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PROCEDURA OPERATIONALA

NIMICIREA DOCUMENTATIEI

CU TERMEN EXPIRAT DIN ARHIVA

1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem:

Elemente
Nr privind Numele si Functia Data Semnitura
crt. responsabil/ prenumele
" | operatiune
1 2 3 4 5
1.1. [Elaborat Tamara Cucereavu Sef arhiv 28.12.2018 semnat
1.2. |Verificat Ludmila Circiumari  |Manager SMC 28.12.2018 semnat
1.3 |Aprobat Larisa Catrinici Director IMSP 10 28.12.2018 semnat
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.

Editia/revizia in Modalitatea | D3ta dela care se aplica
NT. o . - prevederile editiei sau
cadrul editiei |Componenta revizuita reviziel e tele .
crt. reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. |[Editia 1
2.2. Revizial

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza procedura

Nr. | Scopul Exem | Comparti | Functia Nume si Data Semnat
d/o | difuzarii plar | ment prenume primirii | ura
nr.
1 2 3 4 5 7
1 Aplicare 2 Arhiva Sef arhivei Tamara 28.12.20
Cucereavu semnat
2 Evidenta, 1 Manager al Ludmila
arhivare, sistemelor de | Circiumari | 28.12.20
L semnat
nimicire management al
calitatii
3 Arhivare 3 Cancelaria | Sef cancelariei | Galina
(anexa la ordin Dragan 28.12.20 semnat
nr.152 din 18
28.12.2018)

4. Scopul procedurii: Nimicirea documentatiei medicale cu termen expirat de pastrare in
incinta arhivei institutionale. Conformitatea cerintelor privind confidentialitatea datelor cu
caracter personal. Asigurarea respectarii exigentelor privind nimicirea dosarelor din arhiva.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

PO se implementeaza si se aplicd de catre colaboratorii arhivei din IMSP 10 cu
responsabilitati in activitatile de procedurare la nivelul institutiei.

6. Documente de referinta:
6.1. Reglementairi internationale:
SR EN 1SO 9001:2015 — Sistem de management al calitatii. Principii fundamentale si cerinte de

baza.
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6.2. Reglementari nationale:

Legea nr. 880-XII din 22.01.1992 ,,Privind fondul Arhivistic al Republicii Moldova”

Legea nr.133 din 08.07.2011 “Privind protectia datelor cu caracter personal”

Ordinul MS nr.828 din 31.10.2011 ,,Cu privire la aprobarea formularelor de evidenta medicala
primara”

Ordinul MS Nr. 303 din 06.05.2010 ,,Cu privire la asigurarea accesului la informatia privind
propriile date medicale si lista interventiilor medicale care necesitd perfectarea acordului
informat”

Ordinul Serviciului de Stat 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 si a Instructiunii privind
aplicarea Indicatorului”

Ordinul MS/CNAM Nr. 596/404 din 21.07.2016 “Privind aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Programului unic al asigurarii obligatorii de asistenta medicala”.

6.3. Reglementari secundare:

Ordinul Ministerului Sanatatii nr.1038 din 23.12.2016 ,,Cu privire la aprobarea Listei
indicatorilor de performanta a activitatii institutiei medico-sanitare publice si Regulamentului
publice”.

Standardele de baza de evaluare si acreditare a spitalelor din RM aprobate de CNEAS la 30.06.
2016 (p.2.1.6).

Standardele de evaluare si acreditare pentru institutiile de asistentd medicald specializata de
ambulatoriu aprobate de CNEAS la 02.03.2017 (p.2.1.6).

6.4. Reglementari interne:
Ordinul IMSP 10 nr.108 din 12.07.2017 «Cu privire la reorganizarea arhivei.

Ordinul IMSP 10 nr.165 din 01.11.2017 ,,Cu privire la constituirea Comisiei de Expertiza”
Ordinul IMSP 10 nr.166 din 02.11.2017 ,,Cu privire la aprobarea formularelor institutionale de

evidenta medicala primara si Procedurii Operationale privind elaborarea PO”.

Organigrama IMSP 10 aprobata prin ordinul MSMPS nr.251 din 28.02.2018.

Regulamentul de organizare si functionare a IMSP 10 aprobat prin ordinul MSMPS nr.557 din
29.06.2017.

Regulamentul intern.

Ordinul IMSP IO nr.128 din 26.12.2016 “Cu privire la Consiliul de calitate al IMSP 10
Ordinul IMSP 10 nr.141 din 06.09.2017 ,,Cu privire la modificarea ordinului nr. 128 din
26.12.2016 Cu privire la Consiliul de calitate al IMSP 10”.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura.
7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
7.1.1. | Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
operationala la nivelul unuia sau mai multor subdiviziuni din IMSP 10
7.1.2. | Documentatie Documente elaborate/emise/aprobate/colectate de IMSP 10 in
cadrul activitatii sale.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

PO — Procedura operationala

MSMPS- Ministerul Sanatatii Muncii si Protectiei Sociale
MS — Ministerul Sanatatii

IMSP — Institutia Medico-Sanitara Publica

10 — Institutul Oncologic

CNAM — Compania Nationald de Asigurari in Medicina

8. DESCRIEREA PROCEDURII:
8.1. Generalitati
Documentele elaborate/emise/aprobate/colectate de IMSP 10 1in cadrul activitatii sale care au

termen de pastrare depasit sunt selectate spre nimicire cu acordul Comisiei de Expertiza.
8.2.Documente utilizate:

- Proces verbal privind nimicirea documentelor cu termen de pastrare expirat din arhiva si
proces verbal cu privire la nimicirea documintelor, care nu se prevad a fi transmise in arhiva cu
termen expirat de utilizare, aprobata prin ordinul IMSP 10 nr.108 din 12.07.2017.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: documentatia spre nimicire conform Nomenclatorului pentru
pastrare 1n arhiva, aprobatd de Comisia de Expertiza.

8.3.2. Resurse umane: colaboratorii arhivei din cadrul IMSP 1.0.

8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

8.3.4. Resurse nemateriale: instruirea personalului implicat in proces

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea actiunilor activitatii
Documentele depozitate in arhiva se nimicesc in baza procesului-verbal de nimicire cu anexarea

actului Comisiei de Expertiza care confirma legalitatea procedurii.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Persoanele cu functii de raspundere creatoare si detinatoare de documente depun spre nimicire
din arhiva a documentelor termenul de pastrare al carora a expirat conform Nomenclatorul

institutional.
Evidenta documentatiei spre nimicire din arhiva se efectueaza pe baza registrului aprobat prin
ordinul IMSP 10 nr.108 din 12.07.2017.
Nimicirea documentatiei din arhiva este posibila doar in baza actului cu aprobarea Comisiei de
Expertiza creata in baza Ordinului IMSP 10 nr.165 din 01.11.2017 ,,Cu privire la constituirea
Comisiei de Expertiza”

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Procesele-verbale semnate privind nimicirea documentatiei medicale.
Actul Comisiei de Expertiza semnat.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
9.1. Responsabilii de proces: - colaboratorii arhivei

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Procese verbale cu privire la nimicirea dosarelor cu termen expirat din arhiva, aprobate prin
ordinul IMSP 10 nr.108 din 12.07.2017

Cuprins:
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