SPITALUL MUNICIPAL DEJ
STR. 1 MAI NR.14-16, jud. Cluj,
TEL. 0264 212640
e-mail: spital dej@yahoo.com,

www.spitaldej.ro S

PROCEDURA DE SISTE
privind modalitatea de elaborare, modi si retragere a

Procedurilor operatioale (P®)
Editia I, Revizi 0

COD: 1.18

Document valab 'M 04.12.2017

Reprodu&ll rea sau difuzarea catre o terta parte a acestui document, fara acordul scris al Spitalului

Municipal% ste permisa!

ITALUL Procedura Sistemului de Management al Calitatji Editia : |
IPAL DEJ Procedura Sistemului de Control Managerial/Intern Nr. de ex. 1

Procedura de sistem privind modalitatea
de elaborare, modificare si retragere a
procedurilor operationale

Conform SR EN ISO 9001:2015 Revizia 0

-l OSGG 400/2015 NI de ex.

?%)7 Pag.1/19
Cod: 1.18

Exemplar nr. 1

F1/PS 1.18



1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii formalizate

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Muresan Zena asistent medical 21.11.2017
SMC
1.2. Verificat Susca Cecilia consilier juridic 27.11.2017
SMC
1.3. Avizat dr Nicoara Antonela presedinte 29.11.2017
CMSCIM
1.4. Aprobat dr. Pandrea Mihai manager 04.12.2017

\V
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I 04.12.201
2.2. Revizia 0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii formalizate document difuzat in sistemul informatic al spitalului

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1 Toate Tot personalul | Data afisarii | conform
componentele SMD implicat | in sistemul gcesului
organizatorice n elaborarea informatic
ale SMD Procedurilor al SMD
operationale
3.2. | informare 1 Toate Tot personalul | Data af
componentele SMD in sistemd
organizatorice informatic
ale SMD SM
3.3. | evidenta/ 1 SMC Asistent medical ena
arhivare SMC ‘
3.4. | monitorizare/ | 1 CMSCIM presedinte e |
analiza CMSCIM

Q
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4. Scopul procedurii formalizate

4.1. Procedura stabileste modul unic de initiere, elaborare, continutul, formatul, revizia, retragerea si
modul de arhivare al oricarei proceduri operationale formalizata pe activitati, elaborata si aplicatd in cadrul
Spitalului Municipal Dej

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau organismele de control, interne sau externe, abilitate in actiuni de audita
si/sau control, iar pe Manager, in procesul de luare a deciziilor.

4.5. Conditiile esentiale ale procedurilor operationale stabilesc, printre altele, ca acestea trebudc sagfic
scrise si formalizate pe suport de hartie si/sau electronic, simple si specifice pentru fiecare activitate,
actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta executantilor si a celorlalti factori interesati

4.6. Procedurile descriu activitati sau procese in vederea eficientizarii si standardizarii % pentru
a gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol atingerea unui obiectiv specific stabi
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5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1. Procedura se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul SMD, in vederea elaborarii
procedurilor operationale.

5.2. Procedura este disponibila tuturor angajatilor SMD.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primara

- Ordinul secretarului general al Guvernului nr.400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice pentru aprobarea Codul controlului
intern/managerial al entitatilor publice, cuprinzand standardele de control intern/managerial.

- “Indrumar metodologic pentru dezvoltarea controlului intern in entitatile publice”,
elaborat de Unitatea Centrald de Armonizare a Sistemelor de Management Financiar si Contr
Ministerul Finantelor Publice, www.mfinante.ro;

6.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- ROl al SMD;

- Decizia Managerului de numire a persoanelor responsabile cu a
managementul calitatii la nivelul SMD , aflate Tn raport de colaborare cu S

- Decizia Managerului de constituire a Comisia de monitori
managerial,

- ROF al Comisia de monitorizare a sistemului de control in
- Fisele posturilor.

)
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura de sistem | Procedura cu caracter general, aplicabila in SMD, care descrie o0 activitate sau un
proces ce se desfasoard la nivelul tuturor structurilor organizatorice din SMD.
2. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationali metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizari#tinei

activitati, a atributiilor si sarcinilor de serviciu. Descrie 0 activitate

care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor componente struct nd
fi astfel elaborata de catre unul, sau, prin colaborare, de mai g on nte
structurale. 6
3. Pacient Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operati@paj€/de sistem,
aprobata si difuzata
4, Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altel@qasemenea, dupa caz, a
editii uneia sau a mai multor componente ale unei edifi formalizate,
actiuni care au fost
aprobate si difuzate
5. Model procedura Impune formatul procedurilor, fiind doctig intern
6. Componenta Sectii, compartimente, servicii, ul SMD
structurala
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea
crt.
1. PS/PO
2. E
3. \%
4, A
5. Ap.
6. Ah.
7. SMC Serviciul de management al calitatii
8. CMSCIM Comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial,
9. SMD Spitalul Municipal Dej
10 ROI V Regulament de Ordine Interna
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8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Definirea Standardul 9 — Proceduri conform - Ordinul secretarului general al Guvernului
nr.400 din 12 iunie 2015
8.1.1. Descrierea standardului
Conducerea entitatii publice asigura elaborarea procedurilor formalizate pentru procesele sau
activitatile derulate in cadrul entitatii si le aduce la cunostinta personalului implicat, respectiv proc ile
de sistem si proceduri operationale.
8.1.2. Cerinte generale
- Conducerea entitatii publice se asigurd, pe baza unei liste a obiectivelor, activitatilo
indicatorilor de performanta sau de rezultat, ca pentru toate procesele majore, activitati %
Clll C

1/sau

oy

evenimentele semnificative existd o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt cons
documente.

- Pentru ca procedurile formalizate sa devina instrumente eficace de contigl intern, acestea trebuie:

- sa se refere la toate procesele si activitatile importante; y

- sa asigure o separare corectd a functiilor de initiere, de verificare, de a i de aprobare a
operatiunilor;

- sa fie precizate in documente scrise;

- sa fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si actitita{figorocedurate;

- sa fie actualizate Tn permanenta; \

- sa fie aduse la cunostintd personalului implicat.

- Conducerea entitatii publice se asigura ca, pentr@ytoate situdtiile in care din cauza unor
circumstante deosebite apar abateri fata de politicile N urile stabilite, se intocmesc documente
adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, Thai e 8fectliarea operatiunilor. Circumstantele si modul
de gestionare a situatiilor de abatere de la politfgilc%i proCedurile existente se analizeaza periodic, in

asigure o separare a functiilor de initiere icare, astfel Incat atributiile i responsabilitatile de
ilor sa fie incredintate unor persoane diferite. In acest
mod, se reduce considerabil riscul de , frauda, incalcare a legislatiei, precum si riscul de
nedetectare a acestor probleme.

- Procedurile formalizate elabgrate si aplicate de Intreg personalul entitatii publice trebuie sd fie in

conformitate cu structura ufigi duri privind elaborarea procedurilor, care este o procedura de sistem

modificarile si completa
responsabili de aCtiyitati,Ja verificare de catre seful de compartiment, la avizare de cétre presedintele

cumulariratributiilor si responsabilitdtilor si sd compenseze aceasta limitare prin activitati de control
Nntar implementate pe fluxul proceselor sau activitatilor.
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- In entitatile publice, accesul la resursele materiale, financiare si informationale, precum si
protejarea si folosirea corecta a acestora se reglementeaza prin acte administrative, care se aduc la
cunostinta salariatilor. Restrangerea accesului la resurse reduce riscul utilizarii inadecvate a acestora.

8.2. Initierea si elaborarea unei proceduri

8.2.1. Tn cadrul SMD elaborarea procedurilor operationale (PO) poate fi initiata de conducitegul
oricarei componente structurale. Acesta preia lista obiectivelor specifice, a activitatilor, precum si list
riscurilor, documente elaborate in cadrul sistemului de control intern/managerial din cadrul stry€turii pe
care 0 conduce, prioritizeaza obiectivele specifice, activitatile si riscurile, stabileste lista proégdusifor
operationale necesare, persoanele responsabile cu elaborarea PO si termenele la care ace s
finaliza.

8.2.2. Elaborarea procedurilor se face prin tehnoredactare pe calculator, respect tura si
forma modelului de proceduri operationala, respectiv Anexa 1.

8.3. Precizari privind componentele modelului de procedura op iWntinutul PO),
prezentat in Anexa 1
8.3.1.Precizari comune componentelor

a) Datele de identificare din cartusul de capat se trec pe fieca
rubrici, acolo unde este cazul.

b) Denumirea procedurii operationale si codul aces
procedurata si locul acesteia in sistemul de codific
codifica cu abrevierea PO, urmata de un grup d
(ex PO. -01).

c) Editiile se numeroteaza cu cifre romane, i

d) Orice modificare de reglementare organi
procedurate, determina revizia sau, dupa
operationala respectiva.

e) In masura in care este posibil, se
operationale.
8.3.2. Precizari specifice com

a) Cu privire la Lista responsabililoPcu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale (componenta 1):
- persoana desemnat&di rul componentei structurale emitente elaboreaza documentul si
asigura identificarea ¥ prin c@d.

de alta natura, cu efect asupra activitéfii
borarea unei noi editii pentru procedura
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b) Cu privire la Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

(componenta 2):

- se cuprind, 1n ordine cronologica, toate editiile si, respectiv, reviziile in cadrul editiilor;

- cand se realizeaza o noua editie a procedurii operationale, coloanele nr. 2 si 3, privind
componenta revizuitd, precum si modalitatea reviziei, nu se completeaza,

- coloana nr. 3 (Modalitatea reviziei) priveste actiunile de modificare, adaugare, suprimare s
altele asemenea, dupa caz, referitoare la una sau mai multe componente ale procedurii operationale$

- la fixarea datei de la care se aplica prevederile noii editii sau revizii (coloana nr. 4) se @fe In
vedere asigurarea timpului necesar pentru difuzarea si studierea acesteia de catre aplicatori.

¢) Cu privire la Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz di
cadrul editiei procedurii operationale (componenta 3):
- coloana nr. 1 (Scopul difuzarii) are in vedere faptul cé oricare componenta st persoana
a carei activitate intra sub incidenta aplicarii, informarii, evidentei, arhivarii sau altor s n legatura

prin noi editii sau revizii.
d) Cu privire la Scopul procedurii operationale (componenta 4):
- componenta structurald, n afard de scopurile considerate genesale,\identifica si inscrie scopurile
specifice in cazul fiecarei proceduri operationale elaborate, tinand rolul, locul, importanta,

precum si de alte elemente privind activitatea procedurata;
ienal@yc
nengel

cu procedura respectiva, trebuie sa aiba la dispozitie acest instrument, inclusiv4gu ocazia actualizarii

e) Cu privire la Domeniul de aplicare a procedurii oper
- aceastd componenta se bazeaza pe colaborarea cofipo

fixarea si definirea activitatii (pct. 5.1), la delimitarea a&
dcacti

ponenta 5):
structurale SMD, astfel Tncat la
de alte activitati (pct. 5.2 51 5.3) sau la
atea respectiva (pct. 5.4) sa fie
1vita{i necuprinse in procesul de analiza si
ructuri, de atributii pentru care nu au fost

precizarea componentelor structurale cu atributii leg
eliminata orice situatie de suprapunere de activitdi
elaborare a procedurilor, de suprapunere de atributii
fixate responsabilititi, etc.;

f) Cu privire la Documentele de referinga (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

(componenta 6):

- aceasta componenta prive
activitatea procedurata;

- este necesar sa fie cunoscute 1
activitate;

- gruparea pe cele t are rol de sistematizare a reglementarilor, unde: reglementarile
internationale in legaf@wa cu d@meniul respectiv sunt cele la care Romania este parte; legislatia primara
se refera la legi si la or ale Guvernului; legislatia secundara are in vedere hotarari ale
Guvernului sau a@te ale organismelor cu atributii de reglementare si care sunt emise n aplicarea legilor
si/sau a ord elo ernului; alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
(legislatig te ,8e referd la instructiuni, precizari, decizii, ordine sau altele asemenea si au efect
1vi procedurate.

spectate toate reglementarile care guverneaza fiecare
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- se va urmadri definirea acelor termeni care: reprezintd element de noutate; sunt mai putin
cunoscuti; prezinta sensuri diferite; prin neexplicitarea lor pot conduce la confuzii etc.;

- se recomanda precizarea, acolo unde este cazul, a actului relevant care defineste termenul in
cauza;

- se va avea n vedere abrevierea termenilor (cuvinte, expresii, denumiri de institutii etc.) utilizati
cu mai mare frecventa in textul procedurii operationale si/sau care, in urma acestei actiuni, permit o
intelegere si utilizare mai usoara a procedurii;

- se recomanda ca ordinea in care se inscriu atat definitiile termenilor in tabelul 7.1, cat
abrevierile termenilor in tabelul 7.2, sa fie aceea data de prima aparitie in textul procedurii o
a termenului definit sau abreviat, dupa caz;

- in tabelele 7.1 si 7.2 din modelul de procedura operationala au fost definiti si
abreviati, pentru exemplificare, termeni utilizati in model.

h) Cu privire la Descrierea procedurii operationale (componenta 8):

- aceastd componenta reprezinta, in fapt, esenta procedurii operat" ale. In acelasi timp

-

este si acea componenta care nu este generalizabilad prin model de procedurd decain eni foarte
largi. Componenta este dependentd, in mod direct, de conditiile concrete 1 sfagoara
activitatea respectiva in cadrul SMD, de modul de organizare, de grag

dotare cu resurse materiale, financiare si umane, de calitatea si preg@tirea/profesionala a salariatilor si,
nu 1n ultimul rand, de gradul de dezvoltare a sistemelor de man
tulNmo

puncte si subpuncte enumerate la aceasté componenta in pr

e vy

1 de procedura operationald,

mponente;

blu privind caracteristicile

clorlalte componente ale procedurii
ionale (prezentate la componenta 4), cele

entate la componenta 5) sau cele privind

te (prezentate la componenta 6).

activitatii. Se va evita repetarea acelora deja abordat
operationale, cum ar fi cele legate de scopul proc
privind domeniul de aphcare a procedurll oper

- la "Documente utilizate” (pc
si manuale, instructiuni operationale, hs
necesare deruldrii activitafii, contri
rezultatele obtinute altor utilizatori.

ificare (check-lists) etc., care furnizeaza informatii
crarea de date 1n cadrul procesului sau transmit

mut ca documentele trebuie sa fie actualizate, utile, precise,
angajatilor si tertilor, daca este cazul. Subpct. 8.2.1, 8.2.2 s1

de amploarea Volumul di
- la "Lista $iyproveniienta documentelor utilizate" (subpct. 8.2.1) se are in vedere

nominalizarea tuturor d telor, a organismelor abilitate cu emiterea si actualizarea acestora, a

codurllor de idenfificare, daca este cazul, a regimului informatiilor continute etc. In aceasta lista se

i ntele interne de aceastd naturd, emise si utilizate in cadrul componentelor

in colaborare, Tntre componentelor organizatorice ale SMD.

ontinutul si rolul documentelor utilizate" (subpct. 8.2.2) pot fi redate in forma completa,

rolul lor
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- subpct. 8.2.3 "Circuitul documentelor" are n vedere componentele organizatorice/persoanele
la care trebuie sa circule documentele in procesul de realizare a activitatii, precum si operatiunile ce se
efectueaza in legatura cu documentul respectiv, la fiecare componenta organizatorica/persoana pe la care
circuld. Este necesar ca circuitul documentelor aferente activitatii sa fie integrat in fluxul general al
documentelor din cadrul SMD. Se recomanda utilizarea reprezentarii grafice a circuitului documentelor.

- pct. 8.3 "Resurse necesare" se dezvolta pe structura clasica a acestora, respectiv resurse
materiale (subpct. 8.3.1), resurse umane (subpct. 8.3.2) si, respectiv, resurse financiare (subpct. 8.3
De mentionat ca structura resurselor este foarte sensibila fata de activitatea la care ne referim; nele
activitati resursa necesara preponderenta este cea materiala, iar la altele este preponderenta r;
umana sau resursa financiara ori combinatii ale acestora.

- subpct. 8.3.1 "Resursa materiala" se dezvolta pe elementele de logistica:

e iw, e

activitatii o 1mpune.
- subpct. 8.3.2 "Resursa umana" fixeaza componentele organizatoriceégi/s
area activitatii

persoana/persoanele care sunt implicate, prin atributiile/sarcinile de servic
procedurate.

- subpct. 8.3.3 "Resursa financiara" are in vedere preve
cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor consumabile€cesare desfasurarii activitatii,
acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere a logisticii i

anume activitati.
- pct. 8.4 "Modul de lucru” pentru o actl
procedura operaponala numai prln aportul angaj

I formalizat, respectiv transpus in

ti direct In acea activitate.
unilor activitdfii" se sprijind, pe de o parte,
| tabelului de la componenta 9 "Responsabilitati
si raspunderi 1n derularea activitatii", i alta parte, pe o buna cunoastere si stdpanire a cerintelor
generale si a celorlalte caracteristici ale i de control intern/managerial nr. 6 "Planificarea" si
a Standardului 8 - "Managementul g ezentate Tn Anexa nr. 1 la Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015,. Actiunile e prin prisma resurselor de toate categoriile, a termenelor de
realizare, a riscurilor identificate si a maSurilor de limitare a efectului acestora, a conditiilor de eficienta

si legalitate impuse, puse in‘@grelatie si intr-o succesiune logica si cronologica, constituie in fapt
uN#

instrumentul de planificar procedura operationald pentru activitatea analizata.
- subpct. 8.4. ea operatiunilor si actiunilor" reflectd programul de zi cu zi al

sub forma ta
legaturdggu actigfitatea respectiva, iar pe orizontala se precizeaza intrarile de informatii (de la cine? ce?),
oper ile, acgiunile/prelucrarile, completarile etc., ce au loc fata de datele intrate, instrumentele

uti% est scop, iesirile de rezultate (care? catre cine? etc.).

(@)
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- subpct. 8.4.3 "Valorificarea rezultatelor activitatii" poate fi orientata catre mai multe directii,
ca de exemplu: analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanta asociati activitatii; furnizarea
datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre beneficiarii acestora; identificarea
masurilor de imbunatatire, etc.

1) Cu privire la Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii (componenta 9):

- se va urmari identificarea tuturor actiunilor care au loc in legatura cu activitatea procedurata
precum si fixarea acestora pe componentele organizatorice (posturile, chiar) carora le revin
responsabilitatile si/sau, dupa caz, raspunderile fata de acestea;

- se recomanda cuprinderea actiunilor in tabel, pe cat posibil, in ordinea logica a des
iar a componentele organizatorice (posturilor), in ordinea interventiei in proces;

- in tabelul 9 din modelul de procedura operationald, componentele organizatori
fost simbolizate, ipotetic, cu I, I, I, ..., actiunile (operatiunile), cu a, b, c, ..., iar
responsabilitatile/raspunderile, cu abrevierile regasite in tabelul 7.2, unde: E = elaborare; erificare;

A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare. Se observa, de exemplu, ca operatiunea a este o
&iaérl

operatiune de elaborare E, care revine compartimentului [; operatiunea c este o ine de aprobare
A, 1n raspunderea postului III; actiunea f este o actiune de arhivare Ah., ce\gc¥ime compartimentului VI,
etc.
J) Cu privire la Anexe, inregistrari, arhivari (componenta 10):
- este necesar ca procedura operationala sa cuprinda in angxe
prezentate in cadrul celorlalte componente ale acesteia, si ca n

te instrumentele relevante,
bile in realizarea activitatii.

8.4. Verificarea finala
Verificarea finala este responsabilitatea Comi N orizare a sistemului de control intern
managerial. Procedurile operationale avizate in Comisi mompitorizare a sistemului de control intern
Comisiei in care a fost aprobata procedura
edintei, SMC are responsabilitatea difuzarii

Un exemplar original al p or va fi pastrat la SMC, acesta fiind direct responsabile de
publicarea pe site si de trasmiterea uneWgopii, electronic prin sistemul informatic al SMD, fiecarui sef de
componenta organizatorica gectie, compartiment, serviciu, etc.) implicata. Sefii acestora au obligatia
prezentarii procedurii per Wat n subordine si intocmirea Procesului Verbal de instruire —
Anexanr. 2.

Procedurile opctationale vor fi inregistrate in Registrul procedurilor operationale.

8.6, Modificapea procedurilor operationale
8. rile pot fi modificate in urma modificarilor legislative sau a riscurilor, a unor
oa

de auyditiptern Sau extern sau ale SMC , in urma analizei de management sau la propunerea sefilor

corponentelor organizatorice din SMD. Pentru toate situatiile in care din cauza unor circumstante
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deosebite apar abateri fatd de procedurile operationale stabilite, se intocmesc documente adecvate,
Centralizator pentru indicatorii de monitorizare/analiza periodica a indicatorilor la Procedura
Operationala.- Anexa nr. 3.
8.6.2. Modificarea implica cresterea cu o unitate a numarului de ordine corespunzator reviziei.
8.6.3. Daca volumul modificarilor depaseste mai mult de jumatate din continutul procedurii
sau diferenta dintre numerele reviziei este mai mare decat trei, se modifica prin cresterea cu o unitate
numarul editiei.
8.6.4. Modificarile presupun parcurgerea acelorasi etape parcurse la initierea proced
8.6.5. Odata cu aprobarea unei editii sau revizii noi, pe primul exemplar se face mefitiu
Retras, respectiv Retras definitiv, exemplarul purtdind numele si semndatura persoanei care a

aceastd mentiune.

Procedurile operationale retrase sau revizuite se pastreaza tczum
aceasta perioada se predau la Arhiva SMD, cu respectarea regleme

8.6.6. In momentul distributiei unei proceduri revizuite, procedura veche se @ se
completeaza si semneaza Lista de retragere — Anexa nr. 4.

8.6.7. Responsabilitatea difuzarii procedurilor revizuite revine tot SV\V

8.7. Arhivarea procedurilor

%

ani de catre SMC. Dupa
specifice arhivarii.
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DIAGRAMA DE PROCES PRIVIND ELABORAREA

Initierea PO de catre conducatorii
componentelor structurale

-se stabileste lista procedurilor
necesare.

-se stabilesc termenele si persoanele
responsabile cu elaborarea PO.

Elaborarea PO

-persoanele desemnate elaboreaza
PO.

-verificarea PO de catre seful de
birou sau ale persoane desemnate.

PROCEDURILOR OPERATIONALE

Transmiterea PO cédtre SMC
pentru obtinerea avizului de
conformitate cu OSGG 400/2015

Implica mai
multe
componente

tructurale

DA

NU

Transmiterea PO catre
structurile implicate pentru
completari si observatii

I\‘

Daca nu se ajunge
la consens, forma

finala se decide de
catre conducatorul
ierarhic superior

) siP.S.-1.18.
Conform? NU
-avizarea PO de citre Observatii
DA
seful de structuri
P (sefi secti timent
(se (Iatf:‘;c ie, compartimente, Modificarea PO de
' catre componenta
structural initiatoare
4
PO se transmite catre presedinte
CMSCIM, pentru a fi supusa avizarii.
Managerul confirma aprobarea prin
semnatura
D

Un exemplar original al PO se pastreaza
de catre SMC care se ocupa apoi de
inregistrare in evidentele proprii si de
distribuire, respective publicare.

N
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul asistent | consilier manager | tot personalul SMC
crt. (postul/actiunea medical | juridic SMD implicat
(operatiunea) SMC SMC n elaborarea
Procedurilor
operationale
0 1 2 3 4 6
1. al-Pocedura de sistem E
a2- Propuneri de modificare a
procedurii in functie de
legislatia iTn domeniu
2. b-valorificarea rezultatelor \
activitatii
3. c-Procedura operationala A
4, d-Procedura operationald A
5. e- Procedura operationala Ah,
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elaborator Aprobda | Numair Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare elem
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7
1. Modelul de Muresan Zena | Manager | 1 in sistemul SMC 5 ani
procedurd informatic
operationala al spitalului
2. Procesului Verbal Muresan Zena | Manager | 1 in sistemul SMC 5 ani
de instruire informatic
al spitalului
3. Centralizator pentru | Muresan Zena Manager |1 in sistemul SM
indicatorii de informatic
monitorizare/analiza al spitalului
periodica a
indicatorilor la P.O.
4, Lista de retragere Muresan Zena Manager |1 C 5 ani

\%

\Y%
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11. Cuprins

Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagin

componentei

in cadrul

procedurii

formalizate

Coperta /19
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2/19
reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3/19
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sauy, 4/19
cadrul editiei procedurii \
4. Scopul procedurii formalizate 5/19
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizat 6/19
6. 7/19
7. 8/19
8. 9-16/19
9. 17/19
10. 18/19
11. 19/19
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