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1. Lista persoanelor responsabile pentru elaborarea, verificarea si

aprobarea procedurii

Nr. | Responsabil/ | Numele si Functia Data Semnitura
crit | opreatiune prenumele
1 2 3 Digitali} signed by Corjan Vfgrica
1.1. | Elaborat Corjan Viorica | Medic de 10030025, Senare.
familie Location: Moldovi
1.2 | Verifica Corjan Viorica | Medic sef 19 QDQQYPBUROPEANA
1.3 | Aprobat Corjan Viorica Medic sef 10.03.2025
2. Situatia editiilor si reviziilor in cadrul editiilor procedurii.
Nr. | Editia/revizia Componenta Modalitatea Data de la care se
Crit. | in cadrul editiei revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia
2.2 Revizia 1
2.3 | Revizia2
Data intrarii in vigoare 2025
Data reviziei 2030
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3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale.

Nr | Compartiment | Functia Nume Data Semn.
) Prenume .
1 CIMF,,Corjan Medic Corjan 01/01/2025
Viorica,, de fami- Viorica
lie

{
1’4 \
2 CIMF,,Corjan | As. med Murug Ina 01/01/2025 91/

Viorica,, v

3 CIMF,,Corjan t As. med Drapac Nina 01/01/2025 %
Viorica,,

A

4 CIMF,,Corjan As. med | Gavrilita Cris- |01/01/2025 gaw*@lg
Viorica,, < tina /

1. Scopul procedurii

Asigurarea unui proces organizat, eficient si standardizat de gestionare a adresarilor
programate ale pacientilor in cadrul cabinetului medicului de familie, pentru a garanta acces
echitabil la servicii medicale, continuitatea ingrijirii si satisfactia pacientului.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd tuturor angajatilor cabinetului (medic de familie, asistent medical,
personal administrativ) implicati in procesul de planificare, programare si realizare a
consultatiilor programate ale pacientilor inscrisi pe lista medicului de familie.

3. Documente de referinta
o Legea ocrotirii sanatatii nr. 411/1995, cu modofocirile ulterioare

¢  Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1013/2023 privind organizarea activitatii medicului
de familie;

o Legeanr. 263/2005 privind drepturile si responsabilititile pacientului;

e Regulamentul de functionaré a Cabinetului individual al medicului de familie ”Corjan
Viorica”;
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e Ordinul MS si CNAM nr. 1089/288-A din 23,12,2024 Privind aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Programului unic al asigurdrii obligatorii de asistentd

medicald”

e Ordinul MS nr. 139/2010 "Privind asigurarea calitatii serviciilor medicale in institutiile

medico-sanitare”

e Manualul calitatii — Capitolul ,,Servicii medicale programate”.

4. Definitii

e Adresare programata:

consultatia planificatd anterior, in baza unei cereri,

recomandari medicale sau control de rutina.

o Programare: procesul de stabilire a datei si orei vizitei pacientului la cabinet.

« Fisa de programare: document de evidenta interna a adresarilor planificate.

e Vizita : Consultatie medicala

5. Responsabilitati

Functia

Responsabilitati

Medicul de familie

Confirma necesitatea programarii, stabileste
periodicitatea controlului, efectueaza
consultatia.

Asistentul medical

Primeste solicitdrile de programare,
completeaza fisa, actualizeaza registrul,
anunta pacientul.

Personalul administrativ

Gestioneaza sistemul electronic de
programari, mentine contactul cu pacientii.

6. Descrierea procedurii

6.1. Programul de activitate a IMS CIMF”Corjan Viorica” este afisat la loc vizibil si, de regula,
incepe de la ora 08.00 pina la 18.00, zilele de lucru Luni-Simbata. Programarea vizitelor se
efectuiaza de catre personalul medical ( asistenta medicald)nla adresarea directd a pacientului
sau prin intermediul telefonului, etc. Numerele de telefon sunt afisate la loc vizibil pentru

fiecare persoana.

Solicitarea programarii

o Pacientul poate solicita programarea:

o telefonic;
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o personal, la receptie;
o prin intermediul sistemului electronic (programare SIAAMP)).

o Asistentul medical inregistreaza solicitarea in sistemul SIAAMP, mentionind: numele
pacientului, IDNP, motivul adresarii, data si ora dorita.

Stabilirea datei si orei
e Se respecta principiul prioritatii cronologice si urgentei medicale.

e Programarile pentru controalele periodice, vaccinari sau examindri profilactice se
stabilesc conform planului preventiv.

o Se confirma pacientului data si ora stabilita.

6.2 In situatia in care bolnavul nu poate respecta, din motive justificate, data si ora de
programare pentru acordarea serviciilor medicale, acesta va anunta IMS, dar nu mai tirziu de
ziua anterioara programarii stabilite.

6.3 In situatia in care IMS nu poate respecta, din motive justificate, data si ora de programare
pentru acordarea serviciilor medicale, aceasta este obligata sa anunte bolnavul in cauza.

6.4 Responsabilitatea pentru organizarea si asigurarea accesului adecvat la serviciile medicale
prin monitorizarea modalitasilor de adresare si programare a pacientilor asigurati si celorlalte
categorii de persoane o poarta toti participantii catului medical din cadrul IMS CIMF ”Corjan
Viorica”

6.5 Pentru asigurarea calitatii actului medical, la programarea serviciilor medicale se vor lua in
considerare urmatoarele criterii:

» Programul zilnic de activitate a medicului de familie, luind in considerare faptul ca timpul
recomendat pentru consultatie este 20min.;

» programarea posibild a vizitei unor pacienti cu urgente medicale;

» Includerea in programul de lucru a medicului a timpului preconizat complectarii
documentatiei medicale si statisticii, alte sctivitati posibile ( sedinte, seminare, scolarizarea
pacientilor, rezolvarea diferitor situatii, inclusiv si celor de conflict, etc)

» Pacientii vor fi programati indiferent de statut asigurat/measigurat si de modalitatea de
achitare a serviciilor, cu respectarea programului prestabilit pentru vizite de urgenta, primare,
repetate si contra plata.

» Programarea se efectuiaza conform programului de activitate a medicului de familie in
zilele de lucru S Luni-Vineri, ora 8.00-17.00

» Pentru vizite primare, repetate si urgente sunt recomendate -20min
» Pacientii cu stari de urgenta sunt examinati fard rind de catre medicul de familie.

» La finele zile de munca sunt rezervate 2 ore pentru activitate pe sector, completarea
documentatiei.
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» La constatarea necesitatii efectuarii consultatiei la medicii specialisti din cadrul sectiei
consultative IMSP SR Calérasi, pacientul este programat prin sistemul SIAAMP. Iar la
necesitate se ia legaturd prin tele fon cu medicul specialist si pacientul este trimis in mod de
urgenta

» In caz, cind pacientul necesitd spitalizare, medicul de familie asigura internarea de urgenta
sau planica.

» Efectuarea investigatiilor de laborator si instrumentale (servicii medicale paraclinice) ,
inclusiv a serviciilor medicale de inaltd performantd, are loc in baza concluziei medicale si
biletului de trimitere emis de catre medicul de familie, conform indicatiilor medicale, cu
inregistrarea ulterioara in documentatia medicala

» Lunar, administratorul IMS analizeazd volumul si structura adresarilor programate,
identificind eventualele neconformitati (ex. absente fara motiv, timpi de asteptare mari).

» Se completeaza Formularul nr. 1-05/d, aprobat prin Ordinul MS si CNAM nr. 1108/296-A
din 31.12.2024 ”Darea de seama privind volumul acordat de asistentd medicala primara”,
raportata trimestrial catre CNAM

Responsabilitatea persoanelor implicate in programarea si dirijarea fluxului de pacienti

Asistenta medicald/receptionista este responsabila de:

- Corordonarea cu medicul sef a programului de lucru;
- Modificarea programului in cazul schimbarilor aparute;

- Informarea pacientilor despre modalitatea programadrilor (direct, prin telefon, sistemului
electronic)

- Notarea datei si orei stabilite pe care le inmineaza pacientului ( la necesitate).
- Informarea privind programarile la alti specialisti.

- Efectuarea programadrilor si in ziua adresarii , in cazul locurilor neocupate, informarea
pacientului privind necesitatea asteptdrii In cazul programarii pentru alte zile.

- Informarea administratiei privind cazurile dificile de solutionat, conflicte.

Asistentele medicale sunt responsabile de:

- Compectarea si transmiterea Fisei medicale a bolnavului, Formularul 025/e, medicului de
familie, precum si introducerea pacientilor in SIAAMP.

- Dirijarea fluxului de pacienti programati si neprogramati.

- Incadrarea pacientilor cu virsta pina la un an, copii cu dizabilitate, cazurile urgente/acute la
primirea medicului de familie.
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- Informarea pacientilor privind necesitatea programarii preventive.
- Aplanarea conflictelor

Medicul de familie este responsabil de:

- Primirea pacientilor conform listei de programare prealabila si adresdrilor cu caz acut de boala.
- Implicarea in dirijarea primirii pacientilor aflati in asteptarea orei de primire.

- Completarea deplina a programarii, conform orelor de lucru si de monitorizare a respectarii
programarii. Se va asigura consultul pacientilor de urgenta, prevenind persoanele ce asteapta.
Va comunica pacientilor neprogramati despre necesitatea inscrierii preventive.

- La fiecare vizita va notifica/va informa pacientii despre necesitatea programarii pentru vizita
repetatd, sau pentru programarea la alti specialisti

- Va monitoriza ( va actualiza periodic) lista de programare i1n SIAAMP avind 1n vedere
posibilitatea suplinirii prin programare la zi pentru pacientii care solicitd consultul sau
examinarea nemijlocita in ziua adresarii si sunt inscrisi pe parcursul zilei de primire din contul
loculrilor libere.

- Planificarea activitatilor de realizare a indicatorilor de performanta.

Conducatorul IMS este responsabil:

- Asigurarea accesului populatiei la medicul de familie, examindri paraclinice, consultatia
medicilor specialisti.

- Monitorizarea si analiza respectdrii principiului de programare cu intreprinderea masurilor ce
se impun

7. Responsabilitati.
Seful IMS CIMF”Corjan Viorica”
» Aproba procedurile.
» Impune aplicarea procedurii
» Asigura resurse pentru aplicarea procedurii.
» Coordoneaza aplicarea procedurilor de asigurare si evaluare a calitatii
Medicul de familie, asistentele medicale
» Aplica si respectd procedura

» Organizeaza discutarea si aplicarea procedurii.
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