Ministerul Sanatatii al Republicii Moldova

IMSP CS Edinet

Procedura Operationala
IMSP CS Edinet

TITLUL: PROCEDURI OPERATIONALE
Arhivarea documentelor si inregistrarilor

Servicii Managementului Calitatii
Serviciilor Medicale

1. Lista responsabilitatilor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau
reviziei in cadrul editiei proceduri operationale.

Nr. | Elemente privind
responsabilitatea Numele Functia Data Semnitura
de operatiune Prenumele
11 Elaborat: L.Negrea | Sef adjunct
1.2 Verificat: L.Negrea | Sef adjunct
1.3 Aprobat: O.Gutan Sef IMSP
2. Situatia editiilor si reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.
Nr. Editia/ Componenta Modalitatea Data de la
Revizia revizuita reviziei care se
in cadrul editiei aplica prevederile
editiei sau reviziei
2.1 Editia 2
2.2 Revizia 2
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
Nr. | Scopul | Exemplul | Compartiment Functia Numele Data | Semnitura
difuzarii nr. Prenumele | Primirii
3.1 |Evidenta 1 Presed. |Sef adjunct| L.Negrea
Comis.calit.
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Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste modul de arhivare, pastrarea si responsabilitatile privind arhivarea
documentelor, inclusiv a Fisei medicale a bolnavului ambulator, pentru o perioada de timp calendaristic,
respectind cerintele legale.

Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se aplica de cétre toate subdiviziunile din cadrul IMSP CS Edinet pentru arhivarea si
pastrarea documentelor pe suport hirtie.
Prezenta procedura nu se aplica pentru arhivarea documentelor in forma electronica.

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Standard ISO 9001:2008 ,,Sisteme de management al calitatii. Cerinte”.
Standard ISO 9000:2006 ,,Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.

Primare:

e  Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova, nr.880-XII din 22.01.1992,

cu modificarile si completarile ulterioare.

e  Legea ocrotirii sanatatii, nr.411 -XI1I din 28.03.1995, cu modificarile si completarile ulterioare.
e  Legea privind evaluarea si acreditarea Tn sanatate, nr.552-XV din 18.10.2001, cu

modificarile si completarile ulterioare.

e  Legeacu privire la drepturile si responsabilitatile pacientului, nr.263-XIV din 27.10.2005,

cu modificarile ulterioare.

e Ordinul MS nr.519 din 29.12.2008 ,,Cu privire la sistemul de audit medical intern”.

e Ordinul MS nr.265 din 03.08.2009 ,,Privind Instructiunea cu privire la completarea

Fisei medicale a bolnavului de stationar (F 003/e)”.

e Ordinul MS nr.139 din 03.03.2010 ,,Privind asigurarea calitatii serviciilor medicale

in institutiile medico-sanitare”.

. Ghidul arhivelor din Republica Moldova. M. Tasca. A. Postica, V. Basiul et al. Ch.: Pontos,
2011.

. Instructiune cu privire la ordonarea documentelor in organizatiile, institutiile si
intreprinderile Republicii Moldova, nr.l din 18.01.2010. Serviciul de Stat de Arhiva al Republicii
Moldova.

. Indicatorul documentelor-tip si al termenelor de pastrare pentru organele administratiei
publice. pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova. Serviciul de Stat de
Arhiva al Republicii Moldova. Chisindu, 27 iulie 2016.

Secundare:

. Regulamentul Arhivei.

. Standardele de baza de evaluare si acreditare.
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Definitii si abrevieri

Definitii

Nr.
crt.

Termenul

Defmitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. |Arhiva

Totalitatea actelor/documentelor ce au legatura in implementarea procedurii
curente; spatiul unde se pastreaza asemenea acte.

2. |Comisie de selectionare

Comisie constituita la nivelul IMSP CS Edinet, care analizeaza dosarele si
stabileste valoarea lor practica sau istorica.

3. |Circuitul documentelor

Drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau intrarii
lor in institutie pind la arhivarea acestora.

Conform SR EN ISO 9000:2006 ,,Sisteme de management al calitatii.
Principii fundamentale si vocabular”, precum si urmatoarele:

Documente grupate in functie de problematica continuta, specifica fiecarei
entitati si de termenul de pastrare. Lista prin care este stabilit termenul de
pastrare pentru fiecare document.

Sortarea pentru eliminare, respectiv distrugere a documentelor, prin
stabilirea valorii practice a acestora.

Lista care cuprinde documente grupate in functie de problematica continuta
si termenul de pastrare.

4. |Document

Orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de catre o persoana
iizicd, un compartiment, serviciu din cadrul institutiei, care defmeste, specifica,
raporteaza sau certificd activitdti, cerinte sau rezultate asociate elaborarii
precum si cele asociate documentatiilor de referintd care au stat la baza
elaborarii acestora.

5.  |Nomenclator arhivistic

Lista cu documentele elaborate intern si a celor primite care, potrivit legii se
impun a fi arhivate; lista cuprinde si precizarea termenelor de pastrare pentru
fiecare categorie de documente n parte. Este un clasificator de tip structural,
un tabel sistematic al denumirilor sau titlurilor de dosare care ajutd
compartimentele institutiei la gruparea corecta a documentelor.

4. |Responsabil cu arhivarea

Colaborator ~ insarcinat cu pastrarea, conservarea si  depozitarea
actelor/documentelor ce au legaturd Tn implementarea procedurii curente.

Abrevieri
Abrevierea Termenul abreviat

FMBS Fisa medicala a bolnavului de stationar
DMESM Departament monitorizare si evaluare servicii medicale
CS Centrul de sanatate
IMSP Institutie Medico-Sanitara Publica
ISO Organizatia Internationala pentru Standardizare
MS Ministerul Sanatatii
PG Procedura generala
RP Responsabil de proces
SMC Sistem de management al calitatii
SMCAM Serviciul managementul calitatii si audit medical
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Descrierea procedurii (activitatii)

Prezenta procedura stabileste modalitatea concreta de primire, inregistrare, gestionare, iesire
st clasare 1n vederea arhivarii documentelor din cadrul institutiei si vizeaza ansamblul activitatilor de
inregistrare, transmitere, solutionare, expediere si clasare In vederea arhivarii tuturor documentelor

primite, intocmite §i transmise.

Ebidenta documentelor

Toate documentele primite sau completate/ De exemplu:
Fisa medicala a bolnavului de ambulator (Formular 025/e).
Registru de inregistrare a procedurilor de ambulator

Fisa statistica a persoanei, decedate de ambulator
Documente primite de la conducerea institutiei
Documente trimise de o subdiviziune a institutiei (copia).
Acte de control.

Grafice de evidenta a timpului de munca.

Cotoare de concedii medicale, retete etc.

Bonuri de plata etc.

VVVVYVVVVYVYY

La nivelul IMSP CS Edinet, toate compartimentele sunt obligate sa Inregistreze si sa tina
evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intem si a celor iesite, precum
si evidenta Inregistrarilor utilizate - conform procedurii ,,Controlul documentelor si inregistrarii
lor”.

Documentele se pastreaza de catre elaboratori si utilizatori la locul de munca (arhiva
activa), pe durata specificatd in documentele SMC ,,Reglementari legale”.

Dupa expirarea perioadei de pastrare operativa, se Tntocmesc propuneri pentru arhivare in
Arhiva IMSP CS Edinet , care sunt aprobate de administratie.

Anual, persoana responsabila cu indosarierea documentelor grupeaza documentele in unitati
arhivistice potrivit problematicii si a termenelor de pastrare stabilite in Nomenclatorul arhivistic
al
IMSP CS Edinet.

Nomenclatorul arhivistic este aprobat prin ordinul sefului institutiei.

Documentele astfel grupate, se depun de catre persoana responsabild cu indosarierea
acestora, 1n al doilea an de la constituire Arhivei IMSP CS Edinet pe bazd de inventar de
documente si proces-verbal de predare-primire.

Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitéti arhivistice in/din Arhiva este consemnata de
catre arhivar intr-un Registru de evidenta.

n vederea depunerii la Arhiva IMSP CS Edinet a documentelor se parcurg urmatorii pasi:
Crearea dosarului.

Fiecare dosar va contine acelasi tip de acte (fise medicale, formulare, registre etc.). Fiecare
dosar va fi confectionat prin utilizarea a doua coperti de carton, legat cu sfoara prin 3 gauri
speciale, si numerotat cu creionul pe fiecare foaie pe care o contine. Nu se vor lasa in dosar obiecte
metalice (agrafe, bolduri etc.).
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Dosarul se aranjeaza foaie cu foaie, pentru a evita existenta foilor neprinse in dosar si care
se pot pierde.
Pe coperta de inceput se vor nota urmatoarele date:
Numele institutiei: IMSP CS Edinet
Denumirea serviciului/laboratorului/sectiei/compartimentului...............c.c..........
Anul care este arhivat: ............
Perioada de arhivare: 15 ani / 25 de ani (in functie de documentele arhivate)
Numarul de volum al dosarului: Volumul I, II etc.
Continutul dosarului: (formulare, fise medicale etc.)
Numele persoanei care a confectionat dosarul:...........c.ccccceevrnnne.
Pe coperta de la sfirsitul dosarului, in interior, se va mentiona:
Denumirea serviciului/laboratorului/sectiei/compartimentului..............ccceue...
Anul care este arhivat: ............
Numarul de pagini continut Tn dosar: ..............
Predarea dosarului la Arhiva IMSP CS Edinet se va face, utilizind 2 tipuri de formulare
(sunt prezentate mai jos):
1. Inventar cu dosarele predate la Arhiva.

2. Proces-verbal de predare la Arhiva a dosarelor.
Se va avea grija ca fiecare document anexat la FMBS sa fie prins in dosar; se va urma

.....

Scoaterea documentelor din evidenta Arhivei se face numai cu aprobarea
Directorului IMSP CS Edinet, in urma selectionarii sau transferului in alt depozit de arhiva.

Selectionarea documentelor.

in cadrul IMSP CS Edinet functioneaza o Comisie de selectionare, numita prin ordin a
Directorului.

Aceastd comisie se intruneste anual sau ori de cite ori este necesar, la propunerea Sefei
Arhivei institutiei, pentru a aproba lista cu documentele care urmeaza a fi Inldturate ca fiind
nefolositoare, expirindu-le termenul de pastrare; hotarirea luata se consemneaza intr-un Proces-
verbal al Comisiei de selectionare.

Documentele se scot din evidenta Arhivei si se pot elimina numai in baza Proceselor-
verbale ale comisiei mentionate anterior.

Pastrarea documentelor.

Colaboratorii Arhivei primesc, organizeaza, inventarieaza si depoziteaza documentele in
dosare de carton/plastic, organizindu-le pe compartimente, ordine alfabetica, ani, luni.

Colaboratorii Arhivei sunt obligati sd pastreze documentele detinute in Arhiva in conditii
corespunzatoare.

Conducerea IMSP CS Edinet, la propunerea Sefei Arhivei, aloca spatiul necesar pentru
Arhiva.

Colaboratorii Arhivei asigura indeplinirea conditiilor (temperatura, umiditate,
luminozitate, conditii de sigurantd) in incinta spatiului destinat arhivarii.
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Colaboratorii  Arhivei urmaresc intoarcerea documentelor iesite la solicitarea sefilor de
compartimente, altor solicitanti si sesizeaza sefului IMSP CS Edinet Tn cazul intarzierii acestora sau a
altor probleme aparute in Arhiva.

Pastrarea documentelor in Arhiva se face pe durata prevazuta in Nomenclatorul arhivistic.

RESURSE NECESARE
Resurse materiale:
« compartimente,
* Dbirotica, aparatura si echipamente specifice;
* retea internet;
* retea intranet;
+ telefoane, fax-uri;
* papetdrie si tipizate.
Spatiul destinat arhivarii trebuie sd asigure pastrarea tuturor documentelor in conditii optime de
temperaturd, umiditate, securitate, astfel incit sa fie evitatd degradarea, distrugerea sau sustragerea
documentelor.

Responsabilitati

Sefii de servicii/laboratoare/sectii/departamente:
» Asigurd pastrarea la locul de munca (operativa) si depunerea la Arhiva IMSP CS Edinet a
documentelor dupa expirarea perioadei de pastrare operativa, legarea, cartonarea si
identificarea.
* Propun predarea documentelor la Arhiva IMSP CS Edinet.
+ Coordoneaza Tndosarierea documentelor pe unitati arhivistice la nivelul entitatii.
* Propun persoana responsabila cu Tndosarierea documentelor.
m Fac propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului arhivistic
pentru documentele create/pastrate de catre subdiviziunea pe care o conduc.
Arhivarii.
m Preiau documentele grupate Tn unitati arhivistice de la subdiviziunile institutiei
pentru pastrarea in Arhiva. Asigura documentele detinute in arhiva in conditii
corespunzatoare.
m Tin evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice din Arhiva.
m Verificd modul de pastrare Tn timp a documentelor.
m Pun la dispozitie, in anumite situatii, pe baza de semnatura si tin evidenta documentelor eliberate,
pe baza Registrului de evidenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice; la restituire verifica
integritatea documentelor eliberate.
m Propun convocarea Comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termenele de
pastrare expirate, care sunt propuse pentru distrugere.
m Asigura difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice din cadrul
IMSP CS Edinet.
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Comisia de Selectionare:

Analizeaza si aproba listele cu documente, avind termenele de pastrare depasite, produse spte a fi
distruse, intocmite de catre colabpratorii compartimentelor IMSP CS Edinet, responsabili cu aceste
activitati.

Componenta 10. inregistriri.

10.1. Manualul procedurilor

Componenta 11. Anexe si formulare.
1. Inventar cu dosarele predate la Arhiva IMSP CS Edinet (Anexa 1)
2. Proces-Verbal de predare-primire a dosarelor de Arhiva IMSP CS Edinet (Anexa 2)
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Anexa 1
Compartimentul:

INVENTARUL
pe anul pentru dosarele predate
la Arhiva IMSP CS Edinet
in data de
Nr. Continutul pe scurt al Datele Numirul |Numirul de
d/o | Indicativul dosarului dosarului extreme filelor volume
dupa nomenclator
Prezentul inventar este format din: file;contine: dosare, registre formulare,

cartoteci etc.
La prelucrarea au lipsit dosarele de la nr
Astazi s-au preluat /dosare etc.

Semnaruti:

Am predate:

(Numele celui care preda dosare.)

Am primit:

(Numele celui care primeste dosare.)
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Anexa 2
PROCES-VERBAL
de predare-primite a dosarelor.
Nr. din 20
Astazi subsemnatii
delegati ai serviciului/laboratorului/sectiei s
, arhivarul institutiei, am procedat: primul - la predarea si al doilea - la
preluarea dosarelor create in perioada de catre compartimentul
mentionat, in cantitate dedosare. Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzind
pagini

dactilografiate, conform dispozitiilor legale.

Semnaruti:

Am predate:

(Numele celui care preda dosare.)

Am primit:

(Numele celui care primeste dosare.)




