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3. Scopul procedurii documentate
3.1. Stabileste modul de derulare a procesului privind predarea -preluarea turei.

3.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru desfasurarea activitatii de
predare-preluare tura.

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

3.4. Sprijina Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducitorul entititii publice il sprijina in luarea deciziel.

3.5. Alte scopuri specifice procedurii documentate.
4. Domeniul de aplicare a procedurii documentate

4.1. Procedura documentata privind predarea -preluarea turei, stabileste activitatile ce trebuie realizate
in acest proces
4.2. In activitatea privind de predare -preluare tura sunt implicate urmétoarele persoane:

e asistenti medicali

e personal auxiliar (infirmiera, ingrijitor curatenie,supraveghetori bolnavi psihici periculosi)

e as. sefl sectie
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4.3. Principalele activitati derulate in vederea predarii/preluarii turei sunt urmatoarele:
e consemnare scriptica in registru raport de serviciu;

transmitere verbala a informatiilor;

verificarea tuturor pacientilor

identificare si raportare neconformitati in Registrul Raport serviciu.

semnare predare -preluare

4.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care implicate in predarea-preluarea turei sunt:
Sectii medicale;

Comisia de monitorizare;

Compartimentul resurse umane;

Alte compartimente

5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale
5.1. Legislatie primara

e LEGE nr. 95 din 14 aprilic 2006 (**republicatda**)privind reforma in domeniul sanétatii

e CODUL MUNCII din 24 ianuarie 2003 (**republicat**)(Legea nr. 53/2003)

e LEGEA drepturilor pacientului nr. 46 din 21 ianuarie 2003

e LEGE nr. 319 din 14 1ulie 2006 .a securitatii si sanatatii in munca

e ORDIN nr. 1.077 din 21 aprilie 2026,pentru modificarea si completarea Regulamentului privind
timpul de munci, organizarea si efectuarea garzilor in unitdtile publice din sectorul sanitar,
aprobat prin Ordinul ministrului sdnatatii nr. 870/2004

5.2. Legislatie secundara

e HOTARARE nr. 2 din 9 iulie 2009,privind adoptarea Codului de etica si deontologie al
asistentului medical generalist, al moasei si al asistentului medical din Roménia

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

5.3. Alte reglementiri interne ale entitatii publice
e Regulamentul privind organizarea si functionarea Spitalului de Psihiatrie si pentru Masuri de
Siguranta Jebel
e Regulamentul intern al unitatii
e Alte instructiuni ale Spitalului de Psihiatrie si pentru Masuri de Siguranta Jebel
e Acte administrative emise de conducitorul entitatii publice

6. Definitii si abrevieri
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6.1. Definitii ale termenilor

NI,

crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul,
actul care defineste termenul |

l.

Predarea turel

Procesul prin care personalul care isi incheie activitatea transmite
informatiile relevante privind starea pacientilor si activitatile
desfasurate catre personalul care intrd in tura.

Preluarea turei

Procesul prin care personalul care intra in turd primeste, verifica
si isi asuma responsabilitatea asupra informatiilor si activitatilor
transmise.

Raport de serviciu

Document oficial in care se consemneaza activitatea desfasurata
in turd, miscarea pacientilor, incidentele si alte informatii
relevante pentru continuitatea ingrijirilor

Caz special / pacient cu
risc

psihomotorie, risc suicidar, contentionare, patologie asociata).

Pacient care necesitd supraveghere sau ingrijire suplimentara din
cauza starii clinice sau comportamentale (ex.: agitatie

Incident

Eveniment neprevizut care poate afecta desfagurarea activitatii
sau siguranta pacientului, fard a produce neaparat consecinte
grave.

Eveniment advers

Eveniment advers, eveniment considerat prevenibil, care
reprezinti afectarea neintentionata si nedoritd a sdnatatii, ranirea,
imbolnavirea, dizabilitatea temporard sau permanentd sau chiar
moartea pacientului, asociatd asistentei medicale.

Sarcini nefinalizate

Activitati planificate in cadrul turei care nu au fost finalizate s
care trebuie continuate de tura

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
_crt. _
| & P.5J(P.D. Proceduri de sistem/Proceduri operationald
A E Elaborare
3 v Verificare =
4. Av Avizare _—
3 A Aprobare
6 Ap Aplicare |
i Ah. Arhivare ]
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7. Descrierea procedurii documentate
7.1 Principii generale

o predarea—preluarea se realizeaza obligatoriu verbal si scriptic;
o se efectueaza fati in fati si la patul bolnavului;

e nu se paraseste tura f&rd predare;

e se asiguri trasabilitatea informatiilor prin semnatura;

7.2 Predarea turei — personal care termina tura

Personalul care termind tura are urmditoarele obligatii:de predare a turei obligatoriu atat prin prin
consemnare in registru raport de serviciu cat si verbal

7.2.1. Consemnare in Registrul de raport de serviciu
Se noteaza:

o data, tura (I, 11, I1I), numele , prenumele si functia (citet) persoanei care preda si ale celei care
preia, cu semnatura;
o numarul si starea pacientilor din fiecare pavilion:
o pacienti nou-internati (nominal)
o pacienti externati (nominal)
o pacienti trimigi la consulturi interdisciplinare/transfer
o incidentele , evenimentele apdrute si situatii deosebite;
o consemnarea activitatilor desfasurate
o situatia pacientilor considerati cazuri speciale:
agitati psthomotor
izolati / contentionati
cu patologie intercurenta
cu recomandari speciale de ingrijire/tratament
o regim alimentar
o Situatia aparaturii medicale,a echipamentelor (inclusiv telefonul fix,tv,internet, —aer
conditionat,etc), materialelor din dotarea pavilionului, a usilor, ferestrelor, gratiilor-daca sunt
deficiente se noteaza si se comunica verbal.

o O O

e}

o Sarcinile/activitatile nefinalizate
7.2.2 Predarea verbala
Se realizeaza la patul bolnavului si include:
o numirul si starea pacientilor din fiecare pavilion;
o verificarea prezentei pacientilor (salon, grup sanitar, alte spatii);

e evenimentele/incidentele din turd;
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o situatia medicala si comportamentala;

o indicatiile medicului curant / asistentului sef;
o cazurile speciale care necesita:

izolare

contentionare

supraveghere atenta
ingrijire/alimentare la pat

o o 0 0O

7.2.3 Modalititi distincte de predare — preluare
Asistent medical— asistent medical
Include, suplimentar:

¢ tratamente administrate si in curs;

s medicatie restantd;

e probe biologice recoltate/de recoltat;
o investigatii si teste efectuate;

o refuzuri de tratament;

e sarcini nefinalizate;

Personal Auxiliar —Personal auxiliar
Include:
o starea generala a pacientilor;
e nevoi de igiend, alimentatie, mobilizare;
o pacienti dependenti sau cu risc;
« activitati efectuate si cele rdmase;
Asistent medical— personal auxiliar
Se transmit:
e Nr pacientilor
e prioritati de ingrijire;
e pacienti cu supraveghere speciala;
e indicatii privind alimentatia si mobilizarea;
e misuri de prevenire a riscurilor;
Personal Auxiliar — Asistent medical
Se comunica:
e modificari ale starii pacientilor;
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o incidente apérute;
o refuzuri alimentatie;
o dificultati in ingrijire

7.3 Preluarea turei — personal care intri in tura
Personalul care intrd in turd are urmatoarele obligatii:
7.3.1 Preluarea scriptici a turei (Registrul de raport de serviciu)

o verifica completarea corectd a Registrului de raport de serviciu;

o verificA concordanta datelor consemnate (numar pacienti, miscari de pacienti, activitdti
efectuate);

o solicitd clarificiri in cazul unor neconcordante sau informatii incomplete

e confirma prin semndturd preluarea turei, consemnidnd numele, prenumele si functia in mod
lizibil,validand astfel transferul de responsabilitate;

7.3.2 Preluarea verbala a turei
Participa activ la predarea verbala si:

o verificd prezenta pacientilor in sectie (salon, grup sanitar, alte spatii);

o se deplaseazi impreund cu personalul care predi. la patul pacientului;

e 1iala cunostintd starea generala si evolutia pacientilor;

o se informeaza despre evenimentele si incidentele din tura precedenta;

e preia informatiile privind indicatiile medicului curant si ale asistentulur sef;

o identificd pacientii cu risc sau cazurile speciale (agitati, izolati, contentionati, dependenti);

7.3.3 Verificari obligatorii la preluarea turei

e verifici documentele medicale (FOCG, planuri de ingrijire, foi evolutie si tratament)-asistentii
medicali

o verificd tratamentele in curs si medicatia existent-asistentii medicali

o verificd probele biologice recoltate sau programate-asistentii medicali

e verifica sarcinile ramase nefinalizate;

o verifica starea saloanelor si a conditiilor de ingrijire (pentru personal auxiliar);

7.3.4. Responsabilititi dupa preluarea turei
o isi asumi responsabilitatea pentru ingrijirea pacientilor din momentul semndrii preludrii;
e asigurad continuitatea actului medical si a ingrijirilor;
e respectd indicatiile primite si stabileste prioritatile;

e monitorizeaza pacientii, in special cazurile cu risc;

7.3.5 Corelare pe categorii profesionale
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Asistent medical (care preia)

o verifica si continud tratamentele;
o urmireste evolutia clinica;
o asigurd documentarea corecta,

Personal auxiliar (care preia)

o verificd starea pacientilor si nevoile de ingrijire;

o preia sarcinile privind igiena, alimentatia si mobilizarea;

e informeaza asistentul medical asupra oricarei modificari,

o semnaleazd imediat orice neconformitate, incident sau modificare a starii pacientilor;

7.4 Mentiuni

o In situatia in care pe sectie i1 desfagoara activitatea un singur asistent medical, acesta are
obligatia de a verifica direct toti pacientii din cele trei pavilioane arondate sectiei,dupa preluarea
in pav1]10nul unde isi desfasoara activitatea in mod curent, pentru asigurarea continuitafii
ingrijirilor si identificarea eventualelor situatii de risc.

o Preluarea turei fari efectuarea verificrilor si fird semnarea in registru constituie abatere de la
procedura.

7.5 Raportul de serviciu — continut standardizat
Raportul de serviciu va cuprinde obligatoriu:

o numarul total de pacienti internati;

s interndri;

o externari;

e transferuri;

o starea generald a pacientilor (cu evidentierea celor cu risc);
« incidente si evenimente;

o administrarea tratamentului;

o probe biologice recoltate;

o teste/investigatii efectuate;

« alte observatii importante;

7.6 Standard de realizare a activitatii

« sarcinile se efectueaza conform procedurilor operationale aplicabile;
o informatiile transmise trebuie si fie complete, corecte si relevante;

e se respecta confidentialitatea;

e se asigurd continuitatea ingrijirilor;

o verificare de cétre asistentul sef;
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8. Responsabilititi in derularea activitatii procedurale
Responsabilii de respectarea si implementarea acestei proceduri sunt gefii/ coordonatorii de
sectii, asistentii medicali si personalul auxiliar.

9. Formular de evidentd a modificarilor procedurii documentate

I = . = - . ) 5 TR | 5 : . -
Nr. | Numiarul si data | Numarul si data | Numarul paginii Descrierea Avizul
crt. editiei reviziei unde s-a efectuat modificarii | conducatorului
modificarea compartimentului

in cadrul caruia
s-a elaborat

; procedura
1 2 _ 3 ’ 4 ) 5

1. |Editial
2. Rz 1o | BaBosaiicia Modificarea.

completarea i-

|

3, VIR oo | PABussosns Modificarea.

completarea
4. Fevianat o 1 SREaEE. 02 leagniin

5 Editia II

| 6. Revizia 1/........ | Pag. ....... | s
1. Revizma 2. 1 PSSR LS
8 | Bevniziany ... TR soas | ssaeswas
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12. Diagrama de process
_ 12.1 Procedura -
Pas | Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
, alocat™®
L. PREGATIREA PREDARII TUREI
. | Asistent medical | Actualizarea informatiilor despre starea pacientilor, tratamente | 10-15 min La finalul | Informatii incomplete sau
administrate, monitorizare si evolutie turei ' neactualizate;  afectarea
continuitatii  ingrijirilor;
risc de eroare in actul
) - - _ | medical
2: Asistent medical | Completarea registrului raport de serviciu si a documentelor | 5 min | Documentatie incompleta
medicale Inainte  de | sau neconformd; lipsa
predare trasabilitdtii, risc medico-
- - = legal _
3. | Asistent medical | Verificarea pacientilor cu risc si a incidentelor aparute 5-10 min Neidentificarea sau
necomunicarea situatiilor
[nainte  de | critice; intarzierea
predare interventiei medicale; |
afectarea sigurantei
) _ | pacientului '
4. Personal auxiliar | Actualizarea informatiilor privind pacientii ingrijiti, mobilizare, | 10 min La  finalul Informatii ~ incomplete;
alimentatie, igiena si observatii relevante A continuitate deficitard a
o | | ingrijirilor
o Personal auxiliar | Completarea documentelor specifice activititii si a registrului | 5 min fnainte  de Lipsa evidentelor si a
| raport de serviciu predare trasabilitatii activitatii
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| Pas | Responsabil(i) ‘ Descriere Timp Termen** Riscuri 7
I alocat* _ )
6. | Personal auxiliar | Verificarea situatiilor speciale aparute in timpul turei (caderi, | 5 min Visas e Necomunicarea situatiilor
incidente, deteriorarea stérii pacientului) s ol de risc, afectarea
P sigurantei pacientului
II. TRANSMITEREA INFORMATIILOR
L ‘  Transmiterea verbala st scrisd a informatiilor privind pacientii, La schimbul | Transmiterea incompleti
tratamentele si indicatiile medicale de tura sau eronata a
. : . informatiilor; interpretare
Asistent medical 10-20 min g R A2 P
neunitara; afectarea
continuitatii actului
N ] medical I
%, Personal auxliar | Transmiterea informatiilor privind ingrijirea pacientilor, necesarul | 10 min La schimbul | Omiterea  informatiilor
de materiale si problemele identificate de tura importante;
discontinuitati in
| | | activitite
III. PRELUAREA RESPONSABILITATII TUREI
1. | Asistent medical | Confirmarea preluarii activitatii si a pacientilor ' 5-10 min ‘ Dupa Lipsa trasabilitatii
finalizarea | activititii; responsabilitati
‘ predarii neclar definite; dificultati
in monitorizarea
o _ activitatii |
2. Asistent medical | Verificarea echipamentelor /aparaturii /stocuri si semnarea B ' Imediat Neconcordante  stocuri
o | documentelor de predare-preluare ‘ dupa | materiale/medicatie il
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Pas | Responsabil(1) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat™® £l
verificare echipamente
nefunctionale; afectarea
| sigurantei pacientului si a
continuitdtii activitatii
2 Personal auxiliar | Confirmarea preludrii activitatii si a pacientilor Dupa | Responsabilitati  neclar
5 min finalizarea | definite
B o ' predarii -
4, Personal auxiliar | Verificarea materialelor, echipamentelor si a starii spatiilor de iImcdiat Lipsa materialelor;
lucru i 5 dupa echipamente
verificare nefunctionale; dificultati
| in desfasurarea activitatii

FTimpul alocat operatiunii este stabilit in functie de complexitatea activitatii.
# Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste in functie de complexitatea activitatii.
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12.2. Documente utilizate
12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizat
o Focg si anexe

e registre raport de serviciu

12.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizat
e Focg si anexele sunt documente medico-legale
e Registrul raport de serviciu este document oficial de transfer al responsabilitatii intre
ture si asigura trasabilitatea informatiilor comunicate

12.2.3. Circuitul documentelor

12.2.3. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

( s
: , '
| | | ™

il i i L
| | '__P | == C_-:\7 ....—...’
| | | ==\
| | | |
| | |
| Documente | Transmiterea I[ Documente | Transmiterea Documente | Transmiterea
| * documentelor i + documentelar * documentelor
| Registru | si a registrului l Registru | 5i a registrufui Registru 5i a registrului
L Tl e

{

TURA (1/ 11/ 111) DA
— Fiecare 173 gestioneazi: I Documentele includ: Predarea presupune: Circuitul se reia dupd TURA 111
— + Documentele + Fige pacienti « Transmiterea completa q i revine la TURA |,
= [ S Rl + Foi de chservatie a documentelor si registrului &/ asigurand continuitatea

[;IJ i o i - Note de evolutie « Verificarea si confirmarea informatiilor 5i trasabilitatea
pentru activitates din turd. « Alte documente specifice preddrii activitaii.

. CIRCUIT CONTINUU ™

% OBIECTIV: Asigurarea continuitatii informatiilor, trasabilitatii documentelor si a calitatii actului medical.

12.3. Resurse necesare

12.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare sunt: calculatoare personale, birouri, rechizite, registre.
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12.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare sunt: salariatii sectiilor medicale.

12.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare sunt stabilite prin bugetul entitatii publice al SPMS JAEBEL

12.4. Modul de lucru

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitagii
Verificarea completarii tuturor documentelor medicale
Consemnarea in registrul raport de serviciu

Predarea efectiva si transmiterea informatiiilor

Preluarea efectiva prin verificare si asumare prin semnatura

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
e Conform descrierii procedurii

12.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii

Indicatori de performanta

~ Analiza rezultatelor dupa implementare

Indicatori de monitorizare a
rezultatelor Analiza 1 Analiza 2 Analiza 3 Analiza 4

(data) (data) (data) (data)

| Indicatori de structura.

Personal

Nr. personal instruit in vederea
preludrii si predarii turei/an

Indicatori de proces
Nr. documente completate corect/Nr.
documente verificate

| Indicatori de rezultat
Nr. evenimente adverse/an ca urmare a
deficicientelor de predare a turei

_Tabel luare la cunostintd/ instruire de citre/ a personalului pentru _ Data:
| Nume si Prenume Functia Semnatura
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Crt.
1
2 ——
| 3
4
S |

Tabel testare personal

Data testarii :

| Persoana care a efectuat testarea

Nr.

Crt Nume si Prenume

B. S. Ns. | Semnitura

1

2
3
4

12.5. Anexe, inregistrari, arhivari

_I Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare | Loc !. Perioada | Elemente
0 ' 1 7 3 4 5 6 7 8
T Registru Raport de T

serviciu
RDS/SPMSJ/2026/01
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