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2. Cuprins
Numiirul
componentel
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
procedurii
documentate
1. Lista responsabililor cu elaborarea. verificarea si aprobarea edifiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2. Cuprins )
5 Scopul procedurii documentate
4. Domeniul de aplicare a procedurii documentate N
3. Documente de referinta (reglementdri) aplicabile activititii procedurale
6. Definitii si abrevieri
7. Descrierea procedurii documentate
8. Responsabilitay in derularea activitatii procedurale )
9. Formular de evidentd a modificarilor procedurii documentate
10. Formular de analiza a procedurii documentate
1. Formular de difuzare a procedurii documentate
2. Diagrama de proces

3. Scopul procedurii documentate

3.1. Stabilegte modul de derulare a procesului privind comunicarea cu apartinditorii/reprezentantii legali
ai pacientilor internati in cadrul spitalului.

3.2, Da asigurdri cu privire la existenta documentagiei adecvate pentru buna desfasurare a procesului de
comunicare cu aparfinatorii/reprezentantii legali ai aparfinatorilor,

3.3. Asigurd continuitatea activitalii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijind Curtea de Conturi si/sau alle organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control. iar pe
conducatorul entititii publice il sprijini in luarea deciziei.

4. Domeniul de aplicare a procedurii documentate

4.1. Procedura documentatd privind comunicarea cu apartindiorii/reprezentantii legali ai pacientilor
stabileste activitagile ce trebuie realizate in vederea desfasurarii optime a procesului.

4.2. In activitatea privind apartindtorii/reprezentantii legali ai pacientilor sunt implicate urmatoarele

persoane;
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# Biroul internari
» Medicul curant
~ Medicul sef seclie

4.3. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in process sunt
e Sectiile medicale;
e Biroul interndri;

5. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale
5.1. Legislatie primara

LEGE nr. 95 din 14 aprilie 2006 (*republicatd*) privind reforma in domeniul sindtitii

e ORDIN nr. 3.670 din 6 decembrie 2022 privind stabilirea programului de vizite in unitatile
sanitare publice

* ORDIN nr. 1.365 din 25 iulie 2008 privind organizarea serviciului de paza si a regimului de
acces in unitdfile sanitare publice cu paturi din reteaua Ministerului Sanitagii Publice

e LEGE nr. 46 din 21 ianuarie 2003 drepturilor pacientului

5.2. Legislatie secundara

e ORDIN nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdfilor publice

5.3. Alte reglementiri interne ale entititii publice
Regulamentul intern al Spitalului de Psihiatrie si pentru Masuri de Siguranta Jebel
* Procedura de sistem pentru implementarea standardului 9-Proceduri PS.SPMS.CM-09 din data
de 22.11.2021.
¢ Alte instructiuni ale Spitalului de Psihiatrie si pentru Masuri de Siguranta Jebel
¢ Acte administrative emise de conducdtorul entitatii publice

6. Definitii 5i abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul,

crt. actul care defineste termenul

1. Procedurd  operationald | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
{proceduri de lucru) desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o

entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice

2, Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcina atribuiti, a cirei neindeplinire
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atrage sancfiunea corespunzatoare tipului de rispundere juridica

e

3. Revizie procedura Actiunea de modificare. respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificiri ce implica. de regula, sub 50% din continutul

procedurii
6.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
ert. | )
F P.S./P.O. Proceduri de sistem/Procedura operationali
2, E B Elaborare
3 Vv Verificare |
4. Av Avizare
5. A Aprobare
. Ap Aplicare
7. Ah. Arhivare

7. Descrierea procedurii documentate
7.1 Accesul vizitatorilor in spital

I. Este permis Zilnic, in incinta pavilioanelor, in intervalul orar 10:00 — 12:00 si 16:00 — 20:00 de luni
pana vineri, iar in zilele de sambata si duminica in intervalul orar 10.00-20.00, numai dupa ce portarul
anuniad sectia i primeste acordul personalului sectiei, iar pentru cazuri deosebite, se va solicita acordul
medicului de garda. Personalul sectiei poate solicita portarului date suplimentare despre apartinator, ca
de exemplu: gradul de rudenie, numele vizitatorului, numele persoanei pe care doreste s-o intilneasca,
localitatea din care vine, etc., inainte de a-si da acordul de primire in pavilion a acesteia;

2. Accesul in spital se face dupd inregistrarea de citre portar a datelor din buletinul sau pasaportul
vizitatorului si primirea ecusonului pentru vizitatori:

3. Este interzisd intrarea in spital a copiilor sub 14 ani si a animalelor;

4. Intrarea in incinta unitétii se face pe jos, accesul autovehiculelor fiind permis doar in situatii speciale
de tipul : preluare pacient externat nedeplasabil, preluare decedat, aparfindtori nedeplasabili. in toate
cazurile numai cu acordul portarului;

5. Portarul are obligajia de a intreba cu privire la confinutul bagajului vizitatorilor, fiind interzisa
introducerea in unitate a biuturilor alcoolice, a drogurilor, corpurilor contondente si taietoare, armelor
de foc, precum si a oricaror obiecte care pun in pericol viata, integritatea corporald sau sanatatea
personalului si a pacientilor, ori patrimoniul spitalului.

6. Este interzisa fotografierea si/sau filmarea pacientilor fara consimiiméantul acestora. Este necesar un
consimtamint scris in acest sens, semnat de citre pacient sau reprezentantul siu legal ori de catre
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medicul curant, de ex. la cererea reprezentantilor media sau altor persoane ori institutii, in afara politiei
sau instantelor judecitoresti.

7.2.Circuitul vizitatorilor in spital

I. La intrarca in spital, vizitatorii vor fi orientati de citre portar spre pavilionul pacientului, iar spre
poarta unititii, de catre personalul sectiei, astfel incit acestia s3 nu intirzie in curtea spitalului mai mult
decit este necesar.

2. Intilnirea vizitatorilor cu bolnavii se poate organiza de catre personalul medico-sanitar din pavilion,
dupi caz, fie in salon, fie in afara salonului (pe hol. in club);

3. Accesul vizitatorilor in salon este permis in urmitoarele conditii:

a) 1 vizitator/pacient in saloanele cu un numar de cel mult 3 paturi, pacientii putind fi vizitafi doar pe
rand;

b) 1 vizitator/pacient in saloanele cu un numir de 4-6 paturi, putind i vizitati maximum doi pacienti in
acelasi timp;

¢) | vizitator/pacient in saloanele cu un numir mai mare de 6 paturi, putind fi vizitati maximum trei
pacienti in acelasi timp;

Durata vizitei este limitatd la 30 de minute

4. Vizitarea pacienfilor in pavilion presupune supravegherea acesteia de citre un cadru mediu sau
auxiliar, cu respectarea tuturor conditiilor de igiend in care se desfisoard aceasta (portul halatului de
protecjie, interzicerea agezirii pe patul bolnavului, controlul alimentelor aduse si returnarea celor
contraindicate)

Intrevederea aparfindtor-pacient se va organiza astfel incat si nu interfereze cu programul activitatilor
medicale ale bolnavului (consultatie medicala, tratament, recoltare de analize, etc.)

5. Vizita in pavilion se va consemna in caietul pentru apartinitori completindu-se toate rubricile
privind: datele de identitate ale aparfindtorului, adresa de domiciliu si nr. de telefon pentru
contact, scopul vizitei, alimentele, obiectele (inclusiv sumele de bani) aduse la pacient, data si ora
vizitei, etc. , semnatura aparfinitorului si semnitura angajatului care face inventarul lucrurilor
aduse la bolnav si care completeaza in caiet. Se interzice aducerea la bolnav a obiectelor taictoare de
tip cuit, briceag, furculit, lame de barbierit, bauturi alcoolice, haine civile in exces, alimente perisabile
in cantitiagi care nu pot i consumate in maxim doud zile de la data aducerii.

6.La incheierea programului de vizitare (ora 20:00), toti vizitatorii rimasi in spital vor fi invitati sa
pariseasca incinta acestuia, cu exceptia persoanelor care au acordul medicului de garda.

7. Se interzice vizitarea bolnavilor in incinta pavilioanelor pe perioade bine determinate, in situatii
epidemiologice deosebite (ex. in caz de carantind), la recomandarea Compartimentului de Prevenire si
Combatere a Bolilor Transmisibile din spital sau al Directiei de Sanitate Publica. In acest caz. vizitarea
pacientilor este permisd doar in spatiul special amenajat de la poarta unitdtii, dupd un orar stabilit de
conducerea unititii,
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7.3.Comunicarea cu apartinatorii/reprezentantii legali

Comunicarea cu aparfindtorii pacientului se poate face, fie direct la sediul unititii, fie la telefon sau
prin alte mijloace de comunicare virtuala,

a) La momentul vizitei in spital, medicul curant al pacientului sau asistentul medical desemnat de
acesta va informa apar{initorii pacientului, cu privire la:
Motivele (medicale) pentru care este internat bolnavul

1.

2. Planul de ingrijire §i recomandarile pentru bolnav

3. Evolutia pacientului

4. Posibile efecte adverse sau riscuri ale medicamentelor ori procedurilor administrate

5. Riscul de recidiva al bolii

6. Riscul de incapacitate postterapeutica

7. Servicii medicale de specialitate si alte facilitdifi de care beneficiaza bolnavii pe pericada
/internarii

8. Servicii i investiga(ii paraclinice care nu se pot realiza in spital

9. Condifii de spitalizare/cazare ale bolnavului in unitate,

10, Modalitai de contactare a bolnavului de cétre familie (adresé spital, nr. de telefon)
I'l. Modalitatile de contactare a medicului curant in timpul programului de lucru al acestuia, conform
prevederilor RI al unitagii
12, Obiectele necesare pacientului in spital (pijama. prosop, sapun, periuti §i pastd de dinti, papuci de
salon.cand, ete.)
13. Alimentele 5i obiectele care se interzic a fi aduse la pacienti
14. Modalitatea de externare a pacientului in functie de categorie
I5. Serviciile pe care le poate oferi spitalul in caz de deces al pacientului (anuntare politie, primarie
locala. depozitare §i autopsiere la morga unitdfii) si cele care intrd in sarcina familiei (imbalsamare,
imbracare cadavru, preluare si transport dupa autopsiere, plata taxei de autopsiere, obtinere certificate de
deces si de inhumare, sicriul, inmormantarea)
16. Pentru bolnavii incadrati in art. CP 110, plata expertizei medico-legale atunci cind aparinitorii sau
pacientul solicitd judecatoriei repunerea pe rol a dosarului (externarea), va fi suportati de ciitre acestia
17. Fumatul este interzis in incinta spitalului

Afise cu informatii pentru vizitatori:

-La poarta unitdfii existd: programul de vizile la bolnavi si conditiile privind accesul in spital, nr. de
telefon al secretariatului si portii unitatii,Tel. verde al CAS Timis, un set de reguli pe care este obligat si
le respecte pe parcursul vizitei la bolnav,
- In pavilion sunt afisate: Reguli si obiceiuri pe care trebuie si le respecte pacientii (si vizitatorii),
Interdictia fumatului, Drepturile pacientilor, Planul de interventie in caz de incendiu, telverde al CAS
Timis, Condica de plangeri si reclamatii;
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- La pavilionul Primire-interndri sunt afisate: criteriile de internare pentru pacienti, documentele
necesare pentru internare, nr. telefon pentru programari, lista de garzi:
-Pe pagina de internet a spitalului sunt afisate informatii de interes public, despre unitate:

b). Comunicarea la telefon cu apartinitorii

La internare, unitatea sanitardi aloca fiecdrui pacient un cod unic, care va fi comunicat
apartinatorilor. In continuare, furnizarea telefonicd ctre apartinitori a informatiilor despre starca de
sanatate a pacientului se face numai dupi confirmarea codului unic de ciitre apartinator. Codul unic se
transmite automat din programul SIUI citre apartindtorul desemnat de citre pacient si este format din
initialele pacientului si sectia in cadrul cireia acesta este internat. Exemplu: pacient Popescu Ton internat
in sectia 2 — PIS2.

La cerere, in termen de maxim doud ore de la internarea pacientului, i se comunicd
apartinatorului, telefonic/sms: sectia unde este internat, numarul salonului, numele medicului curant si
numérul de telefon apelabil pentru informatii despre starea de sanatate a pacientului, cu respectarea
drepturilor pacientului.

NOTA: Toate informatiile privind starea pacientului. rezultatele investigatiilor, diagnosticul,
prognosticul, tratamentul, datele personale sunt confidentiale chiar si dupd decesul acestuia. Pacientul
are dreptul de a desemna, printr-un acord consemnat in anexa la foaia de observatie clinica generald, o
persoand care sa aiba acces deplin, atit in timpul vietii pacientului, ct §i dupi decesul pacientului, la
informatiile cu caracter Lunrden;la! din foaia de uhscwal‘rf: In situatia in care paclf:nm! s-a aflat in
imposibilitatea de a-gi exprima consimidmdntul cu privire la aceste informatii 5i a intervenit decesul
acestuia, prin excepiie, aceste informatii pot fi accesate pe baza certificatului de calitate de mostenitor.

8. Responsabilitati in derularea activitatii procedurale

Responsabilii de respectarea si implementarea acestei proceduri sunt medicii sefi de sectie si
curanti, asistentii sefi sectie, personalul auxiliar din sectiile cu paturi, personalul din biroul primire-
interndri, salariatii din sectorul pazi-poartd ai Spitalului de Psihiatrie si pentru Masuri de Siguranta
Jebel.

9. Formular de evidentd a modificarilor procedurii documentate

Nr. | Numarul si data Numiirul si Numadrul paginii Descrierea ! Avizul
crt. editiei data reviziei | unde s-a efectuat modificirii conducatorului
modificarea compartimentului

in cadrul ciruia
5-a claborat
procedura

1 2 3 4 5]

1. | Editia IV

2. Revizia 0 Pag. total Conf.Ord600/2018










r SPITALUL
DE PSIHIATRIE SI

PENTRU MASURI DE PROCEDURA
SIGURANTA JEBFEL GFER:&TIGNALA
privind
COMUNICAREA CU

PACIENTILOR

APARTINATORII SI VIZITAREA

Editia: 1V

Revizia: 1

_Exemplur nr.l

12. Diagrama de proces
12.1 Procedura

Pas | Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat*
L. Vizitarea pacientilor internati
. | Portar Inregistrare, legitimare, obtinere aprobare de vizitare pacient 15min permanent | Acces nepermis in cadrul
i _ 3 B _ | unitatii o
Sectie medicala Aproba vizita 15min permanent | Nerespectarea regulilor

[=d

Insotire pacient in spatiul de vizitare
Supraveghere pacient in timpul vizitei

de catre apartinatori
Risc de primire bunuri

interzise

II. Comunicarea cu apartinatorii

Medicul curant sau asistentul medical desemnat de acesta

1. Sectie medicala B 5 . Comunicarea
comunicd informatiile conform descrierii PO
defectuoasa
Divulgare date
confidentiale catre terti
7. Birou Comunicare nr. telefon apartinator in ICMED

statisticd/internari
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12.2. Documente utilizate

12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Regulament de acces si conduita al vizitatorilor Spitalului de psihiatrie si pentru masuri de siguranta

Jebel.

12.3. Resurse necesare
13.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare sunt: registru intrari-poarta, rechizite.

12.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare sunt: Medicii, personalul medical, sector paza-poarta.

12.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare sunt stabilite prin bugetul SPMS JEBEL.

12.4. Modul de lueru

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

»  Conform descrierii procedurii

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

s Conform descrierii procedurii.

12.4.3. Verificarea rezultatelor activititii

Indicatori de performanta

Indicatori de monitorizare a
rezultatelor

Analiza rezultatelor dupa implementare

Analiza 1
{data)

Analiza 2
(data)

Analiza 3
(data)

Analiza 4
(data)

Nr incidente inregistrate in timpul
vizitelor/ nr vizite/ an
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o Nume si Prenume- ~ Functia Semnitura
_13
2
)
4
5
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Tabel testare personal

Data testarii :

Persoana care a efectuat testarea

Nr.
Crt |

NumesiPrenume | B. | S. | Ns. | Semnitura

e | L | o |




SPITALLL
DE PSIHIATRIE 51
PENTRU MASURI DE
SIGURANTA JEBEL

COMUNICAREA CU
APARTINATORII SI VIZITAREA

privind

PROCEDURA
OPERATIONALA

PACIENTILOR

Editia: IV

Revirzia: 1

Exemplar nr.1

12.5. Anexe, inregistriri, arhivari

MNr.

anexdi

Denumir
ca
anexei

Elaborato
r

Aprob
i

exemplar
¢

Numiir de | Difuzar

€

Arhivare

[

La

C

Perioad
i

Alte
Elemente

0

I

2

3

4

5

6

7

8

Regulam
ent de
acces  si
conduita
pentru
vizitatori
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Anexa 1.

REGULAMENT DE ACCES S1 CONDUITA PENTRU VIZITATORI
Spitalul de Psihiatrie 5i pentru Misuri de Siguranta Jebel

Programul de vizita al apartinatorilor pacientilor internati in spital se realizeazi de luni pana vineri in
¥ L p - P - p k'l " p a -
intervalul orar 10:00 — 12:00 si 16:00 — 20:00, iar in zilele de simbita §i duminica vizitele sunt
permise intre orele 10°°-20°"

2. Intrarea vizitatorilor in incinta spitalului este permisa numai dupd ce portarul anunti sectia si
primeste acordul din partea personalului sectiei sau, pentru cazuri deosebite, a medicului de garda.
Accesul in spital se face dupa inregistrarea de citre portar a datelor din buletinul sau pasaportul
vizitatorului si primirea ecusonului pentru vizitatori:

3. Intrarea in incinta unititii se face pe jos, accesul autovehiculelor fiind permisa doar in situatii
speciale de tipul: preluare pacient externat nedeplasabil, preluare decedat, apartinitori nedeplasabil.

4. Este interzisi intrarea in spital a copiilor sub 14 ani si a animalelor.

5. Este strict interzisa oferirea de bani sau alte beneficii angajatilor unitatii pentru facilitarea vizitirii
pacientilor din spital.

6. Pe parcursul vizitei la bolnav, apartinitorii au urmitoarele OBLIGATII:

. vor respecta durata vizitei stabilita de medic sau/si personalul mediu din pavilion/sectie in functie
de patologia bolnavului, programul pacientilor, alte activitati din pavilion/ sectie sau evenimente
deosebite;

. sd evite acele convorbiri cu bolnavul menite sa induca acestuia stiri de agitatie psihomotorie sau
emolii negative vis a vis de personal sau alti colegi de salon/pavilion;

. sd aibd un comportament cuviincios fatd de personal si ceilalti bolnavi si sii solicite angajatilor
pavilionului/ sectiei, pe un ton calm, orice informatie de care au nevoie:

. sd anunte personalul privind modificari aparute in starea sau comportamentul bolnavului pe
parcursul vizitei:

. s respecte interdictia de acces in locatiile din pavilion §i incinta spitalului in care exista
atentionarea ,, Accesul interzis persoanelor strdine neautorizate”

* s evite gesturi, convorbiri §i alte acte care pot genera conflicte cu alti pacienti. apartindtori si
angajati:

. sd nu interfere cu activitafile pavilionului, sa respecte linistea si intimitatea celorlalti pacienti,
precum si recomandarile personalului in vederea prevenirii contaminarii mediului de spital cu
aparitia unor infectii intra-spitalicesti,

7. Este INTERZISA introducerea in spital a urmitoarelor alimente si obiecte: alcool, substante din

categoria drogurilor, bauturi energizante, mincare alteratd sau cu termen de valabilitate expirat,
obiecte ascutite/contondente, arme albe, aparaturd electrici/electronica de tip televizor, laptopuri,
camere  video, haine in exces. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanita



