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Nr.
crt.

Elemente privind
responsabil/
ореrаtiuпе

Numele gi

рrепчmеlе
Funcfia Data sеmпitчrа

1 2 J 4 5

1.1. laborat Scurtu Inga
|ýef 

serviciul

[папаgеmепt al

lcalitatii serviciilor

[nedicale

19.02.2026
й

1.2. Verificat
Zaporojan

Ghenadie
vicedirector medical zз,02.202s

1.3. Verificat Aftene Vadim vicedirector medical 23.02.20ý6lg""г
1.4. A.probat Furtunё victor Director (i) zз.02.2026 ы

i. Lisia reýponýabiiiior rie еiа'поrаrеа, verificarea ýi арrоьаrеа ediiiei ýаu, duрй саz, а
reviziei in cadrul edi{iei рrосеdurii de sistem.

2. Situa{ia edi{iilor gi а reviziilor in саdrчl edi{iilor рrосеdчrii de sistem.

3. Lista реrýоапеlоr la саrе se difuzeazi edi{ia ýац, dчрi caz, revizia din саdrчl edi{iei
procedurii de sistem.

Nr.
Crt.

Editia/revizia in
cadrul edi{iei

Соmропепtа revizuitй
Modalitatea

reviziei
Data de la саrе se aplici
prevederile edi{iei sau

reviziei edi{iei

1 2 J 4
2.1. Edi(ia 2 к 2з,02,2026
z.2. Revizia 1

Scopul
difuzйrii

Ехеm
plar
пr.

Соmраrtimепt Func{ia
Numele gi

рrепчmеIе

Data
primirii

Sеmпй

tчrа

1 2 3 4 5 6
,7

3.1. l1,1UI Illal Е 1 \dministra{ie Director

IMSP SCP
1.2. Арliсаrе,

Lпfоrmаrе

Administralie vicedirector
nedical

3.3. Дplicare,
lnformare

1 Administra{ie vicedirector
nedical

.4. Дрliсаrе,
пfоrmаrе

1 Administra{ie Ц,sistent

Tedical ;еf (i)

}.5. A.plicare,

,пfоrmаrе

1 Sectia 1 (psihiatrie copii) iеf

].б. Дрliсаrе, 1 Sectia 2 ief (i)

(
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nIoпnare .рSшlаIrlеJ
|.7. Aplicare,

[пtЬrmаrе

1 Sectia 3

ipsihiatrie)
ýef

}.8. Aplicare,
iпfоrmаrе

1 Secfia 4

psihiatrie)
ýef

3.9. Дрliсаrе,

iпfоrmаrе
1 ýectia 5

.psihiatrie)
Sef

].10. Дрliсаrе,
lпfоrmаrе

Sec{ia 6
(psihiatrie)

ýef

].11. A.plicare,

.пfЬrmаrе

Seclia 7

[psihiatrie/ft iziopneumolo
gie)

ýef

}.12. \plicare,
пfЬrmаrе

Sectia 8

ipsihiatrie)
ýеf

3.13. Aplicare,
informare

1 Sec{ia 9

|constrДngere medicalй
lbignuitё)

ýеf

3.14. Дрliсаrе,

iпfоrmаrе

1 Sectia 10
'сопstrАпgеrе mеdiсаlй
iguroasй)

ýef

}.15. Aplicare,
lпfоrmаrе

1 Sec{ia 1 1

[constrf,ngere medicalё
эЬi;пчitЁ)

ýef

}.16. Aplicare,
informare

1 Camera de garda/Biroul
le iпtеrпаrе

Иedic
:esponsabil

3.17. дрl icare,

пfоrmаrе
1 Sectria terapie intensivб

iinc.transfuz.sAnge)
ýef

3.18. Дрliсаrе,
iпfоrmаrе

1 Sectia anatomie
эаtоlоgiсй

Иеdiс
эatomorfolog

].19. \plicare,
iпfоrmаrе

1 Sec{ia diagnosticare.

геаЬilitаrе medicala qi

medicinй fizicй

ýef

1.20. \plicare,
пfоrmаrе

Sectia asistentй psihiatricй

эопsultаtiчй de ambulator
ýef

1.2l. Aplicare,
iпfоrmаrе

Laboratorul clinic
Jiagnostic

Medic
гesponsabil de

lctivitatea
Iaboratorului

1.22. \plicare,
пfоrmаrе

1 ашпасlе Farmacist-

liriginte
3.23. Aplicare,

iпfоrmаrе
1 Serviciul inginerie

эiоmеdiсаlй
[nginer

эiоmеdiсаl
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5./1. Дрiiсаrе,

iпfоrmаrе
serviciui statisticй
nedicalй

vieciic

;tatistician
3.25. Aplicare,

iпfоrmаrе

1 Arhiva

|.26. A.plicare,

nformare
1 Serviciul asisten}a socialй Asistent socia]

1.27. Aplicare,
iпfоrmаrе

1 |Serviciul de рrечепirе al

|infecliilor asociate

|asistentei medicale

ýef

3.28. Дрliсаrе,

iпfоrmаrе

1 Serviciul management а1

)alitatii serviciilor
nedicale

}ef

э.29. Aplicare,
iпfоrmаrе

1 Blocul alimentar cu
Cepozit produse
alimentare

Sеf

}.30. Дрliсаrе,

,nformare

l Muzeul de istorie aI

spitalului
ýef

}.31. {plicare,
nformare

Sectia rеsчrsе umапе ýef (i)

3.32. Aplicare,
informare

1 serviciul economic $ef

3.33. Aplicare,
|пfоrmаrе

1 Serviciul evidenta
эontabilй

ýef

3.34. Aplicare, 1 Serviciul juridic qi

юhizilii рuЬliсе
ief

Lntormare

].35. Дрliсаrе,
iпfоrmаrе

1 serviciul audit intern ýef

}.3б. {рliсаrе,
.пfоrmаrе

ýerviciul secretariat gi

:elatii cu publicul
ýef

}.з7. {plicare,
.nformare

1 serviciul intern de

protectie 9i prevenire
pecialist

SM
].38. Aplicare,

informare
1 serviciul securitatea

Jatelor cu caracter
эеrsопаl

pecialist

}.39. Aplicare,
iпfоrmаrе

1 Sec{ia infrastructura gi

leservire tehnicё
$ef

3.40. videntб z Serviciul management al
эalitЩii serviciilor
rredicale

Specialist
SMC

3.41. Arhivare SeTviciul management al
lalitй{ii serviciilor
nedicale

pecialist
мс

)
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э.42. {ite
ýcopuri

4. Sсорul procedurii.
Scopul prezentei Proceduri este de :

- а stabili о metodologie сlаrё qi unitara, саrе Sa cuprinda instruc{iunile, pagii de lucru,
fоrmulаrеlе necesare qi responsabilitёtile pentru aýigurarea unui рrосеS corect qi complet de
elaborare а procedurilor, pentru а fi utilizatй de сёtrе tot personalul din cadrul IMSP
Spitalul Clinic de Psihiatrie;

- а da asigurйri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulйrii activitatii;
- de а щigчrа continuitatea activitatii, inclusiv in condilii de fluctuatie а personalului;
- de а sprijini auditul gi/sau alte organisme abilitate in ac{iuni de auditare 9i /sau control, iar

ре Director, in luarea deciziilor.

5. Dоmепiчl de aplicare а procedurii de sistem.
Pi,oce,jiлa se арliсй iir ca,jiTl IIV{SP Spitaiiii Ctirlic de Psiiiiatrie, peirti,u ela'ooi.a,ea proce,lurilor
de sistem (generale), procedurilor operafionale specifice, regulamentelor, соdчrilоr 9i а
instructiunilor de luсrч.

Prevederile prezentei рrосеduri se aplicё de сёtrе tot регsопаlчl din IMSP Spitalul Clinic de
Psihiatrie desemnat cu responsabilitёti in activitёlile de procedurare la nivelul instituliei.

6. Dосчmепtе de rеfеriп{й aplieabiie pi.ocedurii de sisteпr:
- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitalii. Principii fundamentale qi

cerinte de bazё;

- SR ISO IWA 1:2009 - Sisteme de management al caliЩii. Linii directoare pentru
imbunёtёtiri de proces iп organizatiile de servicii de sйпёtаtе;

- SR CEN/TS |5224:2007 - Servicii de sйпёtаtе. Sisteme de management al caliй{ii. Ghid
pentru utilizarea standardului EN ISO 9001.

б.1. Reglementiri interna{ionale:
- Regulamentul UE пr. 1025120|2 al Parlamentului European gi al Consiliului din 25

octombrie 20 1 2 privind standardizarea еurореапй.

6.2. Reglementiri na{ionale:
- Ordinul Ministerului SёnetЩii nr.915 din ll.\1.2024 ,,Cu privire la aprobarea

Regulamentului- саdru de organizare gi fuпсliопаrе а Subdiviziunii de Management al
Calitёlii serviciilor medicale";

- Ordinul Ministerului Sйпёй{ii nr.519 diп 29.12.2008 ,,Сu privire la sistemul de audit
medical intern";

- Ordinul Ministerului Sйnatatii пr.1024 din |2,|2.2024 ,,Metodologia de еlаЬоrаrе 9i
implementare а actelor normative de standardizжe а serviciilor medicale";

- Ordinul Ministerului Finantelor пr. 189 din 05.11.2015 ,,Сu privire la арrоЬаrеа
Standardelor na{ionale de control intorn in sectorul public".

6.3. Reglementiri secundare:
- Ordinul Ministerului Sёrrёtёtii nr. 470 din 26.05.2023 ,,Cu privire la evaluarea indicatorilor

de реrfоrmапtй а activitйlii institutiei medico-sanitare publice";

5
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- Orciinui ivIinisteruiui Sйпйtйlii rrr. 532 ciin i3.0б.2023 ,,Сч рriчirе ia modificaTea anexei ш.2
al ordinului Ministerului SйпйtЁ{ ii w.17 0 l 202З'' .

6.4. Regiementari interne:
- Organigrama IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie;
- Regulamentul de organizare qi funclionare al IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie, aprobat

prin Ordinul Ministerului Sёпёtйtii пr.517 din 12.06.2023;
- Circuitul documentelor, inclusiv cele electronice, aprobate la nivelul IMSP Spitalul Clinic

de psihiatrie.

б.5. Aite dосчmепtе:
- Ordinul IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie пr.81 din 30.05.2025 ,,Cu privire la instituirea

Serviciului Management al Calitёtii serviciilor medicale".

1. Definifii gi prescurtiri ale termenilor utiliza{i in procedurii.
7.1. Defini{ii ale tеrmепilоr:
Nr.
Сrt.

Теrmепчl Definifia qi/sau dacй este cazul, асtчl саrе defineqte tеrmепul

7.1.1. procedura de

эlаьоrаrе а
procedurilor

Metodologie uпitаrй, elaboratё la nivelul unei IMS, de сёtrс
гesponsabilul ре managementul calitatii, саrе cuprinde rrn set de

instructiuni gi modele (formulare), prin саrе se stabilesc coordonatele
lесеsаrе а fi utilizate (format, circuit etc.) de catre toatc
;u'nciiviziuniieiciepartamenteieisectiiie, in vederea reaiizarii setuiui cie

эrосеduri specifice instituliei respective gi care urmеаzё sё fie aplicate la

rivelul acesteia.

7.1.2. рrосеdurа Prezentarea formalizatё, in scris, а tuturоr paýilor се trebuie urma}i, а

metodelor de lчсrч stabilite 9i а regulilor de aplicat in vederea realizйrii
activiй{ii, cu privire la aspectul procesual 9i al responsabilitalilor
prestabilite in ciesfaqurarea acestuia.

7.1.3. procedurё

эреrаliопаlё
Рrосеdurй care descrie о activitate sau un рrосеs care se dеsй;оаrё l
nivelul unuia sau mai multor compartimente 1а nivel de institulie.

7.1.4. рrосеdurй de

;istem (gепеrаlй)

Рrосеdurй саrе descrie о activitate sau un рrосеs care se dеsйqоаrё la

nivelul tuturor structurilor dintr-o institu{ie.
7.1.5. Edilia unei

эrосеduгi
Fоrmа initiala sau actualizatё (redactatй), duрй caz, а unei proceduri
эреrаliопаlе sau de sistem, арrоЬаtй, dit'uzatй qi aplicatё, contbrm legii.

7.1.6. Revizia in cadrul

rrnei edilii
Дсtiчпilе de modificare, аdйugаrе sau altele asemenea, duрё см, а uneia

sau а mai multor componente ale unei edilii а procedurii opera{ionalc

sau de sistem, ac{iuni саrе au fost aprobate qi difuzate sрrе арliсаrе.

7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. Crt. АЬrечiеrеа теrmепчl abreviat

7.2.1. ро ?rосеdurй ореrаliопаlё

7.2.z. PS ]rосеdurй de sistem (generalб)

7.2.3. ]lаЬоrаrеч
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1,1.q. v enIlcare
7.2.5. А, АрrоЬаrе
,.2.6.

Ар Aplicare
7.2.7. Ah {rhivare
1.2.8. EN jtandard european
7.2.9. So )rganizatia intemationalй pentru standardizare
7.2.|0. WA \coTdul Workshop nterna{ional
7.2.11. эЕN Comitetul european репtru standardizare
7.2.12. гS Specificatii tehnice
7.2.13. гR Rароrt tehnic
7.2.14. RP Responsabil de proces
7.2.15. REP Registrul de evidenti а procedurilor
7.2.16. иS Иinisterul Sanёtafi
,,2,|7, :MSP nstitutie medico-sanitaIa

7.2.18. MSP SCP MSP Spitalul Clinic de Psihiatrie
7.2.|9. ]мс Serviciul Management al Calitatii serviciilor medicale

8. Dеsсriеrеа prezentei рrосеdчri de sistem.
8.1 ldentificarea рrосеýеlоr qi ini{ierea elaboriirii procedurilor/ instructiunilor de lчсrч:
8.1.1. Identificarea proceselor care influen{eazй calitatea serviciilor medicale oferite de сйtrе

IMSP Spitaiui Ciinic de Psihiatrie qi iciontificarea interac{iuniior саrе au ioc intre aceste
рrосеsе este de competenta Serviciului management al calitёlii serviciilor medicale.
Репtrч indeplinirea acestor atribu|ii, peful SMC consultй administrщia IMSP Spitalul
Clinic de Psihiatrie.

8.1.2. Inilierea еlаЬоrёrii procedurilor/instruc{iunilor de lucru se fасе, de regu16, de сбtrе
responsabilul procesului respectiv. Poate ini{ia elaborarea de proceduri/ instruc{iuni
orice persoana саrе este implicatй in realizarealmonitorizarea activiй{ilor саrе pot face
obiectul procedurii/ instructiunii de luсru.

8.1.3. Lista procedurilor de sistem, procedurilor operationale speciГlce, regulamentelor,
codurilor gi а instruc}iunilor de lucru care se utilizeazё iп cadrul IMSP Spitalul Clinic de
Psihiatrie este analizatй de сйtrе Serviciul management al calitй{ii serviciilor medicale
gi арrоЬаtй de Directorul IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie, ре baza propunerilor йcute
de сйtrе responsabilii de рrосеs gi membrii Consiliului Medical.

8.2. Ansliza tеhпiсё а рrосеdчrii/ iпstrцс{iцпii de lцсrц:
8.2.1 Elaborarea qi redactarea procedurilor qi instructiunilor de lucru se face in baza

documentaJiei specifice existente, in cadrul compartimentului саrе coordoneмё
procesul/ activitatea.

8.2.2. Elaborarea/жlaliza/reyizia procedurilor qi а instruc{iunilor de lucru se efectueazй рriп
consultarea compartimentelor implicate in cadrul IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie
qi/sau grupurilor interesate 9i cu avizul Directorului IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie.

8.2.З. Elaborarea 9i rеdасtаrэа рrосэd,;ri!оr ;i instr,;cliunilor dэ lucru trэbuie sё fiэ еfеоtuаtё
de rеgчlё, de сёtrе responsabilul pentru procesul respectiv, in colaborare сu Serviciul
management al calitёlii serviciilor medicale.

8.3. IпсIчdеrеа iп sistemul de managementul calititii а pгoceduriilinstruc{iunii de luсru:
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8.3.i. FiecaTe рrосеdurйi instruciiune de iugru trebuie iпсiusй iп sisiemui cie managementui
calitatii, trebuie чеrifiсаtё de сйtrе specialistul desemnat, арrоьаtа de Directorul IMsp
pгitalul Clinic Се Psihiatrie gi difuzatё ?n rnod ccntrolat pentru а fi aplicatй.

8.з.2. In cazul in cate, in urmа verificйrii Sau analizoi, se сопstаtё"сй, este пссеSаrё о почё
шаlizd tehnicё а procedurii/ instrucliunii de lucru, ýeful SMC informeazй in scris,
responsabilul de рrосеS.

8.3.3. In сЕйul in саrе avizul in urma verificйrii este favorabil, Se fac modificйrile
corespunzйtoare iп Situa|ia ediliilor qi а reviziilor iп cadrul edisiilor qi se inainteazё
procedura spre avizarel арrоЬаrе structurilor desemnate.

8.4. АрrоЬаrеа, intrarea iп vigoare 9i difuzarea procedurii/ instruc{iunii de lчсrч:
8.4.1. Procedura/instrucliunea de lucru intrй in vigoare incepбnd cu ziua urmйtоаrе арrоЬйrii.
8.4.2. Dupй арrоЬаrе, procedura/instrucJiunea de lucru se difuzeazй iп mod controlat de сёtrе

Serviciul de management al calitalii serviciilor medicale cДtre compartimentele care
uппеаzа sё о aplice, сопfоrm listei de difuzare aprobate. Difuzarea procedurii/
instructiunii de lucru iп interiorul compartimentului c6tre cei care urTneazб sй о aplice
este responsabilitatea gefului de sec{ieiserviciu respectiv.

8.4.3. Eviden{a procedurilor/instrucfiunilor арrоЬаtе este {inutй de сйtrе SMC рriп
eviden{й а рrосеdurilоr.

8.4.4. Informarea publicй se realizeazй рriп publicarea Registrului de eviden!й а
ре pagina de internet а IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie, www.scp.md
"Proceduri qi protocoale".

8.5. Fоrmа qi соп{iпчtшl рrосеdчriil instruc{iunii de luсru:
8.5.1. Fоrmа paeinii сurепtе
Fiecare paginй а procedurii/ instruc{iunii de lucru contine elemente de identificare qi control,
respectiv:

- denumireainstitu{iei;
- titlul procedurii/ instructiunii de lucru;
- codul procedurii/ instruc{iunii de luсrч;
- edi{ia procedurii/ instruc{iunii de lucru;

.-.--=.i-:-..-..- _-J,,--.': l |.---.-, _.:..-__'.: l- l.-л_-__- IEvlzlaIJrUUcu[лrt/ lllýttucllmllI че iuсгu;
_ пumйrаrеа paginilor;
- num5rul exemplarului etc.
Codificarea procedurilor se чё face astfel: primul gruр de litere SCP (de la denumirea IMSP
Spitalul Clinic de Psihiatrie):
а) codul unei PS formalizate este format din grupul PS-NN, unde NN reprezintй пumйrul

de oTdine al PS formalizate
L\ .-.л_;,,'! ,._л: Пa! fл-_лl:-л+л ллLл fл_*.-+ l:.. --.---.1 ПЛ \av \/\/ .,..lл \,Z\.z _л__л_:_+х лл-t__1U) uuLltll LlllЕl г\,' _lUIlrrarrzalc cSLc iUГПlаL ulП gГuРui Г\J-li2i. l l, ijnce 

^^ 
ГеРГеziГtta Coсiii

compartimentului responsabil cu elaborarea РО formalizate, iar YY rерrеziпtй пчmЁrul
de ordine al РО, alocat de compartimentul/subdiviziunoa/sec{ia саrе а rea|izat
procedura.

8.5.2. Fоrmа naginii de titlu si lista capitolelor procedurii
а) Fiecare рrосеdurй/ instruc|iune de luсru se editeazй ре pagina format А4 qi va avea, la

inceput, pagina de gardй саrе ча con{ine:
- denumireainstitu{iei (logotip);
- denumirea compartimentului emitent;
- dепчmirеа ýi codul procedurii/ instructiunii de lucru;
- lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 9i арrоЬаrеа ediliei/reviziei;

Registrul de

procedurilor
la secliunea
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Nr. de ех.: 2
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- edi{ia счrепtа 9i пчmЁrui Teviziei сurепtе;, datole elaborЁrii, verificarii ýi aprobfuii (datele cronologice, denumirea
compartirnontelor irnplicate) ;_ nota informativё privind copyright-ul.

Ь) Lista capitolelor procedurii:
- situatia ediliilor qi а reviziilor in cadrul ediliilor;
- lista de difuzare а procedurii;
- scopul procedurii;
- domeniul de aplicare а procedurii;

lааr,_л_+л'lл lл _лýл_:_ах.- \.t\JtyLllllLllltl(J LlE iciEI riiia;
- definitii gi abrevieri ale tеrmепilоr utiliza{i;
- dcscriereaactivitaЁi;
- responsabilit5ti;
- iпrеgistrёri;
- anexe qi formulare;
- cuprins.
с) Se utilizeazй fiэпiiulатl SCP.PS.0O-Fi.

Е.5.3. Fоrmа si stilul textului
Procedurile/ instructiunile de luсru se tehnoredacteazб, сu font Times New Roman 12 la uп
rind. Fоrmчlёrilе trebuie sй Гrе scurte, conciso, lipsite de ambiguitйti. Textul nu trebuie sй
СОПtiпё consideralii generale sau teoretice qi nici detalii nesemnificative sau neaplicabile, dar
poate face rеfеrirе la alte documente (standarde, instructiuni etc.). Etapele sau activitatile
distincte sй fie identificabile prin titluri qi subtitluri numerotate sau prin simplё епчmеrаrе, dчрй
caz.

Directorul IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie:
- арrоЬё procedurile.
Vicedirectorii IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie:
- impune aplicarea procedurii;
_ asigurй resurse pentru aplicarea procedurii.
Responsabilul de рrосеý- gеfчl serTiciul management al caliti{ii serviciilor medicale:
- ela-boren2iJ ygyiz1-1-ie;telretrage procedr;ra-;
- coordoneazй aplicarea procedurilor de asigurare 9i evaluare а calitЁ{ii;
- gestioneazё еlаЬоrаrеа рrосеdurilоr gi instruc{iunilor de lucru;
- еlаЬоrеаzd si gestioneazй Registrul de evidentё а procedurilor;
- arhivarea fiпаlй este realizatё de Serviciul management а1 calitЁtii serviciilor medicale.

9. bil in dеrulаrеа

Nr.
Crt.

Compartimentul
(postul)/ac{iunea

(орrаtiuпеа)
SMc vicedirector

Medical Director Angaja{ii
institufiei

0 1 2 3 4 э
9.I. Eiaborarea proceciurii Е ч
9.2. Verificarea procedurii
9.3. АрrоЬаrеа procedurii А
9.4. Distribuirea procedurii D
9.5. Aplicarea procedurii Ар.
9.6. Arhivarea procedurii Аh
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ýefii de seciii/servicii qi реrsопаlчl nominalizat iп саdrui componentei 3 а рrосеdчrii de
sistem:
- aplicй 9i respectE procedura;
- difuzeмё procedura iп cadrul compartimentului;
- organizetйё grupuri de lucru pentru discutarea qi aplicarea procedurii.

10. Апехе, inregistrйrio аrhiчf,ri.

11. сUPRINS

Nr.
componentei

Dепчmirеа componentei din cadrul procedurii de sistem
Pagina

0. Coperta 1

1 Lista responsabililor de еlаЬоrаrеа, verificarea q

sau, duрё сш, а reviziei in cadrul editiei proceduri
арrоЬаrеа ediliei
de sistem

2

2. sifuatia edi{iilor qi а reviziilor in cadrul ediliilor procedurii de sistem 2

J. Lista persoaneloT la care se difuzeмё edilia sau, duрё caz, rcvizia
din cadrul edijiei proaedurii de sistem

2

4. Scopul procedurii de sistem 5

5. Domeniul de aplicare а procedurii 5
6 T)ocl lmente'l е rle rеf^тiпtй anl i сяьi l р яntirlititi i пrплдrl l lrof дri}q Фрii!Ёчiiч gwii i iiqiii ijiULiLiLuaall

ý

7. Definitii qi abrevieri ale termenilor utiliza{i in рrосеdurа de sistem 6

8. Descrierea procedurii de sistem 7
9. Responsabilitati ýi rёsрuпdеri iп derularea activitё{ii 9
10. Anexe, inregistrёri, аrhiчёri l0
11 Cuprins 10

Апеха 1. Diagrama-flux а procesului de еlаЬоrаrе а procedurilor/
instruc[iunilor de luсru SCP.PS.O0-AI 11

Anexa 2. Fоrmulаr-l- Paginile de gardё SCP.PS.O0-FI 12

10
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Edifia:2
Nr. de ех.: 2
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Nr. de ех. : 2
23.02.2026Cod: SCP.PS_00
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2_Serviciul М*ппgеmепt яl
Calitnfii ýerviciilor medicale

dлп hлDLr.rý.UU_Al
Апеха 1. Diagrama-flux а рrосеýului de еlаьоrаrе а procedurilor/instruc{iunilor de luсru

RESPONSABILITATI Iпrеgistriri, Fоrmчlаrе
RP SMC DIREcToR
D с

V
D Calendar de elaboraTe

Е с с SCP.PS.00
Documente de referintё

L с
ч

l) Drаft proceciurЁ

с Е D Аdrеsй сйtrе RP
neconformitёti Pv-sedintё

Е D Adresare cEtre RP
avizare procedura
adresare сйtrе Director

с с
D

ноtйrбrеа Directorului
Арrоьаrе procedura

Е Е V WWW.Scp.md

LEGENDA: RP- Responsabil de proces; SMC- Serviciul Management al
Calitrlii serviciilor medicale; D-Decide; E-Executё,
V-Verifi сй, С_ СоlаЬоrеаzё

11

ldentificarea
procesului gi

desemnarea
elaboratorului

Analiza рrосеdчrii
(consultarea CU

Consiliul Medical,
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Revizia: 1
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ScP.PS.00-F1
Апеха 2. Fоrmчlаr 1

3. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIF,UZEAZД EDITIA SAU, DUрД CлZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII.

1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA ýI АРRОВАRЕД
EDITIEI SДU, DUРД СДZ, Д REVIZIEI iN СДDRUL EDITIEI PROCfuDURII.

ITUATIA ED ,OR ýl А REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII.

Nr.
Сrt.

Editia/revizia ir
эаdrul ediliei

omponenta revizuita иodalitatea reviziei Data de la саrе se aplicё
)revederile edi{iei sau
:eviziei editiei

1 4

1 Edilia 1

z,2. Revizia l

12
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ЕLлвоRАRЕл PRocEDt]RILoR

l)difia:2
Nr. de ех.: 2

Revizia: l
Nr. de ех. :2
23.022026Cod: ýCP.PS-00
Ехешрlаr пr,: l
2-Sеrчiсiцl Мапяgеmепt flI
cBlifi tii serviciilor medicele

ллh БлDLr.rD.UU_i r
Anexa 2. Fоrmulаr 1

REVIZIA DIN CADRUL EI IDROCEDURII.

1. LISTA RBSPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA ýI АРRОВДRЕД
EDITIEI SAU, DUРД CAZ, А REVIZIEI iN СДПКUL EDITIEI PROCEDURII.

SlTUATIA А REVIZIILOR ItЧ СДUКUL EDITIILOR PROCEDURII.

ýr.
]rt.

Edilia/revizia ir
эаdrul editiei

Componenta revizuitй иodalitatea reviziei Data de la саrе se aplicё
prevederile ediliei sau
:eviziei ediliei

i Z +

1 Editia 1

)_.2. Revizia 1

3. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUРД CЛZ,

12
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}]dilia: 2
Nr. de ех.: 2

Revizia: l
Nr. de ех. :2
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Cлlimtii sеrчiсiilоr medicrle

4. SCOPUL prezentei proceduri este cie:

- а stabili metodologia qi responsabilitй{ile privind. . .. . .. . . ...;
- а da аsigrrrЙгi cu рriчirе 1а exisielria docrлTrerrtaiiei adecvate dеrчiйгii activitйiii;
- de а asigura continuitatea activiйtii, inclusiv in condi{ii de fluctuatie а personalului;
- de а sprijini auditul g7sau alte orgarrisme abilitate in ac{iuni de auditare qi/sau control, iаr ре
Director, in luarea deciziilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica in cadrul IMSP Spitalul Clinic de Psihiatrie, pentru
Рrосеdurа este о рrосеdчrй. . саrе se арliсй ?ii activitatea . ..... . ...

б. DOCUMENTE DE RЕFЕRINТД
SR EN ISO 9001:2008
SR ISO IWA 2:2009
б.1. Reglementiri interna{ionale:
Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area -
Еt\чл.
6.2. Reglementiri na{ionale:
Legea nr. .... din .. ... privind;
Ordin ш. .. . . . . din ..... cu privire la.
б.3. Rеglеmепtйri sесчпdаrе:
Ordin 1т. ...... din ..... cu privire la.
б.4. Reglementiri iпtеrпе:
/^\-.лл-л:л_л__л Tl ,сrп сtl\п_\-rrBanrrBrallla llчt!)г о\-г,
Regulamentul de organizare 9i functionare al IMSP SCP;
Regulamentul intern;
Circuitul dосumепtеlоr, inclusiv сеlе electronice, aprobate 1а nivelul IMSP SCP.
б.5. Alte documente:
Ordinul IMSP SCP пr.81 din 30.05.2025 ,,Cu privire la instituirea Serviciului Management al
Caliйlii Serviciilor medicale".

7. DEFINITII ýI PRESCURTДRI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURД
7.1. rle tеrmепilоr:
Nr. сrt. Теrmепul Defini{ia qi/sau, dасй este cazul, actul саrе defineqte

tеrmепчl
1.

7.2. Abrevieri aie termeniior:
Nr. Сrt. АЬrечiеrеа теrmепчl аьrечiаt

7.2.1.

7.2.2.

DЕSСРJЕRЕЛ PREZENTEI PROCEDUR.I
8.1.Generaliti{i (se сuрriпd aspecte gепеrаlе legate

fаУd, activitatea proceduratd este cetl de elaborare
specifrce dupd model).

de activitatea proceduratd, iп cazul de
а procedurilor opera|ioпale,de sistem,

lз

а
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8.2. Documente utilizate in еIаЬоrаrеа procedurilor (se сuрriп(i aceie categorii cie
dосumепtе utilizate atat репtуu elaborarea procedurii -formulare, mоdеlе, cat ýi cele utilizate
iп uсiiviiuiеu рruсеduruiй -fisе, ruроuriе iipizuie eic,).
8.3. Rеsurýе песеýаrе in рrосеsчl de еlаЬоrаrе ýi implementare а procedurilor (suпt rubrici
care se completeazd сu date afereпtefiecdreiproceduri).
8.3.1. Resurse materiale: biroticй, liпii telefoпice, materiale iпformatice (computere,
imрrimапtе, acces la baze de date si la iпtеrпеt), publicalii de specialitate (ghiduri practice,
protocoale сliпiсе, standarde medicale, moпitorul oJicial, поmепсlаtоаrе etc,) qi rпateriale diп
аrhivа spitalului,
ori пл--6.5.Ё. .t(еSuгSе uгriапе 3

8.3.3. Rеsчrsе fiпапсiаrе: suпt reprezeпtate tп primul rdпd de cheltuielile песеsаrе репtru
achizi|ioпar е а r е s ur s el or mat er ial е.

8.3.4. Resurse nemateriale: pentru Ьuпа desfEýurare а procesului de elaborare qi implementare
а procedurilor la nivelul IMSP SCP, se are iп vedere indeplinirea urmёtоаrеlоr condilii:
identificarea qi achizilia tehnologiei necesare procesului, fie prin pregatirea personalului propriu,
fie prin achizilionarea de servicii de specialitate;
.1:..-^..-:-..^.^-^^.^'^fх^..^^....--:l2.....''..^.^....хulllltr|lýlullil]tra uuttrULa а гtrStлSеI ,,llllp llecesiilа pelllrъ piiгlilica1-ea etipeiol plocesuiiл ýi
pentru estimarea песеsаrчlчi de rеsursе financiare (пivеI qi tеrmепе);
identificarea qi colectarea ,,iпfоrmаliеi " - tipuri de date, песеsаrе in proces.

Precizjiri privind modul de rеdасtаrе а unei рrосеdчri, dчрй modelul de рrосеdчrй
operationalЙ саdru.
Denumirea precisa а procedurii 9i codul acesteia trebuie sб reflecte activitatea procedurata ýi
!_^_-л,,'! _J_^_ _J^_-л-.,.._.-- _'! лл^_+л|л лл__ +.-^L-.j- -: -л -.ллхллллл: l---л2лл+л+ лл лL-.л--:л-luuul чtr uýýra}urilrg al аUtrýLglа, Ui1I9 tlEuцlE sa Sý гЕgаsýаSса l\prUrculat са aDlcvlclE Sau Gа
пumеrоtаrе) qi in sistemul de codificare utilizat (codfficarea poate fi Jdcutd сu litere -
abreviere, сu cifre - пumеrоtаrе sаu mixt),

Теhпоrеdасtаrеа tuturor procedurilor operatrionale, procedurilor de sistem, рrосеdurilоr
specif,lce 1а nivelul IMSP SCP se rcalrizeazacu rеsресИrеа uшnetoarelor conditii:
MODEL DE TEHNOREDACTARE ffiecare uпitаtе tsi poate stabili propriul model):
л._-___J LА_:jл --ь212-лt \-- Сл,---лl л ,l-ýцpurt llilttlE цLllIZat - lll lullllat л +.

tipйrit ре о siпgчrЁ раgiпй/ре аmЬеlе pagini;
orientarea - роrtrеt;
margini: sus - 1,5 сm; jos - 1,5 сm; stAnga - 3,0 сm; dTeapta - 1,7 cm;
font-uri iп text:
tip ,,Times New Rоmап";
dimensiune: 12 regular;
alllllýItr. ,J uSLrry ,

font-uri in titluri:
tip ,,Times New Roman"(acelaqi);
dimensiuni: 12 bold (qi/sau iИlic, dupё см);
aliniere: central;
distan{a intre rбrrduri: la 1/1,15 rflnduri;
In cмul iп care 1а еlаЬоrаrеа procedurii opera{ionale sau de sistem пч sunt песеsаrе inscrieri la
-_-___l --_- _---j -___-1r- .12--ь-л л_-_-]дл1_ /--.-1---: л:lл\ _л-_л_-х___-л 

^-л 
Т't/\л ----jд_t__'l _______ -- --y-L,----yцrrцr ýiltl lllal lllцllg цtllllg uapltulg чцUlrutltr,, PrgvitZцLE lll г\JU, Uaprtulцr rrlлlrЕrUtat S9 раýuЁаzа

in document, fЕrй а fi completat.

RESPONSABILITДTI
9.1. Responsabiliti{i qi rйsрuпdеri in dеrчlаrеа activitй{ii

14
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Se rесоmапсiй cuprinderea actiuniior in tabei, ре cat posi-bii, in оrсiiпеа iogicй а сiеstЪqчrёrii iоr,
iar а compartimentelor (posturilor), in ordinea interven{iei in proces.
De exeiiiplu: iii tabelui 9 irrtldei:
compartimentele (posturile) au fost simbolizate, ipotetic, сu I, II, III, ...,
actiunile (operatiunile), cu а, Ь, с, ...,
responsabilitafile/rёspunderile, cu abrevierile regйsite in tabelul 7.2, unde: Е = elaborare;
V: verificare; А: арrоЬffе; Ар. - aplicare; Ah. = аrhiчаrе.
ОЬsеrvёm, сй ореrфiчпеа,,а" este о ореrаtiчпе de еlаЬоrаrе о,Е", саrе revine compartimentului
,,I"; ореrа{iuпеа ,,с" este о operatiune de арrоЬаrе ,оА", in rёsрчпdеrеа postului ,,III"; actriunea

^'i ^^+^ ^ -^+j-.-^^ .t^_ __L:,.л-^ А Lr' лл -_.,:__ -л-л-л*:-л-л_а.,I..: \7r, л.л,r9 týtý' U aulrurlc uЕ afitiviiltr rrff о gС ГеviПе СОГt-lРaiПiiТrеГtТiiiiji,rv'- eтc.
Model:

Nr.
Сп.

Compartimentul
(postul)/actiunea
[орrаtiчпеа)

tI шI ш у

D 3 I 5 б

9.1.

9.2. э V
9.3. ц
9.4. А,р.

D.5. \h.

10. ANEхE ýI FORMULARE
Апеха 1 Diagrama -flux а procesului de
Fоrmulаr 1 Paginile de gardй

11.сUPRINS
Numirul
componentei in саdrчl procedurii

Dепчmirеа componentei
din саdrчl рrосеdчrii

Pagina

1 Scopul 1

2 Domeniul de aplicare 2
J Documente <ie rеiеriпiй J
4

l5

l

t


