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I. LISTA RESPONSABILILOR DE
EDITIEI SAU, DUPA CAZ,, A
OPERATTONALE.

VERIFICAREA $I APROBAREA
CADRUL EDITIEI PROCEDURII

ELABORAREA,
REVIZIEI iN

Nr.
crt.

Elemente
privind

responsabil/
operatiune

Nunre, prenumc F unctia Data Semnitura

I 2 J 4 5

1.1 Elaborat Vladimir SIMION $ef Serviciu arhiv6 vJ at lb /'fr?
1.2. Verificat

Comisia de

Monitorizare
Comisia de Monitorizare V

ft

1.3 Aprobat Serghei SUMAN Vicedirector medical Is. e6# (ln"

Nr.
Crt.

Edifia/revizia in
cadrul edifiei

Conrponenta revizuith Modalitatea reviziei
Data de la care se aplich prevederile

edifiei sau reviziei ediliei

1 2 J 4

I Editia I

1.2. Revizia I

2. STTUATTA EDITIILOR $I A REVrZILOR lr'q CaOnUL EDITIILOR PROCEDURTI
OPDRATTONALE.

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

4. SCOPUL PROCEDURII.

Prezenta proceduri stabileEte metoda standard, care reglementeazd instruclir.rnile, paEii de lucrtt,
fonrularele ltecesare si responsabilitatile pentru asigurarea unui proces corect Ei complet de arhivare a

docunrentaf iei nredicale a IMSP Centrul Na[ional de Asistenld MedicalS Urgentd Prespitaliceasci pentru

a fl Lrtilizatd de cdtre personalul tLrturor direcliilor, secliilor, serviciilor Ei substaliilor de asisten[d
nredical6 urgentd (SAMU) din cadrul IMSP CNAMUP.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.

\r.
3rt.

Scopul
difuzirii

Nr. de exemplare transmise
sau varianta electronica

Compartiment Funcfia

1 2 3 4

I Aplicare
Varianta electronicd transm isd

prin eurailr"rl de serviciu

Subdiviziunile IMSP CNAMUP $.fi
Resiuni AMU Sefr

SAMU Sefi

\.2. Evidenla I exernplar in original Serviciul secretariat Sef

].3. Infbrrnare
Varianta electronica transtn isd

prin e-mailul de serviciLt
Subdiviziunile IMSP CNAMUP Angaja{ii

\.4. Alte scopLrri
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Procedura operationald se aplicA tuturor subdiviziunilor structurale ale IMSP Centrul Nalional
de Asisten(6 Medicald Urgentd Prespitaliceascd care gestioneaz[ documentafia rnedicald.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE.

6.l.Reglement[ri internationale:
- Regulamentul UE nr. 102512012 al Parlarnentului European qi al Consiliului din 25 octonrbrie

20 | 2 priv ind standard izarea europeanA;

6.2.Reglenr entlri nafionale:
- Legea nr. BB0 din22 ianuarie 1992 privind FondulArhivistic al Republicii Moldova;
- HotdrArea Guvernului nr.352 din27 mai 1992,,Cu privire la aprobarea RegulanrentLrlLri lrondului

Arhivistic de Stat":
- Ordinul Serviciuh.ri de Stat de Arhivd nr.57 din 27 .07 .2016 .,Cu privire la aprobarea IndicatorulLrr

documentelor-tip Ei al termenelor lor de pbstrare pentru organele administra(iei pLrblice, pentrLl

institutiile, organizafiile gi intreprinderile Republicii Moldova";
- Hotdrdrea Guvernului RM nr.6l8 din 05.10.1993 Pentru aprobarea Regulilor de intocmire a

documentaliei organizatorice si de dispozifie qi Instruc(iunii-tip cu privire la tinerea lucrlrilor de
secretariat in organele adrninistraliei publice centrale de specialitate gi ale autoadnrinistrarii
locale ale Republicii Moldova;

- Ordinului Ministerului Sanitd{ii nr. B2B din 3l octombrie 20ll ,,Cu privire la aprobarea
formularelor de evidenl[ medicalS primard".

- Ordinul MS nr.430 din 03.04.2019 cu privire la Serviciul de Asisten[i Medicali [.irgenti
Prespitaliceasca;

- Ordinul MS nr.4l3 din 02.05.2024 cu privire la rnodificarea Ordinului rrr.430 din 03.04.2019 cLr

privire la ServiciuI de Asistenfd Medicald Urgentl Prespitaliceascd din Republica Moldova;
- Ordinul MS nr. 87 din 10.02.2023.,,Cu privire la aprobarea Regulanrentului-cadru de organizare

gi func(ionare a Instituliei Medico-Sanitare Publice (fMSP) spitaliceEti";
- Ordinului Ministerului Sdndtd\ii nr,297 din 07.04.2023 cu privire la aprobarea Regularrentulr,ri

de organizare qi functionare a InstitLrtiei Medico-Sanitare Publice Centrul National de Asistentir
Med icalS Urgent[ Prespital iceascd;

- Ordinul Ministerului SAndtdtii nr.7l din 03.03.1999 cu privire la pdstrarea, eviden[a qi eliberarea
produselor qi sr"rbstanfelor stupefiante, toxice qi psihotrope;

- Ordinul Ministerului SAnAt[lii nr.828 din 31.10.2011 cu privire la aprobarea formularelor de
evidenld medicali prirnard;

- Ordinul Ministerului S[ndtdtii nr.630 din 08.08.2016 cu privire la aprobarea f,onnularelor de
eviden[d medicalI prinrard;

- Ordinul Ministerului SIndtftii nr.l079 din 30.12.2016 cu privire la aprobarea formularelor de
evidentd rrredicald primar6;

- Ordinul Ministerului SandtAtii. Muncii ;i Protectiei Sociale cu privirc la rrotitic:areu. cclccralca ii
ntottitot'izareecazurilordc'intoxictt(iiacuteneprolesionaleexogErnecleetioiogic-nr.348din 19.03.20 l9;

- Ordinul Ministerului S[nitntii nr.l5l7 din 31.12.2019 Cu privirc la nrodiflcarea Ordinului nr.
[07Q c1in. 30.12.2016 cu privirc la aprobarca firrrnularelor clc cvidcrrti'r urer"licalI primarir:

- Ordinul Ministerului SAnAtAtii nr.l253 din23.12.2020 Cu privire la nrodiflcarea anexei nr.2la
ordinul nr. 107912016

- Ordinul Ministerului SAnatAtii nr.l69 din 03.03.21 Cu privire la utilizarea testelor rapide de
diagnostic pentru detectarea Ag SARS-CoV-2.

6.3.Reglernentiri interne:
- Organigrarna IMSP CNAMUP;
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- Ordinul IMSP CNAMUP nr.57 din 02.04.2019 cu privire la gestionarea fbrrnularelor de evidenti
medicald primard;

- Ordinul IMSP CNAMUP nr.6lll din 08.04.2019 cu privire la Registrul de evidenfd Ei predare de

catre echipele AMU a dispozitivelor medicale din dotarea ambulantei;
- OrdinLrl IMSP CNAMUP nr.211din 19.10.2021 cLr privire la aprobarea RegulamentulLri privind

managementul flLrxulLri de docurnente in cadrnl IMSP CNAMUP;
- Ordinul IMSP CNAMUP nr.68 din 14.02.2023 clr privire la aprobarea regulamentelor

subdiviziLrnilor CNAM UP;
- Ordinul IMSP CNAMUP rrr.2lB din 01.04,2026 cu privire la aprobarea Nomenclatorului

dosarelor pentrLr anul 2026,
- Regularlcntul scrviciului arhivd, aprobat prin ordinul Ordinul IMSP CNAMUP nr.l87

dinl5 .06.2023 .

- RegLrlamentuI intern al IMSP CNAMUP.

7. DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATT tN PROCEDURA
0PERATTONALA.

7.1. Definilii ole ternrcnilor:

Nr.
Crt.

Termenul Definifia gi/sau dac[ este cazul, actul care definegte termenul

7.L.t
Procedura
opera{ionali

procedura care descrie o activitate sall Lln proces care se desligoarer la

nivelul unuia sau rnai multor compartimente;

7 .t.2. Arhiva
este o subdivizir-rnc in cadrul IMSP CNAMUP care asiguri selectarea,
prelucrarea. eviderrfa, pdstrarea. utilizarea (valorificarea) documentelor
rezu ltate activitati i institutiei,

7.1.3.
Nomenclatorul

dosarelor

este un instrument de lucru, tabele sistematice, care se utilizeazdla
corrstituirea dosarelor qi tenrene Ior lor de pdstrare, orienteazd intreaga
organizare ulterioard a activitagii de arhivd.

7.t.4.
Depozit de
arhiva

este un spatiLl destinat pdstrdrii docurnentelor, construit sau amena.jat

special, avdndu-se irr vedere criteriul specilic in ceea ce priveste
am pl asarr entu l, rezi stenla, m icrocl i rn atu I interio r, paza Ei proteclia
documentelor. Este dotat cu rnijloace necesare depozitdrii qi rrrobilier
specific.

7.1.5.
Documentafie
medicalI

toate tipurile de docurncnte (registre, forrnu[are, fiqe, cotoare, etc.) de

model stabilit, in care sunt fixate,,informalii medicale", ce !in de

activitatea institr.rliei medico-sanitare, sau despre datele qi starea de

sdndtate a pacientului (diagnosticul prezurrtiv) Ei rndsLrrile/procedurile
curative, de diagnostic etc., intreprinse.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul abreviat

7.2.1
IMSP
CNAMUP

Institugia rredico-sanitard publicd Centrul Na(ional de Asisten[d
Medicala Urgent[ Prespital iceasc[

1)',' HC Hotdr6rea Guvernului

7.2.3. PO Procedurd operationalA

4
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7.2.4. UE Uniunea Europeand

7.2.5, MS Ministerul SdnAtitii

7.2.6 SAMU Substafie de Asistenti Medicali Urgentd

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND ARIIIVAREA
DOCUMENTATIEI MEDICALU iN CANNUL IMSP CNAMUP.

in arhiva IMSP CNAMUP se transntite gi se pdstreazd documentafia nredicald prirlar5, ip
corespunderecuNomenclatoruldosarelorlMsPCNAMUP,aprobatprinordinLrl nr.218din07.04.2026.
dupi cunr urmeazd,',

Nr.

d/o
Titlul documentului Termenul

de pistrare

Ordinul
Ministerului

SInItltii
I 2 3 4

I
Fisa de solicitare a asisterrfei medicale de
urgen{d(F-110/e). lan

Ordinul MS nr.1079 din
30.12.2016 si

nr.l5l7 din31.12.2019

2
Cotorul foii de insotire la fi;a de solicitare a

asisterr[ei rnedicale urgente (F-l l4le). lan
Ordinul MS nr.1079 din

30. 12.201 (r qi

nr.l5l7din3l.l2.20l9

J

Registru I de predare a stupefiantelor,
toxicelor Ei psihotropelor de cdtre echipele
AMU (F l2lle).

5 ani
OrdinLrl MS nr.l079 din

30.12.2016

4
Registrul de evidenld a circulafiei
zilnice/lunare a medicanrentelor si
produselor parafhrmaceutice (F- l2l- l/e).

I arr
Ordirrul MS nr.l079 din

30.12.20t6

5

Registrul de eviden(d a medicanrentelor
gi substan{elor toxice, stupefiante, psihotrope
q! a alcoolului etilic (F -l2t -2le).

5 ani
Ordinul MS nr.l079 din

30.t2.2016

6
Registrul de monitorizare a ternperaturii in
f igider (F-l24le). lan Ordinul MS nr.l079 din

30.t2.2016

7
Registrul de monitorizare a temperatr.rrii ;i
unr iditdtii aerului (F -124-l I e).

2 ani
OrdinLrl MS rrr.l079 din

30.12.2016

8
Registrul de evidenfd cantitativ[ a toxicelor,
stupefiantelor si a alcoolului etilic 5 ani

Ordinul MS nr. 7l din
03.03.1999

9
Registrul de evidentd a controlului nredical
Itreziei (F- 155-2/e). 5 ani

Ordinul MS
nr.l253 din 23.12.2020

l0 Registrulde transnritere a declarafiilor la CSp
(F-l6l-l/e). I arr

Ordinul MS nr.l079 din
30.t2.2016

lt Registrr.rl de evidentd a solicitarilor transntise in
sectorul de Asisten[d rredicalS primara (F- l6lle). lan Ordinul MS rrr.l079 din

30.t2.2016

t2
Registrul de evidenfd a misiunilor serviciului
_q9!qql de linie (F-164/e). 3 ani

Ordinul MS nr.l079 din
30.t2.20t6

l3
Registrul de eviden[5 a expunerii/
accidentelor profesionale (F-500/e). 3 ani

Ordinul MS
nr'.630 din 08.08.20 I r>
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t4
Registrul de eviden[d a bolilor infeclioase
( F-060 /e).

3 ani
Ordinul MS

nr.82B din 3 I .l 0.201 I

l5
Registrul de evidenli Ei predare de c[tre

echipele AMU a dispozitivelor rledicale din

dotat'ca arntru lanlei.

2 ani
Ordinul IMSP CNAMUP

nr.6lll din 08.04.2019

l6
Registrul de evidenqd a efectuArii curdleniei

senerale (F-502/e).
3 ani

Ordinul MS
630 din 08.08.2016

t7
Fisa de notificare urgentd despre depistarea

cazului cle intoxicatie acuti neprof'esionala

exoqend de etiologie chirnic[.
3 ani

Ordinul MS

348 din I 9.03.20 I 9

l8

I{egistrul de inregistrare a adresdrilor

bolnavilor (in institLrlia de asisten[i medicalir

primari fhrZr rrredic, sec[ia de ilttertlare a

spitalulr.ri, Serviciul Asisten(d Medicala

LJrsenta AM U (F-074le).

l0ani
Ordinul MS

828 din 31 .10.201 1

l9
Rcgistrul de evidentd a persoanelor cu

intoxicatie acuti neprof'esionala exogend de

etiologie chinricd (F-360- I/e).

5 ani
Ordinul MS

348 din 19.03,2019

20

RegistrLrl de inregistrare a fiqelor de declaralii

urgentc dc intoxicafii alimentare qi

prot-esionale (F-3 1 6/e).

5 ani
OrdinulMS

828 din 31.10.11

2l
Registrul de inregistrare qi eviden[d a

investiga{iilor pentru detectarea Ag SARS-

CoV-2 cu utilizarea TRD.
5 ani

Ordinul MS
I 69 din 03.03.21

DocLrnentatia rnedicald indicata in tabelLrl de mai sus (Figele de solicitare a asisten(ei rnedicale

clc urgcnta (F-ll0/e), Cotoarele fbii cle insofire la fi;a de solicitare a asistenfei ntedicale urgente (F-

ll4/e), cAt ;i Registrele) dupa deflnitivarea irr lLrmdrile de secretariat se transmite de cdtre Substa[iile

AMU prin proces-verbal cle predare-prinrire arhivei IMSP CNAMUP (anexa nr.l) in confbrmitate cLt

GraflcLrl aprobat de conducerea institttliei.

ArhivarLrl ;i firriclionarul pentru activitati de copiere gi arhivare sorteazd documenta[ia nledical6

prirrrita qi o clepoziteaz,a pe rafturile din depozitul arhivei dupa tipul docutnentelor, termenelor lor de

fastrare Ei pe SLrbstalii AMU. Ultcrior asigurd selectarea, prelucrarea, evidenla, pdstrarea, utilizarea

(r,alorificarca) docurrrentelor IMSP CNAMUP elaborate pe parcursul activita(ii.

Tellenul de pdstrare a docurnentaliei Inedicale in arhiva IMSP CNAMUP, indicat in tabel,

incepc cu 1 ianuarie a anului ce urrneazd dupa definitivarea docurnentelorin lucrdrile de secretariat.

Oclata cu expirarea terrnenului de p[strare a documentelor, arhivarul qi funclionarul pcntru

activitati de copiere Ei arhivare selecteazd documentafia cu termen expirat, liind tipsita de importan[6

istorico-;tiirrlificd gi de Lrtilitate practicd, iar;eful ServiciulLri arhivd intocmeqte o listd a acestora pentru

a fl incluse in procesul - verbal al Comisiei cle expertizd a IMSP CNAMUP pentru a fi nimicite. Dupa

exar.r.riparea docurlerrtelor cu tenlen expirat, senlnarea;i aprobarea Procesului -verbal, docunreutagia cu

terrne nLtl e xpirat se nimice;te in rnodLrl stabilit.

9. RESroNSABILITATI $I RASPUNDERI iN nrnUlAREA ACTIvITATII.

9.1. $el'servicittl at'ltiva:

- organizeazd pdstrarea si deservirea fondulLri arhivistic al IMSP CNAMUP;
- verif-ica documentatia medicald primitd de la SAMU gi semneazi Procesul-verbal de predare -

primire;

6
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- intocnreEte Iista docuntentelor cu fermen expirat si o inainteaza spre examinare comisiei dc
expertiz[ a IMSP CNAMUp.

9.2. Arhivarul:
- primegte documentagia medical[ de Ia SAMUI
- sorteaza docuntentafia medicala pe luni, ani pentru depozitarea pe rafturile clin arhiva;- asigurd pAstrarea integritatii tizice a documentelor;
- asigurd evidenta documentafiei rnedicale arhivate.

9.3. Funcfionarul pentru activitAti de copiere qi arlrivare:
- copiazd, documentele solicitate din arhivd;
- inregistreazdin registrele corespunzdtoare xerocopii gi documentele eliberate la solicitare.- Ieagd in mape separate pelttru fiecare Iund;i depoziteazd,docunrentafia rnedicali pe rafturile din

depozitul arhivei.
9.4. $efii Substafiilor AMU:

- organizeaz[ selectarea Eipregdtirea documenta{iei rnedicale clefinitivate in lucririle de secretariat
pentru transmiterea acesteia la pdstrare in arhiva IMSp cNAMUp;

- intocnteste Procesul-verbal de predare - primire;
- organizeazd transportarea si predarea docurnenta(iei rnedicale arhivei IMSp CNAMUp.

IO. ANEXE.

Anexa nr. $1. Proces-verbal de predare-primire a documentelor/dosarelor

t{r, crt. Compartimentul (postul)/
acfiunea (operafiunea)

Responsabilii
de proces

Cornisia de
Monitorizare

Director
IMSP

CNAMUP

Vicedirector
IMSP

CNA]VIUP

Serviciul
Secretariat

0 1 2 J 4 5 6

1
El aborarea/rev izu i rea
proceduri i operationale E

.,
Coordonarea, verifi carea gi

aplicarea procedurii
operafionale

V

3.
Aprobarea procedurii
opera(ionale A

4.

Asigurarea resurselor pentru
irnplernentarea qi apl icarea
procedurii

Ap

5.
Distribuirea qi arhivarea
proceduri i. Ah



lnstitu{ia medico-sanitarl publicl
Ccntrul Na(ional de Asisten{i Medicall

Urgentl PresPitaliceascl
..!s1r0r4,,ffi.

,.fl*s
.,aniitt

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND

ARHIVAREA DOCUMENTATIEI MEDICALE

iN canRul IMsP cNAMUP

Edifia: I
Nr.de ex.:

Revizia: -
Nr. de ex.: -

Cod CNAMUP: PO'SA'01 Exemplar nr.: 1

11. CUPRINS

Numarul
componentci

Pagina

Coperta

Situaqia ediliitor ;i a reviziilor in cadrul editiilor

Scopul

I

1
)

) 2

2

4
)

5
2-3

6 D*r-*.nt. cle rel'erinld aplicabile procedurii operafionale 3-4

7 n.f*-if, q' ot =ri.ri ut. termenilor Lrtiliza{i in procedura operationald' 4-5

8 ffiopera[ionaleprivindarhivareadocumenta}iei
medicale in cadrul IMSP CNAMUP.

5-O

9 Responsab ilithli

A*x.

Cuprins

Ei rf,spunderi in derularea activitatii 6-7

10
7

ll 8

Denumirea componen{ei din cadrul procedurii
oPerafionale
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Anexa nr.I

PROCES - VERBAL

nr._ din _20-
De predare - primire a documentelor/dosarelor

SAMU pentru anul/anii
Astdzi , subserrnatii: dna/dl , din partea SAMU_ pe dc

o parte si dna/dl din partea Serviciului arhiv[, pe de o alth parte, anr procedat prirlul la

predarea gi al doilea Ia prinrirea docunrentelor/dosarelor', dupd curl urrneazd:

A transmis: A primit:

Nr/ord

Indicele dosarului din
Nomenclator,

Ord. directorului
CNAMUP 21812026

Titlul dosarului
Nr. de

documente/
dosare/volume

Termenul de
pistrare, art, NOTi

1

2

3

4

5

()




