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1. Lista responsabililor de еlаЬоrаrеа, verificarea qi арrоЬаrеа edi(iei sau, duрй caz, а reviziei
in cadrul edi{iei procedurii ореrа{iопаlе.

2. Situa{ia edi(iilor gi а reviziilor in саdrчl edi{iilor procedurii opera{ionale.

3. Lista реrsоапеlоr Ia саrе se difuzeazй edi{ia sau, dupi caz, revizia din саdrчl edi{iei
рrосеdurii opera{ionale.

Elementeprivindre
sponsabiU
opera{iune

Numele gi

рrепumеlе
Func{ia ,",ffi

:5

Nr.
crt.

1 2 3 4 WJф

1.1. Aprobat Diana Мапеа Directoral IMSP IMU 2з.05.202Ж

|.2. Verificat Igor Maxim vicedirector medical 22,05.2025 :76(rao
1.3. Verificat Liviu Vovc ýef seclie Managementul

Calitatii serviciilor med.
2|.05.2025

|.4. Elaborat
samohvalova
Liudmila ýef serviciul arhiva 20.05,2025 kr.rr/
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2.1. Edi{ia 1 х х 26.05.2025

2.2 Revizia 1
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3.1. Aplicare l Administra!ia
vicedirector
medical

Maxim Igor

з.2. Aplicare 2 Administra!ia ýef seclie Vочс Liviu

J.J. Aplicare J Administra!ia
Asistent
medical qef

Pinteac Olga

з.4. Aplicare 4 UPU ýеf Leontii Boris

3.5. Арliсаrе 5

Departamentul Clinic
Anestezie qi Теrарiе
lntensivб

ýef
Cobile!chi
Serghei

3.б. Aplicare 6 Seclia rеапimаrе ýef
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3.,7. Aplicare 7
serviciul сооrdопаrе
de transplant organe ýef

pavlovschi
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3.8. Aplicare 8 PepartamentuI Clinic
Ьhirurgiе ýef Gafton victor

3.9. Aplicare 9 |Seclia chirurgie nr.l ýеf Gafton victor
3.10. Aplicare 10 |Seclia chirurgie пr.2 ýef Zаhжiа Sergiu

3.11. Aplicare l1
|S..tiu 

chirurgie пr.3 ýef
Vеrmеiuс
Octavian

3.|2. Aplicare 12 |Seclia chirurgie traume
bsociate ýef Gagauz Ion

3.13. Aplicare 13 |Seclia chirurgie чаsсulаrй ýеf culiuc vasile
3.14. Aplicare 14 |Seclia сhirurgiе toracicё ýеf Gulu Serghei
3.15. Aplicare 15 |Seclia Hemodializй ýef Negru Rodica
3.1б. Aplicare 16 |Seclia urologie ýef Axenti Alin
3.17. Aplicare |7 |Seclia ginecologie ýef Tihon Ludmila
3.18 Aplicare 18 |Secgia 

endoscopie ýef Dolghii Andrei

з.19 Aplicare 19 Plocul de operalii ýef Galben Sergiu

3.20 Aplicare
Clinic

20 eSl
raumatologie

ýef
Hincota
Dumitru

3.2|. Aplicare 2| |Seclia ortopedie Ei
ltraumatologie nr.l ýef

zelenschi
Victor

3.22. Aplicare 22 |Seclia ortopedie Ei

[traumatologie пr.2 ýef croitor Реtru

з.23. Арliсаrе 2з
|S..riu 

ortopedie пr.l ýef
Tocarciuc
Vitalie

3.24 Aplicare 24 |Seclia ortopedie nr.2 ýef croitoru petru

з.25 Aplicare 25 |Seclia ortopedie qi

[traumatologie пr.3 ýef
Cemirtan
veaceslav

3.26. Aplicare 26 |Seclia microchirurgie ýef calistru Anatol

з.27. Aplicare 27
I

|Seclia chirurgia spinйrii
I

ýеf
Ungurean
Victor

з.z8 Aplicare 28 Pepartamentul CIinic
Nеurосhirurgiе ýef

Andronachi
Viсtоr

Aplicare 29 |Seclia neurochirurgie ýef
3.з0 Aplicare 30 |Seclia chirurgie ОМF ýef cebotari Mih

3.31. Aplicare 31
|Sectia 

oftalmologie ýef
Veronica
Chiqca

3.з2 Aplicare
Clinic

з2 eurologie, Epileptol. 9i
oli inteme

ýef Zota Eremei

3.33. Aplicare JJ
|S..tiu 

neurologie ý"f
Balanuta
Tatiana

3.з4. Aplicare з4
|S..tiu 

neurologie BCV ýef
crivorucica
Igоr

3.35. Aplicare 35
|S..tiu 

epileptologie ýef
Gorincioi
Nadeida

3.3б. Aplicare
|S..tiu 

boli interneзб ýef
Grivenco
Aliona

3.29.
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3.37 Aplicare 5l |Seclia terapie intensivй
|,,Stroke" ýef

СеmоЬrоч
Dumitru

3.38 Aplicare 38
lLаЬогаtоrul medicin5
|intervenlionalй

ýef
Smolnilchii
Rоmап

3.39. Aplicare з9

|Departamentul Clinic
|Rudioi.nugisticа qi

|Diagnostic de

|Laborator

ýef
Zagadailov
Diana

3.40 Aplicare 40 |Laboratorul Clinic
|Diagnostic ýеf

chisacova
Маriпа

3.41.
Aplicare 4|

lLaboratorul
|Microbiologic ýеf caracuian Elena

з.42. Aplicare 42
Isectia reabilitarel,
|medicalй qi medicinй
l_-
щZlса

ýef samotiuc Elena

з.43. Aplicare 4з |Seclia morfopatologie ýef Berzoi Lilian

4. Scopul рrосеdurii:
Stabilirea unei metode standart саrе аr asigura instruc{iunele, paqii de lucru, fоrmulаrеlе

песеsаrе 9i responsabilita{ile pentru asigurarea unui proces corect qi complet de arhivarea

documenta{iei medicale in Institutul de Medicinй Urgentй pentru а fi utilizatй de сйtrе personalul

tuturor secliilor Ei serviciilor din cadrul IMSP Institutul de Medicinl Urgentй.

5. Domeniul de aplicare а рrосеdчrii:
Рrечеdеrеlе prezentei proceduri se aplicй de сйtrе personalul tuturor secliilor 9i serviciilor

din cadrul IMSP Institutul de Medicind Urgепtй.

6. Documente dеrеfеriп{й aplicabile procedurii opera{ionale саdrч:

о SM SR EN ISO 9001: 2015 "Sisteme de management al calitilii. Cerin(e";

о SM SR EN ISO 9000: 201б "Sisteme de management al calitй{ii. Principii fundamentale 9i
vocabular"1

о SM SR ISO IWA 1:2009 "Sisteme de management al calitalii. Linii directoare pentru
imbunйtЁtiri de proces in organizaliile de servicii de sйnбtate";

. SR сЕNлS 15224:2007 "Servicii de sбпйtаtе. Sisteme de management al calitб{ii. Ghid pentru
utilizarea standartului EN ISO 9001

б.1. Reglementйri interna{ionale:

о Regulamentul UE пr. 102512012 al Parlamentului European qi al Consiliului din 25 octombrie
20 l 2 privind standardizarea europeani.

6.2. Reglementiri na{ionale:

. Legea пr. 880 diп 22 ianuarie l992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;

о НоtйrАrеа Guvemului ш. 352 din 27 mаi 1992 ,,Cu privire la арrоЬаrеа Regulamentului
Fondului Arhivistic de stat";

. Ordinului Ministerului Slnбtйlii nr. 915 din 1l noiembrte 2024,,Cu privire la арrоЬаrеа
Regulamentul de organizare 9i funclionare а Subdiviziunii de Management al Calitй{ii
serviciilor medicale";
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. Legea пr. l3З din 08 iulie 201l privind protec{ia datelor cu caracter personal;

о Ordinului Ministerului Sйnйtatii ш. 828 din 31 octombrie 2011 ,,Cu privire la арrоЬаrеа
fоrmulаrеlоr de eviden}6 medicalй рrimаrй".

б.3. Reglementйri iпtеrпе:

. Organigrama IMSP Institutul de MedicinйUrgenti;

. Regulamentul de organizare 9i func{ionare al IMSP Institutul de Medicinй Urgentй;

. Regulamentul intern;

. Regulamentul serviciuluiarhiva;

. circuitul documentelor, inclusive cele electronice, aprobate la nivelul IMsp Institutul de
Medicinё Urgent6.

7. Defini{ii qi рrеsсчrtiri ale tеrmепilоr utiliza{i in рrосеdчri.
7. 1. Defini(ii ale tеrmепilоr:

Рrосеdurа ореrа{iопаli - рrосеdurа care descrie о activitate sau trn proces саrе se dеsйgоаrй la

nivelul uпuiа sau mai multor compartimente;

Arhiva IMSP Institutul de Medicini Urgепti este о subdiviziune а IMSP Institutul de Medicini
Urgentй, саrе asigurб selectarea, prelucralea, eviden{a, рйstrаrеа, utilizarea documentelor Fondului

arhivistic de stat al Republicii Moldova, elaborate ре parcursul activitalii;

Nomenclator arhivistic - instrument de lucru, table sistematice, care utilizeazd la constituirea

dosarelor gi tеrmепеlоr de plstrare, orienteazЁ intreaga organizare ulterioarl a activitatii de arhivй;

Depozit de arhiva -spafiu destinat plstrйrii documentelor, construit sau amenajat special, avAndu-

se in vedere criteriul specific in сееа се privegte amplasamentul, rezistenla, microclimatul interior,

paza qi proteclia documentelor. Este dotat cu mijloace песеsаrе depozitйrii qi mobilier specific;

Documenta{ie medicalй este fоrmulаr de model stabilit, destinat репtru inregistrarea rezultatelor

informa{iilor despre mйsurile/procedurile curative, de diagnostic, de profilaxie, de reabilitare,

sanitar-epidemiologice etc., саrе реrmit апаJrizа gi generalizarea acestei informa{ii;

Documenta(ie medicalй - toate tipurile de documente, in саrе sunt fixate ,,iпfоrmаlii medicale",
се tin de activitatea institu{iei medico-sanitare, sau despre starea de sйnбtate а pacientului,

tratamentul efectuat, supravegherea in dinamicй etc.

Dосаmепtа|iа medicald primard care se pdstreazdtп arhiva imsp Institutul de Medicini Urgentй:

о Registru de eviden{й а iпtеrпйrilоr bolnavilor gi renun{йrilor la spitalizare (Fоrmulаr пr. 001/е);

. Fiýa medicalй а bolnavului de stationar cu anexele (zilnic, foaie de prescrip{ii medicale, foaie de

temperatur6, foaie de indicatori principali ai stйrii bolnavului, aflat in sec{ia (salonul) de reanimare
gi terapie intensiv5, epicrizй) (Formular пr. 003/е);

. Fiýa statisticl a persoanei, extemate 9i decedate din stalionar (Fоrmчlаr пт. 066/е);

о Fiýa medicalй а bolnavului de ambulator(Formular nT. 025/е);

о Fiýa medicall pentru Unitatea de Рrimirе Urgenle (Fоrmulаr nr. 003-4/е);

о Registru de inregistrare а proceselor-verbale ale examinйrii medicale de constatare а faptului de
сопsчmаrе а alcoolului 9i stйrii de ebrietate (Fоrmulаr пr. 155-1/e);
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о procesele-verbale al examinйrii medicale de constatare а faptului de consumare а alcoolului 9i
stirii de ebrietate (Fоrmulаr пr. l55/e);

о Registru de evidenlй а medicamentelor toxice, stupefiante, psihotrope 9i а alcoolului etilic
(Fоrmulаr пr. |2| -2l е);

о Registru de evidentй а vaccinirilor (Fоrmulаr nr. 063/е);

о Registrul de eviden{й а eliberйrii singelui, componentelor sanguine, preparatelor diagnostice qi
biomedicale din siпgе(Fоrmulаr nT. 4lЗlе);

о Registru de inregistrare а interven{iilor chirurgicale in sta{ionar (Fоrmulаr пr. 008/е).

8. Descrierea prezentei рrосеduri ореrа(iопаlе:

Dupё ехtеrпаIеа din stalionar/decesul pacientului Figele medicale а bolnavului de stalionar
cu anexele (zilnic, foaie de prescrip{ii medicale, foaie de temperaturй, foaie de indicatori principali
ai stйrii bolnavului, aflatin sec|ia (salonul) de rеапimаrе 9i terapie intensivй, epicrizй) (Fоrmulаrпr.

003/е), рrесum qi Fiqele statistice а persoanei, externate sau decedate din stalionar (Fоrmulаmr.

066/е) sunt transmise in seclia statisticЁ medical6, uпdе sunt supuse auditului medical intem de

сбtrе medicii auditori qi medicii statisticieni.

Dupй efectuarea auditului medical intern Fi;ele medicale а bolnavului de sta}ionar 9i Figele

statistice а persoanei, ехtеrпаtе sau decedate din stalionar sunt transmise operatorilor secliei

statisticб medicalё, саrе чеrifiсй corespunderea informa{iei din ele cu datele din sistemul

iпfоrmа{iопаl automatizat ,,Hipocrate". Dupй validare de сйtrе operatorii secliei statisticй

medicalile transmit репtru рйstrаrе in arhiva Institutului de Medicinй Urgentй. Fi;ele medicale а

bolnavului de sta{ionar sunt sortate dupй seclii, legate iп mаре separate pentru fiесаrе lunй qi

depozitate ре rafturile din depozitul arhivei (termenul de рйstrаrе - 25 de ani).

Figele medicale deceda{ilor duрй verificarede сбtrе medicilor secliei statisticб medical qi

validare de cйtre operatorii secliei statisticй medicali asistent arhivar inregistreazй in registrul de

eviden|a figelor medicale deceda(ilor, sоаrtй lоr duрй seclii 9i leag1 in mаре sepffate ре cAteva

luni.

Fi;ele medicale donatorilor qi recipienlilor, саrе se рйstrеаzй 30 de ani, sunt ridicate odatй

in an dupй primirea de la gefului serviciului Сооrdопаrе de transplant organe lista fiqеlоr medicale
qi sunt legate in mape separate.

Fiqele statistice а persoanei, extemate sau decedate din sta{ionar sunt pбstrate iп cadrul

arhivei Institutului de Medicini Urgenti, sub supravegherea qi responsabilitatea operatorului din
seclia statisticй medicalй (termenul de рйstrаrе - 25 de ani).

Figele medicale репtru Unitatea de Рrimirе Urgenle (Fоrmulаr nr. 003-4/е) (termenul de

рбstrаrе - 25 de ani) sunt prezentate in fiесаrе zi de сйtrе asistenta superioarй din Unitatea Primiri
Urgen(e asistentului arhivar.

Registrele de eviden{й а internlrilor bolnavilor gi renun!йrilor la spitalizare (Fоrmчlаr nr.

001/е), рrесum gi Registrele de inregistrare а proceselor-verbale ale examinlrii medicale de

constatare а faptului de сопsumаrе а alcoolului 9i stйrii de ebrietate (Fоrmulаr пr. 155-1/е) 9i
Procesele-verbale al examin5rii medicale de constatare а faptului de consumare а alcoolului qi

stйrii de ebrietate (Fоrmulаr nT. 155/е) (termenul de рйstrаrе - 5 ani) sunt prezentate lunar de сёtrе

asistenta superioarб din Unitatea de Primiri Urgenle asistentului arhivar.
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Registrele de eviden{6 а eliberйrii singelui, componentelor sanguine, preparatelor

diagnostice 9i biomedicale din sAnge (Fоrmulаr пr. 413/е) sunt predate in arhiva Institutului de

Medicini Urgentй de сйtrе asistenta superioarй а cabinetului de transfuzie а sбngelui ре Ьаzё

registrul de eviden{б documentelor intrate 9i sunt depozitate ре rafturile din depozitul arhivei
(termenul de рdstrаrе - 30 de ani).

Registrele de inregistrare а interven|iilor chirurgicale, urgente 9i programate (Fоrmulаr пr.

008/е) sunt predate in arhiva Institutului de Medicinй Urgentйde сйtrе asistentenlii superiori din

sec{ii, Blocul de opera|ii, Unitatea Primiri Urgen}e,Oftalmologie, Ginecologie gefului serviciului

arhiva in trimestrul I а fiесйrui an сопfоrm actele de primire-predare. Registrele de inregistrare а

interven(iilor chirurgicale sunt sortate duрй seclii gi depozitate ре rafturile din depozitul arhivei
(termenul de рйstrаrе - реrmапепt).

Documenta{ia medicalё рrimаrй cu termen temporar de pбstrare (рiпй la l0 ani) nu se
transmit iп arhiva. Eviden}a lor se tine сопfоrm Nomenclatorul arhivistic.

9. Responsabilitй{i qi risрuпdеri.

9.1. Responsabilul de proces - ýef sеrчiсiчl arhiva:

о elaboreazй/revizuieqte/retrage procedura;

о coordoneazй aplicarea procedurii de arhivare а documenta{iei medicale;

о primeqte registrele de inTegistrare а interven{iilor chirurgicale 9i intocmeqte actul de primire-

рrеdаrе;
о primeEte de la asistenta superioarй а secliei de transfuzie а singelui Registrele de eviden!6 9i

eliberarea singelui, componentelor sanguine, рrераrаtеlоr diagnostice 9i biomedicale din sAnge

(Fоrmulаrпт. 4l3le) 9i semneazй in registrul de eviden!й а documentelor intrate.

9.2. Responsabil de proces - Asistent аrhiчаr:

о primeqte de la sec}ia statistic1 medicalй Fiqele medicale а bolnavului de sta{ionar cu anexele

respective;

о sоrtеаzй dupй seclii, leagй in mаре separate репtru fiесаrе lunб 9i depoziteazй ре rafturile din

depozitul arhivei Fiqele medicale а bolnavului de stalionar;

о inregistreazdin registrul de eviden{a fiýelor medicale decedatilor, le sоrtеаzй dupй seclii, leagй

in mape separate ре cбteva luni qi depoziteazl pe rafturile din depozitul arhivei;

о prime;te sub sеmпйturа de la asistenta suреriоаrй din Unitatea Primiri Urgen(e Registrele de

eviden|6 а internйrilor bolnavilor gi renun{йrilor la spitalizare, Figele medicale pentru Unitatea

Primiri Urgеп{е, Registrele de inregistrare а ploceselor-verbale ale ехаmiпйrii medicale de

constatare а faptului de consumare а alcoolului gi stйrii de ebrietate, Procesele-verbale al

examinirii medicale de constatare а faptului de consumare а alcoolului 9i stйTii de ebrietate.
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