cu paginile modificate ale veviziel, conform Listel de difuzare a procedurilor

6.3.00 Arhiveazt originalele procedurilor de sistem/ operafionale elaborate, ' '

6.4 Personalul angajat al spitalubui

6.4.1  Elaboreasd proceduri si glte documente SMO/SCIM;

6.4.2  Seasigurd cf utilizenzi documente in vigoare;

6.43  Aplics pravederile precedurilor aplicabile domeniului propriu de activitate:
644 Face propuncri de imburatagire a documentelor ce procedureiel activitA[i proprii,

.5, Conducivorii de structuri functionale
6.5.1 Stabilese lista proceduriler operafionale §i propun, ducs e cozyl procedic de st
. ? ; : * b siem, 1
in propriul compartiment; fransmit propunerile de PS citre Cl/'Secretariany Comisici dﬁﬂ'ﬂ g Elah-mm
ol Desemeeazi perscanele responsabile pentru realizarea procedurilor # termenele la core n::::mf'
€3 [2 vior

finaliza;
6.5.3 Formuleazi observalii referitoare [a procedurile primite SPre avizare 1n termenul stabili:

——— seeccee |
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:;:E?fﬁ procedurile primite de la alie compirimenie sap de la Comisia de monitorizare in wermenul
i

655 655 Tm_m:u'stu pm::nl*luhrllt operalionale’de sistem realizate de compartimentul propriu spre avizare alor |
compartimente/Comisici de momtorizare:

6.5.6 Anilizeaza ppartunitatea propunenlor de revizie n procedurilor operafionale/de sistem;

6.5.7 (‘Mrdnll:':am realizurea la tetmen a procedurilor de sistern stabilite de Comisia de monilorizare pentru
conipartimentul pe care 1 conduce;

6.3.8  Contribuie ln stabilirea de cfitre Comisia de monitorizare a listei documentelor in vigoare (proceduri s
profocanle} necesare a fi realizate in cadrul instituficr;

6.5.9

Participd Ia consultarile care au loc in vedersa analizei observatiilor formulate de alte campartimente Tn
carul P&,

6.6, Fersvana desemnatil pentru realizaren unei proceduri/ Coordonator implementare

6.1 Elaborsued proceduri 5i alte documente necesare funcliondrii SCIM/EMC conform prevederilor prezente
procelun i i calendarelor stabilite de cdtre sefii de structud s le prezintd  conducitorului
compartimentuiui in vederes avisiri;

6.61 Formuleazs ohservatii in legilurd cu PSIPO primite in codrul compantimentulul pentru avizare;

6.6.3 Tmnsmal:z: PSPO elaborate altor compartimente pentru analiz¥formulare de observalii §i analizears
ahservatiile formulute de acestea;

66,4 P'arr'._ﬂ pa EEIFG[I:-‘-UH.'EJ’I'lG care au loc pentry ammonizmnea observafiilor formulate in vedercs avizari PS/PO);

6.6.5  Stabileste, impreund cu seful ierarhie, compertimentele care trehuie 58 avizeze PO 5 urmiregte obinerea
avizelor in termenul scabilit;

22? Pastreaed (clasenzd) originalele PO emise Tn cadrul compartimentulul din care face parie;

Completeazd lista de difuzare a PO §i distribuie copii ale PO wiurer celyr afectar de PO respactivi:
6.6.8  Sensigurd ¢4 utilizeard documente in VIgOang; = e

6.6.9  Aplic prevederile procedurilor aplicabile domeniului propriu de activilale;
6.6.10 Face propuneri de imbundtitice a documentelor ce procedureaza activitti propril.

6.7. Membrii Comisiei de monitorizare
6.7.1 Stabileselaprobd lista PS/PO i altor documente SCIM/SMC necesare, persoane]e/'compartimentsle
responsahile 5i termenele la care acestea vor fMinaliz elahorarea:

6.7.2  Werifich, formuleaz® observatii (dach e cazul) si avizeazd document
termencle previzute:

6.7.4  Aprobd efectuarea unor modificri la PS conform prevederilor "Revizis”,

ele SCIM/SMC primite spre analizi in

6.8 Consilicrul juridic- verifica legislefia pentru a i in vigoore, analizeazs i avizeazd PS/PO

6.9 Responsabilul cu managementul ealithjii- verifict pentru conformitate SMC

EEVIDENTESTIN ;

T.1. Lista de difuzare

T.2. Lista docamentelor T vigoars

T3, Regiarrul de intefiel = besiri coresponden|d

7.4. Lista prevederilor legale $i o ullor cerine aplicabile
1.8, Grafic de circulatic a documentelor

7.6, Calendar elaborare proceduri

7.7. Lista simboluri compuriiments

‘mmﬂ;ﬂl‘:: g Sl e i S ey
Anexa 1 - Calendar elaborare/actualizare procedurt, eod PS 01/F]
Anexa 2 - Formatul de paging tip pestro rﬁ:_l:m:an;a docunentelar
Anexa 3 - Lista codurilor atribuite compartimentelor, cod PS 01/F2
Anexa 4 - Conjinutal cadru al documentelor incluse in SMCSCIM
Anexa S - Lisia de difuzars, cod PS OSFS
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Anexa 6 -

Lista documentclor in vigoare, cod PS 01/F4

Anexa T - Lista prevederilor legale si alie ceringe aplicabilz, cod PS B1/FS

Anexa B - Grafie de cireuit al docomentelor Tn cadrol Spfrafufiel Clinle Cdi Ferale Tagi, cod P5 0LF6
Anexs 9- Formular de analizh a procedurilor, eod PS5 01U/F 7
Anexa 10- Diagrama de proces, cod PSO1/FS

PnJU:I:Euru 5 dlﬂu.c:!ﬂ pe bura Listed dl: 4.|Ifl-1ﬂln.': cod PS 01/ FJ 54U in fﬂrmar eler:.tmnl-:
lrll'l:glf.[rln]: peritrate de aceastd uctivitale s¢ pistreaz f arhiveazd conform cerinjelor SMO/SCIM implementat,

FPERITADA [HE

INDCATOR . ME / - ]

_— = — TINTA IETONA DE CALCUL MONTTORIZARE RESFOMNSABIL

onderey sctuzlinar decumenielor y -

: . M decamemte de referin(d fn actualitae / 9

i Iab Ixkorhr % !
;ﬂctndnzﬁi.:c stak I baza & i Ko ol o te de refierinth, Semestrinl RMC
Ponderea documentelor o tip

. T procedion Care respedtd sistemul de
prociduriocan: respectd sistemul de 1040 %% ; ; : Semeatrial ERC
| endibicare din todal proceduct aukalizate, codificmre ¢ Nr total proceduri analizate
| Ponierea structurilor care au intowau "'!Elrul:luri care ai inbecnuir grafeoul de
graficul de sircudt documente din botnl | DS E% R Semesiri
structins analicise, P .umdtqhxmbefﬂr st mealizae ul RMC
| Pooderea cedurilar care au respectat Mr proceduri care an respectal clapels de
stapels de avizars, verificars g 1% avizare aprobare /e folal procedur Scmestrial FMC
|_iprobare din totad proceduri snalizate. analizare




ANEXA 1

,(-’E:_“i\ Cod PS 01/F1
\ffﬂﬁ CALENDAR ELABORARE/ACTUALIZARE |Re¥-0
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STRUCTURA FUNCTIONALA:
% ]
MR DENUMIRE PROGEDURA FHDEEEUH.A RESPONSABILI | TERMEN | OBSERVATII
1. E
2. __
x | =
I's, i
| &, |
.-i'l —_ '
i N .
> =
10, =
DATA:

INTOCMIT:



ANEXA 2

PAGINA DE GARDA PENTRU REDACTAREA DOCUMENTELOR

s D DENUMIRE DOCUMENT Cod :
\\-]:_4-; { Caracter Arial, cu bold ) Ed.: Rev.:
ATy Poa/
¥

/

Tablou identificare

Caracter Arial, 12,

document cu held
Sitaatia edifiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor proced urii
Nr | Edifia/ revizia | Componenia Modalitatea reviziel Data la care se
ert | in cadrul edijiei revizuitd aplica prevederile
editiel sau reviziei
B editiel
“I”.a.l'.:lnul competenielor de claborare ! verificare
favizare / aprobare, Times New roman, cu bold
Ny | Elabarat/ '
org, | verificat / avizal Nume si prenume Functin | Semnalurn Data
£ aprobuat
1 _ _1-'._1:|_hnrﬂ1 - |
2 Verificat l
[ 3 Avient |
4 | Aprobat =T I




ANEXA 3

@F Cod PS 01/F2
L LISTA SIMBOLURI COMPARTIMENTE [ =2

SPITALUL CLINIC Pag. 11

CAl FERATE IASI
= =5
DENUMIRE COMPARTIMENT

1 Director medicail = MED

2 compartimert Managemeniul Galtatii Sen.rlcnl'r-:nr_mec_fp;ale MGC

3 Compadiment de Audit Puplic Intemn “p:pi

4 E-TIDLi Resursa I;!rr:ﬁn;_ga'anzare et El.i:!; .

5 Sirou Achizitii Publice Contractare ACH

& Compartiment Juridic JR

T Compartiment Securitatea !'u'luhl:i'r. P51, Protectie Civila si Situstii de Urgenta S5M-5U
:E_ Compartirmeant Informatica b INFO

9 | Compartimant Evaluare si Statistica Medicala STA

10 Cmparﬁm&m‘ Financiar -Contabilitate == : FG

11 | Administrativ, Aprwizinnafa- Transport - ADM i

12 | Serviciu Tehnic ' TEH

13 | Senviciu de Anatomie Patologica AP

14 | Farmacie ' FAR
|15 | Compartiment de Prevenice a Infectilor Asociate Asistentsi Medicale CPIAAM

16 | Laborator Arglize Medicala " Lﬁ.B—AM

17 | Lavoralor Radiclogie si imagistica Medicala LAB-RADIO

18 | Ambulatoriy | amB

18 | Unitatea de Transfuzii Sanguine uTs

20 | Sectia Clinica Medicina Interna 1 M

21 | Sectia Clinica Dftalmologie ' OFT

22 | Sectia Cilnicz Chirurgle Generala CHI

23 | Secta Clinica ORL ORL

24 | Sectia Neurologie NEURO

25 | SeciiaAT.I ATI

26 | Sectia Clinica Dermatoveneroiogie DER 1
| 27 | Sactia Clinica Recuperare Medicina Fizica si Balneclogle RMFB

28 | Psihlatrie PSH

Intocmit




CONTINUTUL CADRU AL DOCUMENTELOR INCLUSE N SMC/SCIM

Anexa 4

Mr.
cr

Denumire
document

PROCEDURI
DE SISTEM

| CUPRINS

Continut cadru

1. SCOP - se va indica pe scurt de ce este nevoie si fie elaboratd respectiva procedurd.
2. DOMENIU DE APLICARE - se va indica domeniul in care aclfioneazd procedura elaborata,
enunidnd concrel procesul la care se referd.
3. DEFINITII 51 ABREVIERI - vor fi clarificate in mod cxplicit definitiile 51 prescurtirile
tolosite in procedurd.
4. DOCUMENTE DE REFERINTA - se vor enumera toate documentele la care se face referire
in proceduri, ca: norme, decrete, legi, alte reglementiri, alte proceduri complementare preedurii
respective.
5. DESCRIEREA PROCEDURII - s¢ descrie procedura in amiéinunt.
6. RESPONSABILITATI - se menfiomeazi responsabilii cu elaborarea documentelor i
mentinerea inregistririlor.
7. EVIDENTE SI INREGISTRARI - se vor preciza tipurile de formulare necesarc a fi
completate in desfisurarea activitijii descrise de procedurd. Formularele se anexeazdi la proceduri.
8. ANEXE - se vor menjiona toate anexele la procedura.
9, DIFUZARE - se va face referire la modalitatea de difuzare.
10. INDICATORI — se stabilese indicatori de monitorizare eficienta procedura

PROCEDURI
OPERATIONALE

CUPRINS

1. SCOP - se va indica pe scurt de ce este nevoie si fie elaboratd respectiva procedurd.

T DOMENIU DFE APLICARE - se va indica domeniul in care acfioneazii procedura
¢laboratd, enuntind concret procesul la care se referd.

3. DEFINITII $1 ABREVIERI - vor fi clarificate in mod explicit definitiile 5i prescurtarile
folosite in procedurd.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA - se vor enumera toate documentele la care s face
referire in procedurd, ca: norme, decrete, legl, alte reglementir, alte proceduri complementare
proedurti respective,

5. DESCRIEREA PROCEDURII - s¢ descrie procedur in amanunt. :
6. RESPONSABILITATI - se menfioneard responsabilil cu elaborarea documentelor g

mentinerea inregistriarilor.




|7 EVIDENTE $1 INREGISTRART - s¢ vor preciza tipurile de formulare necesare a fi
completate in desfisurarea activitijii descrise de procedurd. Formularele se anexeazh la proceduri.

8. ANEXE - se vor mentiona toate ancxele la procedura.

9. DIFUZARE - se va face referire la modalitates de difuzare,

0.  INDICATORI - se stabilesc indicatori de monitorizare eficienta procedura

3. REGULAMENT DE]| Partea I
| ORGANIZARE SI | Cap.1. Denumirea, forma juridicd, sediul 1 emblema Spitalului Clinic C#i Ferate Tasi
FUNCTIONARE | Cap.2. Obiectul de activitate al spitalului Clinic Cai Ferate Iasi
Cap.3. Patrimoniul Spitalului Clinic Cai Ferate lasi
Cap.4. Structura organizatoricd a Spitalului Clinic Ci Ferate lasi
Cap.5. Administrarea 5i conducerea Spitalului Clinic C3i Ferate [agi
Cap.6. Bugetul de venituri 5i cheltuieli al Spitalului | eviden{a contabill i situatiile financiare
anuale
Cap.7. Dispozitii referitoare la angajalii Spitalului Clinic Cai Ferate lasi
Cap.8. Auditul intern
Cap.9. Alte dispozitii
Partea [T
Cap.l. Structura organizatorici §i functionali a Spitalului Clinic Cai Ferate lagi
Cap.2. Atribugii N
4. REGULAMENT | Cap. L Dispozitii Generale
INTERN Cap. 1. Reguli privind protectia, igiena, sanatatea si secuitatea in munca :
Cap. T11. Reguli privind respectarea principiului nediseriminari si al inlaturarii cricarei forme de
incalears a demnitatii
Cap. IV, Drepturile si obligatile angajatorului si ale salariatilor
Cap. ¥. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor indi viduale ale salari
Cap. VL Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate
Cap. VIL Sanctium disciplinare
Cap. VIIL. Reguli referitoare la procedura disciplinara
Cap. IX. Evaluarea performantelor profesionale

Cap. X. Dispoaitii finale —
5. | FISE DE POST | 1. Anexa la contractul individual de munca Nr..../....

2. Denumirea postulei

3. Compartimentul

4, Rclatii ierarhice

A Nivelul studiilor

. Experienta

e Perinada de proba

5 Adributiile postului




9, Aptitudini, abilitati si cerinte necesare Peitru exercitarea atributiilor postului
10, Raspunderi si obligatii specifica
1. Limita competentelor

12.  Semnatura privind confirmarea luarii la cunostiinta si primirii unui exemplar,

INSTRUCTIUNI

* Instrucliuni de lueru pentru exploatarea echipamentelor
-caracteristici ale dispozitivalui,

-reguli de pornire, repuli de exploatare, reguli de oprire
-reguli de oprire Tn caz de avarii

* Instructiuni S5M, SU
-conform cerintelor din actele normative in vigoare pe linie SU, SSM.

* Instrucfiuni de manipulare, depozitare, conservare kit-uri peniru analize, El
orice alte produse supuse operatiunilor de manipulare, depozitare.

CAIET DE
SARCINI

conjinutul caietelor de sarcini va fi stabilit conform ghidului de intocmire u_iﬂmngwm
pentru care se emite
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ANEXA
U"ﬂf*‘ Cod PS01F 7
. '
> FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII|"
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Denumirea Mume, prenume | Avieul favorabil Aviz nefavorabil cu precizarea expliciti a
structurii care | conduciitor uhservatiilor
exprimi compartiment/
:‘:ﬂ'g:l de inlocuitor Data Semnatura | Observatii Data | Semnpatura
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\Fie FORMULAR DE DIFUZARE  |Rev:0
SPITALUL CLINIC Pag: 1/3
CAl FERATE 1851
Tithal decumentului : CONTROLUL DOCUMENTELOR
| Cod document / Tndice revigie : PS 0V Fd VRev, 0
Nr. | Nr. Destinatorul documentului Difuzare ;
erl, | ex, Funciin Mumele & Semmibura | H | E | C | | dﬂ::ﬂl Shewentl
premumele
| Dy, Emilia
Director medical Solomon
2 Eec. Roberio
Director financiar- Cristian
contabil Roman
3 Sectia Clinica Dr. Radu -
Chirurgie- Generald Terinte
4 Sectia Clinied ORL. | Dr. Alexandru
o Viase
5 Sectia Clinici - Dr. lon
Oftalmologie Cijevschi
6 Sectia ATT Dr. Tulia
Andreea
Mihalcut
7 Sectia Neurologie Dr. lzabela
Frunzia
8 Sectia Clinica Conf. Dr Irina
Medicina Internd Esanu
9 Sectia Clinlea ir. Mihaiela
Recuperare Medicing | Chicu
Fizicd si Balneologie
10 Sectia Clinica Frof. Dr.
Dermatovenelogie Diciana
Briinisteanu
11 Laborator Analize Ir. Florina
Medicale Hasedilu
12 Laborator Radiologie | Dr. Cataling
si Imagisticd Medicald | Ciolpan
13 Ambulatoriul de Dr. Livia —
Specialitate Iagi Pidure
| 14 Ambulitoriul de Dr. Octavian

Legenda: H = supon hirie; E = suport electronic, € = difuzare controlata: | =

difuzars informativa inecontrolals
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30 Compartiment de Luca Mihail | 3
Audit Public Intern

FORMULAR DE DIFUZARE

3 Compartiment Av. Manifa
Juridic | Petru
32 Ehmpartlmenl Cobuz
Securitatea Muncii Mihaela
33| | Compartiment Lulia &
Evaluare gi Statistica  Berbunci
Medicala

M Compartiment Tehnic | Turea Pavel

33 Compartiment Tudosi
financiar-contabilitate | Camelia

36 Administrativ Roman

Aprovizionare Adriana
Trapsport




