ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
CONSILIUL JUDETEAN
UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO - SOCIALA “DR, ELENA POPOVICI”
Telefon/fax: 0231- 552713; CIF: 15778443
e-mail: uamsepopovici@vyahoo.com

DECIZIA
NR. 21 DIN 12.03.2025

Directorul Unititii de Asistentd Medico - Sociald ,,Dr. Elena Popovici”, domnul Mihai
Corneliu, numit prin Hotirarea Consiliului Judetean Botosani nr. 215/19.12.201 8,

avdnd in vedere prevederile Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

in temeiul art. 13 alin. 4 din Regulamentul de Organizare si Functionare al U.A.M.S

»Dr. Elena Popovici”, aprobat prin H.C.J. nr. 240/ 21.12.2023,

DECID

Art. 1 Se aprobi ”Proceduri operationala privind gestionarea bunurilor personale si
de valoare ale pacientilor”, cod: PO-04-04.

Art. 2 Procedura mentionati la art. 1 intrd in vigoare incepind cu data de 12.03.2025.

Art. 3 Responsabilul cu emiterea/implementarea procedurii, va duce la cunostinta

personalului specificat in lista de difuzare prezenta proceduri.
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si ) .
ree . Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
Munteanu Asist. soc. | 11.03.2025 ~
1 Elab ;
aborare Daniela /ﬁ)/
5 Verificare Strachinariu Insp: d.e 11.03.2025 % \
Alexandra specialitate
. Ivasuc Liliana Contabil- | 12.03.2025 4
3 Avizare N
§ef W f 4
4 Aprobare Mihai Corneliu | Director 12.03.2025 7
Atodiresei Elena | Mag. o
A l. . . 4
> phicare Gaspar Mariana Len;j. i?é
"7
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii
Data de la care se aplici
Editia/revizia Componenta ) .. . e . P .
R . L Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
in cadrul editiei revizuita . .
editiei
2.1
2.2
3. Cuprins
Numirul comp onen.t.e T Denumirea componentei din cadrul procedurii .
cadrul procedurii . Pagina
] operationale
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2
aprobarea procedurii operationale
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
procedurii operationale

3. Cuprins 2-3

4, Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documentele de referinga (reglementari) aplicabile 3-4
activitatii procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4-5
operationald

8. Descrierea procedurii operationale 5-7

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitaii 7

10. Anexe 8-13

4. Scopul procedurii operationale si riscurile pe care le trateazi

4.1. Scopul procedurii
Prezenta procedura stabileste trasabilitatea bunurilor personale si de valoare ale

pacientilor, care sunt incredintate U.A.M.S. ”Dr. Elena Popovici” Flamanzi, pe perioada
interndrii.

4.2. Riscurile pe care le trateaz:i procedura sunt:
Pierderea, deteriorarea, distrugerea bunurilor pacientilor.

S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

S.1. Procedura se aplici de citre toate compartimentele din cadrul U.A.M.S. "Dr. Elena

Popovici” Flaimanzi.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale
6.1.Legislatie primara
- Ordin nr. 600 din 2018 (*actualizat*) pentru aprobarea Codului controlului intern

managerial al entititilor publice**).

6.2.Legislatie secundara
- Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, actualizata;
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- Hotardrea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;
- Legeanr. 46 din 21.01.2003 - privind drepturile pacientilor, cu modificarile si

completarile ulterioare.

6.3.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- ROF si ROT al U.A.M.S. ”Dr. Elena Popovici” Flamanzi;
- Organigrama U.A.M.S. ”Dr. Elena Popovici” Flamanzi;

- Fisele posturilor.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
7.1.Definitii ale termenilor
Nr. ert. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedura operationala

Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite sj a regulilor de aplicat in
vederea realizirii unei activitati, a atributiilor si sarcinilor de
serviciu. Descrie o activitate sau un proces care se desfasoari la
nivelul unuia sau mai multor componente structurale, putand fi
astfel elaborati de citre unul, sau, prin colaborare, de mai multe
componente structurale.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Avizare

Acceptarea unui document de catre UAMS *Dr. Elena Popovici”,
care conditioneaza circulatia ulterioara a sa, fara ca prin aceasta
documentul sa capete un caracter executoriu.

Verificare

Analiza unui document, in urma careia, persoana nominalizata
determina daca documentul elaborat este potrivit si adecvat
scopului pentru care a fost elaborat.

Aprobare

Acceptarea unui document de catre o entitate organizatorica sau o
persoana, prin care documentul capata un caracter executoriu.

Modificare

Actualizarea unui document astfel incat acesta sa fie in
conformitate cu structura organizatorica a unitdtii, modul real de
desfasurare a activitatilor si cu datele de iesire ale analizelor si
verificarilor efectuate.

Pacient

Persoana receptoare de servicii medico sanitare.
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, Obiecte vestimentare (sacou, vesta bluza, pantalon, etc
8. Bunuri personale . . ( ’ ° P > €tC),
incaltaminte, accesorii (poseta, geanta, curea,etc ).
9. Bunuri de valoare Bani, bijurerii, carduri si alte documente importante.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abreviere
1 UAMS Unitatea de Asitentd Medico-Sociali
2 FOCG Foaie de Observatie Clinica Generala
3 PO Procedurd operationali
4 SMC Serviciul de management al calitatii
5

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Pacientul trebuie informat ca obiectele de valoare nu se pastreazd in U.A.M.S. ”Dr. Elena
Popovici”, deoarece unitatea nu isi asuma responsabilitatea pentru obiectele de valoare, ca de
exemplu bani, bijuterii si alte bunuri personale. Pacientii sunt rugati si trimiti acasd, prin
intermediul rudelor, bunurile personale, inclusiv obiectele de valoare, bijuteriile si documentele
importante.

Familia sau rudele pacientilor trebuie incurajate sa ia acasa toate bunurile cu exceptia
celor absolut necesare, care se vor depozita in noptiera din salon.

Daca nu exista aceasta optiune, de exemplu: in cazul pacientilor neinsotiti, a pacientilor
fard apartindtori, sau a celor care pentru orice alt motiv sunt incapabili de a-si purta singuri de
grija, bunurile personale (obiecte vestimentare - sacou, vesta, bluza, pantaloni, etc, incaltaminte,
accesorii - poseta, geanta, curea, etc), se vor pastra la magazia unititii, unde le va prelua
lenjereasa unititii, iar obiectele de valoare (bani, bijurerii, carduri si alte documente importante),
Se vor pastra la casieria unititii, unde le va prelua magazinerul unititii, conform formularului de
predare/primire a obiectelor.

In cazul in care din diverse motive, bunurile nu sunt ridicate la externare sau dupa
decesul beneficiarului, unitatea va pastra aceste bunuri la magazie, dar nu mai mult de 3 luni.
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Toate bunurile care nu sunt ridicate se vor inregistra intru-un »Registru de obiecte
nepreluate de catre beneficiari”, (Anexa 6) si dupa expirarea termenului de 3 luni se propun
pentru casare.

Se va intocmi un proces verbal de casare/distrugere, la care se anexeaza »,Formularul de
inregistrare bunuri personale/de valoare, (Anexa 3 si Anexa 4) si se arhiveaza conform
procedurii de arhivare.

Documente utilizate

Se vor utiliza registre speciale si formulare tipizate.

8.2. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: magazie, registre, imprimanta, internet, imprimate tipizate,
hértie xerox A4, toner imprimants.

8.3.2. Resurse umane: personal responsabil cu prezenta procedura;

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul unititii si sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.3. Mod de lucru

8.3.1. Internarea

Toate bunurile si valorile beneficiarului, care nu sunt trimise acasa, se vor pastra in
magazia unitatii, respectiv, casierie, unde bunurile personale ale pacientului (vestimentatie,
incaltaminte, accesorii, etc) vor fi preluate de catre lenjereasi si cele de valoare vor fi preluate de
catre magaziner.

Lenjereasa, respectiv, magazinerul, vor completa formularele din Anexa 3 si Anexa 4
(formular tipizat, 2 exemplare), din care unul ramane la beneficiar, cel de-al doilea exemplar
ramane la lenjerie/magazie.

Formularele vor fi semnate de catre persoana care l-a intocmit si de catre pacient sau
apartinator, dupa care va fi inregistrat in ,»,Registrul de evidenta luare in gestiune, pastrarea si
predarea obiectelor personale/valoare ale pacientilor,, (Anexa 5).

Imbracamintea si incaltamintea pacientilor, pe care acestia nu o vor purta pe perioada
internarii, se vor pune intr-o husa de panza, care va fi depozitata la magazia unitatii.

Fiecare husa va fi notatd, conform formularului de inregistrare a bunurilor personale ale
pacientilor. Hainele si bunurile pacientului sunt pastrate in magazia unititii pana la externarea
acestuia.

in cazul in care lenjereasa sau magazinerul nu sunt prezenti in unitate, procedura de
gestionare a bunurilor personale/de valoare este identica, doar ca bunurile vor fi preluate de catre
infirmiera de serviciu.
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8.3.2 . Externarea/Deces

Infirmiera va insoti beneficiarul, sau apartindtorul, dupi caz, la magazia unititii, cu
formularul de inregistrare bunuri personale ale pacientului. Lenjereasa, pe baza
numelui/prenumelui pacientului si a numarului de ordine, verifica autenticitatea datelor,
continutul sacului si elibereaza husa cu obiectele personale ale acestuia.

Magazinerul verifica autenticitatea datelor din formularul de inregistrare a bunurilor de
valoare i preda, ulterior bunurile de valoare.

Pacientul sau apartinatorul va semna de primire, confirmand faptul ca a primit in
totalitate bunurile predate.

Daca dupa externarea pacientului, in sectie/compartiment se gasesc bunuri uitate de
pacient, acestea vor fi ambalate si depozitate intr-un loc sigur. Asistentul social se va asigura ca
pacientul/apartinatorul este contactat in timp corespunzator si isi va asuma responsabilitatea
returnarii bunurilor personale.

Daca pacientul/apartinitorul nu poate fi contactat, acestea vor fi trimise la magazia
unitdtii, unde vor fi pastrate pe o perioada de maxim 3 luni, dupa care vor fi propuse pentru
casare.

9. Responsabilitati si raspunderi

- Contabil-sef — implementeaza procedura si verifica aplicarea acesteia.

- Asistentul social — respecta si desfasoara activitatile reglementate prin aceasta procedura.

- Infirmierele - respecta procedura si desfasoara activitatile care le revin conform procedurii.

- Magaziner - este responsabila de primirea/predarea si depozitarea bunurilor de valoare ale
pacientilor internati, conform graficului de activitate, si va consemna in formularul de
inregistrare a bunurilor obiectele primite de la pacienti/apartinatori pentru pastrare.

- Lenjereasa - este responsabila de primirea/predarea si depozitarea obiectelor/bunurilor
personale ale pacientilor internati, conform graficului de activitate, si va consemna in
formularul de inregistrare a bunurilor obiectele primite de la pacienti/apartinatori pentru
pastrare.
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ANEXANR. 1
FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Nr. ex./ .
Nr. | Scopul . Compartiment . . Data 5
.« ... | modalitate Functia | Nume si prenume . ...| Semnétura
crt. | difuzarii primirii
predare
1
2
3
4
5
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N

ANEXANR. 2
LISTA DE DIFUZARE

Nr. ex./ Sectia/ .
Ic\g Scopul difuzirii | modalitate Contlparti Functia Erl;;njrj; i’?ﬁirii Semndtura

predare mentul
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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ANEXANR. 3
FORMULAR INREGISTRARE BUNURI PERSONALE ALE PACIENTILOR
INTERNATI
Nume: Nr. de ordine;
Prenume:
CNP: Pacient cu apartinatori:

Data internarii:

Pacient fara apartinatori:

PRELUAREA HAINELOR SI A ALTOR BUNURI

Obiecte vestimentare:

(Se va nota tipul de obiect vestimentar)

Pantofi:

Accesorii:

Persoana care a preluat :

Nume / Prenume :

Semnatura :

Pacient/apartinator

Nume / Prenume :

Semnatura :

Se completeaza numai la externarea (decesul) pacientului:

Confirm ca am primit la externare bunurile personale integral, conform prezentului formular

Data externarii:

Nume/ Prenume

Semnatura

Persoana care preda:

Nume/ Prenume

Semnatura
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ANEXANR. 4
FORMULAR INREGISTRARE BUNURI DE VALOARE ALE PACIENTILOR
INTERNATI
Nume: Nr. de ordine;
Prenume :
~ CNP: Pacient cu apartinatori:
h Data / ora internarii ..../.../....... h... Pacient fara apartinatori:
PRELUAREA BUNURILOR DE VALOARE
BANI: ALTELE:
Proteza auditiva DA o NU o0 Chei DA o NU o
Proteza dentara DA o0 NU o Ceas DA o NU &
Ochelari DAo NU o
Altele:
BIJUTERII: Aparate electronice:
Cercei DA o0 NU o Lantisor DAo NU o Telefon DAoNU g
Bratara DA o NU o Inele DAoNU o Camera foto DA o NU o
~ Altele: Altele:
o CARDURI: Buletin de identitate/ Carte de identitate
DAoNUO
Persoana care predat: Persoana care preia:
Nume / Prenume : Nume / Prenume :
Semnatura : Semnatura :

Se completeaza numai la externarea (decesul) pacientului:

Confirm ca am primit la externare bunurile personale integral, conform prezentului formular
Data externarii: Persoana care preda:

Nume/ Prenume Nume/ Prenume

Semnatura Semnatura
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ANEXANR. 5
REGISTRU EVIDENTA LUARE IN GESTIUNE, PASTRARE SI PREDARE A

UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA ”"DR. ELENA POPOVICI”

Nume si prenume
pacient

Data
internarii

Data primire
gestiune

Nr. ordine
magazie/casierie

Semnitura

10

11

12

13

14

15
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ANEXANR. 6
REGISTRU EVIDENTA A OBIECTELOR NEPRELUATE DE CATRE PACIENTI

Nr. Nume si prenume Data Data primire Nr. ordine Data
crt. pacient interndrii gestiune magazie/casierie externarii

10

11

12

13

14

15

13




