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ORAREA, VERIFICAREA $! APROBAREA EDITIEI, SAU,
ROCEDURII OPERATIONALE

Numele si Functia
responsabilii / prenumele Data Semnatura
operatiunea
01 02 03 04
1.1, Elaborat Felicia Stefanescuy _ Sef§ervnc:u 1IS.0L, 1},
Financiar Buget

Isabela Florina Din Director

1.2, Verificat Financiar IS .0 1

Contabil /&
ﬂ Aprobat Gﬁ:ge:g:E Manager C o2, |b'

¢ A P e

Actuala procedurd va fi revizuita in caz
reglementdrilor legale cu caracter general sau i
Aceastd procedurs se aplica in termen

R

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
Data de la care se
- P aplica prevederile
Editia/ re,w,z'.a " Componenta revizuit3 Modalitatea reviziei editiei sau reviziei
cadrul editiei K
editiei
01 02 03 04
: ... S
2.1, | Editia 1 X X 20 .02, Lol
0 [0 :02. ARV
2.2, | Editia 2
2.3. | Revizia 1l

ul cand apar modificiri organizatorice sau ale
ntern pe baza cirora se desfdsoar3 activitatea.
de 8 zile lucritoare de |a data aprobrii.
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

r Exemplar Functia Numesi | Data Semnatura |
Scopul nr.__ Compartiment prenume | primirii
difuzarii
01 02 03 04 05 06 07
3.1. |Informare [1(suport Comitet Conform Conform | Conform | Conform
informatic)| director Anexa 2 Anexa2 | Anexa2 | Anexa?2
3.2. | Aplicare [1(suport Sectii si Personalul de | Conform | Conform Conform
informatic)| Compartiment conducere Anexa2 | Anexa2 | Anexa?2
e
3.3. | Evidenta [1(original) Managementul | RMC TUDOSIE &5.‘3?—.‘1- )
Calitatii SM RADU %
3.4. | Arhivare [1(suport Toate Personalulde | Conform Conform | Conform
informatic)| structurile conducere Anexa2 | Anexa?2 | Anexa?2
unitatii
3.5. | Alte
scopuri

Procedura se difuzeazi pe baza listei de difuzare pe suport hartie si/sau in format
electronic.

Procedura va fi difuzata personalului care executa sau participa la proces. Pe perioada
absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeazd prezenta procedurd in formd initial3 sau
revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza si de catre inlocuitorii acestor persoane,

Inregistririle generate de aceastd activitate se pastreaza / arhiveazs conform cerintelor
SCM implementat.

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura descrie modul de rambursare a cheltuielilor facute de un pacient cu
medicamente , materiale sanitare sau investigatii paraclinice pe perioada internarii in spital ,
pentru afectiunea de baza pentru care a fost internat,

Procedura se aplici de catre personalul desemnat din toate sectiile / compartimentele /
departamentele spitalului si va fi respectata de intregul personal implicat in procesul de
rambursare a cheltuielilor facute de pacienti.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului.

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

Stabileste responsabilii privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente
Editia I Rev. 0 Pagina3 /18
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acestei activitati.

Stabileste compartimentele si persoanele implicate in aceasts activitate.

Asigura supravegherea activitatii personalului implicat in aceasta procedura.

In masura in care prezenta procedura asigura desfasurarea activitatii descrise |a
standarde de calitate, aceasta va face parte din Manualul Calitatii spitalului,

5. DOMENIUL DE APLICARE

Prevederile prezentei proceduri se aplicd in toate sectiile/compartimentele spitalului in
vederea implementarii sistemuluj de stabilire si monitorizare a metodologiei de ramburasare a
cheltuielilor cu medicamente, materiale sanitare, investigatii paraclinice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

6.1.  Legislatie primara
- Legea nr. 95 / 2006 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificgrile Si
completarile ulterioare;

- H.G. nr.161/2016 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-Cadrul
care reglementeaza conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor
medicale in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate pentru anii 2016-2017;

- Ordinul 763/377/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul
2016 a Hotararii Guvernului nr. 161/2016 pentru aprobarea pachetelor de servicii sia
Contractului-Cadru care reglementeaza conditiile acordirii asistentei medicale, a
medicamentelor si a dispozitivelor medicale, in cadrul sistemului de asigurari sociale de sinitate
pentru anii 2016 — 2017 .
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6.2 . Legislatie secundars
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr, 400 / 2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern / managerial al entitatilor publice;
- Ordinul MS nr. 975 / 2012 privind organizarea structurii de management al calitatii
serviciilor medicale in cadrul unitatilor sanitare cu paturi din reteaua Ministerulyi Sanatatii si a
autoritatilor administratiei publice locale.

- Ordinul nr. 871/2016 pentru aprobarea Procedurilor, standardelor $i metodologiei de
evaluare si acreditare a spitalelor .

6.3. Reglementdri interne ale unitatii
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului;
- Regulamentul intern al spitalului.

7. DEFINITII $I PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

7.1, Definitii ale termenilor si prescurtari

’Wr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul T
Crt.
7.1.1. | Procedura Prezentarea formalizats, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in

vederea realizirii activitatii, cu privire la aspectul procesual
7.1.2. | Editie a unei| Forma initiald sau actualizatd a uneij proceduri operationale
proceduri aprobatd si difuzatj

operationale

7.1.3.| Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

unei editii asemenea a uneia sau a mai multor componente ale unei editii
a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate Si
difuzate

7.1.4. | Institutie publica Parlamentul, Administratia Prezidentiala, ministerele, celelalte
organe de specialitate ale administratiei publice, alte autoritati
publice, institutiile publice autonome, precum si institutiile din
subordinea acestora, indiferent de modul de finantare a acestora

7.1.5. | Legalitate Caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile
legale care ii sunt aplicabile, in vigoare,la data efectuarii acesteia

7.1.6. | Operatiune orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice
Sau a patrimoniului public, indiferent de natura acesteia

7.1.7. | Oportunitate caracteristica unei operatiunj de a servi, in mod adecvat,

in circumstante date, realizarii unor obiective ale politicilor
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asumate

7.1.8.| Plata cheltuielilor | faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin
care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti

7.1.9. | Plata faza din procesul executiei bugetare reprezentand actul
final prin care institutia publica achita obligatiile sale fata de
tertii creditori (este eliberata de obligatiile sale fata de tertii
creditori)

—

7.2.  Abrevieri ale termenilor

]7 Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
0 01 02
7.2.1. PO Procedura operationala
7.2.2. L Lege
7.2.3. HG Hotararea Guvernului
7.2.4, oG Ordonanta Guvernului
7.2.5. E Elaborare
7.2.6. V Verificare
7.2.7. A Aprobare
7.2.8, Ap. Aplicare
7.2.9, Ah. Arhivare
7.2.10. F Formular
7.2.11. RMCS Responsabil cu Managementul Calitatii Serviciilor Medicale
7.2.12. SR Standard roman
7.2.13. EN Standard european
7.2.14. ISO Organizatia internationala pentru standardizare
7.2.15. TS Specificatii tehnice
7.2.16. TR Raport tehnic
7.2.17. OHSAS Sistem de management al sanatatii si securitatii in munca
7.2.18. CEE Comunitatea economica europeana
7.2.19. CE Comunitatea europeana
7.2.20. UE Uniunea europeana
7.2.21, MFP Ministerul Finantelor
7.2.22. MS Ministerul Sanatatii
7.2.23, REP Registrul de evidenta a procedurilor
7.2.24, CcDh Comitet Director |
7.2.285, CA Consiliul de Administratie
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Pentru returnarea cheltuielilor efectuate de un pacient internat pentru
achizitionare de medicamente sau materiale sanitare, se va proceda astfel:

8.1.1 Pacientul asigurat are dreptul sa beneficieze la recomandarea medicului
curant de medicamente, materiale sanitare, prevazute in Contractul-Cadru;

8.1.2. In cazul in care Spitalul Judetean de Urgenta Pitesti nu poate asigura
medicamentele/materialele sanitare necesare tratamentului unui pacient, medicul curant
poate recomanda ca aceste medicamente say materiale sanitare sa fie achizitionate din
farmaciile cu circuit deschis;

Prescrierea acestor medicamente/materiale sanitare se va face numai pe retete
purtand semnatura si parafa medicului prescriptor precum si stampila unitatii.

¢ Medicul curant - verifica cu ajutorul programului informatic (Hipocrate) existenta
medicamentelor/ materialelor sanitare necesare tratamentului pacientului . Daca
acestea sau echivalentele lor nu exista in stoc si nici nu pot fi inlocuite cu cele care
sunt disponibile , medical curant poate sa procedeze dupa cum urmeaza :

1. = va intocmi , semna , data si parafa nota justificativa pentru tratament
medicamentos in care va preciza medicamentul/medicamentele prescrise pacientului
pentru a fi achizitionate din farmaciile cu circuit deschis(DCI , doza zilnica , Cantitatea
totala recomandata), afectiunea pentru care au fost recomandate ; in cazul
investigatiilor paraclinice indicate medicul curant identifica investigatiile care nu
pot fi efectuate de catre spital si intocmeste note justificative pentru investigatii
paraclinice necesare ,a fi efectuate pe cheltuiala pacientului ", conform modelelor

anexate.

2. — va prezenta notele justificative medicului sef pentru verificare sj
aprobare . Notele justificative care nu au fost aprobate vor fi atasate la Foaia de
Observatie.

e  Medicul sef de sectie/compartiment —desemneaza o persoana din cadrul sectiei
care va colecta notele justicative aprobate si le va preda Zilnic, pana la ora 10,00
la registratura Spitalului Judetean de Urgenta Pitesti.

Acesta verifica Foaia de Observatiea a pacientului , continutul noteij justificative

intocmite de medical curant , analizeaza necesitatea medicamentelor si materialelor

sanitare recomandate si mentioneaza consultul sau in Foaia de Observatie cu

specificarea necesitatii achizitionarii acestora de catre pacient. Acesta semneaza ,

dateaza si parafeaza nota justificativa si o inapoiaza medicului curant.

® Directorul Medical - analizeaza solicitarile cuprinse in notele justificative ,
existenta tuturor informatiilor medicale necesare si acordul medicului sef. Poate

Editia | Rev. 0 Pagina7/18
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solicita medicului curant sau medicului sef lamuriri sau date suplimentare asupra
diagnosticului sau tratamentului solicitat.

In urma analizei va specifica pe nota justificativa motivatia achizitionarii de catre
pacient a medicamentelor si o va aviza .

* Directorul Financiar-Contabil -analizeaza solicitarile si existenta in bugetul

Spitalului Judetean de Urgenta Pitesti a sumelor necesare rambursarii cheltuielilor
cu medicamentele / materialele recomandate.

® Managerul — analizeaza solicitarile cuprinse in notele justificative si punctele de
vedere ale Directorului Medical si Directorului Financiar-Contabil . In urma
analizei aproba sau refuza rambursarea cheltuielilor catre pacient.

Ulterior analizei notele justificative vor fi puse la dispozitia Comitetului Director.

* Comitetul Director — analizeaza in fiecare sedinta dosarele depuse in vederea
rambursarii cheltuielilor cu medicamente si materiale sanitare pe perioada
internarii . Decizia va fi comunicata Serviciului Financiar Buget.

La calculul sumelor ce vor fi rambursate, se vor lua in calcul medicatia sau materialele

sanitare utilizate doar pe perioada internarii, si vor fi utilizate listele de referinta
elaborate de CNAS pentru medicamentele compensate.

e Serviciul Financi_ar-Buget- va programa , in urma hotaririi luate de catre
Comitetul Director, sumele care se pot rambursa (lunar) in limita disponibilitatilor
banesti existente si va efectua plata la termenele stabilite.

INDICATII PENTRU PACIENT

In vederea rambursarii de catre Spitalul Judetean de Urgenta Pitesti a contravalorii
medicamentelor si materialelor sanitare achizitionate de pacient pe perioada internari

pacientul sau apartinatorii trebuie sa depuna la registratura spitalului un dosar care sa
cuprinda;
a). Cererea de rambursare , datata si semnata

b). Copie dupa biletul de iesire din spital
c). Copie dupa un act de de identitate (Cl, Bl) care sa contina CNP
d). Reteta emisa de medical curant (copie)

e). Chitante/bonuri fiscale pentru medicamente sau materiale sanitare .

Editia | Rev. 0
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8.2. RESURSE NECESARE
8.2.1. Resurse materiale:
® compartimente, birouri, sectii, conform organigramei;
® birotica, aparatura si echipamente specifice;
® reteainternet;
e reteaintranet;
* telefoane, fax-uri;
® papetarie si tipizate
8.2.2. Resurse umane:
*  Personalul sectiilor medicale;
* Personalul Compartimentului Statistica;
* Personalul Serviciului Financiar-Buget ;
* Directorul financiar contabil ;
* Directorul medical;
*  Managerul.

8.2.3. Resurse financiare:
® Conform bugetului de venituri si cheltuieli
8.2.4, Resurse nemateriale:
* Identificarea si colectarea »informatiei” - tipuri de date, necesare in proces.

9. ATRIBUTII §1 RESPONSABILITATI

Nr. | Compartimentul (postul)/actiunea N
. | 1} i iv Vv Vi
crt {(operatiunea)

0 1 2 3 4 5 6

1, Sef Serviciu Financiar-Buget E

2. Director Financiar-Contabil \'

3. Manager A

4, Sectii,compartimente cu paturi, Ap.

servicii
5. Managementul Calitatii Ah,

Editia | Rev. 0 Pagina9 /18
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9.1.Responsabil de proces = medicul curant

9.2.Echipa de proces = medic sef sectie/compartiment, director medical, manager,
comitet director, director financiar-contabil » serviciu financiar-buget.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Documentele necesare pentru aplicarea procedurii sunt :

Formularul procedurii:

Nota Justificativa pentru recomandare investigatii paraclinice(Anexa 1);
Nota justificativa pentru recomandare tratament medicamentos(Anexa 2);
Fisa de instruire(Anexa 3);

Lista de luare la cunostinta a procedurii(Anexa 4).
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Anexa 1
SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA PITESTI

AVIZAT APROBAT
DIRECTOR MEDICAL MANAGER

NOTA JUSTIFICATIVA PENTRU RECOMANDARE
INVESTIGATII PARACLINICE

1. SECTIA

MEDIC CURANT

2. DATE DE IDENTIFICARE ASIGURAT :
ASIGURAT
NUME
PRENUME
ADRESA
CNP

3. COD DIAGNOSTIC
DIAGNOSTIC
DATA

4. TIP INVESTIGATIE RECOMANDAT

DATE CLINICE SI PARACLINICE CARE SA JUSTIFICE
INVESTIGATIA :

S-au epuizat celelalte metode de diagnostic: DA / NU
Solicit decontarea investigatiei.

DATA
Medic, Aprob Sef sectie,

Editia | Rev. 0
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Anexa 2
SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA PITESTI

AVIZAT APROBAT
DIRECTOR MEDICAL MANAGER

NOTA JUSTIFICATIVA PENTRU RECOMANDARE
TRATAMENT MEDICAMENTOS

1. SECTIA

MEDIC CURANT

2. DATE DE IDENTIFICARE ASIGURAT :
NUME
PRENUME
ADRESA
CNP

3. COD DIAGNOSTIC
DIAGNOSTIC
DATA

4. MEDICAMENTE RECOMANDATE :

Medicamentele recomandate sau echivalentele nu sunt disponibile in stocul farmaciei
la data de :

Declar pe propria raspundere ca administrarea acestor medicamente este absolut
necesara neexistand in stocul curent medicamente similare,

Solicit decontarea investigatiei.

DATA
Medic, Aprob Sef sectie,
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Anexa 3
FISA DE INSTRUIRE
NR. /__DATA
[ DOMENIU:
INSTRUIRE INTERNA
SUBIECTE:

INSTRUIRE PRIVIND PROCEDUREA OPERATIONALA : RAMBURSAREA CHELTUIELILOR EFECTUATE
CATRE ASIGURATI PE PERIOADA INTERNARII

TEMATICA:
PROCEDURA OPERATIONALA

PARTICIPANTII

Numele si Prenumele Functia Data Semnatura

INSTRUIRE EFECTUATA DE:

RESPONSABIL SEMNATURA
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11.CUPRINS
Wumérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
i Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 5
' dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
5 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 34
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4 |
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4-5
i Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5-6
8. Descrierea procedurii operationale 7-9
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9-10
10. Anexe, inregistrari, arhivari 10-18
11. Cuprins
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