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

Elemente privi

i Numele si
, responsabil/ Sapads
Nr. ert. operatiune p
Il ! 2
| 1.1. ) Aprobat  [MANEA Diana
} S 4 — -
| 1.2. Verificat MAXIM Igor  [Vicedirector mex
1.3 Verificat VOVC Liviu
1.4 Elaborat ILEONTII Boris Sef UPU

ndl

Sef sectie Managen

AN A

15.01.2025

13.01.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/revizia in . Modalitatea Data de la care se aplica
’ e s Componenta revizuita o prevederile editiei sai reviziei
Nr. Crt. cadrul editiei reviziei I
i 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.
Nr. scop}ﬂ.. Exemplar Compartiment Functia Nume si l?at.a .. |Semnatura
Crt difuzarii | nr. .. prenume primirii
) 1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare 1 Vicedirector medical Vlcgdlrector Maxim Igor
medical
3.2 | Aplicare 2 Secp? .Mana.g?menml Sef \Vovc Liviu
Calitatii serviciilor med. ’
3.3 | Aplicare 3 Administratia As!stent Pinteac Olga
medical sef
34 | Aplicare 4 UPU Sef Leontii Boris
35 |Aplicare| 5 | Servicul arhiva Sef  pamohvalova
§ Liudmila
. Golubev
3.6 | Aplicare 6 IT Sef Natalia
4. Scopul procedurii

Aceasta procedurd are ca obiectiv stabilirea unui circuit operational clar, securizat si
verificabil pentru:

o Pastrarea temporara a documentelor medicale si administrative generate in cadrul

UPU;

» Evidenta completa si corecta a acestor documente;
o Pregitirea pentru predare catre arhiva centrald a institutiei;

e Transmiterea efectiva a documentelor catre arhiva IMSP IMU, in conformitate cu

legislatia natio

nala in vigoare.
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Rezultatul urmarit este asigurarea integritatii, confidentialitatii si trasabilitatii documentelor pe
tot parcursul fluxului operational.
5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica:
e Tuturor documentelor clinice si administrative generate In activitatea UPU, care
necesita arhivare temporara sau permanenta;
o Personalului implicat in procesul de colectare, evidenta, verificare si transmitere a
documentelor catre arhiva;
o Fluxurilor interne dintre UPU si Arhiva Centrala a IMSP IMU.
6. Cadru legal
Documentele si normele pe care se bazeaza procedura:
1. Legea Arhivarii nr. 880/1992 — stabileste principiile si regulile generale privind
constituirea, pastrarea si valorificarea arhivelor;
2. Legea nr. 133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal — impune masuri stricte
pentru protejarea informatiilor confidentiale;
3. Ordinul MS al RM nr. 956/2021 privind documentatia medicala obligatorie;
4. Regulamentul intern de arhivare al IMSP IMU;
5. Normele metodologice ale Arhivei Nationale.
7. Categorii de documente arhivabile in UPU

Nr. . Termen de .
Tip document y Observatii
crt. pastrare
1 Fisa de observatie UPU 5ani Exemplarul original
2 Fise de triaj si tratament 5ani

Formulare de . o
3 e n _ 10 ani Conform legislatiei
consimtamant/refuz/informare

4 Buletine de investigatii (copii semnate) 5 ani
5 Fise de transfer interclinic 5ani
. . . Format fizic si
6 Rapoarte lunare/statistice ale sectiei Sani - i
digital
7 Fise de incident / formular audit calitate 5 ani

8. Responsabilitati

Functie Obligatii principale

Asistent arhivare UPU  |Colectare si pregatire fizica a dosarelor pentru arhivare

Registrator medical UPU|[inscrierea documentelor in Registrul de evidenta pentru arhivare

Rersponsabil de tura Verificarea corectitudinii si semnarea procesului-verbal de predare

Responsabil Arhiva IMU [Receptionare, verificare si inregistrare oficiala in arhiva

Responsabil GDPR / IT |[Supravegherea pastrarii confidentialitatii si accesului autorizat
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9. Etape operationale
9.1. Colectarea documentelor
e Se colecteaza lunar toate documentele in format fizic, conform listei de evidenta;
e Fiecare document trebuie sa fie completat integral (nume pacient, cod intern, data
prezentarii, semnatura si parafa medicului).
9.2. intocmirea Registrului de evidenti
e Se completeaza pentru fiecare document tipul, data generarii, data predarii si persoana
responsabila.
9.3. Pregatirea pentru predare
e Documentele se sorteaza cronologic;
e Se grupeaza in mape sau dosare etichetate clar (ex.: ,,UPU — Fise observatie — lanuarie
20257).
9.4. Transmiterea catre arhiva
e Predarea se face lunar, pana la data de 5 a lunii urmatoare;
e Se intocmeste Proces-verbal de predare-primire in doua exemplare semnate de ambele
parti.

10. Masuri de siguranta si protectie a datelor
e Accesul la documentele in asteptarea arhivarii este limitat doar la personal autorizat;
e Se pastreaza in dulapuri inchise cu cheie, intr-un spatiu dedicat, separat de circuitul
clinic;
o Lapredare, cutiile sau dosarele sunt numerotate si sigilate.

11. Monitorizare si control
o Comisia de calitate verifica semestrial:
o coerenta evidentei,
o respectarea termenelor de predare,
o conformitatea documentelor transmise.
o Seintocmeste un Raport de conformitate arhivare

12. Revizuirea procedurii
Se revizuieste:
« anual sau
o la modificari legislative ori la aparitia unor disfunctionalitati majore in circuitul arhivarii.

13. Sanctiuni

Incalcarea acestei proceduri (ex: pierdere, distrugere, lipsa trasabilitate) atrage:
e sanctiuni disciplinare;
e raspundere administrativa / civila;
e raportare catre conducerea institutiei.
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14. CUPRINS:
Denumirea componentei
Nr.d/o . . . Pag
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 Categorii de documente arhivabile in UPU 3

8 Responsabilitati 3
Etape ale procedurii 4

e Colectarea documentelor 4

9 e Intocmirea registrului de evidenta 4

e Pregatirea pentru predare 4

e Transmiterea catre arhiva 4

10 Masuri de siguranta si protectie a datelor 4
11 Monitorizare si control 4
12 Revizuirea procedurii 4
13 Sanctiuni 4
14 Cuprins 5




