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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente \
N privind Numele si Functia Data Semniitura
T Iresponsabil/ prenumele
£ operatiune [ )
1 2 3 4 5
- Samohvalova |, . 2 : . ) L
.1. [Elaborz g . Sef serviciul arhive 24.03.2025 £
1.1. [Elaborat Liudmila Sef serviciul arhiva 03.20 P
1.2. [Verificat  [Liviu Vove P! Scehie Managementul 26.03.2025
(Calitatii serviciilor medicale
1.3, l."\prohal Igor Maxim |Vicedirector medical 28.03.2025
1.4. lAprobul Diana Manea [Director IMSP IMU 31.03.2025 ,:-;1‘
— et
AN
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operational 7 ‘r“ - *{Cc
Editia/revizia Componenta Modalitatea Data de la W ot ’/J‘//
o e in cadrul revizuita reviziei prevederile editiei
[I\r. Gk, editiei B reviziei editiei
, 1 2 3 4
2.1. [Editia 1 30.10.2025
R.2. Revizia 1

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale.

Nr. Crt.
S.;COp,UI.. Exemplar Compartiment |Functia | Nume si prenume [_)at_a .. Semnatura
difuzarii| nr. ... primirii
1 2 3 4 5 6 7
Sectia
3.1. | Aplicare 1 Ma‘ni’:\g‘ementu‘l‘ Sef [Liviu Vovc
calitatii serviciilor
medicale
. Sectia statistica . ..
3.2. | Aplicare 2 L Sef  |Valeriu Garabajiu
medicala

Liudmila

3.3. | Aplicare 3 Serviciul arhiva Sef Samohvalova

4. Scopul procedurii.

Stabilirea unei metode standart care ar asigura instructiunele, pasii de lucru, formularele necesare
si responsabilitatile pentru asigurarea unui proces corect si complet de eliberarea a documentatiei
medicale din arhiva Institutului de Medicina Urgenta pentru a fi utilizata de catre personalul
serviciului arhiva si sectiei statistica medicala.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii.
Prevederele prezentei proceduri se aplica de catre personalul din cadrul serviciului arhiva si sectiei
statistica medicala a Institutului de Medicina Urgenta.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii operationale cadru

SM SR EN ISO 9001: 2015 “Sisteme de management al calitatii. Cerinte”.

SM SR EN ISO 9000: 2016 “Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si vocabular”

SM SR ISO IWA 1:2009 “Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
imbunatatiri de proces in organizatiile de servicii de sanatate”

SR CEN/TS 15224:2007 “Servicii de sanatate. Sisteme de management al calitatii. Ghid
pentru utilizarea standartului EN 1SO 9001

6.1. Reglementa internationale:

Regulamentul UE nr. 1025/2012 al Parlamentului European si al Consiliului din 25

octombrie 2012 privind standardizarea europeana.

6.2. Reglementari nationale:

Legea nr. 263 din 27 octombrie 2005 ,,Cu privire la drepturile si responsabilitatile
pacientului”;

Legea nr. 133 din 08 iulie 2011 Privind protectia datelor cu caracter personal

Legea nr. 880 din 22 ianuarie 1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova
Hotararea Guvernului nr. 352 din 27 mai 1992 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului
Fondului Arhivistic de stat”

Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 828 din 31 octombrie 2011 ,,Cu privire la aprobarea
formularelor de evidenta medicala primara”

Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 303 din 06 mai 2010 ,,Cu privire la asigurarea accesului
la informatia privind propriile date medicale si lista interventiilor medicale care necesita
perfectarea acordului informat”

6.3. Reglementari interne:

Organigrama IMSP Institutul de Medicina Urgenta;

Regulamentul de organizare si functionare al IMSP Institutul de Medicina Urgenta;
Regulamentul serviciului arhiva;

Circuitul documentelor, inclusiv cele electronice, aprobate la nivelul IMSP Institutul de
Medicind Urgenta.

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura.
7. 1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala — procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente.

Arhiva Institutului de Medicina Urgenta este o subdiviziune a Institutului de Medicina Urgenta,
care asigura selectarea, prelucrarea, evidenta, pastrarea, utilizarea documentelor Fondului
arhivistic de stat al al Republicii Moldova, elaborate pe parcursul activitatii lui.




Ministerul Sanatatii al Republicii Moldova Procedura operationala nr. 01/165

IMSP Institutul de Medicina Urgenta IMSP Institutul de Medicina Urgenta

TITLU: Procedura operationali privind Sectia statistica medicala. Serviciul arhiva
eliberarea documentatiei medicale din arhiva Sectia Managementul Calitatii serv. medicale

Depozit de arhiva — loc special, unde se pastreaza dosarele

Documentatie medicala este formular de model stabilit, destinat pentru inregistrarea rezultatelor
informatiilor despre masurile/procedurile curative, de diagnostic, de profilaxie, de reabilitare,
sanitar-epidemiologice etc., care permit analiza si generalizarea acestei informatii.

Documentatie medicala — toate tipurile de documente, in care sunt fixate “informatiile medicale”,
ce tin sau de activitatea institutiei medico-sanitare, sau despre starea de sanatate a pacientului,
tratamentul efectuat, supravegherea in dinamica etc.

Dosarul medical a pacientului — documentatia de evidenta medicala primara de ambulator si
stationar ce contine informatiile despre starea sanatatii fizice si psihice, precum si rezultatele
investigatiilor, tratamentelor si ingrijirilor medicale primare.

Date cu caracter personal — orice informatii referitoare la o persoana fizica indentificata sau
indentificabila

Pacient (beneficiar de servicii medicale) este o persoana fizica care necesita, solicit sau utilizeaza
servicii de sanatate

Documentatia medicala primara reprezinta o baza informativa pentru cercetari investigative,
curative si de recuperare, intreprinse si dupa externarea pacientului din stationar.

Fisa medicala a bolnavului de stationar (Formular nr. 003/e) este un document oficial si are o
diversa semnificatie: clinica, epidemiologica, instructiv-educativa, judiciara, medico-legala,
administrativa, stiintifica etc. si serveste, la necesitate, drept sursa de informatii pentru expertizele
medico-legale, in special in cazurile de traumatisme sau probleme ce tin de calitatea asistentei
medicale de care a beneficiat pacientul.

Reprezentant legal al pacientului este 0 persoana care poate reprezenta, in conditiile legii,
interesele unui pacient

8. Descrierea prezentei proceduri operationale

Documentatia medicala din arhiva Institutului de Medicina Urgenta se elibereaza
urmatoarelor categorii de persone:

e personalullui din cadrul Institutului de Medicina Urgenta;

e persoanele, care au beneficiat de servicii medicale in cadrul IMU si rudelor apropiate ale
acestora/reprezentantii legali ai acestora;

e reprezentantilor organelor de urmadrire penala, a instantei judecatoresti in legiturd cu
efectuarea urmaririi penale sau a procesului judiciar

Asistent arhivar elibereaza personalului medical din cadrul Institutului de Medicina
Urgenta, medicilor rezidenti, studentilor, colaboratorilor catedrelor Universitatii de Stat de
Medicina si Farmacie ,,Nicolae Testemitianu” Fisa medicala a bolnavului de stationar (Formular
nr. 003/e) la solicitarea acestora. Asistent arhivar inscrie in registru de evidenta documentelor iesite
data, numarul fisei, sectia, numele pacientului, indica cine solicita si o elibereaza solicitantului. La
restituire asistent arhivar semneaza de primire in registru de evidenta documentelor cind i se
returneaza document solicitat.
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Sef serviciul arhiva elibereaza personalului medical din cadrul Institutului de Medicina
Urgenta, medicilor rezidenti, studentilor, colaboratorilor catedrelor Universitatii de Stat de
Medicina si Farmacie ,Nicolae Testemitianu” registrele de inregistrare a interventiilor
chirurgicale, urgente si programate (Formular nr. 008/e). Sef serviciul arhiva inscrie in registru de
evidenta documentelor data, denumirea si datele extreme registrului de inregistrare a interventiilor
chirurgicale solicitat si o elibereaza solicitantului pe baza de semnatura. La restituire sef serviciul
arhiva semneaza de primire documentului in registru de evidenta documentelor cind i se returneaza
document solicitat.

Persoanele, ce au beneficiat de servicii medicale in cadrul Institutului de Medicina Urgenta
pot solicita doar propriu Dosarul medical (integral sau partial) in baza unei cereri scrise, anexind
la ea copia buletinului de identitate. Rudele pacientilor/reprezentantii legali ai acestora pot solicita
eliberarea Dosarele medicale in baza unei cereri scrise, anexind la ea copia buletinului de
identitate/certificatul de nasterii (in cazul persoanelor care nu au atins virsta de 18 ani), copia de
pe hotarirea judecatoreasca (in cazul pacientilor declarati inapti de exercitiu), copia de pe procura
reprezentantului sau copia mandatului avocatului (dupa caz), copia de pe actul oficial, care atesta
dreptul de tutore sau curator al pacientului (dupa caz). Cerere se scrie in sectia statistica medicala.

Reprezentantilor organelor de urmarire penald, ai instantei judecatoresti in legatura cu
efectuarea urmaririi penale sau a procesului judiciar Dosarul medical se elibereaza in baza unui
demers oficial, adresat catre administratia Institutului de Medicina Urgenta si directionat pentru
executare in adresa arhivei si sectiei statistici medicala prin aplicarea rezolutiei ,,De eliberat”.
Demersul oficial primit pentru executare, este inregistrat de catre operatorii sectiei statistica
medicala in registru de inregistrare a corespondentei, atribuindui-se un numar de intrare. Operatorii
sectiei statistica medicala verifica in sistemul informational ,,HIPOCRATE”. Asistent arhivar
cauta si pregateste Dosarul medical (in original sau in copia) pentru eliberarea solicitantului.
Despre acesta operatorii sectiei statistica medicala inscrie informatia in registrul de inregistrare de
corespondentei iesite cu atribiurea unui numar de iesire.

In cazurile, cand este solicitat extrasul din Fisa medicald a bolnavului de stationar
(Formular nr. 003/e), copia cererii, impreuna cu Fisa medicala a bolnavului de stationar, ridicata
de catre asistentului arhivar din depozitul de arhiva, este transmisa medicului curant pentru
intocmirea Trimiterii-extras din Fisa medicala a bolnavului de ambulator, de stationar (Formular
nr. 027/e), care, dupa inregistrare de catre operatorii sectiei statistica medicala in registru de
inregistrare a corespondentei si atribuirea numarului de iesire, a parafei ,,ARHIVA corespunde
originalului”.

Daca in demersurile organelor de urmarire penala, ai instantei judecatoresti in legatura cu
efectuarea urmaririi penale sau a procesului judiciar sunt solicitate rezultatele probelor de laborator
sau radiografiile/cliseile  radiologice, copia demersului este transmis 1in Sectie
radiologie/laboratorul Institutului de Medicina Urgenta, care, dupa inregistrare de catre operatorii
sectiel statistica medicala in registru de inregistrare a corespondentei si atribuirea numarului de
iesire, a parafei ,,ARHIVA corespunde originalului”, urmeaza a fie liberate solicitantului.

In cazurile, in care copiile documentelor sunt expediate prin posta, acestea sunt insotite de
0 scrisoare oficiald, semnatd de catre directorul Institutului de Medicind Urgentd, dar daca
solicitantul se prezintd personal, acesta confirm receptionarea documentatiei solicitate prin
aplicarea semnaturii in registru.

Informatiile, documentele solicitate sunt puse la dispozitia solicitantul din momentul in
care sunt disponibile pentru a fi furnizate, dar nu mai tirziu de 15 zile lucratoare de la data
inregistrarii cererii de acces la informatie.
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9. Responsabilitati si raspunderi
9.1 Responsabilul de proces — Sef serviciului arhiva
e elaboreaza/revizuieste/retrage procedura;
e coordoneaza aplicarea procedurii de eliberare a documentatiei medicale din arhiva
e clibereaza registrele de inregistrare a interventiilor chirurgicale (Formular nr. 008/e)
solicitantului i semneaza de primire in registru de evidenta documentelor cind i se
returneaza documentul solicitat

9.2 Responsabilii de proces — Sef sectie statistici medicala
e coordoneaza aplicarea procedurii de eliberare a documentatiei medicale din arhiva;
o elaboreaza scrisorile de insotire a documentatiei eliberate din arhiva

9.3 Responsabilii de proces
e receptioneaza cererile/demersurile cu solicitéri de eliberare a documentatiei medicale;
e pregatesc documentatia medicala pentru eliberare;
e clibereaza documentatia medicala solicitantului/prezinta pentru semnatura scrisorile de
insotire a documentatiei medicale solicitate
e semneaza de primire in registru de evidenta documentatiei medicale cind i se returneaza
documentul solicitat

10. Anexe, inregistrarii, arhivarii
Diagrama-flux a procesului de eliberare a documentatiei medicale din arhiva

11. CUPRINS:
Numarul Denumirea componentei Pag
componentei in din cadrul procedurii operationale
cadrul procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 2
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii si abrevieri 3-4
8 Descrierea prezentei proceduri 4-5
9 Responsabilitati 6
10 Anexe, Inregistrarii, arhivarii 7
11 Cuprins 6




Anexa 1

Diagrama-flux a procesului de eliberare a documentatiei medicale din arhiva

Receptionarea cererii/demersului
care contine solicitare dosarului

medical < = =
RESPONSABILITATI INREGISTRARI,
RP | Op | As | Sd | Director FORMULARE
Inregistrarea cererii/demersului D| R Model cerere
Registrul de evidenta
E . .
documentelor din arhiva
Verificarea in SIA HIPOCRATE a E Registrul dde mnr Zglftrare A
prezentei in arhiva a documentelor corespondentel de Intrare
solicitate si ridicarea acestuia din _ ] ]
depozit de arhiva cl E Sistemul informational
automatizat HIPOCRATE
C E| E Dosarul medical
Transmiterea Pregitirea E Registrul de inregistrare a
copiei dosarului corespondentei de iesire
demersului/cer medical/copiile —— -
erii in sectiile pentru eliberare Vv E E D Decizie Directorului
IMU/laborator solicitantul Semnarea scrisori
/cabinetul
radiologic, E Www.urgenta.md
dupa caz
Inregistrarea Pregatirea
dosarului in scrisorii de
registru si insotire, dupa
atribuirea
oo caz
numarului de
iesire

T

Eliberarea
dosarului
medical
solicitantului
personal

Prezentarea
dosarului medical
cu scrisorea de

insotire Directorul
IMU pentru

LEGENDA: RP — responsabilul de proces; Op — operator sectiei statistica medical; As —
asistent arhivar: Sd — alte subdiviziuni ale IMU; D — decide; E — executa; C — colaboreaza; V —
verifica; R — receptioneaza


http://www.urgenta.md/

