SPITALUL DE PSIHIATRIE CRONICI SIRET
Cod Fiscal: 15487479
Siret, str.9 Mai, Nr.3, cod 725500
Tel/fax: 0230/280061 Tel: 0230/280.551
e-mail: psihiatriesiret@yahoo.com: Website: www. psihiatriesiret.ro
TREZORERIA SIRET RO 27TREZ 5965041 XXX000038

[ 4 %

l SPITALUL DE PGIR!ATRIE ’
| GRONIC! BIRET i
; ARE-

{Nr ogi?'/)  di H;hlf?t))(”ﬁ

"a

PROCEDURA OPERATIONALA
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PROCES DE ACREDITARE

Procedura Operationali X | De sistem

Editia I Revizia

Numir Procedurd 08/2019

Domeniul de activitate reglementat Medico - chirurgical Nemedical X

Cod Procedura: P.O. R.UN.O.S. -07

Exemplarul nr.1

2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii

Elementele privind Numele si Prenumele Functia Data Semni-
responsabilii/ turd
operatiunea
0 1 2 3 4
1.1 | Elaborat Ing. Tudorita Tarita Sef Birou RUNOS o6 4 o1 /
-2 | Veriticat Ec. Loredana-Mihaela Canciuc ?c:;i;lt)?f financiar- 0 4ot fi é i
1.3 | Avizat Dr. Dumitru Botezatu Presedinte SCIM P
i.4 | Viza juridic (dacd se
face referire la acte Jr. Laura — Alexandra Leontescu | Consilier Juridic
normative in vigoare)
[.5 | Aprobat Psih. Tiberiu-Andrei Rotaru- M
anager
Anghelescu
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3. Cuprins:

Numirul I
componentei |
[::‘10223:::.; Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina |
operationale
. Pagina de garda 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3 Scopul procedurii operationale 2
4 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
5 Documentele de referinti aplicabile activitatii procedurale 3
6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri operationala 4
7 Descrierea procedurii operationale 4
8 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 6
9 Anexe, inregistriri, arhivari 8 |
10. Situatia editiilor si a reviziilor in cadru} editiilor procedurii 8
11, Formular de Analiza a Procedurii Operationale 9
12, Formular de Distribuire/Difuzare a Procedurii ] 10
13. Centralizator Indicatori de Eficienti si Eficacitate/Raport de 11
| Analiza/Risc Rezidual B

4. Scopul procedurii operationale

4.1, Stabilirea unei forme unitare de informare, integrare a angajatilor noi

4.2, Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitati;

4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

4.4.Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i/sdu control, iar pe manager, in
luarea deciziei;

4.5.Respectarea GDPR si alte aspecte legate de protectia si confidentialitatea datelor.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica de ciitre personalul stabilit conform legislatiei, de
Managerul Spitalului.

5.2. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedurd operationald;

5.3, Delimitarea explicitd a activititii procedurale Tn cadrul portofoliului de activitéti desfiisurate de
spital;

5.4, Listarea principalelor activiti{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurald;

5.5. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitaii.
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6. Documentele de referinti (reglementari) aplicabile activititii procedurale
6.1. Legislatie primari

» SR CEN/TS 15224:2007 - Servicii de sanitate. Sisteme de management al calititii. Ghid pentru
utilizarea standardului EN ISO 9001

» SR EN ISO 900#2015 Sisteme de management al calititii;

» Ordin nr. 600 din 20 aprilic 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entititilor publice

> Legea 95/2006*** Republicatd privind reforma in domeniul sanatitii;

# Ordinul 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si metodologiei de evaluare si
acreditare a spitalelor.

» Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului Uniunii Europene nr. 679 din 27 aprilie

2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date.
» legea— Cadru nr.153/28.06.2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

6.2, Legislatia secundari
> Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificiri si completiri ulterioare;
r Legea 53/2003 ***Republicati — Codul muncii.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale spitalului.
» Regulamentul Intern
» Regulamentul de organizare si functionare

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in proceduri operationala

7.1. Definitii ale termenilor

7.1.1. Proceduri operationald - Prezentare formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

7.1.2. Editia a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

7.1.3. Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare, suprimare, sau alte asemenea,
dupd caz, a unei sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.
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7.2.  Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationald

2. E Elaborare

3. v Verificare
4. A Aprobare

3. Ap. Aplicare
| 6. Ah, Arhivare
7. PC Presedintele Comisiei
- 8. SCIM Sistem de Control Intern Managerial
9. GDPR General Data Protection Regulation (Regulamentul

general privind protectia datelor)

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalititi - definitie:

> In cadrul resurselor umane, integrarea profesionald presupune asigurarea asimildrii unei persoane in

mediul profesional pentru adaptarea ei la cerinfele grupului din care face parte.
8.1.1. Integrarea profesionala este o faza ulterioard angajérii.

» Odatd incheiat procesul de selectic ti luatd decizia finald de angajare a candidatului ales, la data
cuvenitd, noul venit va fi introdus in cadrul institutiei. Din acest moment se poate vorbi despre
integrarea noului venit,

8.1.2. Integrarea profesionala reprezintd procesul de acomodare a noilor angajati cu conditiile specifice
ale activitatii unitigii, ale compartimentului si locului de munci. Ea reprezintd un proces social deosebit
de important, cu efecte majore asupra performantelor in munca a personalului si asupra satisfactiei.

8.1.3. Integrarea profesionali are implicatii de ordin psihologic, sociologic, organizatoric §i pedagogic.
De aceea, acest proces nu poale avea un caracter mecanic, datorita faptului cd angajatii sunt diferiti din
punct de vedere al personalititii, al comportamentului si aspiratiilor.

8.1.4. Scopul integririi profesionale:

> Procedura descrie un program de integrare bine pus la punct avand un impact imediat §i de duratd
asupra noului angajat iar performanta sa la locul de munca este influentatd pozitiv, avand
implicatii de ordin psihologic, sociologic, organizatoric si pedagogic.

> De aceea, acest proces nu poate avea un caracter mecanic, datorita faptului ca angajatii sunt
diferiti din punct de vedere al personalitatii, al comportamentului si aspiratiilor.

8.1.5. Componentele unui sistem eficient de integrare profesionala sunt:

¥ pregétirea noitor angajati;
> stabilirea informatiilor de care au nevoie noii angajati;
> precizarca responsabilitifilor pentru integrare;

» Eficienta procedurii de integrare profesionald necesita o cunoagtere de catre toti salariafii unei
institutii, a scopurilor acesteia §i cooperarea lor pentru realizarea acestui lucru.
8.1.6. Obiectivele procedurii de integrare:
» este necesar si li se dea noilor angajaii toate informatiile de care au nevoie;

.

> corectitudinea informatiilor furnizate;
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> crearea unei atmosfere de sigurantd, de confidentialitate si de apartenenta.
8.2. Documente utilizate
La aceasta procedurd nu existd documente utilizate.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: linii telefonice, materiale informatice, PC, acces fa baza de date, imprimanta,
internet.
8.3.2. Resurse umane; persoanele implicate prin sarcinile de serviciu, decizia managerului, in buna
desfisurare a activitatii.

» Biroul resurse umane

» Sefii de sectie §i compartimente
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de venituri i cheltuieli §i sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Primirea noilor angajati;
8.4.1.1. De primirea noilor angajati in unitate se preocupa biroul resurse umane si seful direct din sectia
sau compartimentul din care face postul pentru care s-a efectuat angajarca.
8.4.1.2. Contactul cu noul sef se face in functie de importanta postului, fie la locul de muncg, noul
angajat fiind insotit {i prezentat de reprezentantul compartimentului de resurse umane sau conducerea
unitatii.
8.4.1.3. Seful direct ca organizator al activitdtii profesionale, are datoria ca imediat dupa realizarea
contactului, si faci instruirea gencrald a colaboratorilor. Inainte de sosirea noului angajat, va avea grija
si-1 anunte pe ceilalti membri ai grupului ca urmeaza sa li se aldture un nou coleg si le va prezenta unele
informatii despre acesta.
8.4.1.4. O astfel de initiativa i incurajeaza pe membrii echipei sd nu-| trateze ca pe un strdin pe noul
venit.
Seful direct trebuie sd-si rezerve un anumit timp din activitatea sa, pentru c& in prima zi de muncé a
noului angajat si fie impreuna cu acesta. Atitudinea pe care o adopti in asemenea situatii va cauta si fie
colegiala, relaxanti, de relagii profesionale si se va abtine sa critice sau s facd aprecieri defavorabile
despre noii colegi ai angajatului.
8.4.1.5. Seful ierarhic va face impreuna cu noul angajat o vizitd prin unitate, ii va prezenta noului angajat
activitatea, structura sa si mai ales compartimentele cu care va colabora.
8.4.2. Oferirea de informatii de care an nevoie noii angajagi;
8.4.2.1. Faza de informare este faza in care noul lucritor se documenteazi asupra lucrarilor specifice
postului pe care 1l ocupa, studiazi materialele existente, face cunostinga cu persoanele colaboratoare pe
linia activitatii profesionale. Accastd fazi poate si dureze de la cteva zile pand la una sau mai multe luni
in raport cu specificul activitagilor. Faza de informare se caracterizeazi printr-o eficientd scdzuta a
activitifii lucratorului.
8.4.2.2. In aceasti fazi de informare personalului nou angajat i se prezintd si este instruit pe baza de
proces verbal de instruire :

» Organigrama unitatii

% Regulamentul de organizare si functionare

> Regulamentul intern

» Drepturile pacientului
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8.4.2.3. De asemenea primeste informatii, este instruit conform planurilor de instruire in nofiuni privind:
» Norme de protectia muncii;
» Norme privind prevenirea i stingerea incendiilor;
» Modul de folosirea a echipamentelor cu care isi va desfisura activitatea.
8.4.2.4. In functie de postul pentru care se incadreazi i se prezintd si i se prelucreazi toate Procedurile
Operartionale care au legdtura cu muncd ce urmeaza si o presteze.
8.4,2,5. Pentru o integrare eficienti §i ca personalul trebuie si primeascad i informatii de ordin
administrativ:
programul de activitate
echipament de lucru
echipament de protectie
durata pauzelor
facilititi minime (telefon, parcare, toalete etc.)

VYV VYY

9. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitagii
9.1. Managerul

» Aprobi prezenta procedura
9.2, Responsabil PSI — face instruirea privind:

» Norme de protectia muncii;

» Norme privind prevenirea gi stingerea incendiilor;
9.3. Sef de sectie/compartiment — face instruirea §i prelucreaza
Organigrama unitaii
Regulamentul de organizare si functionare
Regulamentul intetn
Drepturile pacientului
Procedurile operationale si de lucru
9.4. PC — urmareste aplicarea prevederilor prezentei proceduri
9.5. Conformitatea din punct de vedere GDPR

» Conformitatea cu legislatia privind protectia datelor este responsabilitatea tuturor
angajatilor care proceseazi date cu caracter personal (se adapteaza in functie de pozitia in
organizatie - ocupatie, atributii si responsabilitati})

I. "Date cu caracter personal" inseamna orice informatii privind o persoana fizica identificati sau
identificabili ("persoana vizatd"); o persoand fizicd identificabild este o persoand care poate fi
identificata. direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numir de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice,
culturale sau sociale

2. Categorii de persoane vizate:

Client
Furnizor
Pacient
Angajat
Fost angajat

VVYVVYY

VYVVYY
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Tipul de date pe care are dreptul sa le prelucreze salariatul, conform atributiilor si
responsabilitatilor:

Nume si prenume

CNP

Data nastetii

Locul nasterii

Studii

Salariu

Cont bancar

Departament

Venit salarial

Stare de sanatate

Scopul prelucrarii

Furnizare de servicii

Angajare

Raportari catre alte institutii

Raportari solicitate de catre superiorul ierarhic

Obligatiile salariatului
De a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne ale angajatorului;
De a prelucra datale personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca si in regulamentul intern
Asigurarea ci toate datele personale pe care angajatorul le define si pentru carc este responsabil,
sunt pastrate in sigurantd si nu sunt divulgate in niciun fel unei terte parti decét dacd acea terid
parte a fost autorizatd in mod specific de angajator sa primeasci aceste informatii si a ncheiat un
acord de confidentialitate.
Nu va divulga date cu caracter personal tertilor neautorizati, care includ membri ai familiei,
prieteni, organisme guvernamentale si, fn anumite circumstante, Politia. Se va acorda o atentie
sporita atunci cand li s solicita dezvaluirea datelor personale ale unei persoane unei terte parti
Procesarea si pastrarea datelor cu caracter personal in siguranta:

v intr-o camera incuiata cu acces congrolat; si/sau

v intr-un sertar incuiat sau intr-un dulap; si / sau

v daca sunt pastrate pe computere, protejate prin parold in conformitate cu cerinfele

organizatiei din Politica de control al accesului i/ sau

v stocate pe suporturi (detasabile) care sunt criptate
De a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarca datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.
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Nu va permite terminalelor PC si fie vizibile decat angajatilor/ personalului autorizat al
angajatorului.

Nu va lasa l3sa inregistrarile in format fizic acolo unde pot fi accesate de personal neautorizat si
nu pot fi inldturate din sediu fard autorizatie explicita [scrisa].

Nu va sterge sau elimina datele personale decat in conformitate cu procedura de pastrare a
inregistrarilor. inregistrarile in format fizic care au ajuns la scadenta, trebuie si fie méruntite si
aruncate ca "deseuri confidentiale.

Asigurarea ci datele personale pe care le furnizeaza cétre angajator sunt corecte i actualizate
Notificarea angajatorului cu privire la orice schimbdri, pentru a permite actualizarea in mod
corespunzitor a evidentelor personale.

Pastrarea securitatii informatiilor, Raportarea incilcarilor securititii datelor cu caracter personal,
conform Politicii de securitate a informatiei.

Respectarea Regulilor de control al accesului si drepturilor de acces, exprimate in profilul
standard de utilizator, conform Politicii privind controlul accesului.

Respectarea Drepturilor de acces prin user si parola individuale pentru fiecare aplicatie utilizata in
cadrul organizatiei, conform Politicii privind controlul accesului.

Respectarea accesului la informatiile clasificate de angajator pe cele 4 niveluri: confidential,
restrictionat, privat si public, conform Procedurii de clasificare a informatiilor.

Sanctiuni: Nerespectarea obligatiilor prevazute la pct. 5 atrage raspunderea disciplinara a
salariatului in conformitate cu prevederile regulamentului intern si plata de daune interese.
Durata: Salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care
le prelucreaza pe toata durata contractului individual de munca si dupa incetarca acestuia, pe
termen nelimitat,

10. Anexe, Tnregistriri, arhivari — nu sunt ancxe

11. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

" | Editia sau, dupa caz Componenta Modalitatea Data la care se aplicd |
revizia din cadrul editiei revizuita reviziei prevederile edifiei sau |
B reviziei editiei

0 1 2 3 4 |

2.1 | Editia | X B
2.2 | Revizia l

2.3 | Editia Il X Actualizare legislatie 28.11.2019

2.4 | Revizia |
| 2.5 | Revizia 2

|76 Revizia 3 ] ]
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12. Formular de Analizi a Procedurii
Aviz
Denumirea Structurii care Nume/prenume gef ] Rl nefa\{orabll
. 5 3 . data/semnéturs precizarea
exprima punctul de vedere sectie/compartiment/birou 2
expliciti a
observatiilor
Sectia psihiatrie Cronici | Dr.fonu{ Puiu medic primar 7 1/
Hap psihiatrie - Sef Sectie cZ% Ji /ﬂlﬁ /4“‘
Sectia psihiatrie Cronici I;Iflg- Mihacla Cira, as.med.pr.- . ” Jﬂ] /[]éL’
Dt. Dumitru Botezatu, medic ——
Sectia psihiatrie Cronici 1I | primar interne — Sef Sectie cu 224120 &) &\_)
atrib.
e . D-na. Porfira Mintioan, as.
Sectia psihiatrie Cronici Il med. pr. - sefa (Q?’/f ‘:'10{6 054{;/
) D-na. Narcisa —Crina Merl4, {] 8
Farmacie farmacista - sefa -?-‘:“ ‘ 9@13 e
CPIAAM D-1. '.fucior Tanasd, as. med. |5 441 963 4{
pr.igiend IR
Serviciu Tehnic . e
Administrativ, Transport si D-1. Daniel Gavrilet, inginer 9*'”2}3[@ | JX}Q 1
e . IA - gef T
Achizitii Publice
Birou de Informaticd si D-na. Loredana Mihaela
Statisticd Medicala, Vasileniuc, Bioing. med. pr. - H‘M Qol 0] 7ot
Achizitii Medicamente sefd 5 Li
D-na. Laura-Alexandra . \JA

Compartiment Juridic

Leontescu, Cons. jr.I

01 ot )

Birou Financiar Contabil

D-na.Eugenia Aiftincéi,
economist TA

AE 0

Birou R.UN.O.S.

D-na Tudorita Téaritd, inginer
IA - sefd

Vs

Serviciu Asistenta
Sociala si Ergoterapie

D-na.Rodica Valentina
Bilinschi, asist.social pr.- sefa

LA 11,9618
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13. Formular de Distribuire/Difuzare
Data Data
Denumirea Structurii ; 5 Data retragerii | intréirii in
; Numele/prenumele i semnétura e s kP ;
care primeste . . primirii versiunii | vigoarc a
persoanei care primeste procedura * .
procedura procedurii noii
inlocuite | proceduri

Sectia Psihiatrie
Cronici |

Dr.Ionut Puiu medic
primar psihiatrie - Sef

V9. 26t9

L

291 0905

Sectie
Sectia Psihiatrie Ana- Mihaela Cira, Far ,
fla Psih X )Y,
Cronici | as.med.pr.- sefd ( T 9 I %oty

Sectia Psihiatrie
Cronici I

Dr. Dumitru Botezatu,
medic primar interne —
Sef Sectie cu atrib.

29).p-06(%)

Sectia Psihiatrie

D-na. Porfira Mintioan, 4;

2 41 2

Cronici Il as. med. pr. - sefi <7
Farmacie D-na. Narcisa —Crina \Y' N
2 Merla, farmacistd - sefé * ’2 il Q,’-‘-ij
- Anasa / _A
CPIAAM D-1. Tudor Tanasa, as. /['](/ 1311 .ﬁf-’\/ﬂ

med. pr.igiend

Serviciu Tehnic
Administrativ,
Transport si Achizitii
Publice

D-l. Daniel Gavrilet,
inginer IA - sef i \

Ty 11t

Birou de Informatici
si Statisticd Medicala,
Achizitii
Medicamente

D-na. Loredana Mihaela
Vasileniuc, Bioing. med.
pr. - sefa

19 g9

| Compartiment Juridic

D-na. Laura-Alexandra
Leontescu, Cons. jr.

Jan i

Birou Financiar
Contabil

D-na.Eugenia Aiftincai,
economist [A

£ 1) 0o/

T

Birou RUNOS

D-na Tudorita Tarita, ]
inginer 1A - sefa

29. 112009

Serviciu Asistenti
Sociali si Ergoterapie

D-na.Rodica Valentina
Bilinschi, asist.social pr.-
sefd

J8.40.908

10
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14, Centralizator Indicatori de Eficienti si Eficacitate/Raport de Analizi/Rise Rezidual

Indicatori

Analiza rezultatelor implementérii

Analiza anuali a eficientei si eficacitatii/Raport de analizd/Risc rezidual

Indicatori de eficientd

Indicatori de eficacitate

Raport de analizi,
concluzii si propuneri de
mentinere, revizuire,
reeditare sau abrogare a
procedurii, dupi caz

Raportul de analiz3 a fost transmis cétre Data Semniitura

Riscul rezidual obtinut
comparativ cu riscul
rezidual estimat, la 1 an

11



