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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
Nr. | responsabil/
prenumele
crt. :
operatiune
1 2 3 A :

)

1.1.| Elaborat Pintea Ecaterina Medic specialist ) O, AN W

1.2.| Verificat Alina Gutu Administrator | Mol J006 QZ)

1.3 | Aprobat Alina Gutu Administrator /4, 0 / 40 374 (_2

2. Situatiaeditiilorsiéreviziilorincadruleditiilorproceduriioperationale

Editia/reviziai .| Modalitate Data Qe Lo onkg se apica
2 Componentarevizuiti e Prevederile editiei sau revizie
Nr.Crt. n cadrul a reviziei e
opias editiei.
editiei
1 2 3 4
1.1 Editial
1.2 Revizial
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3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale.

Scopul [Exemplar Nume si Data

Nr.Crt, | difuzarii| nr. ... Compariment Einchia prenum primiri Semnitur:
e i
1 2 3 4 5 6 7

3.1 Aplicare 1 Administratia Admmlstrator Gutu Alina | ).OLIA Y
Responsabil de Medic specialist [Pintea

3.2 Aplicare D Managementul Ecaterna /% Dj 020 Xé‘
Calitatii
serviciilor
medicale

4. SCOP
Asigurarea unei metode standardizate si unitare pentru: -

inregistrarea completd, corectd i vizibila a datelor clinice ale fiecdrui pacient;
mentinerea integritatii si confidentialitatii informatiilor medicale;

asigurarea trasabilitatii actului medical §i a continuitétii ingrijirilor;

facilitarea activitatilor medico-legale si a raportarilor statistice.

Justificare:documentele clinice sunt probe oficiale ale actului medical, avind

valoare juridicii, medico-legali si administrativa.

5. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica:

o S N S s T

o tuturor pacientilor examinati sau tratati in “M/AGNIFIC MEDBEAUTY” SRL;

o tuturor categoriilor de personal medical implicat in ingrijirea pacientilor (medici,
asistenti medicali, cosmetologi, registratori);

o 1n cazuri speciale: pacienti inconstienti, minori, persoane cu dezabilititi cognitive,
pacienti adusi de politie, cazuri medico-legale si decese.

. CADRULLEGAL ;
Legeanr.133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal;
CodulMunciialRM-art.206(péstrarea documentelor);
OrdinulMSMPSnr.l161/2020priVind evidenta medicald primard si secundara;
Legeanr.263/2005 privind drepturile si responsabilititile pacientului;
Regulamentul(UE)2016/679-GDPR(adaptat legislatie inationale);

Norme interne»MAGNIFIC MEDBEAUTY” SRL privind arhivarea si securitatea
documentelor.
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7. RESPONSABILITATI ,MAGNIFIC MEDBEAUTY” SRL

Functie Responsabilitate

o b Completarea corecta a foilor clinice, indicatii, concluzii a examindrilor,
Medici specialisti b
terapiilor recomandate

Asistente medicale |Completarea observatiilor de nursing, semne vitale, administrare

Registrator Introducere corectd date demografice si motive prezentare

Arhivare Pistrarea, sortarea, transferul si securizarea documentelor

8. TIPURIDE INREGISTRARI CLINICE

Document Responsabilcompl Observatii
etare

Registru de Evidentd a

Hastantiler Asistenti/registrator | Toti pacientii
1

Fisa de observatie Medici Include diagnosticul
clinic

Formular interventii/ Injectii ,tratamente

Asistent medical

tratamente medicale, etc.
Consimtamant informat Medic/ Rezident [nainte de interventii
Formular refuz Medici Dupi informare, dacd e
interventie cazul

9. PRINCIPII DE COMPLETARE $I GESTIONARE
» Toate documentele se completeazi clar, lizibil si cronologic;
o Se folosesc formularele standard aprobate intern (fizice sau digitale);
o Fiecare modificare se corecteazi cu linie unica si initiala, fara acoperire totald;
o Se mentioneazi obligatoriu:data, ora, parafa si semnitura personalului;
o Documentele se scaneazi/digitalizeaza dacd sistemul informatic permite.

10. Descrierea procedurii
La prezentarea pacientului in sectie
1. Asistenta de la post deschide fisa pacientului(format hartiesi/sau electronic).
2. Se verifica datele'de identificare conform actului de identitate sau altor
documente disponibile.
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3. Pentru pacienti incongtienti — se consemneazi ,,identitate
necunoscutd”+descriere sumard si semnalmente.
in timpul evaluirii si tratamentului
1. Medicul consemneaza datele anamnestice, examenul clinic, investigatiile si

tratamentele.

2. Asistentul medical completeaza procedurile efectuate, dozele, ora
administrarii si raspunsul pacientului.
3. Toate inscrierile se fac lizibil, fira prescurtdri neoficiale, cu semnatura si parafa.

Corectarea erorilor

1. Se taie cu o singuri linie textul eronat (fard acoperire cu corector).
2. Se inscrie corectura langa text, cu datd, semnéturd si parafa.
3. Modificirile in format electronic se noteaz cu justificare in cdmpul dedicat.

incheierea episodului medical
1. Documentele pe hartie se predau la serviciu audit/arhiva.

2. Datele din sistemul electronic se valideaza si se blocheaza pentru editare.

Arhivare si pastrare

o Documentele clinice se pastreaza:
o minim 5ani pentru fisele de observatie si foi de tratament;
o minim10ani pentru cazurile medico-legale.

o Accesul este permis doar persoanelor autorizate.

o Documentele deteriorate se reconditioneaza conform procedurii interne.

11. AUDIT SI VERIFICARE

o Lunar se verifica aleatoriu 5-10% din nregistrari;
o Comisia de audit intern/calitate verifica:
o completare integrald a fiselor;
o Veridicitatea datelor scrise;
o existenta consimtamantului si refuzuri lor semnate.

Pagina 4 din 5




Institutia Medico-Sanitard Privata
»MAGNIFIC MEDBEAUTY” SRL

PROCEDURA OPERATIONALA

Privind mentinerea si gestionarea inregistririlor

clinice pentru pacientii examinati sau tratati in
SRL “Magnific Medbeauty”

Editia: 1
Nr. de ex.: 1

Revizia: 1
Nr. deex. 1

Cod: P.O.7

Exemplar nr.: 1

12. ERORI SI NEGLIJENTE

Tip de abatere

Maisuri corectiva

Omiterea completirii unei fige| Completare ulterioard cu mentiune

Lipsa parafei sau semnturii

Raport catre sef departament

Date eronate repetate

Discutie disciplinard/instruire

Pierdere document fizic

SesizareRU +completare incident

13. INDICATORIDEPERFORMANTA

Indicator

Tinta

Fise completate integral(%)

> 95%

Fise cu parafd si semnéturd completd(%o) 100%

Timp mediu de arhivare a dosarului (zile) <2 zile lucrdtoare

Cazuri pierdere/lipsd documente Otolerat/ max.0.5%anual

14. ANEXE

« Anexa l-Registru control fise completate

e Anexa 2—Model tabel nominal acces documente clinice
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