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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea gi aprobarea edifiei sau, dupi c z, areviziei in
cadrul edi(iei procedurii operafionale.

2. Situafia edifiilor gi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii operafionale.

Nr.
crt.

Ed i(ialrevi zia in
cadrul edifiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile edi{iei sau reviziei

edifiei

I z J 4

2.1. Ed tia I X X 2019
)) Ed tia2 orocedura actualizare 0s.02.2020

3. Lista persoanelor la care se difuzeazi edifia sau, dup[ caz, revizia din cadrul edifiei
procedu rii operafionale.
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Elemente
privind

responsabil/

Numele gi

prenu mele
Semnitura

Manea Mihaela
Donica Anna Vicedirector medical

DirectorAlexandru Sofia

Scopul
difuzirii

Exemplar
nr. ....

Compartiment Func{ia
Nume gi
prenume

Data
primirii Semnitura

I 2 J 4 5 6

l.l
Aplicare,
informare T

onsiliul Calitatii Vicedirector
medical

)onica
\nna

tf:oe no,

,.2.

Aplicare,
informare 2

linica Vorniceni Vicedirector
Clinica
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-udmila 17.o2.2
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Aplicare,
informare 3

)epaftamentul de

loordonare PNCT
Vicedirector
management
si strateeii

Vilc
Valentina

ob o2.YS,

t.4.

Aplicare,
informare 4

)epartamentul Stiinta Director
adjunct
stiinti si

fudor
Slena

g I o'Lzoz



Ministerul Sannta(ii Muncii 9i
Protec{iei Sociale Republica Moldova

IMSP IFP "Chiril Draganiuc"

PROCEDURA OPERATIONALA
privind comunicarea interni -

externl

Edi{ia: II
Nr. de ex; 29

Revizia: - 0
Nr. de ex.: -

Cod: PO -2-2020 Exemplar nr.: I

I novare

3.5.

Aplicare,
informare

5
linica Chigindu Asistenta

principald
\lexei
)lga trt 0,1 ln fit*-

].6.

Aplicare,
informare

6
linica Vorniceni Asistent

principal
fepordei
Victor 4{ olt [;

,.1

{plicare,
informare

lectia Consultativd $ef sec!ie )avid
Aliona 0til;1"' n; t

/)

].8
Ap licare,
informare

8
iecfia Ftiziologie I $ef sec!ie liobanu

iershei e{ ol zoq &
3.9.

Aplicare,
informare

9
Seclia Ftiziologie 2 $ef seclie \epoliuc

-iuba 0J atto a{va'1,

r0.
Aplicare,
informare

10
Sec!ra

Ftiziopneumologie
$ef seclie Rusu

Doina # o2r2o fuxml

ll
Aplicare,
informare

1.1
lectia MDR I $ef sec!ie (rasnova /flsa\ CJ. oC Jc,

t.r2.
Aplicare,
informare

T2
Seclia MDR 2 $ef sec{ie 3heorghilag

Svetlana K',il\: 4.a; "lqln

].13.
Aplicare,
informare

13
iectia ATI $ef sec{ie -aula

Adrian

0i ot Le

).14.
Aplicare,
informare

T4
ierviciul Diasnostic $ef serviciu \alivaico

\icolae
-1 r
rLu

3.15.

{plicare,
informare

1_5
Laboratorul Clinico-
d iaenostic

Sef laborator Bologa
Vitalie 0 6.01 u llA'b/

1.16.

Aplicare,
informare

16
ierviciul medicin[
lzicd,

Asistent
medical

Bufteac
Aliona

o 6.0{"k -mto,//

3.17.
{plicare,
informare

17
Serviciul dietoloeie Asistent

medical
-ostrn
Viorica @1 02fu

18.

Aplicare,
informare

18
iec{ia Anatomte
ratolosici

$ef sec!ie Jaidarli
on

bT pltu

1.r9.
Aplicare,
informare

19
: armacla Farmacist

dirisinte
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A.nehelina uw dh//

].20.

{plicare,
informare

20
Statistica medicald Asistent

medical
Tirsina
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a6.oA. M J4'

\.21

Aplicare,
informare

2I
)epartamentul de

:oordonare a PNCT
$.f

departament
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\))
{plicare,
informare
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Laboratorul Na!ional
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\.23.
Aplicare,
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23
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medicale
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Vihaela
o5.oJ .Jn ,q /,q
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t.2s
Aplicare,
informare 25

Direclia Economie gi

Finanfe
$ef directie Jrsu Fiodor

o{.qAt

t.26
Aplicare,
informare 26

Serviciul resurse
lmane

Sef serviciu )tarcr uc
ivetlana e6oJ &2JD

\.27
Aplicare,
informare 27

Serviciul Juridic $ef serviciu l-u rovsch i i

{liona 16 q #a)

].28
Aplicare,
informare 2B

Serviciul achizilii
rublice

S pecialist \egrescu

-udmila Q.oJ.u/'^ MI

J.29

Aplicare,
Informare
Distribuir
Evidenta
Arhivare

29

ancelarie $ef
cancelarie

)avid
Variana

06 oJ daltt Aana

4. Scopul procedurii.
Scopul prezentei Proceduri este de a documenta cerinJele privind stabilirea metodelor gi

responsabilitetilor pentru comunicare intre diferite niveluri gi funclii in cadruldepartamentelor, sec!iilor
gi serviciilor din cadrul IFP gi comunicare externd cu pacienJii gi alte par!i interesate (fumizori,
autoritdti, parteneri etc.), in vederea transmiterii datelor gi informaliilor esenliale pentru funclionarea
corespunzdtoare a instituliei.

Principiile care stau la baza comunicirii sunt:
a. Transparen{a informaliile complete vor fi transmise cdtre publicul larg;
b. Obiectivitatea informanea se va baza pe mesaje cu caracter obiectiv, astfel incdt s5 se

asigure o inragine cAt mai echilibrati asupra instituliei;
c. Coeren{a acliunile de comunicare vor fi astfel coordonate incdt sa se asigure transmiterea

unui mesaj unitar despre procesul de acordare a asistenlei medicale gi alte procese desfEgurate in
i n stituti e;

d. Complementaritatea - acliunile de informare vor fi susfinute in
abilitate centrale gi beneficiari;

e. Particularitatea - suplimentar fa\d de informafiile cu caracter
construite in func{ie de specificul fiecarui grup !int6.

Toate informaJiile relevante pentru desfbgurarea in bune condilii a activitatii trebuie sa fie de

actual itate ;i verifi cate.
Informaliile pot fi transmise verbal, in scris sau prin anun! la avizier. Procedura de comunicare

este alcdtuita din urmatoarele subprocese:
- Comunicarea cu personalul;
- Controlul documentelor primite pe cale oficial5.

5. ,Domeniul de aplicare a proceduriioperafionale.
Prevederile prezentei proceduri se aplica de cdtre tot personalul din cadrul IMSP Institutul de

Ftiziopneumologie "Ch. Draganiuc" desemnat cu responsabilitdti in activitAtile de prestare a diferitor
servicii cet[{enilor. Se aplicd intru a face cunoscute angajafilor Ei cetdlenilor: politica, strategiile,
obiectivele gi !intele spitalului, procesele, cerinlele, responsabilitetile, autoritalile si rela{ionarea interna
gi externa. A asigura congtientizarea, instruirea, consultarea, participarea gi motivarea personalului. A

coordonare cu instituliile

general, mesajele vor fi
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3.26

\plicare,
infoimare

26
Serviciul resurse

Jmane

Sef servi ci u Smrcluc
Svetlana

,.27

Aplicare,
informare

27
ierviciul Juridic $ef serviciu furovschii

\liona

3.28

Aplicare,
informare

28
Serviciu achizilii
rublice

Specialist \egrescu
Ludmila

3.29

Aplicare,
lnformare
Distribuir
Evidenta
Arhivare

29

lancelarie $ef
cancelarie

)avid
Mariana

].30

Aplicare,
informare

30
lerviciul audit intern

4. Scopul procedurii.
Scopul prezentei proceduri este de a documenta cerinlele privind stabilirea metodelor qi

responsabilitelilor pentru comunicare intre diferite niveluri Ei funclii in cadrul departamentelor, secliilor

Ei serviciilor din cadrul IFp gi comunicare externb cu pacienlii 9i alte pdrli interesate (furnizori,

autorit6ti, parteneri etc.), in vederea transmiterii datelor gi informaliilor esen{iale pentru funclionarea

corespunzdtoare a instituliei.
Principiile care stau labaza comunicdrii sunt:

a. 'l'ransparenla - informaliile complete vor fi transmise c6tre publicul larg;

b. Obiectivitatea - informanea se va baza pe mesaje cu caracter obiectiv, astfel incAt s[ se

asigure o imagine cAt mai echilibratd asupra instituliei;

c. Coerenfa - acliunile de comunicare vor fi astfel coordonate incdt sa se asigure transmiterea

unui mesaj unitar despie procesul de acordare a asistenlei medicale 9i alte procese desfrgurate in

institufie;
d. Complementaritatea - acliunile de informare vor fi susfinute in coordonare cu instituliile

abilitate centrale gi beneficiari;
e. Particularitatea - suplimentar fafd de informaliile cu caracter general, mesajele vor fi

construite in funcfie de specificul fiecarui grup !int['
Toate informatiile relevante pentru desldqurarea in bune condilii a activit6!ii trebuie sa fie de

actual itate gi verifi cate.

Informaliile pot fi transmise verbal, in scris sau prin anun! la avizier. Procedura de comunicare

este alcituita din urmdtoarele subprocese:

- Comunicarea cu Personalul;
- Controlul documentelor primite pe cale oficiald'

5. ' Domeniul de aplicare a procedurii operafionale'
prevederile p'..r"n,.i iroceduri se aplic[ de cdtre tot personalul din cadrul IMSP lnstitutul de

Ftiziopneumologie 
,,ch. Draganiuc" desemnat cu responsabilitati in activitatile de prestare a diferitor

servicii cetifenilor. Se aplicd intru a face cunoscute angajalilor gi cetdlenil.or: politica, strategiile,

obiectivele gi lintele spitaiului, procesele, cerinlele, responsabilitalile, autoritalile si relalionarea interna

si extern6. A asigura congtientizarea, instruirea, consultarea, parliciparea 9i motivarea personalului' A
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\

stabili mdsuri de ?mbundt[fire continuS. Procedura este una general care se aplica in activitatea tuturor
compartimentelor.

6. Documente de referinfi aplicabile procedurii operafionale:
- SR EN ISO 9001:2008, actualizat in 2015 - Sistem de

fundamentale gi cerin{e debazd;
management al calitalii. Principii

- SR ISo IWA l:2009 - Sisteme de management al calitdJii. Linii directoare pentru imbunitifiri de
proces in organizatiile de servicii de sdnitate;

- SR CEN/TS 15224:2007 - Servicii de sdndtate. Sisteme de management al calitAtii. Ghid pentru
utilizarea standardului EN ISO 9001;

6.1. Reglementiri internafionale:
- Regulamentul UE nr. 102512012 al Parlamentului European gi al Consiliului din 25 octombrie

20 | 2 privind standard izarea europeand.
6.2. Reglementiri nafionale:

- Legea Parlamentului RM Nr.982-XlV din I 1.05.2000 privind accesul la informatie;
- Legea Parlamentului RM Nr.487-XV din 21.11.2003 cu privire la informatizare qi la resursele

informa{ionale de stat;
- HG Nr.12l1 din27.12.2010,,Cu privire la unitatea de informare qi comunicare cu mass-media

a autoritAli i adm inistra{iei publice";
- HC Nr.l88 din 03.04.2012 ,,Privind paginile oficiale ale autoritdfilor adminisrrafiei publice,,;
- Ordinul Ministerului SAnatdtrii nr.326 din 04.04.2012 ,,Cu privire la aprobarea Strategiei de

Comunicare a Ministerului Sanatatii";
- Ordinul Ministerului SanatdJii nr.902 din 10.09.2014,,Cu privire la aprobarea Regulamentului

privind modul de comunicare dintre instituliile medico-sanitare, instituliile de sdndtate public6
gi m ij loacele mass-media";

- Dispoziliei Ministerului Sandtalii nr.25l-d din 29.04.2016,,Cu privire la pagina oficiala in
reteaua internet".

- Ordinul Ministerului SendtAtii, Muncii gi Protecliei Sociale al Republicii Moldova nr.425 din
20.03'2018 "Cu privire la aprobarea Ghidului privind aplicarea procedurii de comunicare gi
consil iere a pacienli lor"

6.3. Reglementlri interne:
- organigrama IMSP Institutul de Ftiziopneumologie "ch. Draganiuc,,;
- Regulamentul de organizare gi funcJionare al IMSp Institutul de

Draganiuc";
- Regulamentul intern;
- Plan de management;
- Rapoarte de activitate;
- Procese verbale ale gedinlelori

7. Definifii qi prescurtiri ale termenilor utilizafiin procedurr.

Ftiziopneumologie "Ch.

Detinitii ale termenilor:
Nr.
lrt. Termenul Definifia gi/sau daci este cazul, actul care definegte termenul
7.1 )rocedura de elaborare a \4etodologie unitard, elaboratd la nivelul unei IMS. de cdtre
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rrocedurilor 'esponsabilul pe managementul calitetii, care cuprinde un set dr

nstruc{iuni gi modele (formulare), prin care se stabiles<
:oordonatele necesare a fi ulilizaLe (format, circuit etc.) de cdtrt
.oate su bd iv iziun i leldepartamentele/secJi i le, in vederea realizdri
;etului de proceduri specifice instituliei respective gi car(

nmeazd s[ fie anlicate la nivelul acesteia.
1) Procedura )rezentarea formalizat5, in scris, a tututor pagilor ce trebuir

rrmali, a metodelor de Iucru stabilite gi a regulilor de aplicat ir
,,ederea realizdrii activitAtii, cu privire la aspectul procesual gi a
"esponsabilit6ti lor prestabilite in desldsurarea acestuia.

7.3. )roced urd operaf ional I )roceduri care descrie o activitate sau un proces care se

lesldgoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente la
rivel de o IMS.

7.4. )rocedurd de

;istem (seneral6)
Jroceduri care descrie o activitate sau un proces care se

Jesfdsoard la nivelul tuturor structurilor dintr-o IMS.
Jdiliea unei proceduri
roerationale

rorma initiala sau actualizatd (redactatd),
rroceduri opera{ionale, aprobatd, difuzatd,
esii.

dupd caz, a une
gi aplicatd, conforn

7.6. tevizia in cadrul unei editii {cliunile de modificare, addugare sau altele asemenea, dupi
:az, a uneia sau a mai multor componente ale unei edilii t

rrocedurii operaJionale, ac{iuni care au fost aprobate gi difuzatt
;ore aolicare.

7.7. -omuntcarea rnterna laile de comunicare in cadru I institu
Jepartamentelor, serviciilor, secliilor gi modali
r feed-back-lui dupd primirea si analiza acestor

:iei la nivelu
atea de asigurare
nformatii.

7.8. -omunrcarea externa 3uprinde relafiile instituliei cu alte organizalii, cu furnizorrr
:et[{en i i.

7.9. )arte interesati Persoandy' grup care are un interes referitor la performanfa,
succesul unei organizaJii (ex.: clienli, proprietari, furnizori
autoritAti, vec indtdti, si nd icate, parteneri, soc i etatea local a).

7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. Crt. Abrevierea Termen u I abreviat

7.2.1. PO )roced urd ooerational6
7)) PS )rocedurd de sistem (senerala)

7.2.3. E Iaborare

7.2.4. V Verificare
7'r< A {orobare
7.2.6. Ap \p care
7)1 {rh {rh vare
t.2.8. EN Itandard european
t.2.9. ISO )rs.anizatia internat onald oentru standard izare

t.2.10. IWA {cordul Workshop nternational
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7.2.1t. EN lomitetul european pentru standardizare
7.2.12. IS ioecificatii tehnice
7.2.13. fR Laoort tehnic
7.2.14. TP Lesponsabil de proces

7.2.t5. {EP Legistrul de evidenta a procedurilor

t.2.16. \4SMPS \4inisterul SAnatdtii. Muncii si Protectiei Sociale

t.2.17. MSP Institutie medico-san itard publ ica

7.2.18. C onsiliulCalitatii

8. Descrierea procedurii
8.1. Generaliti{i

Procedura prezinld modul in care conducerea instituliei are organizat gi implementat un sistem

de identificare a categoriilor de informatii utilizate in cadrul instituliei, cdile de comunicare la nivelul

departamentelor, serviciilor, sec!iilor gi modalitatea de asigurare a feed-back-lui dupd primirea 9i

analiza acestor informati i.
8.1.1. Clasificarea informa{iilor:

Categoriile de informalii care trebuie comunicate sunt:

a.obiectivele gi politica in domeniul calitalii;
b. reali zdri le I nerealtzdrile gi cauzel e acestora referitoare la cal itate;

c.informalii privind orice modific[ri privind activitdtile ce pot influenla calitatea, altele decdt cele

precizate in politica privind domeniul calitatii (ex. modificari privind responsabilitilile unor

func{ii sau reorganizare administrativd a unor activita}i etc.);

d.informatii privind apari\ia unor noi reglementdri in domeniul calitalii ;

e.alte reglementiri/informa!ii la nivel de institulie sau dispoziJii pe care conducerea le considerd

imporlante gi pe care doregte sd le comunice personalului;
f. informatii privind activitatea curentd a instituliei cu privire la interacliuriea dintre acestea,

realizarea i nterferenle lo r ;i d e I i m itarea respon sab i I itdli lor.
8.1.2. C[ile de comunicare:

Comunicare se poate realiza prin:
- informarea in ordine ierarhica a func!iilor ;

- intermediul adun[rilor/qedinfelor/intAlnirilor programate la nivelul instituliei;
- modalitdli diverse de afigare, comunicare etc.

8.1.3. Mijloace de comunicare:
- web-site-ul instituliei;
- sesiuni de informare organizate de reprezentanlii abilitali ai instituliei;
- alte evenimente cu participarea media;
- proiecte nalionale gi internafionale;
- materiale informative;

, - obiecte promofionale;
- sesiuni de instrurire;
- evenimente legate de activitatea instituliei;
- asistenfd pentru beneficiari in vederea respectdrii cerinlelor.
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Prin modul de derulare stabilit se realizeazd comunicarea interni intre structurile spitalului,
consultarea salarialilor, cdt gi comunicarea externd cu pacienlii, furnizorii, instituliile statului ;i alte

p[r!i interesate.
Se asigura comunicarea in interior c6t gi in exterior prin mijloace adecvate (atribu!ii clare date

prin fiEe de post, regulament de organizare gi functionare, regulament de ordine intern6, decizii de

desemnare, dispozilii, note, instrucf iuni etc.).
Pe baza principiului de asigurare a confidenJialitalii datelor 9i informa{iilor, angaja!ilor

spitatului le este interzis sd comunice cu pdrlile externe, in afara canalelor de comunicare stabilite si

aprobate, in limita responsabilitetilor, delegdrilor gi acordate de autoritate.

8.2. Comunicarea interni prevede:
8.2.1. Comunicarea conducerii

Conducerea poate stabili un sistem de comunicare ierarhic atunci cdnd apare necesitatea

transmiterii de informatii sau decizii luate la nivelul IFP qi care trebuiesc aplicate gi respectate de cdtre

intreg personalu[:
(ex: stabilirea/modificarea orelor de program, organizarea unor

activit6ti, nominalizarea./promovarea unor persoane in funclii; informarea angajalilor privind rezolvarea

problemelor, coordonarea activita!ilor, urmdrirea planurilor de ac!iuni; dezvoltarea sistemului de

control managerial; dezvoltarea sistemului de management al calit[tii etc.) Aceste informalii sunt

comunicate in ordine ierarhicd, de sus in jos, p6nd la nivelurile la care sunt destinate sd ajungl.

inregistrarile aferente se regdsesc in decizii sau in responsabilit6lile stabilite prinfi;a postului.
- contractuale sau termene de realizarelfinalizare a

acestora, informlri privind diferite mdsuri luate pentru buna desfrgurare a unui contract/activitali etc.

Atunci cdnd este necesar sd se ia decizii importante gi acestea trebuie comunicate direct

personalului, conducerea poate dispune organizarea unor adundri generale/gedinte sau intAlniri numai

cu acele sectoare de activitate implicate (informdri privind realizdrilnerealizdri pe linie de calitate,

informari privind Legi/reglement6ri la nivel nalional referitoare la calitate sau la categorii specifice de

activitAti/profesii/condilii specifice de lucru, politici referitoare la controlul managerial, obiective, jinte
gi programe; strategii, programe, responsabilit6li, autoritali gi relaJiile din interiorul instituliei;
regulament de ordine interioard; regulament de organizare si func{ionare; documente cu caracter

organizalional; dispozilii gi decizii ale managerului; etc.). [nregistrarile pot consta in procese verbale

ale sedin{elor in care se consemneazd modul de finalizare a aciiunii.
8.2.2. Comunicarea angaja{ilor

Orice angajat poate comunica conducerii, in cadrul organizatiei, orice aspect legat de

activitatea proprie gi propuneri de imbun[td!ire a acesteia, in scris sau in mod direct, planificAnd acest

lucru prin cancelarie, pentru programarea audienlei. In situalii de urgenfd, care impun acliuni imediate,

orice angajat are obligatia de a comunica pe ca[e ierarhica aceste situatii gi de a intreprinde neintdrziat
misurile ce se impun, in limita asigurdrii siguran{ei proprii. Comunicareain caz de accidente/ incidente

se face conform legislatiei in vigoare

8.3. Comunicarea externl prevede:
8.3.1. Comunicarea cu pacien{ii, vizitatorii/apartinltorii

Are [a bazd documentele medicale: bilete de trimitere, extrese, buletine de analize, foaia de

observa!ie, radiografii etc. orice informafie cu referire la situa!ia medicali a pacientului, frcAndu-se cu
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acordrul scris al acestuia. Informaliile cu caracter confidenliat pot fi furnizate numai in cazul in care

pacientuI igi da consim![mdntul explicit. Toate informaliile privind starea pacientului, rezultatele

investiga{iilor, diagnosticul, pronosticul, tratamentul, datele personale sunt confidenliale chiar 9i dupa

decesul acestuia. Personalul angajat este obligat:
- s[ respecte principiul apdririi confidenlialitAlii, intimitetii 9i

informa{iilor ob{inute in actul exercitdrii profesiei;
- sd solicite informalii despre viala privatd a pacientului doar in cazul in care acestea sunt

relevante pentru actul medical;
- odatd ce informaliile au fost ob{inute, personalul pdstreazd confidenlialitatea asupra lor;

8.3.2. Comunicarea cu autorit[{ile
Comunicarea cu autoritdtile se face de citre conducerea instituliei sau responsabilul pentru

difuzarea informaliilor de interes public/purldtorul de cuvdnt desemnat de cltre directorul instituliei. In

sensul oblinerii de avize, sesiziri, misuri dispuse sau alte informalii necesare - persoane desemnate

prin decizia directorului.
8.3.3. Comunicarea cu furnizorii

Rela!iile instituliei cu furnizorii in vederea asigurdrii cu produse, materiale, echipamente,

medicamente, etc. se realizeazd prin intermediul Serviuciul AahiziliilDireclia economie, finanle 9i

infrasctructuri. Furnizorilor li se comunici politicile referitoare la controlul managerial, cerin!e de

calitate impuse pentru produse, servicii, comenzi, teme tehnice. Cu furnizorii se poate negocia

incheierea unor colaboriri pe termen lung sau scurt.

8.4. Comunicarea in situafii de urgen{I
Comunicarea internd gi externd in situafii de urgen{d este reglementatd prin Planurile pentru

situalii de urgen!6 aprobate.

9. Eviden(e gi inregistr[ri:
- registrul de intrdri-iegiri corespondenli;
- registrul de intriri-iegiri persoane;

- documente medicale;
- documente administrative.

bilitnti si rlspunderi in derularea activititii:

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/ac{iu nea

(opera{iunea)
SMC

Pregedintelt
CMC

Director
Angajafii
institutiei

Secretariat

I 2 J 4 f, 6

l. Elaborare nrocedurd E

) Verificare proceduri

3. Aprobare A
4. Apl care Ap.

Arh vare Arh.

Echipa managerial[ (Director, Vicedirectorii de profil)'

$ef cancelarie;

utiliz[rii responsabile a

10.



Ministerul Snnitifii Muncii qi

Protectiei Sociale Repu blica Moldova
PROCEDURA OPERATIONALA

privind comunicarea internl -
externi

Edifia: II
Nr. de ex.z 29

IMSP IFP "Chiril Draganiuc"
Revizia: -
Nr. de ex.:

0

Cod: PO -2-2020 Exemplar nr.: I

ll

- $"fi de departamente, sec!ii gi servicii.
10.1. Echipa managerialfl:
- stabilegte metodele gi cdile de comunicare;
- asigura resursele necesare pentru asigurarea infrastructurii de comunicare gi buna ei

funclionare;
- comunicd cu autoritdlile pentru probleme privind cadrul legal si de reglementare;
- comunica cu autoritAtile privind rcalizarea acliunile stabilite prin programul de
. conformare gi/sau in urma controalelor efectuate;
- comunicd cu pacienfii, apartindtorii, furnizorii de servicii gi alte pdrli interesate in

vederea solu{ionarii intreb[rilor, care depdqesc competenJa gi autoritatea personalului

subordonat;
- comunicd cu personalul din subordine probleme privind calitatea serviciilor prestate;

- numegte prin decizie comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea

metodologica cu privire la sistemele de control managerial;
- numegte prin decizie purtitorul de cuvdnt al lFP, in relalia cu mass-media

10.2. Comunicatorii:
- respecti principiile de comunicare stabilite gi folosesc mijloacele de comunicare

potrivit destinaliei si caracteristicilor;
- semnaleazd managerului sau persoanelor abilitate orice deficienta de comunicare gi

propun acliuni de imbundtdJire a procedurilor;
- comunic[ in limitele atribu{iilor si autoritdlii cu care sunt investili;
- folosesc mijloacele de comunicare potrivit competenJei de pe care o defin;
- intrelin mijloacele de comunicare aflate in gestiunea lor;
- nu permit accesul persoanelor neautorizate la mijloacele de comunicalie aflate in

gestiunea lor;
- comunicd obligator, pe cale ierarhica orice situalie de pericol, incident sau accident.

An tn istrlri. arhivlri.gxe, a

Nr.
crt.

Denumirea
anexei

Elaborat Aprobat
Nr.

:xemplart
Difuzare

Arhivare
Alte

loc duratl
0 I 2 3 4 5 6 7 8

I Diagrama-fl ux comunicaree
nternd - externd

SMC CMC 29 29 Arh 5 ani

2 )iagrama-fl ux comunlcare€
:u nersonalul

SMC CMC 29 29 Arh 5 ani

3 )iagrama-fl ux comunicarez
nternd - externd r

SMC CMC 29 29 Arh 5 anl
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Anexa I
Diagrama-flux comunicarea intern[ - externl

Intrare

PO -2-2020
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Anexa 2

Diagrama-flux comunicarea cu personalul
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Anexa 3

Diagrama-flux comunicarea interni - externl
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12. Cuprins.

Numirul
componen{ei in

cadrul procedurii
operationale

Denumirea componen(ei
din cadrul procedurii operafionale

Pag.

0. Cooerta I

I Lista responsabililor de elaborarea, verificarea gi

aprobarea ediliei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei orocedurii operationale

2

2 Situafia ediliilor 9i a

orocedurii operational e
reviziilor in cadrul ediliilor 2

a
J Lista persoanelor la care se difuzeazd ediJia sau, dupd

caz, reviziadin cadrul ediliei proceduri i operafionale
2-4

4 Scopul procedurii 4

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6 Documente
operationale

de referinti aplicabile procedurii
5

7 Definilii gi prescurt[ri ale termenilor utilizagi in
procedurd

5-7

8. Descrierea procedurii 7-9

9. Evidente si inresistrlrt 9

0 ResnonsabilitAti si rdsounderi in derularea activitatii 9- l0
I Anexe, inregi strdri, arh iv[ri r0
2 Anexa 1. Diasrama-flux comunicarea internd - externd 1l

5 Anexa 2. Diagrama-flux comunicarea cu personalul I2
4 Anexa 3. Diasrama-flux comunicarea internd - extern[ 1aIJ

5 Cuprins 14


