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4. Scopul procedurii.
Scopul prezentei Proceduri este stabilirea unei metode standart care ar asigura un proces corect

stcompletde circulare, arhivare si nimicire a documentatiei medicale primare in IMSP Spitalul Clinic
Municipal de Copiionr. 1. pentru a fi utilizate de catre personalul medical, personalul serviciului arhiva
sisecticr informatica si statistica medicala.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.
Prevedenic prezentei proceduri se aplica de catre tot personalul din cadrul IMSP Spitalul Clinic
Municipal de Copii nr. 1.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii operationale:
SROENCISO 9001:2008, actualizat in 2015 — Sistem de management al calitatii. Principii
mentale si cerinte de baza;
SISO TWA 1:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru imbunatatiri de
| i organizatiile de servicii de sanatate;
SRCCENTS 15224:2007 - Servicii de sanatate. Sisteme de management al calitétii. Ghid pentru
iea standardului EN 1SO 9001
6.1 Reglementari internationale:
Reoulamentul UE nr. 1025/2012 al Parlamentului European si al Consiliului din 25 octombrie
012 privind standardizarea europeana.
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6.1 Reglementari nationale:
- Legea Parlamentului RM Nr. 880 din 22.01.1992, Privind Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova;
- HG Nr. 352 din 27.05.1992, Cu privire la aprobarea Regulamentului Fondului Arhivistic de
Stat;
- Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 139, din 03.03.2010, ,,Privind asigurarea calitatii serviciilor
medicale in institusiile 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 1n sectorul public”.
6.2 Reglementari interne:
- Organigrama IMSP Spitalul Clinic Municipal de Copii nr.1;
- Regulamentul de organizare si functionare al IMSP Spitalul Clinic Municipal de Copii nr.1;
- Regulamentul intern;
Regulamentul privind modul de evidenta, pregatire, pastrare, eliberare si predare
la arhiva a documentatiei medicale primare si a serviciului economic, aprobat la nivelul IMSP
Spitalul Clinic Municipal de Copii nr. 1.
6.4. Alte documente:
- Ordinul conducatorului privind instituirea Consiliului Calitatii din cadrul IMSP Spitalul Clinic
Municipal de Copii nr.1;
- Ordinul conducatorului privind numirea Responsabilului pe managementul calitatii serviciilor
(RMCS) din cadrul IMSP Spitalul Clinic Municipal de Copii nr.1;
- Ordinul conducatorului privind organizarea sistemului de audit medical.

7 Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura.
7.1 Definitii

(I:\I:t Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
7.1.1 Procedura  de elaborare a|Metodologie unitara, elaborata la nivelul unei IMS, de catre
procedurilor responsabilul pe managementul calitatii, care cuprinde un set de

instructiuni s1 modele (formulare), prin care se stabilesc
coordonatele necesare a fi utilizate (format, circuit etc.) de catre
toate subdiviziunile/departamentele/sectiile, in vederea realizarii
setului de proceduri specifice institutiei respective si care
urmeaza sa fie aplicate la nivelul acesteia.

7.1.2 Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul procesual si al

4




PROCEDURA Editia: I

m Institutia medico-sanitari | OPERATIONALA privind | Nr.deex.:.

S publica modul de circulare, Revizia: - 0

Cpilifu, Cinic Municipl ) . . arhivare si nimicire a Nr. de ex.: -

de Cppii 1 Spitalul C“n'.(‘: Municipal documentatiei medicale
de Copii nr.1 .
primare.
Cod: PO- 35 Exemplar nr.:
1
responsabilitatilor prestabilite in desfasurarea acestuia.
7.1.3 |Procedura operationala Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente la
nivel de o IMS.

7.1.4

Procedura de
sistem (generald)

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor structurilor dintr-0 IMS.

7.1.5 [Editia unei proceduriForma initiald sau actualizata (redactata), dupa caz, a unei

operationale proceduri operationale, aprobatd, difuzata si aplicata, conform
legii.

7.1.6 Revizia in cadrul unei editii ~ |Actiunile de modificare, addugare sau altele asemenea, dupa

caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii aj
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
spre aplicare.

7.1.7

IParte interesata

Persoand/ grup care are un interes referitor la performanta/
succesul unei organizatii (ex.: clienti, proprietari, furnizori,
autoritati, vecinatati, sindicate, parteneri, societatea locala).

7.1.8.

Documentatie medicald

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.

7.2 Abrevieri termenilor:

Nr.Crt. | Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. PO PProcedura operationala
7.2.2. PS Procedura de sistem (generald)
7.2.3. E Elaborare
7.2.4. vV Verificare
7.2.5. A Aprobare
7.2.6. Ap Aplicare
7.2.7. Arh Arhivare
7.2.8. EN Standard european
7.2.9. ISO Organizatia internationald pentru standardizare
7.2.10. IWA Acordul Workshop international
7.2.11. CEN Comitetul european pentru standardizare
7.2.12. RP Responsabil de proces
7.2.13. MSMPS Ministerul Sanatatii, Muncii si Protectiei Sociale
7.2.14. IMSP Institutie medico-sanitara publica
7.2.15. CC Consiliul Calitatii
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8 Descrierea procedurii:

Este 0 metoda standart care ar asigura un proces corect si complet de circulare, arhivare si
nimicire a documentatiei medicale primare in IMSP Spitalul Clinic Municipal de Copii nr. 1 si
care asigura selectarea, prelucrarea, evidenta, pastrarea, utilizarea documentelor elaborate pe
parcursul activitatii si transmiterea acestora la pastrarea de stat conform regulilor stabilite de
Serviciul de Stat de Arhiva a Republicii Moldova.
Documentatia medicald primara, care se pastreaza in arhiva si in sectia statistici medicala ale

Spitalul Clinic Municipal de Copii nr. 1:

Registru de evidentd a interndrilor bolnavilor si refuzurilor la spitalizare (Formular nr.001/e),
Fisa medicala a bolnavului de stationar cu anexele (acord informat la interventie medicala,
zilnic, foaie de prescriptii medicale — formular nr. 003/e-2012, foaie de temperatura, foaie de
indicatori principali ai starii bolnavului, aflat in sectia (salonul) Reanimare si terapie intensiva,
epicriza);

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

Foaia de evidenta a miscarii bolnavilor si fondului de paturi pe stationar (Formular nr. 007/¢),
Fisa medicala pentru Unitatea Primiri Urgente (Formular nr. 003-4/e);

Tichetele statistice pentru inregistrarea diagnosticelor finale (precizate) (Formular r.025-2/e).
8.1. Descrierea prezentei proceduri operationale:

8.1.1 Unitatea Primiri Urgente:

- Asistenta medicala de garda completeaza fisa medicala de stationar (f.003/e), bonul statistic
(f.025-2/e) si foaia de temperatura;

- Medicul de garda dupa examinarea primard a copilului, descrie in foaia medicald de stationar
(f.003/e) starea bolnavului dupa schema clasicd cu culegerea minutioasa a anamnezei bolii,
vietii, alergologice, epidemiologice, heredocolaterale etc.;

- Dupd ce a fost completata, fisa medicala de stationar este dusd In sectia unde copilul este
internat, fiind transmisa din mand in mana lucratorilor medicali de garda pe sectia data.

8.1.2 Sectia unde a fost internat copilul:

- Asistenta medicala completeaza fisa statistica a externarii bolnavului din stationar — f. 066¢”;
- Se noteaza In mod obligatoriu ora cand copilul a ajuns n sectie;

- Seful de sectie sau medicul de garda examineaza copilul, descriind starea lui dupa sisteme,
indicand ora examindrii in sectie, planul de investigatie si de tratament, apoi este transmisa
medicului curant din sectie care trateaza copilul pana la externare;

- La momentul externdrii, medicul curant, elibereazd parintilor extrasul cu descrierea
rezultatelor investigatiilor efectuate si recomandarile de rigoare ce se impun, descriind epicriza
de externare in fisa medicala de stationar;

- Completeaza in modul cel mai detaliat foaia de titlu a fisei medicale de stationar (diagnosticul
de baza, complicatiile, diagnosticul concomitent, numarul de zile pat etc.);

- Completeaza cotorul echipei asistentei medicale de urgenta si-1 semneaza;
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- Completeaza definitiv figa statistica a externarii bolnavului din stationar — f. 066”’¢” si bonul
statistic — f. nr.025 — 2/e ;

- Asistenta medicald superioard completeaza definitiv bonul de comanda-livrare personal
alipindu-1 la foaia de prescriptii medicale din f. nr. 003/¢ a pacientului;

- Dupa ce fisa medicald de stationar a fost definitivata, seful de sectie o examineaza detaliat, o
vizeaza si o transmite medicului curant;

- Medicul curant prezinta personal in prima zi sau cel tarziu in a doua zi dupa externarea din
stationar/decesul pacientului, Fisa medicala a bolnavului de stationar cu anexele (zilnic, foaie de
prescriptii medicale, foaie de temperaturd, foaie de indicatori principali ai starii bolnavului, aflat
in sectie, epicrizd) (Formular nr. 003/e, precum si Fisa statisticd a persoanei, externate si
decedate din stationar (Formular nr. 066/¢) la vicedirectorul medical pentru a o viza;

Dupa ce fisa medicala de stationar a fost vizata de catre vicedirectorul medical, este transmisa
direct in sectia de statisticd medicald, nu mai tarziu de a treia zi dupa externare, fiind interzis
returnarea ei de mai departe in sectii.

8.1.3 Prelucrarea statisticia a documentatiei primare:

- Dupa efectuarea auditului medical intern, sunt transmise operatorului sectiei statistica
medicala, care include datele in sistemul informational automatizat DRG ;

- Se introduce in sistemul DRG datele pacientului:

IDNP, Numele, Prenumele, Data, luna, anul nasterii, Tip document, Cetatenie, Locul de trai,
Statut asigurat, Date despre calitatea de asigurat, Categorie bolnav asigurat, Asigurator, Tip
asigurare sanatate, Diagnostic de trimitere, Numarul fisei, Data de internare, Diagnosticul de
trimitere, Dianosticul de internare, Sectia in care s-a internat, Platitor servicii, Tip internare,
Medicul de la internare, Trimis de cine, Internarea peste cite ore dupa debutului bolii, Program
special, Transferul intre sectii, Sectia de externare, Medicul de la externare, Data externare, Tip
externare, Stare externare, Diagnosticul principal la externare, Diagnostice secundare,
Verificarea fiselor in sistemul DRG, Trimiterea in sistemul DRG, Raportarea in DRG; -
Descarcarea rapoartelor dupa anexe din sistemul DRG.

Sectia statisticd lucreaza cu documentatia primara, dupd care o transmite din mina in mana
operatorului serviciului arhiva.

8.1.4 Pregitirea si predarea la arhiva a documentatiei medicale primare si a serviciului
economic:

- Fisele medicale a bolnavului de stationar, receptionate de catre operatorul serviciului arhiva,
sunt inregistrate in registru, sunt sortate dupa sectii, legate in mape separate pentru fiecare luna
si depozitate pe rafturile din depozitul arhivei (termenul de pastrare 25 de ani).

- Registrele de evidenta a internarilor bolnavilor si refuzurilor de spitalizare (Formular nr.001/e)
si Figele medicale pentru UPU (Formular nr. 003-4/e), sunt prezentate lunar de catre asistenta
superioara din UPU operatorului din arhiva institutiei pentru pastrare pe parcursul a 25 de ani.

- Tichetele statistice pentru inregistrarea diagnosticelor finale (precizate) (Formular nr.025-2/e),
sunt transmise in sectia statistica medicala a Spitalul Clinic Municipal de Copii nr. 1 pentru a fi
arhivate si pastrate pe parcursul a 2 ani.
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- Foaia de evidenta a miscarii bolnavilor si fondului de paturi pe stationar (Formular nr. 007/e)
sunt pastrate pe parcursul a unui an in sectia statisticd medicala a Spitalul Clinic Municipal de
Copii nr. 1.

- documentatia serviciului economic.

8.1.5 Nimicirea documentatiei cu termenul de pastrare expirat:

- Pentru documentele cu termen de pastrare expirat Comisia de expertiza intocmeste procesul-
verbal de constatare cu privire la nimicirea documentelor, termenul de pastrare al cérora a
expirat.

- Dupa aprobarea de catre administratie, documentele incluse in procesul-verbal de constatare
cu privire la nimicirea documentelor, termenul de pastrare al cdrora a expirat, se transmit
organizatiilor de prelucrare a maculaturii.

- Transmiterea documentelor se efectueaza prin act de predare — preluare.

8.1.6 Valorificarea documentelor din fondul Arhivei:
- Documentele (dosarele) depozitate in fondul Arhivei pot fi eliberate in folosinta temporara,
colaboratorilor spitalului si clinicii universitare, prin act de predare — preluare.

- Eliberarea copiilor de pe documentele solicitate de angajatii altor institutii se efectueaza de
catre responsabilul pentru functionarea Arhivei la cererea scrisd a solicitantului si cu
permisiunea administratiei. Copiile eliberate se inregistreaza in registrul de evidentd a copiilor
eliberate.

- Ridicarea si eliberarea unor documente din dosarele cu termen permanent de pastrare este
interzisd. In cazuri exceptionale (de exemplu, la solicitarea organelor judiciare) o asemenea
ridicare se face in conformitate cu legislatia in vigoare, ldsdnd o copie a documentului ridicat si
un proces-verbal privind cauzele ridicarii originalului.

Evidente si inregistrari:

- registrul de intrari a documentatiei medicale;
- registrul de iesiri a documentatiei medicale.

9.

Responsabili de proces:

9.1 Sefii de subdiviziuni:

- examineaza miutios corectitudinea completarii documentatiei medicale.

- vizeaza si o transmite medicului curant, pentrua fi prezenta la vicedirectorul medical pentru a
0 Viza.

9.2 Sef sectie statistici medicala:

elaboreaza/revizuieste/retrage procedura;

coordoneaza aplicarea procedurii de arhivare a documentatiei medicale;

Verifica 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.
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10.

066/e) cu datele din sistemul informational automastizat DRG si dupa aplicarea stampilei
,ARHIVA?”, le transmit pentru pastrare in arhiva Spitalul Clinic Municipal de Copii nr. 1;

Se pastreaza in sectia statistici medicala Tichetele statistice, Foaia de evidentd a miscarii
bolnavilor si fondului de paturi pe stationar (Formular nr. 007/e).

Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Nr. Compartlm.entul Sef Presedintele| . Sefii de Angajatii Arhivar
crt, | (Postul/actiunca sectie) SMC | oy o DIFECIOlg) ) yiiziunil Seetied 1.S.M
(operatiunea) 1.S.M ;
1 2 3 4 5 6 7 8

1. | Elaborare procedura| E

5 Verificare \% \%

" | procedura

3. | Aprobare A

4. | Aplicare Ap. Ap. Ap.

11.

Echipa manageriala (Director, Vicedirector).
Sef sectie informatica si statisticd medicala.
Sefii de subdiviziuni.

Anexe, Inregistrari, arhivari

Anexa nr. 1. Fisa statistica a persoanei externate /decedate din stationar (Formular nr. 066/e —
2012);

Anexa nr.2 TICHET STATISTIC de evidenta a diagnosticului definitiv ( Formular nr. 025-
2/e);
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Editia: I

m Institutia medico-sanitari | OPERATIONALA privind | Nr.deex.:
S publica modul de circulare, Revizia: - 0
) . . arhivare si nimicire a Nr. deex.: -
W%W Spitalul Cl'n'.(‘: Municipal documentétiei medicale
de Copii nr.1 .
primare.
Cod: PO- 35 Exemplar nr.:
1
11. Cuprins.
Numarul
componentei in Denumirea componentei Pag
cadrul procedurii din cadrul procedurii operationale '
operationale
0. Coperta 1
1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
procedurii operationale
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa 2-3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documente de referintd  aplicabile procedurii 4
operationale
7. Definitii  §1  prescurtdri ale termenilor utilizati in 4.7
procedura
8. Descrierea procedurii 8
9. Responsabilitdti si obligatiuni in derularea activitatii 8
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 9
11. Cuprins 13

13




