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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND PASTRAREA CONFIDENTIALITATII

PAGINA DE GARDA

Procedura Operationala | x | De sistem | ]
Editia 11 Revizia

Numair procedura 09/2019

Domeniul de activitate reglementat Medico-chirurgical I | Nemedical | X I
Cod Procedura PO.MC.09.N.2019

Exemplarul nr. )

Elaborat, Data Semnw‘
Ing. Cazacu Raluca-Lavinia / 4 0%.20/9

Verificat, Data Sempitura
Dir. Medical, Dr. SINGH Bhupinder /. 0% .26l T o
Verificat pentru conformitate, S.M.C. Data Sempétur
Ing. Cazacu Raluca Lavinia /Z 0%, 2019 o
Avizat, Presedintele Comisiei de Monitorizare Data Semnatura
Dr. Singh Bhupinder V. 05. 2619 %\, W
Vizi Juridic, (daca se face referire la acte normative in vigoare) ta Sepihiitura
Jur. Alin Simeria ?z 5 - Zﬂ/ff w‘%
Aprobat, Data S Atuka-c
M[a)mager, Ec. DENA Octavian /2 05. Zﬁ/ 9 7R -
o[ ae URGENR 1)
% In conformitate cu art. 6 alin. 2 din Ordinul 600/2018, in vederea indeplinirii in condjfi %g@gﬁ}hﬁt&t@, ‘f
eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor entitatilor publice, compartimentele elab@reaza proceduti’
documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare. qnﬁzﬂrgzﬁ}f;;

Procedurile documentate se semneaza:

% la intocmire de catre responsabilii de activitatile procedurale;

% la verificare de catre conducatorul compartiment;

% la avizare de citre presedintele Comisiei de monitorizare;

% si se aproba de catre conducatorul entitatii publice sau, dupa caz, conform procedurii proprii stabilite la nivelul
entitatii publice;

% i se vor verifica pentru conformitate de catre Biroul de Management al Calitatii Serviciilor Medicale.
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SCOP/ NECESITATEA ELABORARII

Prezenta procedura descrie modalitatile de pastrare a confidentialitatii actului medical in
SPITAL MUNICIPAL DE URGENTA CARANSEBES.

Prezenta procedura este utilizata de conducerea SPITAL MUNICIPAL DE URGENTA
CARANSEBES in vederea instruirii personalului in conformitate cu legislatia in vigoare pentru
pastrarea confidentialitatii actului medical.

DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica in toata unitatea sanitara.

DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea 95/2006-privind reforma in domeniul sanatatii cu modificdri si completari ulterioare
republicata in Monitorul Oficial in august 2015;

e Ord.MS nr.446/2017,pentru aprobarea Procedurilor, standardelor si metodologiei de
acreditare a spitalelor;

e Ordinul SGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

e SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.

e Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor(GDPR).

RESPONSABILITATI

6.1 Responsabil de proces = fiecare angajat

6.2 Echipa de proces = conducerea + sefii de sectoare
DESCRIEREA PROCESULUI

SPITAL MUNICIPAL DE URGENTA CARANSEBES dispune si aplica politici si
proceduri de asigurare a protectiei tuturor informatiilor confidentiale.
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Confidentialitatea este asiguratd prin :
- instruirea personalului privind protectia informatiilor confidentiale obtinute in timpul actului
medical. Aceasta cerinta este inscrisa in fisa postului:
- semnarea unui angajament deontologic de catre intreg personalul din SPITAL MUNICIPAL DE
URGENTA CARANSEBES prin care fiecare salariat se obliga :

e sa pastreze confidentialitatea tuturor datelor, informatiilor si documentelor de orice fel de la
locul de munca si de la nivelul intregului SPITAL MUNICIPAL DE URGENTA
CARANSEBES;

e sa nu foloseasca in interes personal sau pentru alte persoane datele, documentele si faptele
referitoare la activitatea sa in SPITAL MUNICIPAL DE URGENTA CARANSEBES,
asupra carora detine informatii;

e sa apere integritatea patrimoniala de orice fel (materiala, morala, etc) a SPITAL
MUNICIPAL DE URGENTA CARANSEBES;

Activitati specifice de prevenire a transmiterii involuntare a informatiei private :

- asigurarea accesului controlat in SPITAL MUNICIPAL DE URGENTA CARANSEBES;
- circulatia codificata a informatiilor private;

- eliberarea de informatii doar la cerere si sub semnatura catre personele autorizate;

- securitatea si confidentialitatea arhivarilor;

- parolarea accesului la calculator;

Personalul SPITAL MUNICIPAL DE URGENTA CARANSEBES efectueaza numai
activitati medicale conform specificului si atributiilor proprii, nefiind implicat in alte activitati care
ar putea diminua increderea in competenta, impartialitatea, decizia sau integritatea lor functionala.

Personalul SPITAL MUNICIPAL DE URGENTA CARANSEBES este selectat si angajat
conform cerintelor prevdzute in fisa postului, care este intocmita pentru fiecare functie specifica a
SPITAL MUNICIPAL DE URGENTA CARANSEBES. Aceste cerinte se referd la competenta si
pregitirea profesionald, la experientd, aptitudini, conduita morala si sociald, astfel incét integritatea
profesionald si morala a personalului care efectueza servicii medicale este asiguratd incd de la
angajare. Dacd pe parcursul activitatii se constata abateri de la principiile de integritate profesionald
si morala, personalul va raspunde disciplinar, conform statutului de functionare al organizafiei.

RESPONSABILI DE PRELUCRAREA PERSONALULUI

Directorul economic

Directorul medical

Coordonatorii de compartimente/sectii
Farmacistul

Asistentii sefi de sectie

Sef ATA

Sef SMCSM

EFECTUAREA ACTIVITATII

Prelucrarea personalului se va realiza ritmic, anual, pentru personalul angajat, sau de cate ori
va fi nevoie si pentru fiecare nou angajat.
Activitatea de instruire se va efectua la intalniri de lucru cu intreg personalul.
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De asemnea in situatia in care se vor constata abateri se va relua procesul de instruire al
intregului personal.

MATERIALE, ECHIPAMENTE SI DOCUMENTE UTILIZATE
e Documente legislative: Legea drepturilor pacientului, Drepturile persoanelor cu
handicap, etc....
e Chestionare de control al personalului

CONTROLUL SI INREGISTRAREA ACTIVITATII
e Se va inregistra intr-un registru special fiecare intalnire de instruire colectiva sau
individuale de catre persoana care o executa.
e Managerul SPITAL MUNICIPAL DE URGENTA CARANSEBES va solicita o
informare periodica asupra activitatii desfasurate

ANEXE
e Anexa | - CERERE DE SOLICITARE DOCUMENTE PRIVATE
e Anexa?2 - DECLARATIE DE CONFIDENTIALITATE.
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Anexa.l.
CERERE TIP INFORMATIE PENTRU PACIENT / APARTINATOR

SOLICITARE INFORMATII PUBLICE

CATRE,
SPITAL MUNICIPAL DE URGENTA CARANSEBES

Sediul/Adresa

Domnule manager,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public. Doresc sa primesc o copie de pe urmitoarele documente (petentul
este rugat si enumere ct mai concret documentele sau informatiile solicitate):

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate, in format electronic, la urmatoarea
adresd de e-mail (optional): .........coeeeienentn
Sau la adresa:

se solicitd copii in format scris) cat si taxele de expediere.

Vi multumesc pentru solicitudine,

(semnitura petentului)

Numele §i prenumele petentului . c.c.ccueciiiiiinscni s
. V1 1y <o O ——
i 1= 1<) (s ; Imm—
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Anexa.2.
Anexa
La Contractul de munca individual

DECLARATIE DE CONFIDENTIALITATE

Subsemnatul(a) nascut in
judetul
la data de , CNP posesor al B.I/C.I. seria ____
nr. eliberat de la data de cu domiciliul
stabil in  localitatea judetul str.
, nr. bl. SC. et. ap

salariat al SPITALULUI MUNICIPAL DE URGENTA CARANSEBES de la data de
, avand functia de

Am fost informat de specificul activitatii pe care urmeaza sa o desfasor la locul de
munca si am luat cunostinta de prevederile Contractului colectiv de munca, a Regulamentului de
Organizare si Functionare, Regulamentul Intern si a prevederilor legale cu privire la pastrarea
secretului de serviciu si confidentialitatea tuturor datelor medicale ale pacientilor si a informatiilor
legate de activitatea din SPITALUL MUNICIPAL DE URGENTA CARANSEBES.

Ma angajez sa pastrez cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor datelor si informatiilor ce
mi-au fost incredintate, sa respect intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea,
pastrarea si furnizarea informatiilor, datelor si documentelor.

Sunt constient ca in cazul cand voi incalca dispozitiile legale privind confidentialitatea
asupra activitatii desfasurate, divulgarea oricaror date si informatii, voi raspunde potrivit legii,
disciplinar, material, civil sau penal, in raport cu gravitatea faptei.

Prezentul angajament se va completa personal de catre fiecare salariat.

Data

Nume si prenume salariat

Semnatura,

DAT IN PREZENTA

(Numele si prenumele sefului de sectie/as.coordonator compartiment/laborator/serviciu)
Semnatura,

Spitalul Municipal de Urgenta Caransebes S.M.C. 6
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