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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND ELABORAREA

PROCEDURILOR

Prezenta proceduri de sistem a fost discutatd la sedinta Consiliului Medical din 20.02.2026
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1. Lista responsabiiiior de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem.

El te privind
— prl‘vm Numele si Functia Data Semniitura
Nr. responsabil/
. prenumele
crt. operatiune
1 2 3 + 5
Sef serviciul
1.1.  [Elaborat Scurtu Inga PRESGERRNESS, & 19.02.2026 %%
calitatii serviciilor
medicale
. Zaporojan N ) -~ _———%
1.2.  |Verificat Wbt Vicedirector medical 23.02.20&6:2;\‘
1.3. |Verificat Aftene Vadim  |Vicedirector medical 23.02.2%%7‘
1.4. |Aprobat Furtund Victor  [Director (i) 23.02.2026 @V

/

Modalitatea | Data de la care se aplica

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem.

Editia/revizia in|Componenta revizuiti

Nr endrul odifiel reviziei prevede.er}le. e ft}e? sau
Crt. reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. [Editia 2 X X 23.02.2026

2.2. [Revizial

3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii de sistem.

Exem . i
?cop ul“ plar Compartiment Functia Mol ]?at.a" —
difuzarii ar prenumele | primirii | tura
1 2 3 4 5 6 7
3.1. |Informare|l Administratie Director
IMSP SCP
3.2. |Aplicare, |1 Administratie Vicedirector
informare medical
3.3. [Aplicare, |1 Administratie Vicedirector
informare medical
3.4. |Aplicare, |1 Administratie Asistent
informare medical sef (i)
3.5. |Aplicare, |1 Sectia 1 (psihiatrie copii) |Sef
informare
3.6. plicare, |1 Sectia 2 Sef (1)
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informare (psihiatrie)
3.7. |Aplicare, |1 Sectia 3 Sef
informare (psihiatrie)
3.8. |Aplicare, |1 Sectia 4 Sef
informare (psihiatrie)
3.9. [Aplicare, |1 Sectia 5 Sef
informare (psihiatrie)
3.10. |Aplicare, |1 Sectia 6 Sef
informare (psihiatrie)
3.11. |Aplicare, |1 Sectia 7 Sef
informare (psihiatrie/ftiziopneumolo
gie)
3.12. |Aplicare, |1 Sectia 8 Sef
informare (psihiatrie)
3.13. [(Aplicare, |1 Sectia 9 Sef
informare (constrangere medicala
obisnuita)
3.14. |Aplicare, |1 Sectia 10 Sef
informare (constrangere medicala
riguroasa)
3.15. |Aplicare, |1 Sectia 11 Sef
informare (constrangere medicald
obisnuita)
3.16. |Aplicare, |1 Camera de gardd/Biroul Medic
informare de internare responsabil
3.17. |Aplicare, |1 Sectia terapie intensiva  [Sef
informare (inc.transfuz.sdnge)
3.18. |Aplicare, |1 Sectia anatomie Medic
informare patologica patomorfolog
3.19. |Aplicare, |1 Sectia diagnosticare, Sef
informare reabilitare medicala si
medicina fizica
3.20. |Aplicare, |1 Sectia asistentd psihiatriciSef
informare consultativd de ambulator
3.21. |Aplicare, |1 Laboratorul clinic Medic
informare diagnostic responsabil de
activitatea
laboratorului
3.22. |Aplicare, |1 Farmacie Farmacist-
informare diriginte
3.23. [(Aplicare, |1 Serviciul inginerie Inginer
informare biomedicala biomedical
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3.24. |Aplicare, |i Serviciul statistica Medic
informare medicala statistician
3.25. |Aplicare, |1 Arhiva
informare
3.26. |Aplicare, |1 Serviciul asistenta sociala |Asistent social
informare
3.27. [Aplicare, |1 Serviciul de prevenire al [Sef
informare infectiilor asociate
asistentei medicale
3.28. |Aplicare, |1 Serviciul management al (Sef
informare calitafii serviciilor
medicale
3.29. |Aplicare, |1 Blocul alimentar cu Sef
informare depozit produse
alimentare
3.30. Aplicare, |1 Muzeul de istorie al Sef
informare spitalului
3.31. |Aplicare, |1 Sectia resurse umane Sef (i)
informare
3.32. [(Aplicare, |1 Serviciul economic Sef
informare
3.33. |Aplicare, |1 Serviciul evidenta Sef
informare contabila
3.34. |Aplicare, |1 Serviciul juridic si Sef
informare achizitii publice
3.35. |Aplicare, |1 Serviciul audit intern Sef
informare
3.36. |Aplicare, |1 Serviciul secretariat si Sef
informare relatii cu publicul
3.37. |Aplicare, |1 Serviciul intern de Specialist
informare protectie si prevenire SSM
3.38. |Aplicare, |1 Serviciul securitatea Specialist
informare datelor cu caracter
personal
3.39. |Aplicare, |1 Sectia infrastructura si  Sef
informare deservire tehnica
3.40. [Evidenta 2 Serviciul management al [Specialist
calitatii serviciilor SMC
medicale
3.41. |Arhivare 2 Serviciul management al [Specialist
calitatii serviciilor SMC
edicale
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3.42. |Alte
scopuri

4. Scopul procedurii.

Scopul prezentei Proceduri este de :

- a stabili 0 metodologie clard si unitara, care si cuprinda instructiunile, pasii de lucru,
formularele necesare si responsabilitatile pentru asigurarea unui proces corect si complet de
elaborare a procedurilor, pentru a fi utilizatd de catre tot personalul din cadrul IMSP
Spitalul Clinic de Psihiatrie;

- ada asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- deaasigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si /sau control, iar
pe Director, in luarea deciziilor.

S. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem.

Procedura se aplicd in cadrul IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie, pentru elaborarea procedurilor
de sistem (generale), procedurilor operationale specifice, regulamentelor, codurilor si a
instructiunilor de lucru.

Prevederile prezentei proceduri se aplica de citre tot personalul din IMSP Spitalul Clinic de

Psihiatrie desemnat cu responsabilitati in activitatile de procedurare la nivelul institutiei.

6. Documente de referinii aplicabile procedurii de sistem:

- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
cerinte de bazi;

- SR ISO IWA 1:2009 - Sisteme de management al calitdtii. Linii directoare pentru
imbunatatiri de proces in organizatiile de servicii de sinitate;

- SR CEN/TS 15224:2007 - Servicii de sanitate. Sisteme de management al calititii. Ghid
pentru utilizarea standardului EN ISO 9001.

6.1. Reglementari internationale:

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

6.2. Reglementiri nationale:

- Ordinul Ministerului Sanatatii nr.915 din 11.11.2024 ,Cu privire la aprobarea
Regulamentului- cadru de organizare si functionare a Subdiviziunii de Management al
Calitatii serviciilor medicale”;

- Ordinul Ministerului Sanatatii nr.519 din 29.12.2008 ,,Cu privire la sistemul de audit
medical intern";

- Ordinul Ministerului Sanatatii nr.1024 din 12.12.2024 ,Metodologia de elaborare si
implementare a actelor normative de standardizare a serviciilor medicale";

- Ordinul Ministerului Finantelor nr. 189 din 05.11.2015 ,Cu privire la aprobarea
Standardelor nationale de control intern in sectorul public".

6.3. Reglementiri secundare:

- Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 470 din 26.05.2023 ,,Cu privire la evaluarea indicatorilor

.....

de performanta a activitatii institutiei medico-sanitare publice";
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Ordinui Ministerului Sanataii nr. 532 din 13.06.2023 ,,Cu privire la modificarea anexei nr.2

al Ordinului Ministerului Sanatatii nr.170/2023".
6.4. Regiementari interne:

Organigrama IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie;
Regulamentul de organizare §i functionare al IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie, aprobat

prin Ordinul Ministerului Sanatatii nr.517 din 12.06.2023;

de Psihiatrie.
6.5. Aite documente:

Circuitul documentelor, inclusiv cele electronice, aprobate la nivelul IMSP Spitalul Clinic

Ordinul IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie nr.81 din 30.05.2025 ,,Cu privire la instituirea

Serviciului Management al Calitatii serviciilor medicale”.

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

(I?:t Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul

7.1.1. Procedura de  Metodologie unitard, elaboratdi la nivelul unei IMS, de citre
elaborare a responsabilul pe managementul calititii, care cuprinde un set de
procedurilor instructiuni §i modele (formulare), prin care se stabilesc coordonatele]
necesare a fi utilizate (format, circuit etc.) de cdtre toate
subdiviziunile/departamenteie/sectiiie, in vederea realizdrii setului de
proceduri specifice institutiei respective si care urmeazi sa fie aplicate la|

nivelul acesteia.

7.1.2. |Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitafii, cu privire la aspectul procesual si al responsabilitifilon
prestabilite in desfasurarea acestuia.

7.1.3. |Procedura Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfisoari la|

operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente la nivel de institutie.

7.1.4. Procedura de ~ [Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfisoara la|

sistem (generald)nivelul tuturor structurilor dintr-o institutie.

7.1.5. [Editia unei Forma initiald sau actualizatd (redactatd), dupd caz, a unei proceduri

proceduri operationale sau de sistem, aprobatd, difuzata si aplicatd, contform legii.

7.1.6. Revizia in cadrul Actiunile de modificare, addugare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia

unei editii

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

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt. | Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. PO Procedura operationald
el 8 PS Procedurd de sistem (generald)
T iBede laborare
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7.2.4. \ Verificare

(2 A Aprobare

7.2.6. Ap Aplicare

s Ay 8 Ah Arhivare

7.2.8. EN Standard european

7.2.9. ISO Organizatia internationala pentru standardizare
7.2.10. WA Acordul Workshop international

7.2.11. CEN Comitetul european pentru standardizare
7.2.12. TS Speciﬁcaiii 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

7.2.18. IMSP SCP IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie

7.2.19. SMC Serviciul Management al Calititii serviciilor medicale

8. Descrierea prezentei proceduri de sistem.
8.1 Identificarea proceselor si initierea elaboririi procedurilor/ instructiunilor de lucru:

8.1.1.

813,

Identificarea proceselor care influenteazi calitatea serviciilor medicale oferite de catre
IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie si identificarea interactiunilor care au loc intre aceste
procese este de competenta Serviciului management al calititii serviciilor medicale.
Pentru indeplinirea acestor atributii, seful SMC consultd administratia IMSP Spitalul
Clinic de Psihiatrie.

Initierea elabordrii procedurilor/instructiunilor de lucru se face, de reguld, de citre
responsabilul procesului respectiv. Poate inifia elaborarea de proceduri/ instructiuni
orice persoand care este implicata in realizarea/ monitorizarea activititilor care pot face
obiectul procedurii/ instructiunii de lucru.

Lista procedurilor de sistem, procedurilor operationale specifice, regulamentelor,
codurilor si a instructiunilor de lucru care se utilizeaza in cadrul IMSP Spitalul Clinic de
Psihiatrie este analizatd de cétre Serviciul management al calitatii serviciilor medicale
si aprobatd de Directorul IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie, pe baza propunerilor ficute
de catre responsabilii de proces si membrii Consiliului Medical.

8.2. Analiza tehnica a procedurii/ instructiunii de lucru:

8.2.1

Elaborarea si redactarea procedurilor si instructiunilor de lucru se face in baza
documentatiei specifice existente, in cadrul compartimentului care coordoneazi
procesul/ activitatea.

Elaborarea/analiza/revizia procedurilor §i a instructiunilor de lucru se efectueazi prin
consultarea compartimentelor implicate in cadrul IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie
si/sau grupurilor interesate si cu avizul Directorului IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie.
Elaborarea si redactarea procedurilor si instructiunilor de lucru trebuie si fie efectuata
de reguld, de citre responsabilul pentru procesul respectiv, in colaborare cu Serviciul
management al calitétii serviciilor medicale.

8.3. Includerea in sistemul de managementul calitiitii a procedurii/instructiunii de lucru:
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8.3.1. Fiecare procedurd/ instructiune de lucru trebuie inclusd in sistemul de managementul
calitatii, trebuie verificata de cétre specialistul desemnat, aprobati de Directorul IMSP
Spitalul Clinic de Psihiatrie si difuzati in mod controlat pentru a fi aplicati.

8.3.2. In cazul in care, in urma verificdrii sau analizei, se constatd ci este necesari o noud
analizd tehnicd a procedurii/ instructiunii de lucru, seful SMC informeazi in scris,
responsabilul de proces.

8.3.3. In cazul in care avizul in urma verificirii este favorabil, se fac modificarile
corespunzatoare in Situafia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor si se inainteazi
procedura spre avizare/ aprobare structurilor desemnate.

8.4. Aprobarea, intrarea in vigoare si difuzarea procedurii/ instructiunii de lucru:

8.4.1. Procedura/instructiunea de lucru intra in vigoare incepand cu ziua urmatoare aprobarii.

8.4.2. Dupd aprobare, procedura/instructiunea de lucru se difuzeazi in mod controlat de citre
Serviciul de management al calitatii serviciilor medicale citre compartimentele care
urmeazd sa o aplice, conform listei de difuzare aprobate. Difuzarea procedurii/
instructiunii de lucru in interiorul compartimentului citre cei care urmeaza si o aplice
este responsabilitatea sefului de sectie/serviciu respectiv.

8.4.3. Evidenta procedurilor/instructiunilor aprobate este {inutd de citre SMC prin Registrul de
evidentd a procedurilor.

8.4.4. Informarea publica se realizeaza prin publicarea Registrului de evidenta a procedurilor
pe pagina de internet a IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie, www.scp.md la sectiunea
“Proceduri si protocoale”.

8.5. Forma si continutul procedurii/ instructiunii de lucru:

8.5.1. Forma paginii curente

Fiecare pagind a procedurii/ instructiunii de lucru confine elemente de identificare si control,
respectiv:

- denumirea institutiei;

- titlul procedurii/ instructiunii de lucru;

- codul procedurii/ instructiunii de lucru;

- editia procedurii/ instructiunii de lucru;

- revizia procedurii/ instructiunii de lucru;

- numdrarea paginilor;

- numarul exemplarului etc.

Codificarea procedurilor se va face astfel: primul grup de litere SCP (de la denumirea IMSP

Spitalul Clinic de Psihiatrie):

a) codul unei PS formalizate este format din grupul PS-NN, unde NN reprezinti numarul
de ordine al PS formalizate;

b) codul unei PO formalizate este format din grupul PO-XX.YY, unde XX reprezintd codul
compartimentului responsabil cu elaborarea PO formalizate, iar YY reprezintd numéarul
de ordine al PO, alocat de compartimentul/subdiviziunea/sectia care a realizat
procedura.

8.5.2. Forma paginii de titlu si lista capitolelor procedurii
a) Fiecare procedurd/ instructiune de lucru se editeazd pe pagina format A4 si va avea, la

inceput, pagina de garda care va contine:
- denumirea institutiei (logotip);
- denumirea compartimentului emitent;
- denumirea i codul procedurii/ instructiunii de lucru;
- lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei;
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- edifia curentd $i numarul reviziei curente;
- datele elabordrii, verificarii i aprobarii (datele cronologice, denumirea

compartimentelor implicate);

- nota informativa privind copyright-ul.

b) Lista capitolelor procedurii:

- situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor;
- lista de difuzare a procedurii;

- scopul procedurii;

- domeniul de aplicare a procedurii;

- documentele de referinta;

- definitii si abrevieri ale termenilor utilizati;
- descrierea activitatii;

- responsabilitati;

- Inregistrari;

- anexe si formulare;

- cuprins.

A Qo iitilisansX Lrueanizlaem:] QOD DQ N m
C) Se utilizeaza formularul SCP.PS.00-F1.

8.5.3. Forma si stilul textului

Procedurile/ instructiunile de lucru se tehnoredacteazi cu font Times New Roman 12 la un
rind. Formularile trebuie sa fie scurte, concise, lipsite de ambiguititi. Textul nu trebuie si
contind consideratii generale sau teoretice si nici detalii nesemnificative sau neaplicabile, dar
poate face referire la alte documente (standarde, instructiuni etc.). Etapele sau activititile
distincte s fie identificabile prin titluri si subtitluri numerotate sau prin simpld enumerare, dupa

caz.
9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii.
Compartimentul L o
CN:t (postul)/?ctiunea SMC Vl;:g:ﬁi;:or Director i:tgl:i:fg
(opratiunea)
0 1 2 3 4 5

9.1. | Elaborarea procedurii E \

9.2. | Verificarea procedurii

9.3. | Aprobarea procedurii A

9.4. | Distribuirea procedurii D

9.5. |Aplicarea procedurii Ap.

9.6. |Arhivarea procedurii Ah

Directorul IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie:

aprobd procedurile.

Vicedirectorii IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie:

impune aplicarea procedurii;
asigurd resurse pentru aplicarea procedurii.

Responsabilul de proces- seful serviciul management al calititii serviciilor medicale:

elaboreazd/ revizuieste/retrage procedura;

coordoneazd aplicarea procedurilor de asigurare si evaluare a calititii;
gestioneaza elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru;
elaboreaza si gestioneaza Registrul de evidentd a procedurilor;

arhivarea finala este realizatd de Serviciul management al calitatii serviciilor medicale.
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Sefii de sectii/servicii si personalul nominaliizat in cadrui componentei 3 a procedurii de
sistem:

- aplicd si respectd procedura;

- difuzeaza procedura in cadrul compartimentului;

- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.

10. Anexe, inregistriri, arhiviri.

11. CUPRINS
Nr. . Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagise
componentei
0. Coperta 1
1 Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
p il Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem p
Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 2
din cadrul editiei procedurii de sistem
4. Scopul procedurii de sistem 5
3 Domeniul de aplicare a procedurii 5
6. Documentele de referinta aplicabile activititii procedurate S
1, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem 6
8. Descrierea procedurii de sistem 7
9, Responsabilitati i raspunderi in derularea activitatii 9
10. Anexe, inregistrari, arhivari 10
11. Cuprins 10
Anexa 1. Diagrama-flux a procesului de elaborare a procedurilor/ 1
instructiunilor de lucru SCP.PS.00-A1
Anexa 2. Formular-1- Paginile de garda SCP.PS.00-F1 12

10
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SCP.PS.00-A1

Anexa 1. Diagrama-flux a procesului de elaborare a procedurilor/instructiunilor de lucru

Identificarea

procesului si

desemnarea

elaboratorului

ANALIZA
TEHNICA

Colectarea de
informatii

RESPONSABILITATI Inregistriri, Formulare
RP | SMC | DIRECTOR
D C D Calendar de elaborare
\'
E C & SCP.PS.00
Documente de referinta
E C D Draft procedura
Vv
C E D Adresa catre RP
neconformitéti Pv-sedint
E D Adresare catre RP
avizare procedurd
adresare cétre Director
C C Hotérarea Directorului
D Aprobare procedura
E E \% www.scp.md

I

Analiza procedurii
(consultarea CU
Consiliul Medical,
avizare etc.)

|

v

Verificarea procedurii

Neconformitagi

Analiza procedurii

Aprobarea procedurii

r

5

Difuzarea procedurii

~

J

LEGENDA: RP- Responsabil de proces; SMC- Serviciul Management al
Calitatii serviciilor medicale; D-Decide; E-Executi,
V-Verifica, C- Colaboreazi
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IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
ELABORAREA PROCEDURILOR

Editia: 2
Nr. de ex.: 2

Cod: SCP.PS-00

Revizia: 1
Nr.deex.:2
23.02.2026

Exemplar nr.: 1
2-Serviciul Management al
Calitiitii serviciilor medicale

SCP.PS.00-F1

Anexa 2. Formular 1

PROCEDURA DE
COD: SCP. ....cccuvvuennnenn.

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

lemente

Nt privind Numele si Functia Data Semndtura
" rt' responsabil/  prenumele

" |operatiune

1 2 3 4 5

1.1. Elaborat ... ... ... ..
1.2. |Verificat ... . |
1.3 |Aprobat  |..... Director ... |...

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURIL.

Editia/revizia inComponenta revizuita [Modalitatea reviziei

Data de la care se aplicél

Nr. - cadrul editiei prevederile editiei  sau
Crt. reviziei editiei

2.1. [Editia 1

2.2. |Revizia |

3. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII.

S.C 0pl.11.. Exemp ol Compartiment  [Functia Nume lea.lta' .. [(Semnatura
difuzarii  pr. ... prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. |Aplicare
3.2. |Aplicare
3.3. |Aplicare A - -
3.4. [nformare
3.5. [Evidenta
3.6. |Arhivare
3.7. |Alte scopuri
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IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie
eI

s

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
ELABORAREA PROCEDURILOR

Editia: 2
Nr. de ex.: 2

Revizia: 1

Cod: SCP.PS-00

Nr.deex.:2
23.02.2026

Exemplar nr.: 1

2-Serviciul Management al
Calititii serviciilor medicale

SCP.PS.00-F1
Anexa 2. Formular 1

PROCEDURA DE...........
COB: BCP. ..o cnivsssnnosanons

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

Elemente
Nt privind Numele si Functia Data Semndtura
. rt. responsabil/  prenumele
" loperatiune
1 2 3 4 5
1.1.  [Elaborat ... ...l .
1.2.  |Verificat ... ... L .
1.3 |Aprobat  |...... Director = leess 0 beseas

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURIL

Editia/revizia inComponenta revizuitd [Modalitatea revizieiData de' la care S¢ ap -
INT. e prevederile  editiei  sau
cadrul editiei \yegy v
Crt. reviziei editiei
I 2 3 4
2.1. |[Editia 1
2.2. |Revizial

3. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII.

S.c 0pl,ll.. Pixemp b Compartiment  [Functia Ple lea'lta. .. [Semnatura
difuzarii  pr. ... prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7

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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IMSP Spitalul (;]i_nic de Psihiatrie PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND Editia: 2

CLINIC 5 ELABORAREA PROCEDURILOR Nr. de ex.: 2
3 Revizia: 1
Nr. deex. : 2
Cod: SCP.PS-00 23.02.2026

Exemplar nr.: 1
2-Serviciul Management al
Calititii serviciilor medicale

4. SCOPUL prezentei proceduri este de:

- a stabili metodologia si responsabilititile privind................... :
- a da asigurdri cu privire la existenfa documentafiei adecvate derulirii activitagii;

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Director, in luarea deciziilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica in cadrul IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie, pentru .........
Procedura este o proceduri......... care se aplica in activitatea ..........

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9001:2008

SR ISO IWA 2:2009

6.1. Reglementiri internationale:

Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area —

ENQA.
6.2. Reglementiri nationale:

Legeanr. .... din ..... privind;
Ordinnr. ...... din ..... cu privire la.
6.3. Reglementiri secundare:
Ordinnr. ...... din ..... cu privire la.

6.4. Reglementari interne:

Organigrama IMSP SCP;

Regulamentul de organizare si functionare al IMSP SCP;

Regulamentul intern;

Circuitul documentelor, inclusiv cele electronice, aprobate la nivelul IMSP SCP.

6.5. Alte documente:

Ordinul IMSP SCP nr.81 din 30.05.2025 ,,Cu privire la instituirea Serviciului Management al
Calitatii Serviciilor medicale”.

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul

B | | seeses

7.2. Abrevieri aie termeniior:

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat

Tedsds | | sseseanes

7.2.2.

DESCRIEREA PREZENTEI PROCEDURI
8.1.Generalitati (se cuprind aspecte generale legate de activitatea proceduratd, in cazul de
fatd, activitatea proceduratd este cea de elaborare a procedurilor operationale,de sistem,

specifice dupd model).
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND Editia: 2

ELABORAREA PROCEDURILOR Nr. de ex.: 2
Revizia: 1

Nr.deex.:2
Cod: SCP.PS-00 23.02.2026

Exemplar nr.: 1
2-Serviciul Management al
Calitiitii serviciilor medicale

8.2. Documente utilizate in elaborarea procedurilor (se cuprind acele categorii de
documente utilizate atdt pentru elaborarea procedurii — formulare, modele, cét si cele utilizate
in activitaiea procedurald — fise, rapoarie tipizaie ¢ic.).

8.3. Resurse necesare in procesul de elaborare si implementare a procedurilor (sunt rubrici
care se completeazd cu date aferente fiecdrei proceduri).

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

8.3.2. Resurse uiaie:

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

8.3.4. Resurse nemateriale: pentru buna desfasurare a procesului de elaborare si implementare
a procedurilor la nivelul IMSP SCP, se are in vedere indeplinirea urmatoarelor conditii:
identificarea i achizitia tehnologiei necesare procesului, fie prin pregatirea personalului propriu,
fie prin achiziionarea de servicii de specialitate;

. »

dimensionarea corectd a resursei ,,#imp”~ necesara pentru planificarea etapelor procesului si
pentru estimarea necesarului de resurse financiare (nivel si termene),
identificarea si colectarea ,,informatiei” - tipuri de date, necesare in proces.

Precizari privind modul de redactare a unei proceduri, dupid modelul de proceduri
operationala cadru.

Denumirea precisa a procedurii si codul acesteia trebuie sd reflecte activitatea proceduratd si
locul de desfasurare al acesteia, care trebuie sd se regdseasca (proiectat ca abreviere sau ca
numerotare) si in sistemul de codificare utilizat (codificarea poate fi ficutd cu litere —
abreviere, cu cifre — numerotare sau mixt).

Tehnoredactarea tuturor procedurilor operationale, procedurilor de sistem, procedurilor
specifice la nivelul IMSP SCP se realizeaza cu respectarea urmitoarelor condiii:
MODEL DE TEHNOREDACTARE (fiecare unitate isi poate stabili propriul model):

supoit hértie utilizat — in format A 4:

tipdrit pe o singurd pagind/pe ambele pagini;

orientarea — portret;

margini: sus — 1,5 cm; jos — 1,5 cm; stdnga — 3,0 cm; dreapta — 1,7 cm;

font-uri 1n text:

tip ,,Times New Roman”;

dimensiune: 12 regular;

aliniere: ,,justify”;

font-uri in titluri:

tip ,, Times New Roman”(acelasi);

dimensiuni: 12 bold (gi/sau italic, dupa caz);

aliniere: central;

distanta intre randuri: la 1/1,15 randuri;

In cazul in care la elaborarea procedurii operationale sau de sistem nu sunt necesare inscrieri la
unul sau mai multe dintre capitole (rubricile) prevazute in POc, capitolul nui a ¢
in document, fard a fi completat.

1erotat se pastreaza

RESPONSABILITATI
9.1. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii
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Se recomanda cuprinderea actiunilor in tabel, pe cat posibil, in ordinea logica a desfasurarii lor,
iar a compartimentelor (posturilor), in ordinea interventiei in proces.

De exemplu: in tabelul 9 model:

compartimentele (posturile) au fost simbolizate, ipotetic, cu I, IL, IIL, ...,

actiunile (operatiunile), cu a, b, c, ...,

responsabilitatile/raspunderile, cu abrevierile regasite in tabelul 7.2, unde: E = elaborare;
V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare.

Observam, ca operatiunea ,,a” este o operatiune de elaborare ,,E”, care revine compartimentului
»’; operatiunea ,,c” este o operatiune de aprobare ,,A”, in rdspunderea postului ,,III"’; actiunea

Y aata Attt Aa nelalcrasas A W? Ao Sasrims s 2 faan simdeslsnd X7
»C €Si€ 0 acfiune ae arnivare ,,Ali”, ce revine compartimentului ,,V” etc.

Model:
Nr Compartimentul
Cr; (postul)/actiunea I I I v \%
°  (opratiunea)
0 1 2 3 ) 5 6
9.1. R E
9.2. b \
93. [ A
94. d Ap.
9.5. ¢ Ah.
10. ANEXE SI FORMULARE
Anexa 1 Diagrama —flux a procesului de .........
Formular 1 Paginile de garda
11.CUPRINS
Numairul Denumirea componentei Pagina
componentei in cadrul procedurii | din cadrul procedurii
1 Scopul 1
2 Domeniul de aplicare 2
3 Documente de referina 3
A R | e -
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