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7 Descrierea procedurii operationale

7.1.Generalitati

Serviciul de Asistenta sociala isi are urmatoarele atributii in cadrul acestei proceduri :

o/ intocmeste dosarul de eliberare a actelor de stare civila si de identitate, la solicitarea medicului curant si

a Biroului de Registratura si Statistica Medicala din cadrul Spitalului de Psihiatrie.

. Depune dosarul la Biroul Primiri Acte din cadrul SPCLEP Deta.

s Ridica actele elaborate de SPCLEP Deta si le preda Biroului de Registratura si Statistica Medicala din

cadrul Spitalului de Psihiatrie Jebel.

7.2. Documente utilizate in procedura

7.2.1. Lista si provenienta documentelor

Nr. | Numar | Denumirea documentului Elaborat de catre
¢ | anexa
1. Anexa A | Cerere pentru eliberarea Actului de Identitate SPCLEP DETA
2 Anexa B | Cerere pentru inscrierea in actului de identitate | SPCLEP DETA
a mentiunii privind stabilirea resedintei
5. Anexa C | Solicitarea serviciului de asistenta sociala Spitalul de Psihiatrie Jebel
Anexa D | Ordinul de deplasare Spitalul de Psihiatrie Jebel
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7.2.2 Continutul si rolul documentelor si solicitarilor

Scopul este de a stabili motivul solicitarii si urgenta efectuarii sarcinii de catre asistentul social.
Anexa A Cerere pentru Eliberarea Actului de Identitate este un formular tip ce cuprinde date de
identificare ale pacientului. Ea stabileste motivul solicitarii actului de identitate
Anexa B Cerere pentru inscrierea in actului de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei- >
un formular tip in care sunt trecute date de identificare ale pacientului, domiciliul actual si adresa unde se
solicita resedinta. Scopul este de stabilire a resedintei in unitatea noastra a pacientilor la solicitarea medicului
curant.
Anexa D Ordinul de deplasare formular tipizat care justifica deplasarea in interes de serviciu a unei

persoane in exteriorul spitalului. Scop : dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea.

7.3.Resurse necesare:

7.3.1. Resurse materiale:

Calculator, acces la internet, imprimanta, hartie, tus imprimanta, xerox, bibliorafturi, telefon fix, mobil, alte

rechizite, precum si mijloace de transport necesare deplasarii in vedere indeplinirii solicitarii. —~

7.3.2. Resurse umane

Conform Organigramei Spitalului de Psihiatrie si pentru Masuri de Siguranta Jebel, aprobata de
Ministerul Sanatatii, unitatea noastra are 2 posturi de executie.

7.4 Modul de lucru

7.4.1.Solicitarea Serviciului de Asistenta sociala se realizeaza prin:

Solicitarea medicului curant —este adresata Asistentului social, stabilindu-se scopul si urgenta solicitarii.
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7.4.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Desfasurarea activitatii
1. Eliberarea actelor de identitate se solicita de catre medicul curant.
2. Solicitarea catre asistentului social, stabilindu-se scopul si urgenta intocmirii dosarului.
3/ tocmirea dosarului de efectuare a actelor de identitate.
Actele de identitate sunt acele acte cu care pacientul face dovada identitatii, a adresei de domiciliu si, dupa

caz, a adresei de resedinta.

Pentru eliberarea CIP-ului se intocmeste un dosar ce cuprinde urmatoarele acte:

. Adresa catre SPCLEP pentru eliberarea actului de identitate intocmita de AS si semnata de managerul
institutiei
. Cerere de eliberare act de identitate- formular tip- Anexa A

. Cerere de stabilire resedinta- formular tip- Anexa B

. Copii dupa CN, casatorie, sentinta de divort, dupa caz

. a Poze

. Chitanta primita in urma platii efectuate de catre AS in cadrul Primariei Deta, taxe stabilite de catre lege
. Actul de identitate existent in unitate

Pentru stabilirea resedintei se intocmeste un dosar ce cuprinde urmatoarele acte:
a)Adresa catre SPCLEP pentru stabilirea resedintei intocmita de AS si semnata de managerul institutiei
b)Cerere de eliberare act de identitate- formular tip- Anexa A
e)Copii dupa CN, casatori, sentinta de divort, dupa caz
f)Chitanta primita in urma platii efectuate de catre AS in cadrul Primariei Deta, taxe stabilite de catre lege
g)Actul de identitate valabil
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Actele de stare civila sunt inscrisuri autentice prin care se dovedeste nasterea, casatoria sau divortul
pacientului. Sunt solicitate cu scopul de a completa dosarul de eliberarea a actelor de identitate sau la
completarea dosarului pentru pensie de invaliditate.

Pentru eliberarea actelor de stare civila se intocmeste o adresa in care se specifica necesitatea eliberarii lor,

insotita de o copie dupa actul de identitate valabil si de dovada achitarii taxei de timbru.

Depunerea dosarului pentru acte de stare civila se face la Biroul de Stare civila din cadrul SPCLEP DETA .
Dupa eliberarea actelor de identitate/acte de stare civila, AS este anuntat telefonic de posibilitatea ridicarii
acestora

Preluarea actelor, insotita de adresa de primire a acestora

Predarea noilor acte se face de catre AS la Biroul de Registratura si Statistica Medicala al Spitalului de
Psihiatrie Jebel.

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Nr.crt. | Compartimentul | Compartiment | Managerul institutiei Director medical
(postul)/actiunea | Asistenta —
(operatiunea) socialda
Dosar de | AptE A V+Av
1 eliberare acte de
identitate

9. Anexe, inregistrari, arhivari
Anexa A Cerere pentru eliberarea Actului de Identitate
Anexa B Cerere pentru inscrierea in actului de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei
Anexa C Solicitarea serviciului de asistenta sociala

AnexaD Ordinul de deplasare
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