MINISTERUL SANATATII AL REPUBLICII MOLDOVA
INSTITUTIA MEDICO-SANITARA PUBLICA
CENTRUL DE SANATATE EDINET

ORDIN Nr.100

“ 30 ” decembrie 2024

Cu privire la aprobarea Procedurii
operationale-cadru privind
elaborarea procedurilor

Pentru asigurarea unui standard de calitate a actului medical si dezvoltarea sistemului
institusional de management al calitatii conform practicilor internationale si Ordinului
Ministerului Sanatatii nr.426 din 06.06.2017.

Ordon:

1. A aproba procedura operationala-cadru privind elaborarea procedurilor
institutionale,conform anexei,;

2. Medicii de familie de comun acord cu echipa sa vor implimenta Procedura
operationala-cadru privind elaborarea procedurilor Tn sistemul medical de management
al calitatii serviciilor medicale sub responsabilitate personala;

3. Seful adjunct al IMSP CS Edinet, asistenta medical-sefa:

3.1. va organiza evaluarea institutionalizarii Procedurii operationale-cadru privind
implimentarea procedurilor in cadrul institutiilor din teritorii;

3.2. va organiza support consultative-metodic in implimentarea procedurilor elaborate si
plasarea pe pagina web a institutiei;

4. Controlul executarii prezentului ordin se atribuie Sefului adjunct al IMSP Centrul de
Sanatate Edinet, Lilia NEGREA,;

Sef IMSP CS Edinet O.Gutan



Institutia Medico-Sanitara Publica

PROCEDURA OPERATIONALA CADRU
PRIVIND ELABORAREA PROCEDURILOR

Editia: |
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Revizia: -
Nr.deex.: -
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1. Lista responsabililor de rlaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Nr. Elemente Numele
crt. privind . si Functia Data Semnatura

responsabil/ ’ ’

. prenumele
operatiune
L. 2. 3. 4, 5,

1.1. | Elaborat L.Negrea Sef adjunct 19.12.2024
1.2. | Verificat L.Negrea Sef adjunct 19.12.2024
1.3. | Aprobat O.Gutan Sef IMSP CS 19.12.2024

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

Nr. | Editia/revizia in
crt. cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

reviziei editiei

1. 2.

2.1. | Editia 1

2.2. | Revizia l

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

procedurii operationale.

Scopul Exemplar : .| Numesi Data -
difuzpﬁrii Al | Compartiment | Functia orenume | primirii | crnatura
1. 2. 7 3 3 -
3.1. | Aplicare
3.2. | Aplicare
3.3. | Aplicare

3.4. | Informare

3.5. | Evidenta

3.6. | Arhivare

3.7. | Alte scopuri
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4. Scopul procedurii.

Stabilirea unei metologii clare si unitare, care sa cuprinda instructiunile, pasii de lucru,
formularele necesare si responsabilitatile pentru asigurarea unui proces corect si complet de
elaborare a procedurilor, pentru a fi utilizata de catre tot personalul din cadrul institutiei
medico-sanitare.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale cadru.
Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre tot personalul din institutia medico-
sanitard concretd desemnat cu responsabilitati in activitatile de procedurare la nivelul institutiei.

6. Documente de referinti aplicabile procedurii operationale cadru:

- SREN 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 sandtate;

- SR CEN/TS 15224:2007 - Servicii de sanatate. Sisteme de management al calitatii. Ghid
pentru utilizarea standardului EN 1SO 9001,

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

- 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”.

6.1. Reglementiri 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 indicatorilor de performanta a activitatii institutiei medico-sanitare publice.

6.2. Reglementari interne:

- Organigrama IMSP CS Edinet.

- Regulamentul de organizare si functionare al IMSP CS Edinet;

- Regulamentul intern;

- Circuitul documentelor, inclusiv cele electronice, aprobate la nivelul IMSP CS Edinet.

6.3. Alte documente:

- Ordinul conducatorului privind instituirea Consiliului Calitatii la nivel de IMSP CS Edinet;

- Ordinul conducatorului privind numirea Responsabilului pe managementul calitatii
serviciilor (RMCS) din cadrul IMSP CS Edinet;

- Ordinul conducatorului privind organizarea sistemului de audit medical.

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

Nr.

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

procedurilor

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 formalizata, 1n scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual si al
responsabilitatilor prestabilite in desfasurarea acestuia.

7.1.3. | Procedura
operationala

Procedurd 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 desfiasoard la
nivelul tuturor structurilor dintr-o IMS.

7.1.5. | Editiea unei
proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizata (redactata), dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata, difuzata si aplicata, conform legii.

7.1.6. | Revizia in cadrul
unei editii

Actiunile de modificare, adaugare sau altele asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate spre aplicare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt.| Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. PO Procedura operationala
7.2.2. PS Procedura de sistem (generala)
7.2.3. E Elaborare
7.2.4. \/ Verificare
7.2.5. A Aprobare
7.2.6. Ap Aplicare
7.2.7. Ah 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
7.212. [TS Specificatii tehnice
7.2.13. |TR Raport tehnic
7.2.14. |RP Responsabil de proces
7.2.15. |REP Registrul de evidenta a procedurilor
7.2.16. [MS Ministerul Sanatatii
7.2.17.  [IMSP Institutie medico-sanitara publica
7.2.18. |CC Consiliul Calitatii
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8. Descrierea prezentei proceduri operationale ca si cadru pentru elaborarea procedurilor in

institutii medico-sanitare. A
Pana la acest punct (8), prima parte in care sunt prezentate punctele 1 — 7, reprezinta un

model de elaborare a unei proceduri cu referire directd la specificul prezentei proceduri operationale
cadru (documentele de referinta, definitiile, abrevierile sunt aplicabile atat prezentei proceduri, cat
si un model de completare a respectivelor rubrici).

Tncepand de la acest punct (8), in a doua parte sunt prezentate punctele 8 — 11 care au
dubla calitate:

- reprezintd instructiunile (explicatii) pentru elaborarea unei proceduri operationale;

- reprezintd si continutul care constituie rubrica ,,descrierea” pentru prezenta procedura cadru.

8.1. Generalitati (Se cuprind aspecte generale legate de activitatea procedurata, in cazul de
fata, activitatea procedurata este cea de elaborare a procedurilor operationale, dupa model).

IMSP CS Edinet, elaboreaza proceduri operationale, in scopul de a eficientiza activitatile si
de a facilita monitorizarea si controlul acestora. Aceastd procedurd operationald cadru este in
acelasi timp un model si o metodologie de lucru. Modelul prezentat constituie un instrument pentru
dezvoltarea sistemului de management al calitatii la nivelul structurilor din cadrul institutiei
medico-sanitare. Procedurile operationale pot fi regasite ca instrumente utilizate In practica si sub
alte denumiri: proceduri de proces, proceduri de lucru, protocoale de lucru etc.

Tn totalitate, procedurile elaborate si aprobate, devin parte componenti a
Manualului calitatii la nivelul institutiei medico-sanitare publice Centrul de Sanatate
Edinet.

8.2. Documente utilizate in elaborarea procedurilor (se cuprind acele categorii de
documente utilizate atat pentru elaborarea procedurii - formulare, modele, cdt si cele utilizate
in activitatea procedurala - fise, rapoarte tipizate etc.).

Institutia medico-sanitara publica Centrul de sanatate Edinet ca entitate publica, conform
politicii adoptate cu privire la sistemul institutional de management al calitatii, utilizeaza in
procesul de elaborare a procedurilor, fara a se limita la, urmatoarele:

- ,,Declaratia privind politica in domeniul calitatii” emisa de catre Conducator (este obligatorie
si trebuie elaborata de catre Conducator conform si in acord cu Planul de management);

- Modelul de procedura operationald in forma prezenta, ca si cadru pentru a realiza, in
conformitate cu dimensiunea, gradul de dotare, tipurile de activitéti si complexitatea acestora,
procedurile specifice de la nivelul fiecarei structuri/subdiviziuni/sectii;

- Documente specifice activitatii: ghiduri practice, protocoale clinice, standarde medicale,
formulare tipizate sau proprii, acorduri, standardele de evaluare si acreditare;

- Documente generale si specifice curente, existente si utilizate la nivelul IMSP CS Edinet:

v norme specifice (sanitare, de contabilitate, de achizitii etc.), instructiuni si
tehnici de lucru (de recoltare, de dezinfectie, de decontaminare etc.);

v' fise tehnice de lucru pentru aparatajul din dotare si diversele echipamente;

v"documente institutionale (in vigoare) organigrama, Regulamentul de organizare si
functionare, Regulamentul intern, circuitul documentelor etc;

v"documente privind activitatea specifica institutiei medico-sanitare/subdiviziunilor -
- rapoarte periodice, statistice specifice, etc.
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Instructiuni se stabilesc la nivelul fiecarei IMSP CS Edinet
Procedurile operationale se elaboreaza pe suport de hartie si/sau electronic, simple si specifice
pentru fiecare activitate si sunt aprobate prin ordin, emis de catre Conducator. Buna gestionare a
elaborarii, aprobarii si aplicarii procedurilor operationale la nivelul IMS se asigura prin:
- Constituirea grupului de lucru (initial);
- Derularea tuturor actiunilor in concordanta cu instituirea si/sau dezvoltarea sistemului
institutional de management al calitatii;
- Corelarea cu elementele tangente care fac obiectul indicatorilor asumati prin contractul
de management, respectiv al Planului de management.
Toate procedurile operationale se actualizeazd permanent si sunt aduse la cunostintd
personalului implicat in respectivele activitati, precum si a altor factori interesati.

In masura in care dotarea tehnica, pregitirea personalului si in special prevederea bugetara
permit acest lucru, operatiunile de elaborare, avizare, aprobare, difuzare, utilizare etc, a procedurilor
operationale, este preferabil sa fie automatizate si sa se deruleze prin utilizarea unei aplicatii
dedicate.

8.3. Resurse necesare in procesul de elaborare si implementare a procedurilor

8.3.1. Resurse materiale: birotica, linii telefonice, materiale informatice (computere, imprimante,
acces la baze de date si la internet), publicatii de specialitate (ghiduri practice, protocoale clinice,
standarde medicale, monitorul oficial, nomenclatoare etc.) si materiale din arhiva spitalului.

8.3.2. Resurse umane:

- Persoanele desemnate prin ordin, emis de catre Conducator, pentru a face parte din Consiliul
Calitatii al IMSP CS Edinet;

- Persoanele desemnate prin ordin, emis de catre Conducator, ca responsabile de implementarea
procesului de procedurare la nivelul fiecarei structuri/subdiviziuni/sectii de la nivelul IMS - sefii de
subdiviziuni/sectii;

- Persoanele care in contextul sarcinilor de serviciu, sunt implicate in activitatile specifice, ce fac
obiectul procedurilor operationale (personalul operational - de executie, de la nivelul fiecarei
structuri/subdiviziuni/sectii).

8.3.3. Resurse financiare: sunt reprezentate in primul rind de cheltuielile necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.3.4. Resurse nemateriale: pentru buna desfasurare a procesului de elaborare si implementare a
procedurilor operationale la nivelul IMS, se are in vedere indeplinirea urmatoarelor conditii:

- ldentificarea si achizitia tehnologiei necesare procesului, fie prin pregatirea personalului
propriu, fie prin achizitionarea de servicii de specialitate;

- Dimensionarea corectd a resursei necesard pentru planificarea etapelor procesului si pentru
estimarea necesarului de resurse financiare;

- Identificarea si colectarea — tipuri de date, necesare in proces.

Modul de lucru

8.4. Precizari privind modul de redactare a unei proceduri, dupa modelul de proceduri
operationali cadru. (punctele 8.4. - 11)

8.4.1. Precizari comune tuturor procedurilor.
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Denumirea precisa a procedurii operationale si codul acesteia se stabilesc in cadrul fiecarei
IMSP CS Edinet si trebuie sa reflecte activitatea procedurata si locul de desfasurare al acesteia,
care trebuie sa se regaseasca si in sistemul de codificare utilizat.

Editiile se numeroteaza cu cifre romane, iar reviziile din cadrul acestora, cu cifre arabe - de
ex: P.O.l. 01. - procedura operationald prima editie, prima revizie.

Registrul de evidentad a procedurilor operationale (REP) este unic la nivelul IMSP CS
Edinet si este gestionat la nivelul structurii de management al calitatii.

8.4.2. Precizari specifice componentelor din cadrul unei proceduri:
Incepand de la acest punct sunt reluate pentru explicatii, toate rubricile (componentele)
din procedura cadru si sunt prezentate precizari privind modul de completare - regulile.
Pct.1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale (componenta 1):
- Responsabilii se stabilesc, pentru fiecare operatiune (elaborare, verificare, aprobare), prin
ordin, emis de catre Conducator;
- In cazul in care una sau mai multe dintre operatiunile sus-mentionate se realizeaza conform
ordinului, emis de citre Conducator, de catre un grup sau o comisie, in lista se cuprind toti
membrii grupului sau ai comisiei.

Model:
Elﬁgggaessgill\i/il/n ‘ Numele si Functia Data Semnatura
. prenumele ;
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat
1.2. |Verificat
1.3. |Aprobat

Pct.2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
(componenta 2):

- Se cuprind, in ordinea cronologica a realizarii, toate editiile, respectiv toate reviziile din
cadrul unei editii, dupa caz.

- Cind se realizeaza 0 noua editie a procedurii operationale, coloanele nr.2 si 3, privind
componenta revizuita, precum si modalitatea reviziei, NU se completeaza;

- Coloana nr.3 (Modalitatea reviziei) priveste actiunile de modificare, addugare, suprimare
sau altele asemenea, dupa caz, referitoare la una sau mai multe componente ale procedurii
operationale;

- Lafixarea datei de la care se aplica prevederile noii editii sau revizii (coloana nr. 4) se are in
vedere asigurarea timpului necesar pentru difuzarea si studierea acesteia de catre aplicatori.

Model:

Modalitatea | Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

Editia/ reviziain | Componenta

cadrul editiei revizuita reviziei e e
’ reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. [Editial X X
2.2. Revizial

2.3. |Revizia 2
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Pct. 3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale (componenta 3);

- coloana nr. 1 (Scopul difuzarii) are in vedere faptul, ca oricare compartiment/persoana a
carui/carei activitate intra sub incidenta aplicarii, informarii, evidentei, arhivarii sau este in
alte scopuri in legatura cu procedura respectiva, trebuie sa aiba la dispozitie acest instrument,
Inclusiv cu ocazia actualizarii prin noi editii sau revizii.

Model
d?ﬁ?z%ﬂi Ii);(lemplar Compartiment| Functia I;\Irgl%erﬁz prEi)rar:[ﬁii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7

3.1. |Aplicare X X

3.2. |Aplicare

3.3. |Aplicare

3.4. |[Inforinare

3.5. |[Evidenta

3.6. |Arhivare

3.7. |Alte scopuri

Pct. 4. Scopul procedurii operationale(componenta 4):

IMSP CS Edinet, spre deosebire de scopurile considerate generale si prezentate ca exemple in modelul
procedurii operationale cadru la aceastd componenta, identifica si inscrie scopurile specifice in cazul fiecarei
proceduri operationale elaborate, tinand cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente privind
activitatea procedurata.

Scopul unei proceduri operationale:

- Stabileste modul de realizare a activitatii (pasii de lucru),
structurile/subdiviziunile/ sectiile din cadrul IMSP CS Edinet si persoanele implicate;

- Asigura existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

- Asigura continuitatea activitatii respective, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalulut;

- Sprijina auditul proceselor, iar pe Conducétor in luarea deciziei;

- Alte scopuri specifice procedurii operationale.

Pct.5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale (componenta 5):

Aceastd componenta Se bazeaza pe colaborarea dintre structurile/subdiviziunile/sectiile din
cadrul IMSP CS Edinet, astfel incat la fixarea si definirea activitatii (pct. 5.1), la delimitarea acesteia
de alte activitati (pct. 5.2 si 5.3) sau la precizarea compartimentelor cu atributii legate de activitatea
respectiva (pct. 5.4) sa fie eliminata orice situatie de suprapunere de activitati, de activitati
necuprinse 1n procesul de analizd si elaborare a procedurilor, de suprapunere de atributii intre
compartimente, de atributii pentru care nu au fost fixate responsabilititi etc.
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Domeniul de aplicare:

1. Procedura se aplica de catre serviciul/subdiviziunea/sectia concretd, pentru activitatea
concreta da necesitate)
2. La procedura participa si structurile/subdiviziunile/sectiile IMSP CS Edinet pentru
activitate (la necesitate).
Pct. 6. Documentele de referinta
Aceasta componenta se refera la listarea documentelor (denumire, numar, an) cu rol de
reglementare fata de activitatea procedurata;
Este necesar sa fie mentionate, cunoscute si respectate toate reglementarile care
guverneaza fiecare activitate;
Gruparea pe cele 4 categorii are rol de sistematizare a reglementarilor, unde:
- reglementarile internationale in legatura cu domeniul respectiv sunt cele la care
Republica Moldova este parte;
- legislatia primara se refera la legi si la Hotarari ale Guvernului;
- legislatia secundara are in vedere Hotarari sau acte ale organismelor cu atributii de
reglementare si care sunt emise in vederea implementarii legilor;
- alte documente, inclusiv reglementari interne ale IMS, se refera la instructiuni, precizari,
decizii, ordine sau altele asemenea si au efect asupra activitatii procedurate.

Pct. 7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura operationala
(componenta 7);

Se va urmdri definirea acelor termeni care sunt mai rar uzitati in vocabularul curent si
reprezinta element dc noutate sau sunt mai putin cunoscuti. Termeni care pot prezenta sensuri diferite
si prin neexplicitarea carora se pot produce confuzii, etc.

Se recomanda precizare, acolo unde este cazul, a actului relevant care defineste termenul in cauza.

Sevaavea in vedere abrevierea termenilor (cuvinte, expresii, denumiri de institutii, etc.) utilizati
cu mai mare frecventa in textul procedurii operationale si/sau care, in urma acestei actiuni, permito
intelegere si utilizare mai usoara a procedurii.

Se recomanda ca ordinea in care se inscriu atat definitiile termenilor in tabelul 7.1, cat si
abrevierile termenilor in tabelul 7.2, sd fie aceea data de prima aparitie in textul procedurii
operationale a termenului definit sau abreviat, dupa caz.

In tabelele 7.1 si 7.2 din modelul de procedura operationald au fost definiti si respectiv
abreviati pentru exemplificare termeni utilizati Tn model.

Definitii ale termenilor

Model
(I:\ll,,: ' Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
7.1.1. Procedura Procedura care descrie o activitate sau uri proces care se
operationala desfisoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente la nivel
de o IMS.
7.1.2.|Editie a unel Forma initiala sau actualizata (redactatd), dupa caz, a unel
proceduri proceduri operationale, aprobata, difuzata si aplicata, conform
operationale legii.
7.1.3.|Reviziain cadrul unei{Actiunile de modificare, adaugare sau altele asemenea,dupa
editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
spre aplicare.
7.1.n.
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Abrevieri ale termenilor

Model

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
7.21. |PO. Procedura operationala

7.2.2. E Elaborare

723. |V Verificare

724. |A Aprobare

7.2.5.  |Ap. Aplicare

7.2.6. |Ah. Arhivare

r2n. .

Pct. 8. Descrierea procedurii operationale (componenta 8);
Aceastd componenta reprezintd, in fapt, esenta procedurii operationale.

In acelasi timp este si acea componenti care nu este generalizabila prin model de proceduri
decat n termeni foarte largi.

Componenta este dependenta, Th mod direct, de conditiile concrete in care se desPasoara
activitatea respectiva 1n cadrul fiecarei entitati, de modul de organizare, de gradul de subordonare,
de gradul de dotare cu resurse materiale, financiare si umane, de calitatea si pregatirea profesionala
a personalului si nu n ultimul rand, de gradul de dezvoltare a sistemului institutional de management
al calitatii. Cele cateva puncte si sub-puncte, enumerate la aceasta componenta in prezenta procedura

1o iw, e

componente.

Pct. 8.1. Generalitati

Acest subpunct descrie elemente privind caracteristicile activitatii. Se va evita repetarea
acelora deja abordate in cadrul celorlalte componente ale procedurii operationale, cum ar fi cele legate
de scopul procedurii (prezentate la componenta 4), cele privind domeniul de aplicare a procedurii
(prezentate la componenta 5) sau cele privind documentele de referintd aplicabile activitatii
procedurate (prezentate lacomponenta 6).

Pct. 8.2. Documente utilizate

Acest subpunct cuprinde, in principal, documente de natura formularelor, dar si manuale,
instructiuni operationale, liste de verificare (clieclc-lists) etc., care furnizeaza informatii necesare
derularii acti itatii, contribuie la prelucrarea de date Tn cadrul procesului sau transmit rezultatele
obtinute altor utilizatori. De retinut ca documentele trebuie sa fie actualizate, utile, precise, usor de
examinat, disponibile si accesibile Conducatorului, personalului si tertilor, daca este cazul. Subpctele
8.2.1, 8.2.2 si 8.2.3 au mai mult rolul de a ordona problemele abordate, ele putand fi comasate sau
detaliate in functie de volumul, diversitatea si complexitatea documentelor respective.

Pct. 8.2.1. Lista si provenienta documentelor

La "Lista si provenienta documentelor utilizate" se are in vedere nominalizarea tuturor
documentelor, a organismelor abilitate cu emiterea si actualizarea acestora, a codurilor de
identificare, daci este cazul, a regimului informatiilor continute etc. In aceasta listd se nominalizeazi
si documentele interne de aceasta natura, emise si utilizate in cadrul compartimentelor sau prin
colaborare, intre subdiviziunile IMSP CS Edinet.
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Pct. 8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Acest subpunct poate fi redat in forma completd, anexand la procedura modele ale
documentelor, instructiuni de completare a acestora si mentiuni referitoare la rolul lor.

Pct. 8.2.3. Circuitul documentelor

Acest subpunct are in vedere subdiviziunile/sectiile din cadrul IMSP CS Edinet, persoanele
la care trebuie sa circule documentele in procesul de realizare a activitatii, precum S1 operatiunile
ce se efectueaza in legaturda cu documentul respectiv, la fiecare subdiviziune/sectie din cadrul
IMSP CS Edinet/ persoana pe la care circula. Este necesar ca circuitul documentelor aferente
activitatii sa fie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul IMSP CS Edinet. Se
recomanda utilizarea reprezentarii grafice a circuitului documentelor.

Pct. 8.3. Resurse necesare

Acest punct se dezvolta pe structura clasica a acestora, respectiv resurse materiale (subpct.
8.3.1), resurse umane (subpct. 8.3.2) si resurse financiare (subpct. 8.3.3). De mentionat, ca structura
resurselor este foarte sensibila fatd de activitatea la care ne referim. La unele acti itati resursa
necesard preponderent este cea materiald, iar la altele este preponderenta resursa umana sau resursa
financiara ori combinatii ale acestora.

Pct. 8.3.1. Resurse materiale
Acest subpunct se dezvoltd pe elementele de logistica: birouri, scaune, rechizite, linii

de stocare a informatiilor etc., dar si pe elemente de alta natura, daca specificul activitatii 0 impune.
De exemplu, in cazul unei IMS cu activitate in teren intensa, cu deplasari auto frecvente, activitatea
de transport capata o conotatie distincta, iar procedura operationald aferenta, la resursa materiala, va
trebui sa reflecte parcul auto, fapt care, in acest caz, va da greutate sporita acestui tip de resursa, in
comparatie CU resursa umand sau financiara.

Pct. 8.3.2. Resurse umane

Acest subpunct fixeazd subdiviziunea/compartimentul si/sau persoanele din cadrul IMSP
CS Edinet care sunt implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii
procedurate.

Pct. 8.3.3. Resurse financiare

Se are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare
(achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii, acoperirea contravalorii
serviciilor de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea
respectiva, etc.), dar si a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli proprii unei anume activitati. De
exemplu, in situatia unei activitati de achizitie, resursa financiara trebuie sa reflecte sumele din buget
aferente programului de achizitii al IMSP CS Edinet sau dupa caz, programul de bugetare.

Pet. 8.3.4. Resurse nemateriale

Se are in vedere identificarea si achizitia tehnologiilor necesare procesului, he prin pregatirea
personalului propriu, fie prin achizitionarea de servicii de specialitate.

NOTA: Tn cuprinsul prezentei proceduri operationale cadru, punctele 1 -7 inclusiv, au fost
dezvoltate atat in aplicarea prezentei proceduri in zine, cdt si ca model de completare (cu
adaptare reiegind din particularitati specifice).
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Pct. 8.4. Modul de lucru
Modul de lucru pentru o activitate poate fi formalizat, respectiv transpus in procedura
operationala, numai prin aportul personalulul implicat direct in acea activitate.

Pct. 8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Acest subpunct se sprijind, pe de o parte, pe actiunile identificate, analizate prin prisma
resurselor de toate categoriile, a termenelor de realizare, a riscurilor identificate si a masurilor de
limitare a efectului acestora, a conditiilor de eficienta si legalitate impuse, puse in corelatie si intr-0
succesiune logica si cronologica. Acesta constituie de fapt instrumentul de planificare cuprins in
procedura operationald pentru activitatea analizata.

Pct. 8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Aici se reflecta programul de zi cu zi al compartimentului/subdiviziunii/sectiei/persoanei

implicate n realizarea activitatii, in care acesta/aceasta utilizeaza toate instrumentele specifice si
actioneaza corespunzator prevederilor din procedura operationala si Tn special, celor din
instrumentul de planificare a activitatii. Se recomanda cuprinderea in procedura operationala, sub
forma tabelara, a modului de operare, unde pe verticald se pot cuprinde etapele ce se deruleaza in
legatura cu activitatea respectiva, iar pe orizontala se precizeaza intrarile de informatii (de la cine?
ce?), operatiunile, actiunile/prelucrarile, completdrile etc., ce au loc fatd de datele intrate,
instrumentele utilizate in acest scop, iesirile de rezultate (care? citre cine? etc.).

Pct. 8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii.
- analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanta asociati activitatii;
- furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre
beneficiarii acestora;
- identificarea masurilor de imbunatatire a serviciilor prestate, etc.

9. Responsabilitati si raspunderi Tn derularea activitatii (componenta 9):

Se va urmari identificarea tuturor actiunilor (pasilor de lucru) care au loc in legdtura cu
activitatea procedurata, precum si fixarea acestora pe compartimentele (posturile) carora le revin
responsabilitatile si/sau, dupa caz, raspunderile fatd de acestea.

Se recomanda cuprinderea actiunilor in tabel, pe cat posibil, in ordinea logica a desPasurarii
lor, iar a compartimentelor (posturilor), in ordinea interventiei in proces.

De exemplu: in tabelul 9 model:

- compartimentele (posturile) au fost simbolizate, ipotetic, cu I, 11, 111, ...,

- actiunile (operatiunile), cua, b, c, ...,

- responsabilitatile/raspunderile, cu abrevierile regasite in tabelul 7.2, unde:

E =elaborare; V = verificare; A — aprobare; Ap. — aplicare; Ah. = arhivare.
Observam, cd operatiunea ,,a” este o operatiune de elaborare ,,E”, care revine compartimentului

,1”’; operatiunea ,,c” este o operatiune de aprobare ,,A”, in raspunderea postului ,,I1I”’; actiunea ,,e”
este o aetiune de arhivare ,,Ah”, ce revine compartimentului ,,V” etc.

Model

NI Compartimentul
crt. (postul)/actiunea I I Il v Vv
(opratiunea)
0 1 2 3 4 5 6
9.1. a E
9.2. b vV
9.3. c A
9.4. d Ap.
9.5. e Ah.




PROCEDURA OPERATIONALA CADRU Ediia: |

Nr.deex.:
Institutia Medico-Sanitari Publica PRIVIND ELABORAREA PROCEDURILOR Revizia: -
Centrul de Sanatate Edinet Nr.deex.:-

Cod: P.0.C.00.0(0) Exemplar AT

Pct. 10. Anexe, inregistriri, arhiviari (componenta 10):

Este necesar ca procedura operationala sa cuprinda Tn anexe toate instrumentele (modele, grafice,
formulare tipizate sau propuse de catre spital, etc.) relevante, prezentate in cadrul celorlalte
componente ale acesteia si care sunt aplicabile in realizarea activitatii procedurate.

Pentru o mai buna ordonare si evidentd a anexelor, se recomanda intocmirea tabelului
prezentat la componenta 10 din model, numerotarea si anexarea realizandu-se in ordinea mentionarii
n continutul procedurii.

Model
lc\lrrt. De;#emlrea Elaborat | Aprobat |[Nr.exemplare |Difuzare Arhivare Alte
: xel _
loc | durata
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
Pct. 11. Cuprins:
Este necesar ca procedura operationald sd aibd un cuprins, care sd contind listarea
(nominalizarea) celor 10 puncte prezentate pana aici, pentru a se gasi mai usor componentele acesteia
de catre utilizatori.
Model
Nr. . - .. . .
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
0 Coperta
1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia

din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate
5

8

9

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
Descrierea procedurii operationale

. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins

Sistemul de codificare al procedurilor formalizate:
(@) codul unei PS formalizate este format din grupul PS-NN, unde NN reprezinta numarul
de ordine al PS formalizate, alocat de secretariatul Comisiei:
(b) codul unei PO formalizate este format din grupul PO-XX.YY, unde XX reprezinta codul
compartimentului responsabil cu elaborarea PO formalizate, iar Y'Y reprezintd numarul de ordine
al PO, alocat de compartimentul/subdiviziunea/sectia care a realizat procedura.
(c) Codul unui formular utilizat Tn cadrul unei proceduri este format din grupul F-
PSNN.ZZ sau F-PO-XX.YY.ZZ, unde NN, respectiv Y'Y — reprezintd numarul de ordine
al PS, respectiv PO, iar ZZ — reprezinta numarul de ordine al formularului in cadrul
procedurii respective, XX reprezintd codul compartimentului/ subdiviziunii/sectiei care a
realizat procedura.



