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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
Elemente privind N B { . . ‘
Nr. responsabil/ Numele si | Functia Data Semnitura
_—- operatiune prenumele RES
1 2 \ 3
1.1. . : .
Aprobat IMANEA Diana [Director IMSP IMU
1.2, i ; R
Verificat MAXIM Igor |Vicedirector medical
3 | Vedificat VOVC Livia [v¢f sectie Managementul
!A, J | (Calitatii serviciilor medicale
| 1.4 Biibnat ISUMAN Al Medic specialist din cadrul A .| ,
g U t d SCCgiCi \I(‘S\l _9()]3()2} ,;?‘L ’;'/ i 7
J
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
o RPN . Data de la care se aplica
Editia/revizia in . Modalitatea . are seapiea
’ e Componenta revizuita oo, prevederile editiei sai reviziei
Nr. Crt. cadrul editiei reviziei cl .
. editiei.
1 2 3 4
1.1 Editia 1
1.2 Revizia 1

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

Prezenta Procedura Operationala se difuzeaza catre toti medicii si asistententii medicali din
cadrul subdiviziunilor. Controlul prezentei proceduri este realizat de Vicedirectorul medical si
membrii Consiliului Calitétii.
4. SCOP
Asigurarea unei metode standardizate si unitare pentru:

o Inregistrarea completd, corecta si vizibila a datelor clinice ale fiecarui pacient;

e mentinerea integritatii si confidentialitdtii informatiilor medicale;
e asigurarea trasabilitatii actului medical si a continuitatii ingrijirilor;

o facilitarea activitatilor medico-legale si a raportarilor statistice.
Justificare: documentele clinice sunt probe oficiale ale actului medical, avind valoare
juridica, medico-legala si administrativa.

5. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica:
e tuturor pacientilor examinati sau tratati in IMSP IMU,

o tuturor categoriilor de personal medical implicat in ingrijirea pacientilor (medici, asistenti
medicali, infirmieri, registratori medicali);
e 1in cazuri speciale: pacienti inconstienti, minori, persoane cu dizabilitati cognitive, pacienti
adusi de politie, cazuri medico-legale si decese.
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. CADRUL LEGAL

AN N NN =N

|

. RESPONSABILITATI IMSP IMU

Legea nr. 133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal;

Codul Muncii al RM - art. 206 (pastrarea documentelor);

Ordinul MSMPS nr. 1161/2020 privind evidenta medicala primara si secundara;
Legea nr. 263/2005 privind drepturile si responsabilitatile pacientului;
Regulamentul (UE) 2016/679 — GDPR (adaptat legislatiei nationale);

Norme interne IMSP IMU privind arhivarea si securitatea documentelor.

Functie Responsabilitate

Medici ordinatori .
terapiilor recomandate

Completarea corectd a foilor clinice, indicati, concluzii a examinarilor,

Asistent medicale  ||[Completarea observatiilor de nursing, semne vitale, administrare

Registrator / triaj Introducere corectd date demografice si motive prezentare
Sef sectie Verificare documente esentiale si raportare lipsuri
Arhivare Pastrarea, sortarea, transferul si securizarea documentelor

8. TIPURI DE iINREGISTRARI CLINICE N SECTIE

Document Responsabil completare Observatii

Registru de Evidentd a ) )
o Asistenti de post
pacientilor

Toti pacientii

Fisa de observatie Medici ordinatori

Include diagnosticul clinic

Formular interventii / ) )
Asistent medical

Injectii, perfuzii, EKG, oxigen

tratamente etc.
Consimtdmant informat Medic / Rezident Inainte de interventii
Formular refuz interventie Medici Dupa informare, daca e cazul
Fisa transfer / externare Medic + Asistent Cu sau fara de externare
N . Medic + Laborator /
Investigatii paraclinice . . Rezultate atasate
Radiologie

9. PRINCIPII DE COMPLETARE SI GESTIONARE
o Toate documentele se completeaza clar, lizibil si cronologic;

o Se folosesc formularele standard aprobate intern (fizice sau digitale);

o Fiecare modificare se corecteaza cu linie unica si initiald, fara acoperire totala;

e Se mentioneaza obligatoriu: data, ora, parafa si semnatura personalului;

e Documentele se scaneaza / digitalizeaza daca sistemul informatic permite.
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10. Descrierea procedurii
10.1. La prezentarea pacientului in sectie
1. Asistenta de la post deschide fisa pacientului (format hartie si/sau electronic).
2. Se verifica datele de identificare conform actului de identitate sau altor documente
disponibile.
3. Pentru pacienti inconstienti — se consemneaza ,,identitate necunoscuta” + descriere sumara
s1 ssmnalmente.
10.2. in timpul evaluirii si tratamentului
1. Medicul consemneaza datele anamnestice, examenul clinic, investigatiile si tratamentele.
2. Asistentul medical completeaza procedurile efectuate, dozele, ora administrarii si
raspunsul pacientului.
3. Toate inscrierile se fac lizibil, fara prescurtari neoficiale, cu semnatura si parafa.
10.3. Corectarea erorilor
1. Se taie cu o singura linie textul eronat (fara acoperire cu corector).
2. Se inscrie corectura langa text, cu datd, semnatura si parafa.
3. Modificarile in format electronic se noteaza cu justificare in campul dedicat.
10.4. incheierea episodului medical
1. La externare sau transfer, medicul completeaza biletul de externare si sumarul episodului.
2. Documentele pe hartie se predau la serviciu audit/arhiva.
3. Datele din sistemul electronic se valideaza si se blocheaza pentru editare.
10.5. Arhivare si pastrare
e Documentele clinice se pastreaza:
o minim 5 ani pentru fisele de observatie si foi de tratament;
o minim 10 ani pentru cazurile medico-legale.
o Accesul este permis doar persoanelor autorizate.
e Documentele deteriorate se reconditioneaza conform procedurii interne.

11. AUDIT SI VERIFICARE

e Lunar se verifica aleatoriu 5-10% din inregistrari;
o Comisia de audit intern / calitate verifica:

o completare integrala a fiselor;

o concordanta intre datele din HIS si cele scrise;

o existenta consimtdmantului si refuzurilor semnate.

12. ERORI SI NEGLIJENTE

Tip de abatere Masura corectiva

Omiterea completarii unei fise[|Completare ulterioard cu mentiune

Lipsa parafei sau semnaturii |[Raport catre sef departament
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Tip de abatere Masura corectiva
Date eronate repetate Discutie disciplinara / instruire
Pierdere document fizic Sesizare RU + completare incident

13. INDICATORI DE PERFORMANTA

Indicator Tinta

Fise completate integral (%) >95%

Fise cu parafa si semnaturd completa (%)||100%

Timp mediu de arhivare a dosarului (zile)||< 2 zile lucratoare

Cazuri pierdere / lipsa documente 0 tolerat / max. 0.5% anual
15. CUPRINS:
Nr. Denumirea componentei Pag
d/o din cadrul procedurii operationale
1 Coperta 1
2 Lista responsabililor de elaborare 2
3 Lista responsabililor la care se difuzeaza editia 2
4 Scopul 2
5 Domeniu de aplicare 3
6 Cadru legal 3
7 Responsabilitati 3
8 Descrierea procedurii 4
e Arhivare si pastrare 4
11 Audit si verificare 5
12 Erori si neglijente 5
13 Indicatori de performanta 5
15 Cuprins 6




