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1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA $SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE.
Elemente
N‘r. res[)pr(;:/]lsz(ll)il/ Nume, prenume Functia Data Semnitura
ert; operatiune
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat | Vladimir SIMION Sef Serviciu arhiva a,Z v .Zé, /, =
12, Verificat COITIHSI%'J. de Comisia de Monitorizare \J
Monitorizare ﬂ

1.3 Aprobat Serghei SUMAN Vicedirector medical {Q, &@ [716 ((Kw}&

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE.

Editia/revizia in

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica prevederile

CNllt cadrul editiei Componenta revizui editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1
2.2, Revizia |

3. LISTA SUBDIVIZIUNILOR/PERSOANELOR LA CARE SE DISTRIBUIE EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

Nr. S.COPVUI.. N e ex'emplare trans_mlse Compartiment Functia
i difuzarii sau varianta electronica ’
1 2 3 4
, P . .| Subdiviziunile IMSP CNAMUP Sefi
3.1 Anliagre Varianta electronica transmisa Reaiuni AMU Sefi
o P prin emailul de serviciu Rl el
SAMU Sefi
3.2. | Evidenta 1 exemplar in original Serviciul secretariat Sef
3.3. | Informare Vanqnta elegtromca traps;msa Subdiviziunile IMSP CNAMUP Angajatii
prin e-mailul de serviciu
3.4. |Alte scopuri - - -

4. SCOPUL PROCEDURIIL

Prezenta procedura stabileste metoda standard, care reglementeaza instructiunile, pasii de lucru,
formularele necesare si responsabilitatile pentru asigurarea unui proces corect si complet de arhivare a
documentatiei medicale a IMSP Centrul National de Asistenta Medicala Urgenta Prespitaliceasca pentru
a fi utilizata de catre personalul tuturor directiilor, sectiilor, serviciilor si substatiilor de asistentd
medicala urgentd (SAMU) din cadrul IMSP CNAMUP.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
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Procedura operationala se aplica tuturor subdiviziunilor structurale ale IMSP Centrul National

de Asistentd Medicala Urgentd Prespitaliceascd care gestioneaza documentatia medicala.
6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE.

6.1.Reglementéri internationale:

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

6.2.Reglementari nationale:

Legea nr. 880 din 22 ianuarie 1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;

Hotdrarea Guvernului nr. 352 din 27 mai 1992 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului Fondului
Arhivistic de Stat";

Ordinul Serviciului de Stat de Arhiva nr.57 din 27.07.2016 ,,Cu privire la aprobarea Indicatorului
documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru
institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova”;

Hotédrarea Guvernului RM nr.618 din 05.10.1993 Pentru aprobarea Regulilor de intocmire a
documentatiei organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat in organele administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministrarii
locale ale Republicii Moldova;

Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 828 din 31 octombrie 2011 ,,Cu privire la aprobarea
formularelor de evidentd medicald primara".

Ordinul MS nr.430 din 03.04.2019 cu privire la Serviciul de Asistentd Medicald Urgenta
Prespitaliceasca;

Ordinul MS nr.413 din 02.05.2024 cu privire la modificarea Ordinului nr.430 din 03.04.2019 cu
privire la Serviciul de Asistentd Medicala Urgentad Prespitaliceasca din Republica Moldova;
Ordinul MS nr. 87 din 10.02.2023, ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a Institutiei Medico-Sanitare Publice (IMSP) spitalicesti";

Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 297 din 07.04.2023 cu privire la aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare a Institutiei Medico-Sanitare Publice Centrul National de Asistenta
Medicala Urgentd Prespitaliceasca;

Ordinul Ministerului Sénatatii nr.71 din 03.03.1999 cu privire la pastrarea, evidenta si eliberarea
produselor si substantelor stupefiante, toxice si psihotrope;

Ordinul Ministerului Sanatatii nr.828 din 31.10.2011 cu privire la aprobarea formularelor de
evidentd medicala primard;

Ordinul Ministerului Sanatatii nr.630 din 08.08.2016 cu privire la aprobarea formularelor de
evidenta medicald primari;

Ordinul Ministerului Sanatatii nr.1079 din 30.12.2016 cu privire la aprobarea formularelor de
evidentd medicala primara;

Ordinul Ministerului Sanatatii, Muncii si Protectiei Sociale cu privire la notificarea, cercetarca si
monitorizarea cazurilor de intoxicatii acute neprofesionale exogene de etiologie nr.348 din 19.03.2019;
Ordinul Ministerului Sanatagii nr.1517 din 31.12.2019 Cu privire la modificarea Ordinului nr.
1079 din. 30.12.2016 cu privire la aprobarea formularelor de evidentd medicald primari;
Ordinul Ministerului Sanatatii nr.1253 din 23.12.2020 Cu privire la modificarea anexei nr. 2 la
ordinul nr. 1079/2016;

Ordinul Ministerului Sanatagii nr.169 din 03.03.21 Cu privire la utilizarea testelor rapide de
diagnostic pentru detectarea Ag SARS-CoV-2.

6.3.Reglementiri interne:

Organigrama IMSP CNAMUP;

(S
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Ordinul IMSP CNAMUP nr.57 din 02.04.2019 cu privire la gestionarea formularelor de evidenta
medicald primard;

Ordinul IMSP CNAMUP nr.61/1 din 08.04.2019 cu privire la Registrul de evidenta si predare de
citre echipele AMU a dispozitivelor medicale din dotarea ambulantei;

Ordinul IMSP CNAMUP nr.211 din 19.10.2021 cu privire la aprobarea Regulamentului privind
managementul fluxului de documente in cadrul IMSP CNAMUP:;

Ordinul IMSP CNAMUP nr.68 din 14.02.2023 cu privire la aprobarea regulamentelor
subdiviziunilor CNAMUP;

Ordinul IMSP CNAMUP nr.218 din 07.04.2026 cu privire la aprobarea Nomenclatorului
dosarelor pentru anul 2026.

Regulamentul serviciului arhiva, aprobat prin ordinul Ordinul IMSP CNAMUP nr.187

din15.06.2023.

Regulamentul intern al IMSP CNAMUP.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA.

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt. ’ ’
Procedura procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfdasoara la
7.LL operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente;
este o subdiviziune n cadrul IMSP CNAMUP care asigura selectarea,
7.1.2. | Arhiva prelucrarea, evidenta, pastrarea, utilizarea (valorificarea) documentelor
rezultate activitatii institutiei.
Nomenclatarnl | ©5t€ wn instrument de lucru, tabele sistematice, care se utilizeaza la
7.1.3. constituirea dosarelor si termenelor lor de pastrare, orienteaza intreaga
dosarelor organizare ulterioara a activitatii de arhiva.
este un spatiu destinat pastrarii documentelor, construit sau amenajat
Depozit de special, avandu-se T.n vedere c?l‘iterigl speci.ﬁc Tp ceea ce prive§te .
7.1.4. arhiva amplasamentul, rezistenta, mlcll.rocllmatu[ interior, paza si pl.‘OtECU‘El‘
documentelor. Este dotat cu mijloace necesare depozitdrii si mobilier
specific.
toate tipurile de documente (registre, formulare, fise, cotoare, etc.) de
; model stabilit, In care sunt fixate ,,informatii medicale", ce tin de
Documentatie . R . . ’ .
7.1.5. medicali d activitatea institutiei medico-sanitare, sau despre datele si starea de

sandtate a pacientului (diagnosticul prezumtiv) si masurile/procedurile
curative, de diagnostic etc., intreprinse.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

CNrrt Abrevierea Termenul abreviat

791, IMSP Instit_u;izl medico:sanitar.é p.ublicéuCentrul National de Asistenta
CNAMUP Medicala Urgentd Prespitaliceasca

7.2.2.| HG Hotararea Guvernului

7.2.3.| PO Procedura operationala
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7.2.4.| UE Uniunea Europeani
7.2.5.| MS Ministerul Sanatatii
7.2.6 | SAMU Substatie de Asistentd Medicald Urgenta

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND ARHIVAREA
DOCUMENTATIEI MEDICALE IN CADRUL IMSP CNAMUP.

in arhiva IMSP CNAMUP se transmite si se pastreazd documentatia medicald primara, in
corespundere cu Nomenclatorul dosarelor IMSP CNAMUP, aprobat prin ordinul nr. 218 din 07.04.2026,

dupa cum urmeazi :

Nr. _ . T i Ordinul
Titlul documentului ermenu Ministerului
d/o de pastrare O s s
Sanataitii
1 2 3 4
Fisa de solicitare a asistentei medicale de Ordimal J& nr.1079 din
1 uréenté (F-110/e) ’ I an 30.12.2016 si
i ) nr.1517 din 31.12.2019
Cotorul foii de insotire la fisa de solicitare a Ondirml M5 nr.lO?9 din
. asistentei medicale urgente (’F-l 14/e) Fan 0.1 220065
' ' nr.1517 din 31.12.2019
Reglstrul 'de ' predare a sgtlpeﬂant'elor', ' Ordinul MS nr. 1079 din
3 toxicelor si psihotropelor de citre echipele 5 ani 30.12.2016
AMU (F 121/e). T
R.eg.lstrul de ev1den;a. a cn'culaglq Ordinul MS nr.1079 din
4 zilnice/lunare  a  medicamentelor i I an 30.12.2016
produselor parafarmaceutice (F-121-1/¢). T
R_egnstrul de ev1de!11;a a medlcamente'lor ' Ordinul MS nr.1079 din
5 si substantelor toxice, stupefiante, psihotrope 5 ani 30.12.2016
si a alcoolului etilic (F-121-2/e). T
6 Registrul de monitorizare a temperaturii in | an Ordinul MS nr.1079 din
frigider (F-124/e). 30.12.2016
7 Registrul de monitorizare a temperaturii si 5 ani Ordinul MS nr.1079 din
umiditdtii aerului (F-124-1/e). 30.12.2016
g Registrul de evidenta cantitativi a toxicelor, S ani Ordinul MS nr. 71 din
stupefiantelor si a alcoolului etilic 03.03.1999
9 Registrul de evidenta a controlului medical 5 aii Ordinul MS
/treziei (F-155-2/¢). nr.1253 din 23.12.2020
10 Registrul de transmitere a declaratiilor la CSP i 5 Ordinul MS nr.1079 din
(F-161-1/e). 30.12.2016
I Registrul de evidenta a solicitarilor transmise in I 55 Ordinul MS nr.1079 din
sectorul de Asistentd medicala primara (F-161/e). 30.12.2016
2 Registrul de evidentd a misiunilor serviciului 3 s Ordinul MS nr.1079 din
control de linie (F-164/e). 30.12.2016
13 Registrul de evidentd a expunerii/ 3 ani Ordinul MS
accidentelor profesionale (F-500/e). nr.630 din 08.08.2016
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14 Registrul de evidentd a bolilor infectioase 3 ani Ordinul MS
(F-060 /e). nr.828 din 31.10.2011
Reglstrul de ev1d§n§a §i predare .de citre . Ordinul IMSP CNAMUP
15 | echipele AMU a dispozitivelor medicale din 2 ani 16.61/1 din 08.04.2019
dotarea ambulantei. ' T
(6 Registrul de evidentd a efectudrii curdteniei 3 ani Ordinul MS
generale (F-502/e). 630 din 08.08.2016
Fisa de notificare urgentd despre depistarea Ordinul MS
17 | cazului de intoxicatie acutd neprofesionald 3 ani

y : oy 348 din 19.03.2019
exogena de etiologie chimica.

Registrul de finregistrare a adresdrilor
bolnavilor (in institutia de asistentd medicala
18 | primard fard medic, sectia de internare a 10 ani
spitalului, ~Serviciul ~Asistentéd Medicala
Urgentda AMU (F-074/¢).

Ordinul MS
828 din 31.10.2011

Registrul de evidentd a persoanelor cu
19 | intoxicatie acutd neprofesionala exogena de 5 ani
etiologie chimica (F-360-1/¢).

Ordinul MS
348 din 19.03.2019

Registrul de inregistrare a fiselor de declaratii
20 |urgente de intoxicatii alimentare  si 5 ani
profesionale (F-316/¢).

Registrul de finregistrare si evidentd a
21 | investigatiilor pentru detectarea Ag SARS- 5 ani
CoV-2 cu utilizarea TRD.

Ordinul MS
828 din 31.10.11

Ordinul MS
169 din 03.03.21

Documentatia medicala indicaté in tabelul de mai sus (Fisele de solicitare a asistentei medicale
de urgentd (F-110/e), Cotoarele foii de insotire la fisa de solicitare a asistentei medicale urgente (F-
[14/e), ct si Registrele) dupa definitivarea in lucrdrile de secretariat se transmite de cétre Substatiile
AMU prin Proces-verbal de predare-primire arhivei IMSP CNAMUP (anexa nr.1) in conformitate cu
Graficul aprobat de conducerea institutiei.

Arhivarul si functionarul pentru activitati de copiere si arhivare sorteaza documentatia medicala
primitd si o depoziteaza pe rafturile din depozitul arhivei dupa tipul documentelor, termenelor lor de
pastrare si pe Substatii AMU. Ulterior asigurd selectarea, prelucrarea, evidenta, péstrarea, utilizarea
(valorificarea) documentelor IMSP CNAMUP elaborate pe parcursul activittii.

Termenul de pastrare a documentatiei medicale in arhiva IMSP CNAMUP, indicat in tabel,
incepe cu 1 ianuarie a anului ce urmeaza dupa definitivarea documentelor in lucrérile de secretariat.

Odatd cu expirarea termenului de pastrare a documentelor, arhivarul si functionarul pentru
activitati de copiere si arhivare selecteazd documentatia cu termen expirat, fiind lipsita de importanta
istorico-stiintific si de utilitate practica, iar seful Serviciului arhiva Intocmeste o listd a acestora pentru
a fi incluse in Procesul — verbal al Comisiei de expertiza a IMSP CNAMUP pentru a fi nimicite. Dupa
examinarea documentelor cu termen expirat, semnarea si aprobarea Procesului -verbal, documentatia cu
termenul expirat se nimiceste in modul stabilit.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATIL

9.1. Sefserviciul arhiva:
- organizeaza pastrarea si deservirea fondului arhivistic al IMSP CNAMUP;
- verificd documentatia medicald primita de la SAMU si semneaza Procesul-verbal de predare —
primire;
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- Intocmeste lista documentelor cu termen expirat si 0 Tnainteaza spre examinare Comisiei de
expertiza a IMSP CNAMUP.,
9.2. Arhivarul:
- primeste documentatia medicali de la SAMU;
- sorteazd documentatia medicald pe luni, ani pentru depozitarea pe rafturile din arhiva;
- asigurd pdstrarea integritatii fizice a documentelor;
- asigurd evidenta documentatiei medicale arhivate.
9.3. Functionarul pentru activitati de copiere si arhivare:
- copiazd documentele solicitate din arhiva;
- inregistreaza in registrele corespunzitoare xerocopii si documentele eliberate la solicitare.
- leaga in mape separate pentru fiecare luna si depoziteazd documentatia medicali pe rafturile din
depozitul arhivei.
9.4. Sefii Substatiilor AMU:
- organizeazd selectarea si pregitirea documentatiei medicale definitivate in lucririle de secretariat
pentru transmiterea acesteia la pastrare in arhiva IMSP CNAMUP;
- Intoemeste Procesul-verbal de predare — primire;
- organizeazd transportarea si predarea documentatici medicale arhivei IMSP CNAMUP.

Compartimentul (postul)/
actiunea (operatiunea)

Responsabilii
de proces

Comisia de
Monitorizare

Director
IMSP
CNAMUP

Vicedirector
IMSP
CNAMUP

Serviciul
Secretariat

0 1

2

3

4

5

6

Elaborarea/revizuirea
procedurii operationale

E

Coordonarea, verificarea si
2. |aplicarea procedurii
operationale

Aprobarea procedurii
operationale

Asigurarea resurselor pentru
4. |implementarea si aplicarea
procedurii

Ap

Distribuirea si arhivarea

5 .
procedurii.

Ah

10. ANEXE.

Anexa nr. §1. Proces-verbal de predare-primire a documentelor/dosarelor
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11. CUPRINS

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Diviica
componentei operationale g
Coperta 1
1 Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia 2
4 Scopul 2
- Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2-3
6 Documente de referinta aplicabile procedurii operationale 3-4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald. 4-5 |
8 Descrierea procedurii operationale privind arhivarea documentatiei | 5-6
medicale in cadrul IMSP CNAMUP.
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6-7
10 Anexe 7
11 Cuprins 8
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Anexa nr.1
PROCES - VERBAL
nr. din 20
De predare — primire a documentelor/dosarelor
SAMU pentru anul /anii
Astazi , subsemnatii: dna/dl , din partea SAMU pe de

o parte si dna/dl din partea Serviciului arhivé, pe de o altd parte, am procedat primul la

predarea si al doilea la primirea documentelor/dosarelor, dupa cum urmeaza:

Indicele dosarului din
Nomenclator Nr. de Termenul de .
Nr/ord . > Titlul dosarului documente/ - NOTA
Ord. directorului dosave/volitinge pastrare, art.
CNAMUP 218/2026 ‘
1
2
3
4
5
A transmis: A primit:







