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2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia sau, dupi caz, revizia in cadrul| Componenta Modalitatea  |aplic prevederile
editiei revizuiti reviziei editiei sau

reviziei editiei

] 1 2 3 4

2.1. |Edifia T 15 12 oy

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi este cuprinsa in Anexa nr. 1, cod formular F2-PS-

SMC-01 a acestei proceduri operationale.

4.Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul prezentei proceduri este de a reglementa desfasurarea activitatii Consiliului de Eticd in cadrul
Spitalului Clinic de Urgenta pentru Copii Cluj.

4.2.Asiguri continuitatea activitaii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijini auditul si/sau organismele de control, interne sau externe, abilitate n actiuni de auditare si/sau

control, iar pe manager in procesul de luare a deciziilor.

5.Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura se aplica membrilor Consiliului de Etica.

5,2, Consiliul de Etica isi desfasoari activitatea in baza prezentei proceduri si a legislatiei in vigoare, hotaraste in
problemele privind etica si deontologia profesionala in cadrul Spitalului Clinic de Urgentd pentru Copii Clyj.

6. Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

6.1. Reglementiri internationale
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6.2, Legislatie primari
- Ordin nr. 1502/2016, pentru aprobarea componentei §i a atributiilor Consiliului de Etici ce functioneaz in
cadrul spitalelor publice.
—_

6.3. Legislatie secundaré

- Ordin nr. 1501/2016 privind aprobarea implementarii mecanismului de feedback al pacientului in spitalele

publice.

- Legea drepturilor pacientului nr. 46/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordin 1410/2016 privind aprobarea normelor de aplicare a Legii nr. 46/2003, privind drepturile pacientului.

- Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniu] san4tatii, republicatd.

- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completirile ulterioare.

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera

circulatie a acestor date, cu modificérile si completirile ulterioare

- Codurile deontologice profesionale

6.4, Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitaii publice

- Cod de conduita etici si profesionald a personalului contractual al Spitalului Clinic de Urgentd pentru Copii

Cluj.

- Regulament intern al Spitalului Clinic de Urgenta pentru Copii Cluj.

7, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1.Definitii ale termenilor

Nr.
ert,

Termenul

Definitia si/saun, daci este cazul, actul care defineste termenul

. [Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
unei activitati, a atributiilor si sarcinilor de serviciu. Descrie o activitate
sau un proces care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor
componente structurale, putdnd f1 astfel elaboratd de catre unul, sau, prin

colaborare, de mai multe componente structurale.
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2. (Editie a unei proceduri
joperationale

Revizia in cadrul unei ed'tii

4. |Avizare

5. Verificare

6. |Aprobare

Forma initiald sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri operationale,

aprobatd si difuzatd

Acpumle de modlﬁcare adiugare, suprimare sau altele asemenea dupa

i
I
|
i

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

?Acceptarea unui document de catre SCUC, care conditioneaza circulatia
ulterioara a sa, fara ca prin aceasta documentul sa capete un caracter
iexecutoriu

#
H
i
{
E
£,

Analiza unui document, in urma careia, persoana nominalizata

detel mina daca documentul elaborat este potrivit si adecvat scopului
fpentl u care a fost elaborat

Acceptaxea unul document de catre o entitate organizatorica sau N
jpersoana, prin care documentul capata un caracter executoriu.

7; Vulnerabilitatea etici

8. Incidentul de etici

Reprezinta orice slabiciune in modul de functlonale al unui spltal care
poate determina sau favoriza aparitia unui incident de etica

|
1
i
i
i
i
i
{

A;:Repre"zinté' siiﬁaﬁé de potennalé nelespectale a pri'néid}“)iilor moraleél

deontologice, identificatd in cadrul unui spital

pacientului

| 10. [Consiliul Etic

9. iMecanismul de feedback al

Reprezintd ansamblul de masuri si de proceduri care au drept obiectiv
tmbunitifirea actului medical prin evaluarea experientei pacientilor,
transparentizarea rezultatelor agregate ale evaludrii, identificarea si
diseminarea modelelor de buna practic;

‘ 5Rép1’eiinté forul de autoritate morald constituit in cadrul spitalelor, in

vederea garantarii punerii in valoare a principiilor morale si
deontologlce in cadrul sistemului de sandtate. Consiliul Etic promoveazi
(mtegrltatea la nivelul spitalului si emite avize si hotdrari privind etica
medicali si organizationali;
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11 Speta

i
i
|
|
}

» '12\.'“15;{/1zul de etlca

H

tm cadrul activitdfii unui spital. Speta poate viza si serviciile
gextel nalizate din cadrul spitalului;

Replezmta decizia bazata pe plevedenle legale pe prmmpnle morale
sau deontologice, formulata de membrii Consiliului Etic, referitoare la o
speta Avizul de eticd are caracter obligatoriu, in baza deciziei asumate

de managerul spitalului;

E

Hotararea

L4, X}iuarul etic

Anuarul etic national

Asociatia de pacienti eligibil
pentru a fi implicatd in cadrul
consiliilor etice

;Replezmta decizia bazati pe prevederlle legale, pe pr1n01p111e morale
‘sau deontologice, pe analiza unor situatii sau cazuri cu caracter similar
sau pe experienta membrilor Consiliului Etic, formulatd de citre
membn Hotdrdrea are caracter general si rol preventiv sau de
1mbunata§ne a activitdfii spitalului din perspectiva limitarii si diminudrii

‘mmdentelor de etici;
z

este acea asomatle sau fundatle legal const1tu1ta care are ca SCop

Abrevierea s Termenul abreviat

' :’Reprezmta compendlul avizelor etice §1 al hotararilor Consﬂlulul “Etic!

dm cadrul unui spital, care concentreazi experienta spitalului respectiv
In acest domeniu, experienta ce este utilizati in initierea de activitati cu
101 de preventie la nivelul unitatii respective;

A‘ERepI ezinti compendlul avizelor etice §1 al hotrarilor formulate pe pentru
|

SItuatu sau spefe similare i care concentreazs experienta consiliilor
‘etlce la nivel national, experienta ce este utilizat in initierea de activitati
zcu rol de preventie la nivelul Intregului sistem sanitar;

apat area drepturilor pacientilor sau care are activitate in domeniul
asistentei oferite pacientilor sau integrititii in sistemul de s3natate.
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[ PO IProcedura operationala
| 2 F gFormular
e , iManagel
4 Scuc Spitalul clinic de urgenta pentrLi copii 'Cluj
s en G e s
6 MS. [Ministerul Sanatafii
R i
7 v [Verificat
g §/1 - Ap]obat
i IA Avizat
‘ fSTS [Serviciul de Teleconihnicagii Speciale

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

fn cadrul unitdilor sanitare publice cu paturi cu statut de spital clinic,

este format din 7 membri, cu urmétoarea reprezentare:

a) un reprezentant ales al corpului medical al spitalului, din personalul cu integrare clinica;

universitar i institut, Consiliul Etic

b) 3 reprezentanti alesi ai corpului medical al spitalului, altul decat personalul cu integrare clinici;

¢) 2 reprezentanti alesi ai asistentilor medicali din spital;
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d) un reprezentant ales al asociatiilor de pacienti.

Secretarul Consiliului Etic este un angajat cu studii superioare, desemnat prin decizia managerului si
sprijine activitatea Consiliului Etic. Secretarul si consilierul juridic au obligatia participdrii la toate sedintele
Consiliului Etic, fira a avea drept de vot.

(4) Membrii Consiliului Etic, precum secretarul si consilierul juridic beneficiaza, cu prioritate, de
instruire in domeniul eticii si integritatii din partea Ministerului Sanatatii,

Consiliul Etic este alcatuit din membri permanenti. Pentru fiecare membru permanent $i pentru secretar
existd cdte un membru supleant.

Consiliul Etic este condus de un presedinte ales prin vot secret dintre membri.

Secretarul Consiliului Etic, precum si supleantul acestuia sunt desemnati prin decizia managerului
spitalului, fnainte de sedinta de constituire a Consiliului Etic.

Componenta nominala a Consiliuluj Etic, respectiv membrii permanenti si cei supleanti, se finalizeazi,
pe baza rezultatelor votului si a desemndrilor, printr-o decizie administrativi a managerului spitalului, dupa
completarea declaratiilor individuale ale membrilor Consiliului Etic.

Sedinta de constituire este prezidata de citre cel mai vérstnic membru ales. In cadrul sedintei de
constituire, la care participa atit membrii permanentl, ¢t si cei supleanti, se prezintd membrij permanenti si
supleanti, responsabilitaile acestora, atributiile Consiliului Etic si actul normativ de reglementare si se alege
presedintele,

Mandatul si inlocuirea membrilor Consiliului Etic

Durata mandatului de membru permanent sau supleant al Consiliului etic este de 3 ani,
Cu 30 de zile inainte de finalul mandatuluj se realizeazd o noud proceduri de selectie, pentru asigurarea
continuitatii In functionarea Consiliului Etic,

fn cazul in care un membru este urmdirit sau condamnat penal, acesta este exclus din componenta
Consiliului Etic,

in cazul in care reprezentantul ales al asociatiilor de pacienti absenteazi la mai mult de 4 sedinte
consecutive, fard a motiva in prealabil absenta, acesta este exclus din Consiliul Etic.
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Membrii au dreptul de a se retrage din Consiliul Etic. In cazul retragerii unui reprezentant al unei
asociatii de pacienti, In termen de 7 zile de la notificarea retragerii, asociatia are dreptul de a nominaliza un
inlocuitor al reprezentantului care s-a retras.

In termen de 14 zile de la retragerea sau excluderea unui membru, managerul are obligatia de a demara
procedurile pentru completarea componentei Consiliului Etic,

Mecanismul de feedback al pacientului

Mecanismul de feedback al pacientului reprezinta ansamblul de masuri si de proceduri care au drept obiectiv
evaluarea satisfactiei pacientilor cu privire la serviciile medicale primite in cadrul spitalelor publice, prin analiza
rdspunsurilor oferite de pacienti cu privire la calitatea serviciilor, respectarea drepturilor pacientilor si conduita
morald a cadrelor medico-sanitare. Mecanismul include, de asemenea, o componentd de gestionare a sesizirilor
ce privesc incidente de eticd si integritate ce au avut loc in spitalul public.

In vederea indeplinirii scopului prevazut, mecanismul de feedback al pacientului cuprinde urmétoarele masuri:
a) Tnregistrarea datelor de contact ale pacientilor externati de citre spitale Tn baza de date electronica a Casei
Nationale de Asigurdri de Sanitate — Sistemul informational unic integrat;

b) exportarea zilnica a datelor de contact anonimizate de citre Casa Nafionald de Asiguriri de Sinitate citre
Platforma informatica securizatd a mecanismului de feedback al pacientului, dezvoltati si intretinutd de Serviciul
de Telecomunicatii Speciale (STS);

¢) transmiterea de citre STS, prin SMS sau e-mail, a chestionarului de feedback al pacientului, citre un esantion
statistic relevant, selectat aleatoriu la nivelul fiecirui spital;

d) prelucrarea si inregistrarea anonima a opiniilor pacientilor externati cu privire la calitatea serviciilor oferite in
cadrul spitalului, prin completarea directd a chestionarului de feedback al pacientului;

e) publicarea trimestriald a rezultatelor chestionarului de feedback al pacientului pe pagina web
transparenta.ms.ro, administratd de Ministerul Sanatétii si dezvoltatd i intretinutd de STS;

f) inregistrarea sesizarilor referitoare la integritatea personalului spitalului gi transmiterea acestora ciitre
autoritafile competente, daci este cazul;

g) analiza rapoartelor trimestriale §i a sesizarilor primite de la pacienti de citre consiliile de etici din componenta
spitalului; ‘
h) evaluarea satisfactiei pacientilor cu privire la serviciile medicale primite Tn cadrul spitalelor publice, prin
agregarea raspunsurilor oferite de pacienti cu privire la calitatea serviciilor, respectarea drepturilor pacientilor si
conduita morala a cadrelor medico-sanitare, prin intermediul rapoartelor trimestriale generate de Platforma
informaticd securizatd a mecanismului de feedback al pacientului,

8.2, Atributiile Consiliului de Etica:

a) promoveazi valorile etice medicale si organizationale in randul personalului medico-sanitar, auxiliar si
administrativ al spitalulu;
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b) identifica si analizeaza vulnerabilititile etice si propune managerului adoptarea si implementarea masurilor de
preventie a acestora la nivelul spitalului;

¢) primeste din partea managerului spitalului sesizarile adresate direct Consiliului Etic si alte sesizari transmise
spitalului care contin spete ce cad in atributiile Consiliului;

d) analizeazi, cu scopul de a determina existenta unui incident de etic sau a unei vulnerabilitati etice, spetele ce
privesc:

(i) cazurile de tncalcare a principiilor morale sau deontologice in relatia pacient - cadru medico-
sanitar gi auxiliar din cadrul spitalului, prevazute in legislatia specifica;

(ii) Incélcarea drepturilor pacientilor de citre personalul medico-sanitar si auxiliar, previzute in
legislatia specifici;

(iii) abuzuri savarsite de catre pacienti sau personalul medical asupra personalului medico-
sanitar si auxiliar, previzute in legislatia specifica;

(iv) nerespectarea demnititii umane;
e) emite avize etice, ca urmare a analizei situatiilor definite de lit, d);

f) sesizeaza organele abilitate ale statului ori de céte ori considerd ca aspectele unei spete pot face obiectul unei
infractiuni, dacd acestea nu au fost sesizate de reprezentantii spitalului sau de citre petent;

g) sesizeazd Colegiul Medicilor ori de cite ori considera ci aspectele unei spete pot face obiectul unei situafii de
malpraxis;

h) asigurd informarea managerului si a Compartimentului de integritate din cadrul Ministerului Sanatatii privind
continutul avizului etic. Managerul poarti rdspunderea punerii in aplicare a soluiilor stabilite de avizul etic;

i) Intocmeste continutul comunicarilor adresate petentilor, ca raspuns la sesizarile acestora;
J) emite hotaréri cu caracter general ce vizeaza spitalul;
k) aproba continutul rapoartelor intocmite semestrial si anual de secretarul Consiliului etic;

) analizeaza rezultatele implementarii mecanismului de feedback al pacientului;
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m) analizeaza si avizeaza regulamentul de ordine interioara al spitalului si face propuneri
pentru Imbunatatirea acestuia;

n) analizeaza din punctul de vedere al vulnerabilitatilor etice si de integritate si al respectarii
drepturilor pacientilor si ofera un aviz consultativ comisiei de etica din cadrul spitalului, pentru
fiecare studiu clinic desfasurat in cadrul spitalului;

o) ofera, la cerere, consiliere de etica pacientilor, apartinatorilor, personalului medico-
sanitar si auxiliar,

Consiliul etic poate solicita documente si informatii in legatura cu cauza supusa analizei
si poate invita la sedintele sale persoane care pot sa contribuie la solutionarea spetei prezentate,

8. 3. Sesizarea unui incident de etici

Sesizarea unui incident de eticd sau a unei vulnerabilitati etice poate fi facutd de catre pacient, apartindtor sau
reprezentant legal al acestuia, personalul angajat al spitalului si orice alti persoand interesata.

Sesizdirile sunt adresate managerului spitalului si se depun la registraturd, se transmit prin postd electronici sau
prin completarea formularului online aflat pe pagina web a spitalului.

Fiecare sesizare (depusd la registraturd, prin posta electronicd sau formular online) primeste un numdr de
inregistrare comunicat persoanei care o fnainteaza.

Sesizdrile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului nu se iau in considerare
si vor fi clasate. Ca exceptie, In situatia 1n care existd mai mult de 3 sesizari anonime in interval de un an
calendaristic care se referd la spete diferite din cadrul aceleiagi sectii a unitatii sanitare sau la acelasi angajat al
spitalului, sesizdrile vor fi analizate tn Consiliul Etic in vederea emiterii unei hotaréri de etic sau a unui aviz de

eticd.
8.4. Analiza sesizirilor

Analiza sesizdrilor si emiterea unei hotdrari sau a unui aviz etic, dupd caz, se fac in cadrul sedintei Consiliului
Etic, urmand urmétoarele etape:

a) managerul Tnainteaza pregedintelui toate sesizirile adresate sau care revin in atributiile Consiliului Etic si orice
alte documente in legdturd cu acestea si in termen de 5 zile de la primirea acestora de citre secretar, acesta din
urmd transmite sesizarea Consiliului Etic, spre informare;
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b) secretarul Consiliului Etic pregdteste documentatia i asigur confidentialitatea datelor cu caracter personal
pentru protejarea partilor implicate;

¢) secretarul asigurd convocarea membrilor Consiliului Etic;

d) presedintele prezintd membrilor Consiliului Etic continutul sesizirilor primite;
e) membrii Consiliului Etic analizeazi continutul sesizérilor primite si propun solutii de rezolvare a sesizirilor
folosind informatii de natura legislativa, morala sau deontologici;

f) In urma analizei, Consiliul Etic, prin vot secret, adoptd hotarari sau avize de eticd, dupi caz;

g) secretarul Consiliului Etic redacteazi procesul-verbal al sedintei, care este semnat de citre toti membrii
prezenti;

h) secretarul asigurd comunicarea hotararii sau avizului etic cdtre managerul spitalului, sub semnaturs
presedintelui Consiliului Etic, imediat dupa adoptare;

i) managerul spitalului dispune masuri, in conformitate cu atributiile ce 1i revin;

k) managerul spitalului asigurd comunicarea acfiunilor luate ca urmare a hotrarii sau avizului etic, catre
Consiliul Etic si petent, in termen de maximum 14 zile de la primirea comunicarii.

(2) Avizele de eticd si hotararile Consiliului Etic vor fi incluse In Anuarul etic ca un model de solutionare a unei
spete, urmand si fie utilizate la analize ulterioare si comunicate spitalului in vederea prevenirii aparitiei unor
situatii similare,

Termenul de solutionare a sesizarilor este variabil, in functie de complexitatea spetel.

8.5. Functionarea C.E.

Consiliul Etic este independent de ierarhia medicali si de Tngrijiri a spitalului.

Este interzisa orice tentativd de influentare a deciziilor membrilor Consiliului Etic, Orice astfel de
tentativd este sesizatd comisiei de disciplind din cadrul spitalului si Compartimentului de integritate al
Ministerului Sanatitii.

Activitatea membrilor Consiliului Etic se bazeazi pe impartialitate, integritate, libertate de opinie, respect
reciproc §i pe principiul suprematiei legii,

Managerul spitalului are obligatia publicérii si actualizdrii pe pagina web (http://www.spitcocluj.ro/) a
unitdtii sanitare a informatiilor referitoare la existenta si activitatea Consiliului Etic.
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8.5.1 Organizarea, desfasurarea sedintelor si reguli pentru desfiisurarea sedingelor

(1) Consiliul Etic se intruneste lunar sau ori de céte ori apar noi sesiziri ce necesitd analiza de urgentd, la
convocarea managerului, a presedintelui Consiliului sau a cel putin 4 dintre membrii acestuia.

(2) Sedintele sunt conduse de citre presedinte sau, in lipsa acestuia, de citre persoana decisa prin
votul secret al membrilor prezenti.

(3) Cvorumul sedingelor se asigura prin prezenta a cel putin 5 dintre membrii Consiliului Etic,
inclusiv presedintele de sedinta.

(4) Prezenta membrilor la sedintele Consiliului Etic se confirmd secretarului cu cel putin o zi
inainte de sedintd. In cazul absentei unuia dintre membrii Consiliului, secretarul soliciti prezenta
membrului supleant respectiv.

(5) Deciziile se adopti prin vot secret, cu majoritate simpl4. In cazul in care in urma votului
membrilor Consiliului Etic se Inregistreazi o situatie de paritate, votul presedintelui este decisiv.

(6) Exprimarea votului se poate face "pentru” sau "impotriva" variantelor de decizii propuse in
cadrul sedintei Consiliului Etic.

(7 in situatia Tn care speta supusi analizei implicd o problemi ce vizeaza structura de care
apartine unul dintre membrii Consiliului Etic sau membrul are legdturi directe sau indirecte, de naturs
familiald, ierarhicd ori financiard, cu persoanele fizice sau Juridice implicate n speta supusd analizei
Consiliului, acesta se suspenda, locul sau fiind preluat de catre supleant. In cazul in care si supleantul se
gaseste In aceeasi situatie de incompatibilitate, acesta se suspendd, speta fiind solutionats firs
participarea celor doi, cu respectarea cvorumului.

(8) La fiecare sedintd a Consiliului etic se Intocmeste un proces-verbal care reflects activitatea
desfdsuratd si deciziile luate, model prezentat in anexd.

(9) Consiliul Etic asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal, inclusiv dupa
solutionarea sesizdrilor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, conform declaratiei completate.
Incalcarea confidentialitatii de ctre orice membry al Consiliului Etic atrage rispunderea legald a
acestuia,

(10 In cazul motivat de absenfd a unui membru, acesta este Tnlocuit de membrul supleant.
In caz de absentd a presedintelui, membrii Consiliului Etic aleg un pregedinte de sedings, prin vot
secret.
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Pregedintele Consiliului de Eticd deschide sedinta, se intocmeste lista de prezentd si constata daci sunt
sau nu indeplinite cerintele necesare asigurdrii cvorumului.

Dupa prezentarea invitatilor, in cazul in care exist, si motivarea prezentei acestora, Presedintele
Consiliului de Etica supune aprobdrii, participarea acestora la sedintd.

Presedintele Consiliului de Etici supune aprobarii ordinea de zi si, dupd caz, aceasta se poate modifica in
functie de propunerile membrilor prezenti.

Dupa aprobarea ordinii de zi, pregedintele prezints, sau, dupd caz, va da cuvantul membrilor sau
invitafilor pentru analiza fiecirei spete din ordinea de zi, in ordinea aprobatd. Presedintele va solicita
participantilor inscrieri la cuvant pentru analiza si dezbateri precizind timpul alocat discutiilor, astfel Incat si dea
posibilitatea exprimarii tuturor punctelor de vedere,

Presedintele conduce dezbaterile astfel inct si se rezolve toate punctele Tnscrise pe ordinea de zi a
sedintei.

Dupd incheierea dezbaterilor la fiecare punct inscris pe ordinea de zi, presedintele va supune la vot secret
propunerile prezentate.

Inainte de deschiderea sedintei se poate stabili data la care va avea loc urmitoarea sedintd a Consiliului
de Etica.

Procesul-verbal al sedintei este semnat de toti membrii prezenfi iar documentele aprobate in cadrul
Consiliului de Etica si stipulate in procesul-verbal sunt semnate si parafate de presedinte.

Reguli pentru desfasurarea sedintelor: fiecare sedintd a Consiliului de Eticd are o ordine de zi si se desfagoard
dupd un anumit tipar de ordine:
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A. Deschiderea sedintei de cétre presedinte sau, in lipsa acestuia, de catre un alt membru al
consiliului, ales prin vot.

B. Se va face prezenta si se va consemna in procesul-verbal numele membrilor prezenti si a celor

absenti. Se vor consemna in procesul-verbal si persoanele care participd la sedinta fn calitate de

invitati sau experti.

Citirea ordinei de zi si votarea acesteia.

Analiza spetelor din ordinea de zi.

Votarea propunerilor pentru fiecare speta de pe ordinea de zi.

incheierea sedintei de catre presedintele consiliului.

Incheierea si semnarea procesului-verbal de sedintd si semnarea acestuia de catre membrii

oo

prezenti.
A. DESCHIDEREA SEDINTEIL

Presedintele va deschide sedinta la data si ora anuntate, va cere atentia tuturor si, apreciind ca cei prezenti
reprezintd majoritatea necesard tinerii sedintei, va trece la citirea ordinei de zi.

Daci la ora anuntatd nu sunt prezenti un numar suficient pentru a constitui majoritatea necesard, doi membri
prezenti sunt suficienti pentru a declara sedinta Inchisd i amanatd pani la o datd ulterioara.

Presedintele pastreaza ordinea si conduce lucrérile:

Este de datoria presedintelui, n orice moment al sedintelor, sd pastreze un climat de ordine si disciplind si sa
vegheze ca lucrdrile sa se desfasoare intr-un ritm suficient de rapid pentru a permite analiza tuturor spetelor.

Primul si ultimul cuvant in discutarea fiecdrei spete trebuie si fie ale presedintelui. El trebuie s# anunte clar spefa
luatd in discutie, sa conducd sedinta spre un vot si sd anunte incd o data In incheiere ce hotdrare a fost luata.

Presedintele este cel care da cuvantul fiecdrui vorbitor.

Presedintele va spune de fiecare datd cu voce tare numele celui care urmeaz3 si vorbeasci, va veghea ca acesta sé
nu fie intrerupt pe durata vorbirii si va cere vorbitorului sa i se adreseze numai lui. Presedintele poate sd-gi spund

parerea personald.

La fiecare spetd ce urmeaza a fi analizatd, presedintele are dreptul de a se inscrie la cuvant, ca orice altd persoand

prezenta.

B. PREZENTA:
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La ora inceperii sedintei, secretarul trebuie sa alcituiascd o listd cu numele tuturor celor prezenti si calitatea lor in
cadrul consiliului si s-o aducd la cunostinta presedintelui. Dacd, pe durata sedintei, mai vin si alti membri, este de
datoria secretarului sa completeze lista cu numele lor.

C. CITIREA ORDINEI DE ZI

Pregedintele va cere secretarului sd citeascd ordinea de zi. Cei prezenti pot face propuneri pentru schimbarea
acesteia. Ordinea de zi va fi aprobatd prin votare de majoritatea simpld.

D. ANALIZA SPETELOR DIN ORDINEA DE ZI

Dup# votarea ordinei de zi se trece la analizarea spetelor. fnainte de a fi puse in discutie problemele curente,
presedintele va avea grija sa fie luate in discutie toate problemele ramase nerezolvate la sedinta precedentd.

Tnscrierea la cuvant se va face doar prin ridicarea mainii,

Presedintele nu trebuie sa permitd discutarea concomitent a doua spete. Fiecare spetd trebuie finalizata dupd

analiza cu votarea ei.
E. VOTAREA PROPUNERILOR PENTRU FIECARE SPETA

Dupi ce s-a incheiat analiza unei spete, presedintele trebuie sa initieze actiunea de votare. Din momentul acesta
nu se mai acceptd nici un fel de discutii, cu exceptia corectdrii unor greseli evidente.

Indiferent de complexitatea unor spete, membrii Consiliului de Eticd prezenti vor vota prin vot secret.

Numirarea voturilor este de datoria presedintelui. El poate delega insa aceastd responsabilitate secretarului sau
altor membri ai consiliului prezenti.

F. INCHEIEREA SEDINTEI

Presedintele este cel care incheie sedinta. Declar inchisd sedinta si invitd membrii prezenti sa astepte incheierea

procesului-verbal al sedintei pentru a fi semnat.
G. INCHEIEREA PROCESULUI-VERBAL SI SEMNAREA ACESTUIA

Secretarul scrie procesul-verbal in timpul sedintei si se ocupd ca acesta sd fie semnat de catre toti membrii

consiliului prezenti.

La intocmirea procesului verbal se va tine cont de urmatoarele aspecte:
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Secretarul Consiliului de Etica:

. inregistreaza data sedintei i numele tututor celor prezenti.

2. consemneaza despre citirea, corectarea i aprobarea ordinei de zi a sedintei.

3. notez3, pe scurt, doar ceea ce este important pentru intelegerea spetelor discutate.

4. detaliile nesemnificative, planurile sau mésurile care nu au fost adoptate, sugestiile neacceptate

nu trebuie notate decit dacd presedintele considerd necesar.

5. cand se face referire la problema discutatd anterior, pe cét posibil este bine sd se precizeze
locul unde a fost consemnati (data procesului-verbal, data, etc).

6. evita stersaturile, adaugirile si trimiterile la subsolul sau marginea paginii.

7. noteazi numele corect si complet cand este vorba de o persoand luatd in discutie

8. noteaza numele corect si complet al institutiilor despre care se discutd

9, scrie pe scurt, dar clar si suficient de detaliat pentru a pastra esentialul unei discutii.

10. pastreazi toate procesele-verbale intr-un loc special si sigur.

8.5.2 Raportarea activititii C.E.

Raportul Consiliului etic este ncércat in sistemul informatic securizat in termen de 7 zile de la finalizarea
semestrului si tn termen de 15 zile de la finalizarea anului.

Directiile de sandtate publicd judetene, respectiv a municipiului Bucuresti, prin personalul acestora aflat
in coordonarea Compartimentului de integritate, au obligatia verificarii rapoartelor transmise de secretarii
consiliilor de eticd, in termen de 7 zile de la incarcarea acestora.

Ministerul Sandtatii asigura posibilitatea raportérii electronice a datelor prin sistemul informatic securizat

creat in acest scop cu sprijinul Serviciului de Telecomunicatii Speciale.

Asociatiile de pacienti care au reprezentanti in consiliile de eticd constituite la nivelul spitalelor au
obligatia ca in termen de 7 zile de la finalizarea semestrului si in termen de 15 zile de la finalizarea anului si
tnainteze Compartimentului de integritate un raport privind activitatea acestora in cadrul consiliilor etice, precum
si propuneri de imbunététire a deficientelor constatate.




Procedura operationald privind Organizarea §i Editia: 1
Functionarea Consiliulul de Etic# al SCUC Cluj U

SPITALUL CLINIC DE URGENTA PENTRU

COP!I CLUJ - NAPOCA
Revizia: 0

Exemplar nr. 1

Consiliul de Etica COD: PO-CE - 01

Document controlat DA X | NU

Compartimentul de integritate din cadrul Ministerului Sanatatii analizeaza datele colectate si formuleaza

concluzii si propuneri pentru reducerea vulnerabilitatilor etice.

Compartimentul de integritate din cadrul Ministerului Sanatatii intocmeste semestrial un raport catre
Ministrul Sanatatii si/sau institutiile ce coordoneazi strategia nationald anticoruptie, dupd caz, cu privire la

concluziile si propunerile rezultate.
Ministerul Sanatatii publicd anual, in format electronic, un anuar etic national.
Documentele rezultate din activitatea Consiliului Etic se arhiveaza prin includerea acestora in nomen

clatoarele arhivistice ale spitalelor, cu respectarea prevederilor legale in vigoare pentru acest domeniu.

9, Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii CE

9. 1 Atributiile presedintelui Consiliului Etic
a) convoacd Consiliul Etic, prin intermediul secretarului;
b) prezideaza sedintele Consiliului Etic, cu drept de vot;

¢) avizeazd, prin semnaturd, documentele emise de catre Consiliul Etic si rapoartele periodice;

d) informeaza managerul spitalului, in termen de 7 zile lucritoare de la vacantarea unui loc in cadrul Consiliului

Etic, in vederea completarii componentei acestuia.

9, 2 Atributiile secretarului Consiliului Etic
a) define elementele de identificare - antetul si stampila Consiliului Etic - in vederea avizarii i transmiterii
documentelor;

b) asigurd redactarea documentelor, inregistrarea si evidenta corespondentei, a sesizarilor, hotdrarilor §i avizelor

de etici;

¢) introduce sesizdrile primite in sistemul informatic securizat al Ministerului Sanatatii, in termen de o zi
jucritoare de la inregistrarea acestora, si asigurd informarea, dupd caz, a membrilor Consiliul Etic si a

managerului spitalului prin mijloace electronice, cu privire la acestea;
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d) realizeaz, gestioneaza si actualizeaza baza de date privind sesizérile, avizele, hotarérile Consiliului Etic i
solutionarea acestora de catre manager;

e) informeaza presedintele cu privire la sesizarile primite Tn vederea convocarii Consiliului Etic;

f) convoacd membrii Consiliului Etic ori de cate ori este necesar, la solicitarea presedintelui, cu cel pufin doud
zile lucritoare fnaintea sedintelor;

g) asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal;
h) intocmeste procesele-verbale ale sedintelor Consiliului etic;

i) asigurd trimestrial informarea membrilor Consiliului Etic i a managerului spitalului cu privire la rezultatele
mecanismului de feedback al pacientului, atét prin comunicare electronicd, cat si prin prezentarea rezultatelor in

cadrul unei sedinte;

j) asigurd postarea lunard pe site-ul spitalului a informatiilor privind activitatea Consiliului Etic (lista sesizdrilor,
a avizelor si hotdrérilor etice, rezultatul mecanismului de feedback al pacientului);

k) formuleazi si/sau colecteazd propunerile de imbunatatire a activitatii Consiliului sau spitalului si le supune
aprobirii Consiliului Etic;

1) intocmeste raportul semestrial al activitatii desfasurate, in primele 7 zile ale lunii urméatoare semestrului
raportat, si 1l supune avizarii presedintelui si ulterior aprobirii managerului;

m) intocmeste raportul anual al activitétii desfasurate i Anuarul etic, in primele 15 zile ale anului urmétor celui
raportat, si Tl supune avizarii presedintelui si aprobarii managerului;

n) pune la dispozitia angajatilor Anuarul etic, care constituie un manual de bune practici la nivelul spitalului.

Consilierul juridic va asigura suportul legislativ pentru activitatea Consiliului Etic al spitalului.
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10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr Arhivare
an ;(5 Denumirea anexei Elaborator
e R
Cod Loc Perioada
1. |Lista de difuzare F2-PS-SMC-01 Consiliul de Etica |  SMC 5 ani
2. IModel proces verbal sedinta - Consiliul de Etica SMC 5 ani
11.Cuprins
Numdrul E ”
componentei in . . " . .
P .. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
be)eﬁé 1
TUU10T Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, 2
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
"5 Situatia ediiilor si a reviziilor in cadrul ediiilor procedurii operationale | o
3. Scopul procedurii operationale 3
4, ~ |Domeniul de aplicare 3
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5. Documente de referinta aplicabile procedurii operationale 3-4
6. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4-7

7. Descrierea procedurii operationale 7-18

: 8. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 19-20
9. Anexe, inregistrari, arhivari 20
21
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MODEL PROCES-VERBAL

Incheiat azi,

Cu ocazia intrunirii in sedinta a membrilor Consiliului de Eticd cu urmatoarea:

ORDINE DE ZI:
1.
2.

3.
Din totalul de 7 membri, sunt prezentl la sedinta....... persoane, dupa cum rezultd si din lista participantilor.

La sedintd nu au fost prezenti urmétorii invitati:
1.
2.

Din urméatoarele motive:

R R R R R R RIS

Sedmta este condusd de.......... e

De comun acord cu toti participantii a fost adoptatd ordinea de zi, cu amendamentul:

..................................................,..........................................................................................

seneserersenrenss

in conformitate cu ordinea de zi aprobatd s-a procedat la analizarea punctuald a temelor inscrise in agenda de
lucru.

Astfel, domnul(a) .................................. ..., a adus la cunostinta participantilor urméitoarele:

La pet. 1 de pe ordinea de zi, BeTe3 1171180 (€3 JETO ORI a dat
Rt v RO UU SO OPUOPOPPPY PSPPI TPRIII T ILEL e

AStEEl. v

In acest context domnul(a) ......... R i, @ supus membrilor propunerea, propunere care a fost

acceptatd fird rezerve de catre cei prezenti.
Dupi ce au fost epunzate toate capltolele si s-a convenit asupra, pammpantli la sedinta Consiliului de Eticd au

votat CU...cievriinninne voturi ,,pentl u sn ................... voturi ,,1mpot11va

La pet. 2 de pe ordinea de zi, domnul(a) ........................ v verrererressesaeneaions
Consiliul de Etic al SCUC Cluj a emis in cadrul acestel sedinte un numar de ...... hotarari/avize.

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces-ver bal.




Sectia/department:

Nr. inreg. /

PROCES-VERBAL DE INSTRUIRE

TEMA INSTRUIRII:

Procedura operationala: Organizarea si Functionarea Consiliului de Eticii al SCUC Cluj — PO - CE - 01

Instructor: Ref. Zirkuli Alina, Secretar C.E.

Nume angajat

Semnatura angajat

L'

Data instruirii

Observatii

Conf. Univ. Dr. Cristea Alexandru

AL

2o 201

Dr. Farciu Mihaela

Sy

2. 2ot

Dr. Pantig Elena

Vi

by (2 20/

Asist, Med. Princ. Damian Dorina

L0 A2 RO

Asist. Med. Princ. Cristina Adriana

D0, xI1.200F

Ref. Sp. Campean Laura

2a.1\9 .oy

Dr. Sipos Roxana

20.] L. ot}

Dr. Sosa Ioana /i;é\ " 101}
n -
d \ / 0.0
Dr. Dreghiciu Daniela /7 2)
'L 2oy
Asist. Med. Princ. Benyi Melinda v -
¥ f)mv/)(ﬂ Gy i
Asist. Med. Princ. Cornea Dalia Do \L 1

Ec. Cordea Aurel Dorin

Cons. Jr. Covaci Letitia

Dr, Harambas Lia ><

F3-PS-SMC-02
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