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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnitura
Nr, ert. | responsabil/| prenumele
opcratiune
1 2 3 4 5
1.1. [Elaborat Stela Pinzaru  (Sef sectie statistici medicald | 01 .OQ.ZWZEZ,__:J B
Serviciul M 1 7 a4
1.2. [Verificat Liviu Vo erviciul Managementu
= Calitatii serviciilor medicale 04.09.2017
1.3  [Aprobat Stepa Serghei  |Vicedirector medical 07.09.2014
¥,
14. |Aprobat  (Ciocanu Mihail |Director al IMSP IMU 08.09.201/3

1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii upera;mnalef"

oty

!:u.ﬂ

Edlpar’revglfu :in Componenta revizuiti| Modalitatea Data de la ca?eicﬂﬁﬂ‘
Nr. Crt. cadrul editiei reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 3 4
2.1. [|Editia 1

|_ 2.2,

Revizia 1

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

Nr. Crt. .
Scopul - Exemplar Compartiment Functia | Numesi | Data o o stura
difuzarii | nr. ... prenume [primirii
1 2 3 4 5 6 7
. Presedintele Consiliului |Vicedirector .
3.1 Aplicare 1 Calitatii medical Stepa Serghei
Serviciul Managementul
3.2. Aplicare 2 Calitatii serviciilor Sef \Vovc Liviu
medicale
3.3. Aplicare 3 Secge St? tistica Sef Stela Pinzaru
medicala j
3.4. Aplicare 4 Serviciul arhiva Sef Ludmila
Samohvalova

4. Scopul procedurii.
Stabilirea unei metode standard care ar asigura instructiunile, pasii de lucru, formularele
necesare §i responsabilititile pentru asigurarea unui proces corect si complet de arhivarea
documentatiei medicale in Institutul de Medicina Urgenta pentru a fi utilizatd de catre personalul
serviciului arhiva si sectiei statisticd medicala.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii.
Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre personalul din cadrul serviciului arhiva si
sectiei statistica medicald a Institutului de Medicina Urgenta.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii operationale cadru:

- SR EN ISO 9001:2008, actualizat in 2015 — Sistem de management al calitatii. Principii
fundamentale si cerinte de baza;

- 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 standardului EN 1SO 9001;

6.1. Reglementari internationale:
- Regulamentul UE nr. 1025/2012 al Parlamentului European si al Consiliului din 25
octombrie 2012 privind standardizarea europeana.

6.2. Reglementari nationale:

- Legeanr. 880 din 22 ianuarie 1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;

- Hotarirea Guvernului nr.352 din 27 mai 1992 Cu privire la aprobarea Regulamentului
Fondului arhivistic de stat;

- Ordinul Ministerului Sanatatii nr.139 din 03.03.2010 ,,Privind asigurarea calitatii
serviciilor medicale in institutiile medico-sanitare”.

- Ordinul Ministerului Sanatatii nr.519 din 29.12.2008 ,,Cu privire la sistemul de audit
medical intern”.

- Ordinul Ministerului Finantelor nr.189 din 05.11.2015 ,,Cu privire la aprobarea
Standardelor nationale de control intern in sectorul public”.

6.3. Reglementari secundare:
- Ordinul MS nr.1038 din 23.12.2016 Pentru aprobarea Regulamentului cu privire la modul
de evaluare a indicatorilor de performantd a activitatii institutiei medico-sanitare publice si Listei

.....

6.4. Reglementari interne:

- Organigrama IMSP Institutul de Medicind Urgenta;

- Regulamentul de organizare si functionare al IMSP Institutul de Medicina Urgenta,

- Regulamentul intern;

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

6.5. Alte documente:

- Ordinul conducatorului privind instituirea Consiliului Calitatii din cadrul IMSP Institutul
de Medicina Urgents;

- Ordinul conducatorului privind numirea Responsabilului pe managementul calitatii
serviciilor (RMCS) din cadrul Institutului de Medicina Urgenta;

- Ordinul conducatorului privind organizarea sistemului de audit medical.

7.1. Definitii ale termenilor:

Arhiva Institutului de Medicind Urgenta este o subdiviziune a Institutului de Medicina
Urgenta, care asigura selectarea, prelucrarea, evidenta, pastrarea, utilizarea documentelor Fondului
arhivistic de stat al Republicii Moldova, elaborate pe parcursul activitatii lui si transmiterea acestora
la pastrarea de stat conformregulilor stabilite de Serviciul de Stat de Arhiva a Republicii Moldova.
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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 ganeralizarea acestei informatii.

Documentatia medicald — toate tipurile de documente, in care sunt fixate ,,informatiile
medicale”, ce tin sau de activitatea institutiei medico-sanitare, sau despre starea de sandtate a
pacientului, tratamentul efectuat, supravegherewa in dinamica etc.

Documentatia medicala primard, care se pdastreazd in arhiva §i in sectia statistica medicala
ale Institutului de Medicina Urgenta este:

Registru de evidentd a internarilor bolnavilor si renuntarilor la spitalizare (Formular
nr.001/e),

Fisa medicala a bolnavului de stationar cu anexele (zilnic, foaie de prescriptii medicale,
foaie de temperatura, foaie de indicatori principali ai starii bolnavului, aflat in sectia (salonul) de
reanimare si terapie intensiva, epicriza) (Formular nr. 003/¢),

Fisa statistica a persoanei, externate si decedate din stationar (Formular nr. 066/¢),

Foaia de evidentd a miscarii bolnavilor si fondului de paturi pe stationar (Formular nr.
007/e),

Lista de evidenta a vizitelor, consultatiilor in institutia de asistentd medicalda primara,
dispensar, sectia consultativa si a vizitelor la domiciliu (Formular nr. 039/e),

Fisa medicala pentru Departamentul de medicina urgenta (Formular nr. 003-4/e);

Procesele-Verbale ale examinarii medicale de constatare a faptului de consumare a
alcoolului, starii de ebrietate si naturii ei.

Tichetele statistice pentru inregistrarea diagnozelor finale (precizate) (Formular r.025-2/e).

8.1. Descrierea prezentei proceduri operationale

Dupa externarea din stationar/decesul pacientului Fisele medicale a bolnavului de stationar cu
anexele (zilnic, foaie de prescriptii medicale, foaie de temperaturd, foaie de indicatori principali ai
starii bolnavului, aflat in sectia (salonul) de reanimare si terapie intensiva, epicrizd) (Formular nr.
003/e, precum si Fisa statistica a persoanei, externate si decedate din stationar (Formular nr. 066/¢)
sunt transmise la externarea/decesul pacientului in sectia statistica medicala, unde sunt supuse
auditului medical intern de catre medicii stitisticieni si medicii din cadrul serviciului Audit medical
intern.

Fisele medicale a bolnavului de stationar, Fisele statistice a persoanei, externate si decedate din
stationar (Formular nr. 066/¢) dupa efectuarea auditului medical intern, sunt transmise operatorilor
sectiei statisticd medicald, care verifica corespunderea informatiei din ele cu datele din sistemul
informational automastizat ,,Hipocrate” si dupa aplicarea stampilei ,,ARHIVA?”, le transmit pentru
pastrare n arhiva Institutului de Medicina Urgenta (termenul de pastrare 25 de ani).

Fisele medicale a bolnavului de stationar, receptionate de citre operatorii serviciului arhiva,
sunt inregistrate in baza electronica de date a arhivei, prin introducerea urmatoarelor date: nr. Fisei,
sectia de profil, data spitalizarii, externarii/decesului, numele pacientului, virsta acestuia, cu
marcarea deceselor.

Fisele medicale a bolnavului de stationar sunt sortate dupa sectii, legate in mape separate
pentru fiecare luna si depozitate pe rafturile din depozitul arhivei.

Fisele statistice a persoanei, externate si decedate din stationar (Formular nr. 066/e) dupa efectuarea
auditului medical intern, sunt pastrate in cadrul arhivei Institutului de Medicina Urgenta, sub
supravegherea si responsabilitatea operatorului din sectia statistica medicala (termenul de pastrare
25 de ani).

Registrele de evidenta a internarilor bolnavilor si renuntarilor la spitalizare (Formular nr.001/e)
si Fisele medicale pentru Departamentul de medicina urgenta (Formular nr. 003-4/e), precum si
Procesele-Verbale ale examinarii medicale de constatare a faptului de consumare a alcoolului, starii
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de ebrietate si naturii ei sunt prezentate lunar de catre asistenta superioara din Departamentul de
Medicinad Urgenta operatorilor din arhiva institutiei pentru pastrare pe parcursul a 25 de ani.

Foaia de evidenta a miscarii bolnavilor si fondului de paturi pe stationar (Formular nr. 007/e) si
Lista de evidentd a vizitelor, consultatiilor in institutia de asistentd medicald primara, dispensar,
sectia consultativa si a vizitelor la domiciliu (Formular nr. 039/e), Tichetele statistice pentru
inregistrarea diagnozelor finale (precizate) (Formular nr.025-2/e).

Tichetele statistice sunt transmise in sectia statistici medicala a Institutului de Medicina
Urgenta pentru a fi arhivate si pastrate pe parcursul a 2 ani, Foaia de evidentd a miscarii bolnavilor
si fondului de paturi pe stationar (Formular nr. 007/e) si Lista de evidentd a vizitelor, consultatiilor
in institutia de asistentd medicala primara, dispensar, sectia consultativa si a vizitelor la domiciliu
(Formular nr. 039/e) sunt pastrate pe parcursul a unui an in sectia statistica medicala a Institutului
de Medicina Urgenta.

9.1 Responsabilul de proces — Sef sectie statistica medicala.
» claboreazd/revizuieste/retrage procedura;
» coordoneaza aplicarea procedurii de arhivare a documentatiei medicale;

9.2 Responsabilii de proces

* Supun auditului medical intern Fisele medicale a bolnavului de stationar (Formular nr.
003/e, precum si Fisa statistica a persoanei, externate si decedate din stationar (Formular nr.
066/e);

»  Verificd corespunderea informatiei din Fisele medicale a bolnavului de stationar (Formular
nr. 003/e, precum si Fisa statistica a persoanei, externate si decedate din stationar (Formular
nr. 066/e) cu datele din sistemul informational automastizat ,,Hipocrate” si dupa aplicarea
stampilei ,,ARHIVA”, le transmit pentru pastrare in arhiva Institutului de Medicina
Urgenta);

= Inregistreazi in baza electronica de date a arhivei, prin introducerea urmatoarelor date: nr.
Fisei, sectia de profil, data spitalizarii, externdrii/decesului, numele pacientului, virsta
acestuia, cu marcarea deceselor;

=  Sorteazd dupa sectii, leaga in mape separate pentru fiecare luna si depoziteaza pe rafturile
din depozitul arhivei Fisele medicale a bolnavului de stationar;

= Pastreaza in sectia statisticd medicala a Institutului de Medicind Urgentd Tichetele
statistice, Foaia de evidentd a miscarii bolnavilor si fondului de paturi pe stationar
(Formular nr. 007/e) si Lista de evidenta a vizitelor, consultatiilor in institutia de asistenta
medicala primara, dispensar, sectia consultativa si a vizitelor la domiciliu (Formular nr.

039/e).
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