Centrul de Asistentii Medico-Sociali Cujmir

Procedura Operationali

ACCESARE A SERVICIULUI

Cod: PO.AS-02




. Editia :
Centrul de Asistenti Procedura Oper'fljuol}ala Nr. de ex. 4
. L Internarea Pacientilor -
Medico-Sociali Cujmir Revizia 2
Nr. de ex. 4
Medical Cod: PO.AM-02 Pag. 1/11
Exemplar nr. 1
Cuprins
Numirul
, componentef Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
| 0 Pagina de garda 0
1 Lista responsabililor cu claborarea, verificarea si aprobarea 1/11
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/11
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, 2/11
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii 2/11
2 Domeniul de aplicare 2/11
3 Documente de referinta 3/11
4 Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati 3/11
5 Descrierea procedurii 4/11
6 Responsabilititi 9/11
7 Formular evident modificiri 9/11
8 Formular analizi proceduri 10/11
9 Lista de difuzare a procedurii 10/11
10 Anexe 11/11




Procedura O onal Editia : I
Centrul de Asistenta rocedura Up ere'mor}a - Nr. de ex. 4
. . .. Internarea Pacientilor —
Medico-Sociali Cujmir Revizia 2
Nr. de ex. 4
Medical Cod: PO.AM-02 Pag. 2/11
Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea
reviziei in cadrul editiei procedurii

si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

[ Nr. | Elemente privind ! ]
Crt. responsabilii / Numele §i prenumele Functia Data Semnitura |
operatiunea 4
1.1. | Elaborat Nedelcu Liliana Medic Of-10- 294 9 N /« |
1.2. | Verificat Axinescu Tonut Director _ ’
) 10022 For
1.3. | Avizat Axinescu Ionu Presedinte
: o ) o
comisie de
monitorizare L o2 - -
S
1.4. | Aprobat Axinescu Ionut Director @/ /() % *
L] 2l b ',/"Jf/

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la carese |
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editial - -
2.2. | Revizia l 1,3 Conform
modificirilor
interne
2.3. |Revizia?2 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10 Conform
modificarilor
legislative aduse
de OSGG /
L | 60072018 |

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuz

editiei procedurii operationale

eazd editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

Nr.,
crt, |

Exem
-plar
nr.

Scopul
difuzirii

Nume si J

Compartiment prenume

Functia

Data
primirii

Semni-
tura
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,
3.1. | Aplicare | 1 Medical Medic | Nedelcu Liliana 01104010 /}’\[x__.
i
3.2, | Informare 2 Conducere Director | Axinescu lonut 01 l0L) %’?
/ A
3.3. | Evidenti 3 Comisiade | Presedint | Axinescu Ionut 6 / lo ’
monitorizare | e comisie o
AP ,J/L o
3.4. | Arhivare 4 Responsabil | Referent Potirnichie o/ 1o
Arhivi Marinela 2l ‘g'/—

1. Scopul procedurii
1.1 Scopul procedurii este de a stabili stabili un set unitar de reguli pentru persoanele care

solicita internarea in unitatea medico-sociale, sau, dupa caz, reprezentantii legali ai
acestora.

1.2 D& asigurari cu privire la existenta documentaiei adecvate derulirii activititii de
planificare a concediilor.

1.3 Asiguré continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe Director, in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationald

- Procedura se aplica de citre compartimentul si persoanele cu atributii in activitatea de internare
a pacientilor.

2.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitdyi
desfasurate de entitatea publicd

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
proceduratd:
- internarea pacientilor in unitate

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezu
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ltate ale activitdtii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitdtii:
- medic, infirmiere

3. Documente de referint:i

3.1 Reglementiri internationale: -
3.2 Legislatie primari:

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.3 Legislatie secundari:
- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;
- Hotarére nr. 412 din 2 aprilie 2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea,
functionarea i finantarea unititilor de asistenta medico-sociale;

3.4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitétii publice:
- Regulament intern

4.

Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati

4.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
l. Procedura de sistem Prezentarea formalizatd, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitaii, cu privire la aspectul procesual.
2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de
sistem, aprobati si difuzat.
3. Revizia in cadrul unei | Acfiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei edifii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si
difuzate,
4, Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati,
managerial proceduri, procese si resurse ce are ca scop implementarea
controlului managerial.
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5. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare

metodologicé a dezvoltarii sistemului de control managerial.

4.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt,

1. PS Procedura de sistem
2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

i 6. Ah. Arhivare

7. PO Proceduri operationald
8. | AM | Asistentd Medicali

5 Descrierea procedurii

5.1 Generalitati:

Persoanele care beneficiazi de serviciile medicale de ingrijire si asistare si servicii sociale
acordate in unitatea medico - sociala sunt persoane adulte, cu nevoi medico - sociale care
necesita, dupa caz, supraveghere, asistare, ingrijire, tratament si servicii de insertie si reinsertie

sociala.

Centrul de Asistentds Medico-Sociald Cujmir cu spitalizare continua functioneaza in
conformitate cu reglementarile Ministerului Sanatatii privind acordarea acestui tip de servicii

medicale.

5.2 Documente utilizate:

- Cerere de internare si declaratie pe propria raspundere semnata de beneficiar;
- Bilet de trimitere de la medicul de familie sau medicul specialist;
- Buletin / Carte de identitate + copie xerox;

- Carnet de asigurat;

- Cupoane pensie / copie xerox; adeverinta ajutor social;
- Grila de evaluare medico-sociala
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5.3 Resurse necesare:
3.3.1  Resurse materiale
- biroticd, computere;
- refea internet;
- copiator;
- imprimants;
- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din
afara institutiei;
- papetdrie si tipizate.

5.3.2 Resurse umane
-  Medic;
- Director.

3.3.3  Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

5.4 Modul de lucru:

Pentru internarea in Centrul de Asistentd Medico-Sociald Cujmir, persoanele care solicitd
internarea, sau, dupa caz, reprezentantii legali ai acestora, vor depune la centru dosarul personal
al potentialului beneficiar-direct, care va cuprinde:

- Cerere de internare si declaratie pe propria raspundere semnata de beneficiar;

- Bilet de trimitere de la medicul de familie sau medicul specialist;

- Buletin / Carte de identitate + copie xerox;

- Carnet de asigurat;

- Cupoane pensie / copie xerox; adeverinta ajutor social;

- Grila de evaluare medico-sociala (a persoanelor care interneaza in unitati de asistenta
medico-sociala) de la domiciliul de resedinta al persoanei in cauza si de la medicul de familie;

- Orice alte acte relevante privind starea de sanatate: scrisori medicale, bilete de iesire din
spital.

Internarile vor fi inregistrate in Registrul de Internari Bolnavi si se va completa Foaia de
observatie.
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Internarea in Centrul de Asistentd Medico-Sociald Cujmir se va face cu avizul directorului
unitatii, in limita locurilor disponibile.

La internarea in Centrul de Asistenti Medico-Sociali Cujmir, medicul curant, impreuna
cu asistentul medical de pe tura si infirmiera, efectucaza evaluarea initiala a nevoilor individuale
ale pacientului. Aceasta presupune:

- autonomie personala;

- starea fizica;

- talia si greutatea;

- regimul alimentar;

- relatia cu familia si alte contacte sociale;

- nevoi religioase;

- medicatia curenta;

- toaleta si schimbul bolnavilor (efectele sunt inventariate si depozitate in magazia
de efecte).

Toate datele se vor nota in Foaia de Observatie a pacientului.

Beneficiarului i se vor prezenta principalele reguli, dupa caz, drepturile si obligatiile care
ii revin,

Programul individualizat de recuperare, vizeaza activitati de recuperare medicala in
functie de nevoile generale individuale ale pacientului, plus consiliere.

Afisarea in fiecare salon, la loc vizibil a obligatiilor pacientilor internati si modul in care
respecta aceste obligatii.

5.4.1 Personalul Centrului de Asistentd Medico-Sociala Cujmir este obligat sa asigure
confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei.

Personalul este obligat sa cunoasca, sa respecte in totalitate imprejurarile si
confidentialitatea datelor personale ale pacientilor.

Pacientii centrului au dreptul de a i se asigura pastrarea confidentialitatii asupra
informatiilor furnizate si primite.

La dosarul pacientului are acces numai personalul de specialitate din cadrul unitatii.

In interesul pacientului, unitatea poate transmite altor parteneri implicati in solutionarea
cazului, informatii numai cu acordul acestuia sau a reprezentantului legal, dupa caz.

Informatiile confidentiale pot fi dezvaluite fara acordul pacientului, atunci cand este pusa
in pericol viata acestuia, pentru protectia vietii, integritatii fizice sau a sanatatii persoanei in cazul
in care acesta se afla in incapacitate fizica, psihica, senzoriala ori juridica de a-si da
consimtamantul.

Persoanele care solicitd furnizarea de servicii de citre institutia publica specializati se vor
prezenta la sediul administrativ si vor prezenta asistentului social dosarul personal al
beneficiarului, care va cuprinde:

- Referatul medicului ce propune internarea
- Copii xerox dupi actele de identitate i actele de stare civils
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- Figa de evaluare medico-sociali

- Declaratie pe propria raspundere privind lipsa sustindtorilor legali, dupa caz

- Acte doveditoare privind veniturile

- Declaratie pe propria raspundere ca nu realizeazi venituri dupi caz

- Recomandiri ale mediculuj specialist si ale medicului de familie care certifica starea
medicala ce impune internarea

- Planul de ingrijirea si tratament ntocmit de medicul care propune internarea

- Orice alte acte relevante privind situatia economicd, sociald si/sau starea de sinitate,

Asistentul social verifici existenta documentatiei prevazute anterior si informeaza
potentialul beneficiar sau,dupi caz, reprezentantul legal al acestuia asupra drepturilor si
obligatiilor beneficiarilor de servicii furnizate de unitate.

Ulterior informirii previzute anterior, persoana in cauza completeazi o cerere care
este inregistrati de citre asistentul social $i se atageazi la dosarul personal al potentialului
beneficiar.

Internarea in unitate se face prin dipozitie a Directorului, in limita locurilor
disponibile si a resurselor financiare,

Consiliul Consultativ analizeazs internarea si formuleazi propuneri de naturi si
sprijine activitatea Directorului.

Pentru evaluarea cazurilor, Directorul centrului stabileste la inceputul anului, prin
dispozitie, o comisie formata prin:

- Medicul unititii
- Un asistent medical
- Asistent social

Comisia intocmeste planul personalizat de servicii pe baza documentelor din dosarul
personal al solicitantului, in prezenta si cu consultarea potentialului beneficiar si/sau a
reprezentantului legal al acestuia, precum si planul individual de ingrijire.
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6 Responsabilititi

Directorul;

» Organizeaza si raspunde de activitatea de asistenta medicala acordata persoanelor

internate;

> Examineaza la internare si dupa caz la externare fiecare persoana internata;

> Intocmeste foile de observatie ale persoanelor internate, asigura inscrierea
tratamentului si a evolutiei, precum si pastrarea documentelor medicale (foi de
observatie, buletine de analize, bilete de iesire).

7. Formular evidentid modificiri

Nr.crt. Editia Data Revizia Data | Nr.Pag. | Descriere Semnétura
editiei reviziei modificare | conducitorului
departamentului
1 I 1
2 I 2 11 | Legislatia
aplicabila
si
formatul
nou al

procedurii
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8. Formular analizi procedura

Nr.crt. | Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
conducitor sau
compartiment | delegat [ Semnitura Data Observatii | Semnitura
1. Conducere Axinescu of [0
Ionut 7 >y,
Vs
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment | Numesi | Data | Semnéatura | Data Data Semnétura
prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
B procedurii
L | Medical Woedebtr ofiosons| N /\/,,
(o - .
2. Director Axinescu o/ /P
Lonut f M
3.
4




Procedura Operationala

Editia : |

Centrul de Asistenta . Nr. de ex. 4
. oo Internarea Pacientilor =
Medico-Sociali Cujmir Revizia 2
Nr. de ex. 4
Medical Cod: PO.AM-02 Pag. 11/11
Exemplar nr. 1
10. Anexe
Nr. Denumirea Nr. de
anexi anexei/ Elaborator | Aproba exempla | Difuzare Arhivare Alte
formularului re elemente
loc perioads
Pagina de garda Arhiva Conform
Nomenclator
Arhivistic
|




