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2. SCOP:

Prezenta procedura descrie activitatea desfisurati de Laboratorul de Analize Medicale pentru
analiza continutului si posibilititilor de realizare a contractelor. Scopul analizei este de a se asigura
cé:

solicitarea este clar definiti si cd existd conditiile si competentii pentru efectuarea acesteia;
cerintele, inclusiv metodele ce trebuiesc folosite sunt adecvat definite, documentate, intelese;
exista capacitate gi resurse si satisfaci cerintele;

este selectati metoda potriviti de analiza capabila si satisfaci cerintele.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura descrie activititile efectuate pentru analiza contractelor in scopul asigurdrii c3 solicitarea

Y VvV Vv vy

este clar definitd i cé existd conditii i competente pentru efectuarea activititii solicitate. Procedura
se aplicd pentru toate contractele incheiate cu clientii interni si externi.

Orice cerere / comandii de analize acceptatii se consideri contract.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1. MANUALUL CALITATII, Cod: LAB-MC:;

4.2. SR EN 150 15189:2013 — Laboratoare medicale. Cerinte pentru calitate i competenyd.

(pct 4.4.1-4.4.2);

4.3. SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitdtii. Principii fundamentale i
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vocabular.

4.4. SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitdtii. Ceringe.
4.3. SR ISO 15190:2021 — Laboratoare medicale. Cerinte pentru securitate;
5. DEFINITII S1 ABREVIERI

5.1. Definitii:

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Comandi Suport al ariei de produse adresat de client la furnizor
5.2 Abrevieri:

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. LAM Laborator de Analize Medicale
2= MG Manager General
3. CL Coordonator Laborator
4. RMC Responsabil cu Managementul Calititii
5. RA Responsabil de analiza
6. LAB-MC | Manualul Calitéitii
7. LAB-PG Procedura Generala
8. LAB-PO Proceduré Operationald
9. LAB-PS Procedura Specifica
10 LAB-IL Instructiune de Lucru
11 CAS Casa de Asiguriri de Sanitate
12 ID Cod unic de identificare
13 CNP Cod numeric personal
14. BMC Biroul Managementul Calititii
15. BRU Biroul Resurse Umane

6. DESCRIEREA ACTIVITATII :

6.1. Analiza ofertei laboratorului
Oferta de analize a Laboratorului de Analize Medicale cuprinde determindri definite in F3-LAB-

PG-03, Lista oficiald a analizelor de laborator.
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RMC analizeazd si actualizeazi anual sau ori de céte ori este necesar, oferta de analize a
Laboratorului de Analize Medicale, CL si Directorul Financiar Contabil verifici aceasti list3, iar MG
0 aprobd.

Actualizarea poate consta in introducerea de analize noi sau eliminarea de analize din lista de

analize.
Adaugarea de analize noi {ine cont de urmitoarele:

» ce analize sunt solicitate de medici si pacienti si nu pot fi executate, deoarece nu exista in oferta

de analize;

céte solicitiiri existd lunar dintr-un anumit tip de analize care nu se executi de laborator;

céit de important este pentru diagnostic analiza nou solicitat3;

vV Vv V

daci analiza solicitati poate ridica prestigiul laboratorului;
> resurse materiale si umane necesitate suplimentar de noua analizi.

Introducerea/eliminarea unei analize de pe oferta de analize este decisd de Managerul General §i CL

in colaborare cu medicii de laborator.
6.2. Analiza comenzii de 1a beneficiar

Solicitarea pentru analize se poate face sub urmétoarele forme:

» prin F2-LAB-PG-03, Biletul de recoltare completat de medicul care a recomandat analizele
(formular tipizat elaborat de laborator );

> prin Biletul de trimitere pentru investigatii paraclinice decontate de CAS, completat de medicul
care a recomandat analizele (formular tipizat emis de CAS), la care se adiugid dovada de
asigurare (cardul de sinitate sau adeverinta de asigurat) si actul de identitate (in cazul in care

laboratorul de analize medicale are contract cu CAS);

» prin Talon Laborator Analize, in cadrul Programului de evaluare a stirii de séinitate a populatiei,
la care se addugi dovada de asigurare (cardul de s#initate sau adeverinta de asigurat) si actul de
identitate (in cazul in care laboratorul de analize medicale are contract cu CAS si existi astfel de

programe);

» prin F2-LAB-PG-03, Biletul de recoltare completat la camera de recoltiri (formular tipizat
elaborat de laborator ), la cererea pacientului, in cazul in care acesta nu are o trimitere de la un

medic.
Analiza comenzii se realizeazi pe baza unui feedback informational:

» la compartimentul Primire probe din cadrul laboratorului;
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» la Camera de Recoltiri, pentru pacientii din ambulatoriu care se adreseaza direct laboratorului;
» la punctele de recoltare ale sectiilor, pentru pacientii din spital.

La punctele de primire a comenzii se verifici daca:

> cerintele clientului sunt formulate explicit;

» denumirile analizelor sunt conform nomenclatorului de analize pe care laboratorul este competent
si le execute;

» este necesard solicitarea de ldmuriri suplimentare;

> laboratorul este capabil (din punct de vedere al personalului, echipamentelor si reactivilor) si
efectueze analizele din ziua respectiva.

Dupi ce aceste aspecte au fost lamurite:

La registartura compartimentului primiri urgente (CPU) / registratura sectiilor din spital/ registratura

LAM - compartimentul ambulatoriu, prin inregistrarea in sistemul informatic al spitalului, pentru

fiecare pacient se genereazi automat un cod de prezentare (CP), apoi se completeazi formularul

F2-LAB-PG-03, Bilet de recoltare.

Prin inregistrarea in SIL a analizelor din cererea de analize (Bilet de recoltare, cod F2-LAB-PG-03),
(contract), se genereazd un numdr de set de analize care reprezinti ID-ul (numér unic de identificare)

probelor pacientului respectiv.

Din contract, in SIL, se inregistreaza numai analizele pentru care laboratorul are capabilitate la

momentul respectiv.

Biletele de recoltare sunt inregistrate in RL-03-02 (Registru unic de inregistrare pacienti si eliberare
buletin);

Formularele F2-LAB-PG-03, Bilet de recoltare, se distribuie la compartimentele de lucru si se
inregistreazi in registrele de lucru conferindu-li-se un numir de ordine din ziua espectiva. ID-ul
pacientului se inscrie in registre la fiecare pacient in parte, pe probe se inscriptioneazi numirul de
ordine, iar criotubul in care se pistreazi serul pe timp indelungat se inscriptioneazi cu numdirul
curent gi ID-ul probei .

in cazul in care laboratorul respinge solicitarea pacientului, acest lucru se va face de céitre personalul
de la compartimentul Primire probe in functie de inregistririle din RL-03-01 (Registru de analizi a
capabilitétii i respingere a comenzit).

Respingerea comenzii poate avea drept cauze:

> incapacitatea temporari a laboratorului de a lucra analiza (lipsi reactivi, lips3, personal calificat,
echipament defect);
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» analiza nu este cuprinsi in Lista oficiald a analizelor de laborator;
» calitatea probei primare §i secundare.
6.3. Analiza contractelor

La incheierea unui contract se vor lua in considerare criteriile de mai jos.

» Daca analizele solicitate de contractant existi sau nu existi in F3-LAB-PG-03, Lista oficiali a

analizelor de laborator.

Daci nu existd, se va studia posibilitatea achizitionérii de reactivi si / sau echipamente in vederea
actualizirii analizelor solicitate.
> Respectarea conditiilor de efectuare.

v Recoltarea probelor se va realiza de céitre personalul calificat al Laboratorului de Analize

Medicale si al sectiilor din spital, fie de citre alt cadru specializat din afara spitalului;

v Se va stabili programul de recoltare si de primire a probelor;

v Se va stabili intervalul de timp in care se vor elibera rezultatele;

v Se vor stabili resursele umane si materiale necesare realizérii analizelor solicitate in contract.
> Eliberarea rezultatelor

v Se va stabili intervalul de timp in care se elaboreazi buletinul de analize medicale;

v Se va stabili modalitatea de transmitere a rezultatelor din ambulator prin inregistrarea in
RL-03-02, Registru unic de inregistrare pacienti si eliberare buletin de analize medicale.

» Urmirirea executirii contractelor incheiate
Laboratorul are obligatia fati de contractant de a executa la timp determindrile stabilite. De

asemenea, se vor pistra in arhiva toate inregistrérile cu privire la analizele executate.

» Responsabilitatea analizei contractelor

Analiza contractelor este realizati de citre Managerul General, Managerul Medical si Seful de
laborator. Analiza va include si eventuale activititi ce urmeaz3 a fi executate in alte laboratoare (daca

este cazul).

» Laboratorul trebuie si puni la dispozitia beneficiarului cerinte pentru prezentarea cererii de
analiza (Biletul de recoltare), metodele de analiza, modalitatea de raportarea a rezultatelor,
modalitatea de recoltare si transport a probelor inclusiv pentru autorecoltare (cerintele pentru
recoltare si transport trebuie si figureze in anexd la contract), modalititi de rezolvare a

reclamatiilor, responsabilitati de consiliere a pacientilor.
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Contractul va fi indosariat de ciitre registrator / asistentul din tura de noapte si gestionat de asistentul

gef.
» Modificarea conditiilor contractuale

Fiecare contract prevede termenii de modificare a condifiilor contractuale. Orice modificare
ulterioar intre cerintele din comandi §i posibilititile de rezolvare sau suplimentare a cererii se
primeste in mod documentat. fn cazul in care conditiile contractului se modifica, se va efectua o nou

analizi a acestuia.
6.4. Analiza capabilititii laboratorului de a efectua analizele curente
Aceasta analizd se face zilnic, in modul vrmdtor :

» SL/RA/Responsabil de Garda verificd existenta reactivilor, a consumabilelor, a personalului

calificat §i functionarea echipamentului utilizat pentru efectuarea analizelor;

> Analizele ce nu se pot efectua din F3-LAB-PG-03, Lista oficiald a analizelor de laborator, se

.....

> sectiile spitalului §i camera de recoltdri sunt ingtiintate de capabilitatea laboratorului, prin
distribuirea pe suport de hdrtie sau in format electronic, in fiecare dimineatd, a Fisei de analizd
a capabilitdfii §i respingere a comenzii, din RL-03-01, Registru de analiza capabilitafii §i
respingere a comenzii

> in cazul in care laboratorul, ocazional, nu este capabil si lucreze una din analizele inregistrate

in F3-LAB-PG-03, Lista oficiald a analizelor de laborator, acestea nu se inregistreaza in SIL si

nu se lucreazd in ziua/zilele respective.

7. IDENTIFICAREA RISCURILOR OPERATIONALE $I STABILIREA MASURILOR DE
LIMITARE A ACESTORA

Nr. crt. Riscuri Miisuri de limitare

Furnizarea de servicii care nu satisfac pe deplin | Transmiterea informatiilor la timp

cerintele de calitate ale clientilor cétre clienti

) . ) . . | Proceduri documentate;
Cerintele, inclusiv metodele ce trebuiesc folosite . .
2 . Cunostinte autorizate;
sunt neadecvat definite, documentate, ingelese; ) )
Instruirea personalului;

Decizie colectiv elaborare Caiet de
Nu existd capacitate §i resurse sd satisfacd | sarcini;
cerintele Aprobare Caiet de sarcini;

Planificarea activitétilor.

4. Riscul legat de pierderile semnificative — | Existen{a unei copii securizate in
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pierderea dosarelor sau a inregistririlor in urma | alti locatie

unui incendiu sau a altor dezastre

Riscul de autoritate — lipsa autorititii (structura

inlocuirea personalului, relatii ierarhice definite)

organiozationald corespunzitoare, fise de post | Personal calificat;
5. corespunzitoare, asigurarea respectarii | Decizii corespunzétoare;
principiilor  privind  responsabilitatea  si | Organigramd laborator

riscului 1n laboratorul medical

Conform fisei de evaluare a riscurilor aferentd procedurii operationale LAB-PO-06 Managementul

8. INDICATORI DE MONITORIZARE A PROCEDURII

Nr.
Indicator DA NU
crt.
Indicatori de structuri
1 | Asigurarea personalului necesar pentru ducerea la indeplinire a procedurii Da
2 | Resurse financiare suficiente Da
Indicatori de proces
1 | Instruirea personalului Da
Indicatori de rezultat

| | Procentul de analize neefectuate conform capabilitatii laboratorului

9. RESPONSABILITATI:
9.1. Manager General

> aprobi oferta actualizati de analize a laboratorului;
> analizeazi si aproba ofertele i contractele;

> asigurd resursele materiale i umane, dac volumul de analize este in crestere.
9.2. Sef Laborator

» participa la reactualizarea listei de analize;

» asigurd feedback-ul informational cu compartimentul Primire probe, Camera de Recoltdri §i

sectiile spitalului, in vederea realizirii analizei comenzii;
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participa la analizarea cererilor de ofertd;

stabileste resursele materiale gi umane, daci volumul de analize este in crestere;

»
>
» asiguri respectarea conditiilor contractuale pe toaté durata desfdsurdrii contractului;
>

analizeazii zilnic, impreuni cu fintreg personalul, capabilitatea laboratorului de a satisface

cerintele clientului;

> verifica aleatoriu integritatea buletinului de analize.

9.3. Respoasabil de analizi

» particip la analiza zilnici a capabilititii laboratorului de a satisface cerintele clientilor;

> informeazi in timp util SL despre capabilitatea laboratorului de a efectua o anume analizi intr-un

anume timp;

» completeazi in Registru de analizi a capabilitiii si respingere a comenzii.

9.4. Personal compartimentul Primire probe

» analizeazi cererile si comenzile de la clienti;

> ingtiinfeaza si distribuie in fiecare dimineatd Fisa de analizd a capabilitafii §i respingere a

9.5. Registrator

» inregistreazd pacientii in SIL si registru ;

» inregistreazd analizele calitative in SIL;

» transmite in sectii, telefonic, neconformitdtile.

.....

10. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Editia /Revizia | Componenta | Nr. paginii unde | Descrierea modificdrii Avizul
revizuiti, s-a efectuat sefului
nr.gi datad modificarea structurii

1/0 01-11-2011 | -integral - elaborare initiald

Editie in vigoare -integral Editia prezenta este un document

din 01.10.2014 01-10-2014 reficut cu mai multe modificiri fatd de

editia precedenti
Editie in vigoare -integral Editia prezenta este un document
din 01.10.2018 refiicut cu mai multe modificari fati de
01-10-2018
editia precedenti si cu schimbarea
functiilor de decizie
2/0 -integral 1.Modificare format document
01-11-2020 2.Editia prezenta este un document

reficut cu mai multe modificiri fagd de
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11. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Denumirea Nume prenume Avizul favorabil Aviz nefavorabil cu
structurii care sef/coordonator precizarea explicita a
exprima punctul observatiilor
de vedere: Data/semnitura A Data/semnétura
Director Medical | Dr. Zmiu George . DM ALI] Gé_o &

Sebastian 21.03 3325‘% iﬁ‘c‘,’f;f;i’f;}]g?
BMC Dr. Rotaru Lucia o 24 1003 :’ P S . [
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12. FORMULAR DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE
Destinatarul documentului Difuzare
. _ Versiunea Data
Functia | Numele si|Semndtura |H |E |C
procedurii | intririi in
prenumele Data
| finlocuite/ | vigoare a
primirii
data noii
retragerii | proceduri
SL/ Bg.med.pr. Ed.:2, "
. 2008 29.05.
RMC | Gabriela Y2 [ Rev.:0/ 223
ANTONICA H|E|C | 02122020
Retras:
9.9, 2R
RA Dr.primar Ed.:2,
Ana-Maria TOCU ﬂ 29 02‘ Rev.:0/ Z@' 5.
| E L3 | 02122020 | 823
k\.// Retras:
0905, 222
RA Ch.med.pr. Ed.22,
. 2903. 7903
Gabriela / 2023 Rev.:0/ s
BAHNARIU /& E 02.12.2020 2923
Retras:
29.03. 22
RA Bg.med.pr. Ed.:2,
Petrina Dorina il Rev.:0/ Zﬁ a3.
CERNAT E 907 | 62122020 | 2023
/ I‘G?’—b Retras:
0903 542
RA Bg.med.sp. Ed.:2,
Maryjana Rev.:0/ 39 0'2
SOLOMON E 249, 05| 02.122020 | 7923
202% | Retras:
2963 Jntd
BMC | Dr. Lucia ROTARU Zﬁ 0 '), | Ed.:2, 5? O 2
' E C RCV.:O/ 20 é 3
ZO 2’3 02.12.2020
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Retras:

7903. 21

Legenda: H = suport hartie; E = suport electronic; C = difuzare controlatii; I = difuzare informativa
/mecontrolati
Observatie: RMC detine exemplarul original, depozitat securizat
Prezenta procedura se difuzeazi conform “Listei de difuzare” si in format electronic.
% Cu obligatia instruirii personalului din subordine, pl’iI‘l proces verbal, in termen de 3 zile

lucritoare de la data luirii la cunostintd
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13. INREGISTRARI
SECTIE/COMPARTIMENT
MICROBIOLOGIE CLINIC NUME
NUME ASBTENT
DATA SI PRENUME NUME PRENUME o?wuwﬂ_nim PRIMIRE
Nr, ORA ASISTENT PACIENT m & g PROBE
ert, | RECOL- | RECOLTATRE m g | & ORA PRIMIRE PROBE Eznﬁw%i LABORATOR | L.poRATOR
TARN Foice m m ASISTENT 2 .m CLINIC CLINIC
SEMNATURA L E R LABORATOR sl > |2 |82 |3
& S |8 |3 MICROBIOLOGIE PROBE EERERE g SEMNATURA
LABORATOR
MICRO-
BIOLOGIE

SEMNATURA
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F2-LAB-PG-03 Bilet de recoltare

LABORATOR DE ANALIZE MEDICALE Cod: F2-LAB-PG-03/Ed.:2, Rev.:1

BILET DE RECOLTARE IDj

DATA..ccovirerenaancenes URGENTA: DA NU
Nume si prenume pacient : ........ Creeesannene
Nr. FO/CP: ......... rerevssecersrnen VARSTA .o creratetecsses SECTIA/COMP...cotnericnrmsssnsnnens

DIAGNOSTIC

Lichid biologic: SANGE s LCR e LICHID PLEURAL ... LICHID ASCITA e

si tura).
Analize solicitate :
BIOCHIMIE SERICA (vacutainer Clot Activator, 6 ml) LCR (urocultor)
GLUCOZA ALBUMINA EXAMEN LCR
UREE IMUNOLOGIE-Aglutinare
SOPI (vacutainer Clot Activator, 6 ml)
CREATININA POTASIU ASLO
ACID URIC REZERVA ALCALINA/ ECO2 CRP
TGO/AST CALCIU TOTAL FR
TGP/ALT CALCIU IONIC (calcul) VDRL/RPR
EZIU IMUNOLOGIE-Teste rapide
GGT MAGN (vacutainer Clot Activator, 6 ml)
AMILAZA FIER Ag. HBs
LIPAZA COLESTEROL Ac. anti-HCV
FOSFATAZA ALCALINA TRIGLICERIDE HIV 172
CK HDL-COLESTEROL Ac. anti-H. pylori
CK-MB LDL-COLESTEROL (calcul) Procalcitonina
LDH VLDL-COLESTEROL (calcul) Test COVID-19 (Anticorpi)
TBIL LIPIDE TOTALE (calcul) LICHID DE PUNCTIE
(urocultor)
DBIL (calcul) ALCOOL R.RIVALTA
Bu (bilirubina indirecta) COLINESTERAZA GLUCOZA
_— BIOCHIMIE
NBIL(bilirubina neonatala) (vacutainer KsEDTA, 2 mi) LDH
PROTEINE TOTALE AMONIAC PROTEINE TOTALE
ASISTENT RECOLTARE, PRIMIRE PROBE LABORATOR,
NUME PRENUME, SEMNATURA: NUME PRENUME, SEMNATURA:
ORA RECOLTARE: ORA PRIMIRE PROBE:
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LABORATOR DE ANALIZE MEDICALE Cod: F2-LAB-PG-03/Ed.:2, Rev.:t

BILET DE RECOLTARE  ID:

DATA..cicrrssrenensnssansasseses URGENTA: DA NU
Nume §i prenume Pacient ; ......coieeenroneeres
NI FO/CP = eoeeavevevnensaeeensness VARSTAvecercenne SECTIA/COMP......ccrssemsernsneraasens

DIAGNOSTIC

Lichid biologic: SANGE .o URINAcociee:

Medic (psrafa si_semnatura)

Analize solicitate :
HEMATOLOGIE HEMOSTAZA
(vacutainer K;EDTA, 2 ml) (vacutainer citrat de Na'* 3.2%, 2.0 mal)
HEMOLEUCOGRAMA FIBRINOGEN
RETICULOCITE PT (TIMP QUICK)
FROTIU DE SANGE VENOS/PERIFERIC INR (calcul)
AP % (activitate de protrombina) (calcul)

HEMATOLOGIE
(vacutainer citrat de Na'3.8%, 1.6 ml) APTT
VSH T.S8./T.C.
IMUNOHEMATOLOGIE ANALIZE DE URINA
(vacutainer K;EDTA, 2 ml) (urocultor, 10 mi)
GRUP SANGUIN ABO EX. COMPLET DE URINA:

SUMAR (STRIP) SI
GRUP SANGUIN Rh (anti-D) SEDIMENT (MICROSCOPIE)
ASISTENT RECOLTARE, PRIMIRE PROBE LABORATOR,
NUME PRENUME, SEMNATURA: NUME PRENUME, SEMNATURA:

ORA RECOLTARE: ORA PRIMIRE PROBE:
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LABORATOR DE ANALIZE MEDICALE Cod: F2-LAB-PG-03/Ed.:2, Rev.:1

BILET DE RECOLTARE 1D

Numele §i prenumele pacientuli : .....c..c.ceeeeeoeeee

Nr. FO/CP ; .....ovvecurrencecs VARST A SECTIA/COMP.

DIAGNOSTIC

Produs biologic:  URINA ... MATERII FECALE......... LCR.........LICHID PLEURAL

L ICHID DE ASCITA o ALTE LICHIDE DE PUNCTIE sy SECR. CONJUNCTIVALA sz

SECR. OTICA......... EX. FARING.......... EX. NAZAL,.......SECR. URETRALA

SECR. VAGINALA....... PUROLscooozosee: BILICULTURAozceznee SECR. PLAGA...oeoe SECR. COLeonssononuarenseeneres

TEG. AXILA........SECR. PERITONEALA.,.......LOHIOCUL s HEMOCULTURA....

AMNIOCULTURA..poeonseee -
ALT PRODUS (specificati),
Medic

Analize soliciiate :

EXAMEN MICROBIOLOGIC IMUNOCROMATOGRAFIE — teste
CULTURA BACTERII Rotavirus + Adenovirus
ANTIBIOGRAMA Clostridum difficile
CULTURA FUNGI L. coli O157:H7

in materii fecale
ANTIFUNGIGRAMA Hemoragii oculte
Antigen Helicobacter pylori
MICROSCOPIE INFLUENTZA A+B
Examen coproparazitologic Depistare Streptococ § hemolitic grup A —
test rapid
Coprocitograma Test COVID-19 (Antigen)

PACIENT SUB TRATAMENT CU ANT! IBIOTICE(enumerare)

PACIENT SUB TRATAMENT CU ANTIFUNGICE(¢numerare)

ASISTENT RECOLTARE, PRIMIRE PROBE LABORATOR
NUME PRENUME, SEMNATURA: NUME PRENUME, SEMNATURA:,
ORA RECOLTARE: ORA PRIMIRE PROBE:
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F3-LAB-PG-03 Lista oficiald a analizelor de laborator
Timp de furnizare a e
| . rezultatulyi i
Nr.. Dentamien analizel de leborator Document de Metoda de lucru / Material Tip de recoltor / ¢ ) PO
rt, > referinfi | Denumire analizor | biologic cantite | jyregim | DIEM | )
de urgentd nsuw.“__”nomc neacreditat
DOMENIU
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F4-LAB-PG-03 Setul minim de teste realizabil in regim de urgentd

X e Timp de furnizare a
> Denumire analiza Metoda de lucru / Analizor rezultatului in regim
= de urgentd

DOMENIU
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RL-03-01 Registru de analizi a capabilitatii si respingere a comenzii
REGISTRU DE ANALIZA A CAPABILITATI SI RESPINGERE A COMENZII

DATA DOMENIUL DE | PERSONAL | ECHIPA- CONDITII REACTIVI MATERIALE DE CONSUMABIL OBSERVATII
LUCRU MENT DE MEDIU CONTROL SIDE E
REFERINTA

HEMATOLOGIE/
HEMOSTAZA

BIOCHIMIE/
SEROLOGIE/
EX. URINA

MICROBIOLOGIE

RL-03-02 Registru unic de inregistrare pacienti §i eliberare buletin de analize

REGISTRU UNIC DE INREGISTRARE PACIENTI SI ELIBERARE BULETIN DE ANALIZE MEDICALE (clinic)

Data/ ID probi Nume §i prenume Sectie/ 2z Probe Verificare
% | Ora primirii | (Nr.set m;“.ﬂm pacient ro/cp. | oot Probe Comentarii/ NC / e BA
) probelor e ’ receptionate suplimentare analize (semnaturd)
Ingtiintare telefonici
DA mwm Acceptul medicului
BCH Repetare recoltare
COAG
NU URINA
ALTA
L
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REGISTRU UNIC DE iNREGISTRARE PACIENTI (microbiologie)

Data/ ID probi Nume §i prenume Sectie/ . Probe Verificare
oZﬁH. Ora primirii (Nr. set) mgusﬂmn pacient F.0./C.P. —:..-.M.-: E“H.ﬂ_u_“ﬂﬁo BA
probelor re : Probe receptionate | Comentarii/NC (semnatura)
UROCULTOR Instiintare E_omoszmm
DA COPROCULTOR Acceptul medicului
EXSUDAT Repetare recoltare
SPUTA
NU HEMOCULTOR
ALTA

RL-03-03 Registru de inregistrare pacienti din ambulator si eliberare buletin de analize
REGISTRU UNIC DE INREGISTRARE PACIENTI SI ELIBERARE BULETIN DE ANALIZE MEDICALE (ambulatoriu)

Data/ Probe neconforme Rezolvare
ora recoltiirii 1D probi Grad Datii/ori Comentari neconformitate | Semnaturd
02.“ probelor/ (NF. set) de Nume §i prenume pacient Mod de :MNmERo_.o 8 | liberare _ o zm \:m / pacient/
‘ As. recoltare/ urg. BA recoltate | suplimentare apartinitor
semnéturi analize
personal HLG
DA e-mail VSH
fax BCH
direct medicului COAG
NU : URINA
Date de contact pacient:
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14. ANEXE
Anexa 1 — F5S-LAB-PG-03 — Proceduri de recoltd si transport a probelor biologice

Recoltarea/prelevarea probelor biologice-conditii de recolti:
e respectarea intervalului de recoltare (7 am.- 11 am.);

e perioada de post de 12 ore (minim 4 ore);

e perioada de efort fizic redus de 12 ore;

e 30 minute de repaus fizic inainte de recoltare;

e (intreruperea timp de 48 de ore a ingestiei de carne rogie, hrean, broccoli, conopida, ficat, ridichi,
banane, masline inainte de recoltarea materiilor fecale pentru hemoragii oculte;

e excluderea toaletei bucale inainte de recoltarea exsudatului faringian si a hemoragiilor oculte.
Notd: Totusi, daci analizele recomandate nu sunt sensibil modificate de ingestia unui mic dejun
sirac in glucide silipide, pacientul nu este refuzat §i se procedeazi in continuare la recoltarea
probelor biologice.

Recoltarea exsudatului faringian

Pacientul pregitit in prealabil pentru recolta printr-un post de minimum 4 ore si fird efectuarea
toaletei bucale, se aseazi pe scaunul de recoltare cu capul flectat pe spate si in fata unei surse de
iluminat. Asistenta medicald desfileteaza dopul tamponului steril pentru recoltarea exsudatului,
rupind eticheta care atestd sterilitatea acestuia, invita pacientul si deschidd larg gura, respirind
adinc, apasa baza limbii cu un apisitor steril, de unicd folosinta si are astfel acces la peretele
posterior al faringelui, la amigdale si pilieri, pe care le sterge prin migcari de rotire, insistdnd asupra
zonelor eritematoase, purulente, cu false membrane. Retrage apoi cu grijd tamponul, pentru a nu-l1
contamina cu flora microbiani din cavitatea bucali si il introduce in tub. Asistenta noteazi pe
etichetdi tubului de exsudat numele §i prenumele pacientului, sectia/salonul, F.O./C.P., datd si ora
prelevirii probei (conform etichetei autocolante emisad de cétre laborator gi care se ridicd de la
magazia spitalului), apoi ageazi tubul in stativ.

Recoltarea exsudatului nazal

Pacientul este asezat pe scaunul de recoltare cu capul usor flectat pe spate. Asistenta medicald
desfileteaza dopul tubului pentru recoltarea exsudatului, rupand eticheti care atestd sterilitatea
acestuia, i introduce tamponul pe rind in ambele niri ale pacientului pe o distanta de 1-2cm. Sterge
prin misciri de rotire mucoasi nazald, retrage apoi tamponul si-1 reintroduce in tub. Noteazi pe
etichets tubului numirul de inregistrare al pacientului si plaseazi tubul in stativ.

Recoltarea urinei

a. pentru urocultura:
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Pacientul este instruit de citre medicul care recomandi analiza (ambulatoriu) sau de cétre personalul
departamentului de recoltare si colectare a probelor biologice (spital) despre modalitatea de recoltare
n conditii de sterilitate a urinei.

e Se recolteazs prima urini de dimineati (urind de peste noapte) sau dupd cel putin 3-4 ore de la
mictiunea anterioard, din jetul din mijloc al emisiei. in aceastd probd, numarul de bacterii este cel
mai mare;

o FEste imperios necesari o toaletd externd riguroasi. Se spala cu apd si sipun zona organelor
genitale; Nu se gterge zona, se tamponeazi usor cu 0 compresd sterild. Se recolteazi in recipient
steril, invelit in folie protectoare din celofan, pe care pacientul il deschide in momentul prelevarii,
desface capacul recipientului, avand griji ca partea interioari a capacului 5i marginea recipientului,
care intrd in contact cu dopul, si nu se atingi de nimic; Se evita contactul cu picioarele, vulva sau
hainele, existind posibilitatea contamindrii probei. Se urineazi in toaleta circa 100 ml, prinzind in
zbor jetul mijlociu in urocultor, fiir3 a intrerupe jetul si fird a atinge gura recipientului de piele sau de
lenjerie;

e Pe recipient se va lipi o etichetd cu numele, prenumele pacientului, sectie/salon, F.O./C.P.,
data/ord prelevarii probei (conform etichetei autocolanta emisd de citre laborator §i care se
achizitioneaz3 de la magazia spitalului);

o Se recolteazii 10-15 ml intr-un recipient steril, de unica folosint3, invelit in folie protectoare din
celofan, dedicat acestui tip de examen (urocultor), cu capac etang, pentru a preveni varsarea,
evaporarea §i contaminarea probei de urini. Se inchide bine recipientul, acesta pastrindu-se in
pozitie verticald pani la predarea probei la sediul laboratorului;

e A nu se depiasi intervalul de 2 ora intre momentul recoltirii si cel al prezentdrii probei la
laborator, in caz contrar urina se refrigereazi la 2-8°C, dar nu pentru mult timp, deoarece aceastd
actiune duce la omordrea microorganismelor din prob, deci conduce Ia un rezultat fals;

e Proba se recolteazi inaintea inceperii tratamentului cu antibiotice sau la un interval suficient de
timp dupid incetarea tratamentului antibiotic (in functie de recomandarea medicului).
Nu se recolteazii proba in timpul tratamentului cu antibiotice sau antimicotice;

o Daci urocultura este pozitivdi se va efectua si antibiograma pentru a stabilii cu exactitate
antibioticul la care bacteria este sensibili si care trebuic administrat pentru a trata infectia.
Urocultura cu antibiograma necesita 2-3 zile pentru a se identifica germenele si respectiv antibioticul
la care acesta este sensibil.

Instructiuni de recoltare la sugar:

e se curiifa zona genito-urinara a copilului cu apd si sipun;

e nu se tamponeazi zona curitatd pentru a gribi uscarea;

e nu se aplicii creme, uleiuri sau pudre pediatrice;
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e se dezlipeste banda protectoare din jumétatea inferioara a pungii pediatrice de recoltare a urinei i
se fixeazi porfiunea adeziva anterior (in fatd) de anus;
o se dezlipeste partea superioard a benzii §i s continua aplicarea portiunii adezive, avand grija ca
orificiul urinar si fie in interiorul pungii;
e imediat dupi ce copilul urineazd in pungd de recoltare (sau cit mai aproape de momentul
respectiv) aceasta se dezlipeste si se transporta la laborator in conditii corespunzitoare.
ATENTIE!!!! Se ataseazii ferm de zona genito-urinara punga pediatrici de recoltare a urinei
pentru a preveni scurgerea de urini sau contaminarea probei.
b. Pentru examen sumar de urind si sediment urinar:
e Se recolteazi prima urini de dimineati (urini de peste noapte) sau dupd cel putin 3-4 ore de la
mictiunea anterioara din jetul din mijloc al emisiei;
e Se recolteazi 10 - 25 ml in recipient, nesteril, de unicd folosinti dedicat acestui tip de examen
(urocultor), cu capac etans, pentru a preveni virsarea, evaporarea si contaminarea probei de urind).
Daci pacientul nu are un recipient adecvat pentru recoltarea urinii, trebuie s se respecte urmétoarele
indicatii:
v recipientul (borcanul sau sticla) in care se recolteazi urina si fie curat, spalat cu apa si
soda si apoi clétit cu apd multd;
v dopul sticlei trebuie si fie curat, fird urme de substante chimice;
e Nu are importanti faptul daci o persoani a mai urinat in timpul noptii;
e Pe recipient se va lipi o etichetd cu numele, prenumele pacientului, sectie/salon, F.O./C.P.,
data/ord prelevarii probei (conform etichetei autocolanta emisd de catre laborator §i care se
achizitioneazi de la magazia spitalului);
e Este imperios necesari o toaletd externd riguroas3 cu api si sipun. Se evita contaminarea urinei
cu: secretie vaginald, spermi, par pubian, pudre, lotiuni, uleiuri;
e Pentru acuratetea rezultatelor, transportul trebuie si se faci cit mai rapid. In cazul in care acest
lucru nu este posibil, se refrigereaza probé (pentru perioade scurte de timp).
Instructiuni de recoltare la sugar:
e se curita zona genito-urinara a copilului cu apé si sapun;
e nu se tamponeazi zona curifatd pentru a grabi uscarea;
e nu se aplici creme, uleiuri sau pudre pediatrice;
e se dezlipeste banda protectoare din jumdtatea inferioard a pungii pediatrice de recoltare a urinei si
se fixeazi portiunea adezivi anterior (in fat) de anus;
e se dezlipeste partea superioard a benzii si se continua aplicarea portiunii adezive, avind grijé ca

orificiul urinar s fie in interiorul pungii;
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e imediat dupa ce copilul urineazi in pungi de recoltare (sau cit mai aproape de momentul
respectiv) aceasta se dezlipeste §i se transporta la laborator in condilii corespunzatoare.
ATENTIE!!!! Se atageazii ferm de zona genito-urinara punga pediatricii de recoltare a urinei
pentru a preveni scurgerea de urinii sau contaminarea probei.

Recoltarea materiilor fecale

a. pentru coprocultura:

e Din scaunul proaspit eliminat spontan, intr-un vas foarte bine spélat si dezinfectat se alege o
portiune reprezentativd din zonele modificate cu mucus siu sénge, cit incape in lingurita
coprorecoltorului, se introduce in mediu de transport Cary-Blair, care asiguri conservarea la
temperatura mediului ambiant péni la 7 zile §i s amestecd cu acesta; recipientul se mentine la
temperatura camerei pani la predarea in laborator. La copiii mici, materiile fecale se vor recolta din
oala de noapte care in prealabil a fost bine spélaté si dezinfectats;

e In caz de constipatie, materiile fecale se vor recolta dup¥ luarea unui purgativ usor (laxativ). Se
va avea griji ca materialele fecale s3 nu se amestece cu apd sau urina;

e Nu se vor pistra materiile fecale in frigider cici exista riscul infectdrii alimentelor. Nu se vor
recolta materii fecale in cutii de carton, cutii de chibrituri etc. intrucét exista riscul infectdrii
persoanelor care transporta si prelucreazi aceste matertale;

e Se recolteazi inaintea instituirii tratamentului cu antibiotice;

e Pe recipient se va lipi o etichetd cu numele, prenumele pacientului, sectie/salon, F.O./C.P.,
data/ord prelevirii probei (conform etichetei autocolanta emisd de citre laborator si care se
achizitioneazi de la magazia spitalului);

¢ Se vaambala in hértie si va fi transportat cét mai repede la laborator.

b. pentru examen coproparazitologic:

e Prelevarea de face din scaunul emis spontan in dimineata respectivd sau cel mult in seara
anterioard si tinut la rece maxim 24 de ore (nu se vor pastra materiile fecale in frigider cici existi
riscul infectirii alimentelor).

e Din scaunul proaspit, eliminat spontan, intr-un vas foarte bine spilat, cu o lopatica de lemn sau
de material plastic, s¢ recolteazi cateva grame (cit un degetar) de materii fecale si se depun in
coprocultor simplu, far3 mediu de transport. La copiii mici, materiile fecale se vor recolta din oali de
noapte care in prealabil a fost bine spalat;

e fn caz de constipatie, materiile fecale se vor recolta dupé luarea unui purgativ usor (laxativ). Se
va avea griji ca materiile fecale s nu se amestece cu apd sau urina (acestea putidnd si deterioreze
unele forme vegetative ale unor paraziti);

e In lipsa coprocultoarelor, materiile fecale se pot recolta in recipiente sau vase din material plastic

sau sticla bine splate si bine inchise cu capace sau dopuri. Sunt bune cutiile din material plastic sau
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sticlele ramase de la medicamente. Nu se vor recolta materii fecale in cutii de carton, cutii de
chibrituri etc. intrucAt exista riscul infectiirii persoanelor care transporta i prelucreazd aceste
materiale;

e 1in cazul in care in scaun se observa viermisori sau fragmente suspecte de viermi intestinali
acestia vor fi recoltai cu o pensi si introdusi intr-un vas de sticld sau de material plastic prevazut cu
capac care se inchide ermetic. Pentru c& acesti paraziti s3 nu se usuce §i sd sc altereze, se va turna
peste ei spirt sanitar, apa de colonie sau ap3 sérati si dupi aceea vor fi transportati la laborator. Nu se
vor transporta parazitii in hértie sau vatd, decarece existi pericolul de infestare a persoanelor care
executd analizele;

e Este indicat ca fiecare persoand, mai ales in caz de boali, si observe si aspectul scaunului: dacd
este colorat §i ce culoare are, sau daci este necolorat, albicios, dacé are urme de sénge etc.

e Se recolteazi inaintea instituirii tratamentului antiparazitar sau a tratamentelor cu supozitoare;

e Pe recipient se va lipi o etichetd cu numele, prenumele pacientului, sectie/salon, F.O./C.P.,
data/ord prelevarii probei (conform etichetei autocolanta emisi de citre laborator si care se
achizitioneazi de la magazia spitalului);

e Va fi transportat cit mai repede la laborator;

e Deoarece unii paraziti nu elimina oud, chisti sau larve in mod continuu, este bine ca examinarea
s4 se repete de trei ori la interval de 5-7 zile;

Determinarea hemoragiilor oculte

e Se recolteazii cateva grame (cét un degetar) de materii fecale in coprorecoltor fird mediu.
Atentie! medicamente sau suplimeti alimentari care contin fier sau vitamina C pot modifica
rezultatele analizei;

e De asemenea, se intrerupe cu 48 de ore ingestia de carne rosie, hrean, broccoli, conopida, ficat,
ridichi, banani;

e Nu se spala pe dinti;

e Pe recipient se va lipi o etichetdi cu numele, prenumele pacientului, sectie/salon, F.O./C.P.,
data/ord prelevirii probei (conform etichetei autocolanta emisi de citre laborator si care se
achizitioneazi de la magazia spitalului).

Transportul si receptia probelor biologice recoltate in alte uniti{i sanitare

Probele recoltate in alte unititi sanitare sunt receptionate si inregistrate in acelasi mod ca si cele
aduse de pacienti prin autorecoltare sau cele recoltate de personalul laboratorului. Transportul lor la
laborator se face cit mai rapid posibil, in ldzi frigorifice inscriptionate corespunzator (eticheta de

culoare galbeni, cu inscriptia «PERICOL BIOLOGIC @ » ). Exceptie fac probele de urind,
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care se transporta la temperatura ambiantd, deoarece inghetarea lor duce la precipitarea fosfatilor de

calciu §i magneziu.

Conditii pentru cererea de analize
Probele sunt insotite obligatoriu de:

F1-LAB-PG-03 - Lista recoltare probe biologice;
F2-LAB-PG-03 - Bilet de recoltare;

pe care se precizeaza:

data recoltirii

nr. chitanta (pentru ambulatoriu)

numele si prenumele pacientului

nr. F.O./C.P./CNP

varsta

sectia

diagnostic

lichidul biologic prelevat

semnitura si parafa medicului solicitant
analizele solicitate (se bifeazd)
pacient/reprezentant: semnatura (pentru ambulatoriu)
asistent recoltare: nume, prenume, semndtura
ora recoltérii

primire probe laborator: nume, prenume, semnétura

ora primire probe

pacient aflat sub tratament medical Cu ..................

tratat pacientul)

e suplimentar se va specifica volumul de urind din 24 de ore (pentru efectuarea determindrilor

cantitative din urind).

Anexa 2 — F6-LAB-PG-03 — Harta proceselor pentru contracte de servicii




HARTA PROCESELOR PENTRU CONTRACTE DE SERVICII

Cod: Anexa 2 - F6-LAB-PG-03

pe

Ed.: 2 Rev.:1
Solicitii introducerea/eliminarea de noi analize
1. CL Verifici capabilitatea LAM
2. MG ; Decide si aprobi introducerea/eliminarea de noi analize
3. RMC _ Analizeazd si actualizeaza anual sau ori de céte ori este necesar, oferta de analize
\‘\ /
Adiugarea de analize noi {ine cont de urmatoarele: / LAM pune la dispozitia beneficiarului:
e ceanalize sunt solicitate de medici si pacienti si nu pot fi executate, deoarece nu exista in oferta de analize; s w.:Q der woo_gmw )
®  cite solicitéri existd lunar dintr-un anumit tip de analize care nu se executi de laborator; ¢ Lista wmo_w_m a analizelor F3-LAB-PG-03;
¢ citde importantd este pentru diagnostic analiza nou solicitata; s Boam_mmﬁm de raportarea a rezultatelor;
® dacj analiza solicitatd poate ridica prestigiul laboratorului; ° Boaw_wﬁwm de recoltare si qmzm_uow aprobelor ;
® resurse materiale §i umane necesitate suplimentar de noud analiza. * modalitifi de rezolvare a reclamatilor;
\ \ e responsabilititi de consiliere a pacientilor. \

<

Forme de solicitare pentru analize:
e F2-LAB-PG-03, Biletul de recoltare;
® Biletul de trimitere pentru investigatii paraclinice decontate de CAS;

e Talon Laborator Analize, in cadrul Programului de evaluare a starii de sdnitate a populatiei;

Punctele de primire a comenzii verifica:
e cerinele clientului in concordanti cu capabilitatea LAM;
e lamuriri suplimentare;

Cauze de respingere a comenzii:

® incapacitatea temporard a laboratorului de a lucra analiza (lipsa reactivi, lipsa

personal calificat, echipament defect);

calitatea orobei orimare si secundare.

analiza nu este cuprinsa in Lista oficiala a analizelor de laborator F3-LAB-PG-03 ;

Pag.: 27/28




Cod: Anexa 2 — F6-LAB-PG-03
HARTA PROCESELOR PENTRU CONTRACTE DE SERVICI

Ed.: 2 Rev.:1

completare

iRl 15 _ CP obtinut prin inregistrarea pacientului la registratura |—
3 Gatol e s % — CPU/sectii spital/ambulatoriul LAM

Analiza capabilitatii

Bilet de recoltare : ; ] .
= sontriol ___,  Primireprobe |____, fnregistrare SIL. |,  Registru unic de inregistrare pacienti |___,
F2-LAB-PG-03 ~ verificare Numar set analize — ID si eliberare BA - RL-03-02

wGE&E_d_m “; -?aow_waﬂu._.uamwn&%_coé -?maz_uno:mavnocw_.mmoﬁg!l]v
compartimentele de lucru Numir de ordine lucru cu numér de ordine lucru

)

nt _Em:mwnw __.__.%MHMMMNWMH@WMWE ————  Eliberare wﬁL ——»  indosariere | —» E hivare
Modificare contract ; —  Documentat g —_— O noua analiza g Abrevieri :
/ - CP - cod de prezentare

BA - buletin de analize medicale

LAM - Laborator de Analize Medicale

CL - Coordonator Laborator

RMC - Responsabil Cu Managementul Calitiii
MG — Manager General
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