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

ElementeprlYmdre Numele si Functia
Nr. sponsabil/ r
. prenumele \
crt. operatiune )
1 2 3 Vg Te
1.1. |Aprobat Diana Manea |[Directoral IMSP IMU W A1/4
VEAVA ’(l. //
1.2. |Verificat Igor Maxim |Vicedirector medical 22.05.2025 ‘76 ( ( /[CC(
1.3. Verificat Liviu Vove o seohie Managementul | ) 5555 | mmensen =2
= Calitatii serviciilor med. T ol
Samohvalova .. . y
2 o0/
1.4. [Elaborat Liudmila Sef serviciul arhiva 20.05.2025 / 077/
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.
Data de la care se
Components Modalitateareviziei aplica prevederile
Nr. [Editia/reviziaincadruleditiei revizuita P e dilt)iei sau
Crt. reviziei editiei
1 4
2.1. [Editial 26.05.2025
2.2. |Revizial

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

Nr. .
Crt. S.cop'ul" Exempiar Compartiment Functia P gi ]?at.a ..| Semnatura
difuzirii| nr. ... prenume (primirii
1 2 3 4 5 6 7
. .. . Vicedirector .
3.1. |Aplicare 1 \Administratia g Maxim Igor
medical
3.2. |Aplicare 2 IAdministratia Sef sectie  [Vovc Liviu
3.3. |Aplicare 3 \Administratia A51sFent Pinteac Olga
medical sef
3.4. |Aplicare 4 UPU Sef Leontii Boris
Departamentul Clinic . .
3.5. |Aplicare 5 Anestezie si Terapie [Sef COblleE.Chl
I L Serghei
ntensiva
3.6. |Aplicare 6 Sectia reanimare Sef S
Veaceslav
3.7. |Aplicare 7 Serviciul coordonare Sef IPavlovschi
de transplant organe lena
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3.8. Aplicare 8 Dgparte}mentul Glini Sef |Gafton Victor
chirurgie
3.9. Aplicare 9 Sectia chirurgie nr.1 Sef |Gafton Victor
3.10. |Aplicare 10 Sectia chirurgie nr.2 Sef [Zaharia Sergiu
i D 'Vermeiuc
3.11. |Aplicare 11 Sectia chirurgie nr.3 Sef Octavian
3.12. |Aplicare 12 Secp.a CHIITEIS franme Sef (Gagauz lon
asociate
3.13. |Aplicare 13 Sectia chirurgie vasculara| Sef |Culiuc Vasile
3.14. |Aplicare 14 Sectia chirurgie toracica | Sef |Gutu Serghei
3.15. Aplicare 15 Sectia Hemodializa Sef [Negru Rodica
3.16. |Aplicare 16 Sectia urologie Sef |Axenti Alin
3.17. |Aplicare 17 Sectia ginecologie Sef [Tihon Ludmila
3.18. |Aplicare 18 Sectia endoscopie Sef [Dolghii Andrei
3.19 Aplicare 19  Blocul de operatii Sef (Galben Sergiu
Departamentul Clinic Hincota
3.20. |Aplicare 20 Ortopedie si Sef :
. Dumitru
Traumatologie
. Sectia ortopedie si Zelenschi
21, @plicare 21 traumatologie nr.1 el Victor
3.22. Aplicare 22 beoa OI‘tOp?dle 3 Sef |Croitor Petru
traumatologie nr.2
. . . Tocarciuc
3.23. |Aplicare 23 Sectia ortopedie nr.1 Sef Vitalie
3.24. Aplicare 24 Sectia ortopedie nr.2 Sef |Croitoru Petru
. Sectia ortopedie si Cemirtan
2.2, [Aplicare %0 traumatologie nr.3 Sef Veaceslav
3.26. Aplicare 26 Sectia microchirurgie Sef |Calistru Anatol
. T Ungurean
3.27. |Aplicare 27 Sectia chirurgia spinarii Sef Victor
3.28. |Aplicare )3 Departarpentgl Clinic Sef Apdronachl
Neurochirurgie Victor
3.29. |Aplicare 29 Sectia neurochirurgie Sef
3.30. |Aplicare 30 Sectia chirurgie OMF Sef |Cebotari Mih
. . . Veronica
3.31. |Aplicare 31 Sectia oftalmologie Sef Chisca
Departamentul Clinic
3.32. |Aplicare 32 Neurologie, Epileptol. si | Sef |Zota Eremei
Boli interne
. . . Balanuta
3.33. |Aplicare 33 Sectia neurologie Sef Tatiana
3.34. |Aplicare 34 Sectia neurologie BCV Sef fg r;;/orumca
. A : Gorincioi
3.35. |Aplicare 35 Sectia epileptologie Sef Nadejda
3.36. |Aplicare 36 Sectia boli interne Sef Gr.1venco
liona
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. Sectia terapie intensiva Cernobrov

3.37.| Aplicare 37  Stroke” Sef Dt

3.38.| Aplicare 38 Laboratoml mvedlcma Sef Smolnitchii
interventionald oman
Departamentul Clinic

Aplicare Radioimagistica si Zagadailov

=29, = Diagnostic de et Diana
[aborator

3.40. Aplicare 40 Lz?borato‘rul Clinic Sef Ch1§acova
Diagnostic Marina

3.4, Apisare 41 La.borat'orul . Sef (Caracuian Elena
Microbiologic
Sectia reabilitare

3.42.| Aplicare 42 medicald si medicind Sef [Samotiuc Elena
fizica

3.43.| Aplicare 43 Sectia morfopatologie | Sef [Berzoi Lilian

4. Scopul procedurii:

Stabilirea unei metode standart care ar asigura instructiunele, pasii de lucru, formularele
necesare §i responsabilitdtile pentru asigurarea unui proces corect si complet de arhivarea
documentatiei medicale in Institutul de Medicina Urgenté pentru a fi utilizata de catre personalul
tuturor sectiilor si serviciilor din cadrul IMSP Institutul de Medicina Urgenta.

5. Domeniul de aplicare a procedurii:

Prevederele prezentei proceduri se aplica de cétre personalul tuturor sectiilor si serviciilor
din cadrul IMSP Institutul de Medicina Urgenta.

6. Documente dereferinta aplicabile procedurii operationale cadru:

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

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

e SM SR ISO IWA 1:2009 “Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
imbunatatiri de proces 1n organizatiile de servicii de sénatate”;

e SR CEN/TS 15224:2007 “Servicii de sdnatate. Sisteme de management al calitatii. Ghid pentru
utilizarea standartului EN ISO 9001

6.1. Reglementiri internationale:

e Regulamentul UE nr. 1025/2012 al Parlamentului European si al Consiliului din 25 octombrie
2012 privind standardizarea europeana.

6.2. Reglementari nationale:

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

e Hotararea Guvernului nr. 352 din 27 mai 1992 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului
Fondului Arhivistic de stat™;

e Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 915 din 11 noiembrie 2024 ,,Cu privire la aprobarea
Regulamentul de organizare si functionare a Subdiviziunii de Management al Calitatii
serviciilor medicale™;



Ministerul Sanatatii al Republicii Moldova Procedura nr. 04/48
IMSP Institutul de Medicina Urgenta IMSP Institutul de Medicind Urgenta
TITLU: Procedura operationali privind Sectia Managementul Calitdtii servic. medicale
arhivarea documentatiei medicale Serviciul arhiva

e Legeanr. 133 din 08 iulie 2011 privind protectia datelor cu caracter personal;

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

6.3. Reglementiri interne:

T

e Organigrama IMSP Institutul de MedicindUrgenta;

» Regulamentul de organizare si functionare al IMSP Institutul de Medicina Urgenta;

o Regulamentul intern;

o Regulamentul serviciului arhiva;

o Circuitul documentelor, inclusive cele electronice, aprobate la nivelul IMSP Institutul de
Medicina Urgenta.

Definitii si prescurtiri 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 IMSP Institutul de Medicina Urgenta este o subdiviziune a IMSP Institutul de Medicina
Urgenta, care asigura selectarea, prelucrarea, evidenta, pastrarea, utilizarea documentelor Fondului
arhivistic de stat al Republicii Moldova, elaborate pe parcursul activitatii;

Nomenclator arhivistic — instrument de lucru, table sistematice, care utilizeaza la constituirea
dosarelor si termenelor de pastrare, orienteaza intreaga organizare ulterioara a activitatii de arhiva;

Depozit de arhiva —spatiu destinat pastrarii documentelor, construit sau amenajat special, avandu-
se in vedere criteriul specific in ceea ce priveste amplasamentul, rezistenta, microclimatul interior,
paza si protectia documentelor. Este dotat cu mijloace necesare depozitarii si mobilier specific;

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 ,,informatii medicale”,
ce tin de activitatea institutiei medico-sanitare, sau despre starea de sdndtate a pacientului,
tratamentul efectuat, supravegherea in dinamica etc.

Documentatia medicald primard care se pdstreazd in arhiva imsp Institutul de Medicina Urgenta:

Registru de evidentd a interndrilor bolnavilor si renuntarilor la spitalizare (Formular nr. 001/¢);
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/e);

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

Fisa medicala a bolnavului de ambulator(Formular nr. 025/¢);

Fisa medicald pentru Unitatea de Primire Urgente (Formular nr. 003-4/e);

Registru de inregistrare a proceselor-verbale ale examinarii medicale de constatare a faptului de
consumare a alcoolului si starii de ebrietate (Formular nr. 155-1/¢);
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Procesele-verbale al examindrii medicale de constatare a faptului de consumare a alcoolului si
starii de ebrietate (Formular nr. 155/e);

Registru de evidentd a medicamentelor toxice, stupefiante, psihotrope si a alcoolului etilic
(Formular nr. 121-2/¢);

Registru de evidentd a vaccinarilor (Formular nr. 063/e);

Registrul de evidentd a eliberdrii singelui, componentelor sanguine, preparatelor diagnostice si
biomedicale din singe(Formular nr. 413/e);

Registru de inregistrare a interventiilor chirurgicale in stationar (Formular nr. 008/¢).

. 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 temperatura, foaie de indicatori principali
ai starii bolnavului, aflatin sectia (salonul) de reanimare si terapie intensiva, epicriza) (Formularnr.
003/e), precum si Figele statistice a persoanei, externate sau decedate din stationar (Formularnr.
066/e) sunt transmise in sectia statistica medicala, unde sunt supuse auditului medical intern de
catre medicii auditori si medicii statisticieni.

Dupa efectuarea auditului medical intern Fisele medicale a bolnavului de stationar si Fisele
statistice a persoanei, externate sau decedate din stafionar sunt transmise operatorilor sectiei
statistici medicala, care verificd corespunderea informatiei din ele cu datele din sistemul
informational automatizat ,,Hipocrate”. Dupa validare de catre operatorii sectiei statistica
medicalale transmit pentru pastrare in arhiva Institutului de Medicind Urgenta. Fisele medicale a
bolnavului de stationar sunt sortate dupa sectii, legate In mape separate pentru fiecare luna si
depozitate pe rafturile din depozitul arhivei (termenul de pastrare — 25 de ani).

Fisele medicale decedatilor dupa verificarede catre medicilor sectiei statistica medical si
validare de catre operatorii sectiei statistica medicala asistent arhivar inregistreaza in registrul de
evidenta fiselor medicale decedatilor, soarta lor dupa sectii si leagd in mape separate pe cateva
luni.

Fisele medicale donatorilor si recipientilor, care se pastreaza 30 de ani, sunt ridicate odata
in an dupa primirea de la sefului serviciului Coordonare de transplant organe lista fiselor medicale
si sunt legate in mape separate.

Fisele statistice a persoanei, externate sau decedate din staionar sunt pastrate in cadrul
arhivei Institutului de Medicina Urgenta, sub supravegherea si responsabilitatea operatorului din
sectia statistica medicald (termenul de pastrare — 25 de ani).

Fisele medicale pentru Unitatea de Primire Urgente (Formular nr. 003-4/¢) (termenul de
pastrare — 25 de ani) sunt prezentate in fiecare zi de catre asistenta superioard din Unitatea Primiri
Urgente asistentului arhivar.

Registrele de evidentd a internarilor bolnavilor si renuntérilor la spitalizare (Formular nr.
001/e), precum si Registrele de inregistrare a proceselor-verbale ale examinarii medicale de
constatare a faptului de consumare a alcoolului si starii de ebrietate (Formular nr. 155-1/e) si
Procesele-verbale al examindrii medicale de constatare a faptului de consumare a alcoolului si
starii de ebrietate (Formular nr. 155/¢) (termenul de pastrare — S ani) sunt prezentate lunar de cétre
asistenta superioara din Unitatea de Primiri Urgente asistentului arhivar.
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Registrele de evidentd a eliberarii sangelui, componentelor sanguine, preparatelor
diagnostice si biomedicale din sange (Formular nr. 413/e) sunt predate in arhiva Institutului de
Medicina Urgenta de catre asistenta superioard a cabinetului de transfuzie a sangelui pe baza
registrul de evidentd documentelor intrate si sunt depozitate pe rafturile din depozitul arhivei
(termenul de pastrare — 30 de ani).

Registrele de inregistrare a interventiilor chirurgicale, urgente si programate (Formular nr.
008/e) sunt predate in arhiva Institutului de Medicind Urgentdde catre asistententii superiori din
sectii, Blocul de operatii, Unitatea Primiri Urgente,Oftalmologie, Ginecologie sefului serviciului
arhiva in trimestrul I a fiecarui an conform actele de primire-predare. Registrele de inregistrare a
interventiilor chirurgicale sunt sortate dupa sectii si depozitate pe rafturile din depozitul arhivei
(termenul de pastrare — permanent).

Documentatia medicald primara cu termen temporar de pastrare (pana la 10 ani) nu se
transmit in arhiva. Evidenta lor se tine conform Nomenclatorul arhivistic.

9. Responsabilitati si raspunderi.
9.1. Responsabilul de proces — Sef serviciul arhiva:

e claboreaza/revizuieste/retrage procedura;
e coordoneaza aplicarea procedurii de arhivare a documentatiei medicale;

e primeste registrele de inregistrare a interventiilor chirurgicale si intocmeste actul de primire-
predare;

e primeste de la asistenta superioara a sectiei de transfuzie a sangelui Registrele de evidenta si
eliberarea singelui, componentelor sanguine, preparatelor diagnostice si biomedicale din sange
(Formularnr. 413/e) si semneaza in registrul de evidenta a documentelor intrate.

9.2. Responsabil de proces — Asistent arhivar:

e primeste de la sectia statistica medicala Figsele medicale a bolnavului de stationar cu anexele
respective;

e sorteaza dupa sectii, leagd in mape separate pentru fiecare luna si depoziteaza pe rafturile din
depozitul arhivei Fisele medicale a bolnavului de stationar;

e inregistreaza in registrul de evidenta fiselor medicale decedatilor, le sorteaza dupa sectii, leaga
in mape separate pe cateva luni si depoziteaza pe rafturile din depozitul arhivei;

e primeste sub semnatura de la asistenta superioard din Unitatea Primiri Urgente Registrele de
evidentd a interndrilor bolnavilor si renuntarilor la spitalizare, Fisele medicale pentru Unitatea
Primiri Urgente, Registrele de inregistrare a proceselor-verbale ale examinarii medicale de
constatare a faptului de consumare a alcoolului si stédrii de ebrietate, Procesele-verbale al
examinarii medicale de constatare a faptului de consumare a alcoolului si starii de ebrietate.
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