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LISTA RESPONSABILILOR
EDITIEI SAU, DUPA CAZ,
SISTEM

DE BLABORAREA, VERIFICAREA
A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI

$I APROBAREA
PROCEDURII DE

Nr. crt.

Elemente
privind

responsabil/
oneratiune

Nume,
prenume Func{ia Data Semntrtura

1 2 3 4 5

1.1. Elaborat

Eugenia
TIGHINEANU

$ef Direcfie
comunicare, relafii cu
publicul si secretariat

03, o/ /6 rtu
Comelia HARGHEL

$ef Serviciu
comunicare qi relalii cu
publicul

16 o'3..?,6 c1\a4.4

Vladislava CEBAN Purtdtor de cuvdnt

1.2. Verificat
Comisia de

Monitorizare
Comisia de

Monitorizare

1.3. Aprobat Serghei SUMAN Vicedirector medical oq 0s aG \"\
z. siruatlA EDrTrrLoR gI A REVrzrrLoR iN cannuL EDrTrrLoR pRocEDURrr DE

SISTEM.

3. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA
DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM.

4. SCOPUL PROCEDURII.

Scopul procedurii este de a documenta cerinlele pentru stabilirea metodelor si responsabilitdlilor
pentru comunicare intre diferite niveluri qi funclii in cadrul subdiviziunilor structurale din cadrul IMSP
CNAMUP qi comunicare externd cu mass-media Ei alte pdrli interesate (organisme, autoritdli etc.), in
vederea transmiterii datelor qi informaliilor esenliale pentru funclionarea corespunzdtoare a instituliei.

Principiile care stau Iabaza comunicdrii sunt:
- Transparen{a - informa}ile complete vor fi transmise cdtre publicul larg;

Nr.
Crt.

Edifia/revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuitl Modalitatea reviziei
Data de la care se aplictr prevederile

edifiei sau reviziei edifiei

1 2 3 4

2.1. Edilia 1

2.2. Revizia I

Nr.
Crt.

Scopul
difuzlrii

Nr. de exemplare
transmise sau

varianta electronica
Compartiment Func{ia

1 2
a
J 4

3.1. Aplicare Varianta electronica
transmisa prin

e-mailul de serviciu

Subdiviziunile IMSP
CNAMUP

Angajafii IMSP CNAMUP
3.2. Informare

3.3. Evidenti 1 exemolar in orisinal Serviciul secretariat Sef
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- Obiectivitatea - informarea se va bazape mesaje cu caracter obiectiv, astfel incdt sd se asigure o
imagine c6t mai echilibrat[ asupra instituliei;

- Coeren{a - acliunile de comunicare vor fi astfel coordonate inc6t sd se asigure transmiterea unui
mesaj unitar despre procesul de acordare a asistenlei medicale urgente la etapa de prespital qi alte
procese desfdlurate in cadrul instituliei;

- Complementaritatea - acliunile de informare vor fi susJinute in coordonare;
- Particularitatea - suplimentar fa\d de informaliile cu caracter general, mesajele vor fi construite

in functie de specificul fiecdrui grup lintd.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM.

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de cdtre tot personalul din cadrul IMSP CNAMUP,
indiferent de nivelul ierarhic sau subdiviziune, intru a face cunoscute angajalilor qi cetdfenilor:
activitatea, obiectivele instituliei, procesele, cerinlele, responsabilitdlile qi relafionarea interna Ei
extem[.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII DE STSTEM.

6.1. Reglementlri na{ionale
- Codul administrativ al Republicii Moldova nr. 11612018
- Legea nr.148 din09.06.2023 privind accesul la informaliile de interes public;
- Ordinul Ministerului Sdndtdlii nr.902 din 10.09.2014 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului

privind modul de comunicare dintre instituliile medico-sanitare, institutiile de sdndtate publicd Ei
mij loacele mass-media" ;

- Dispoziliei Ministerului Sdndtitlii nr.25l-d din 29.04.2016 ,,Cu privire la pagina oficia16 in
releaua internet";

- Ordinul Ministerului SAnAtAlii, Muncii qi Protecliei Sociale al Republicii Moldova rr.425 din
20.03.2018 ,,Cu privire la aprobarea Ghidului privind aplicarca procedurii de comunicare qi
consiliere a pacienfilor";

- Ordinul Ministerului Sdndtdfii, Muncii qi Protecliei Sociale al Republicii Moldova nr.430 din
03.04.2019,,Cu privire la Serviciulde Asistenla Medical5 Urgentl Prespitaliceascd din Republica
Moldova";

6.2. Reglementiri interne
- Regulamentul de organizare Ei functionare al IMSP CNAMUP, aprobat prin Ordinul

Ministerului Sdndtdlii nr.297 din 07 aprilie 2023.
- Contractul Colectiv de Muncd al IMSP CNAMUP;
- Regulamentul intern al IMSP CNAMUP.

7. DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PRoCEDURA DE
SISTEM.

7.1. DeJinilii ule termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Defini(ia gi/sau dacl este cazul, actul care defineqte termenul

7.1.1. Comunicare internd
Cdile de comunicare in cadru institufiei la nivelul direcliilor qi serviciilor
Ei modalitatea de asigurare a feedback-ului dup6 primirea si anariza
acestor informafii.

7.1.2.
Comunicarea
extemd

Cuprinde relafiile institufiei cu alte organiza[ii, mass-media qi cetdfeni
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7.1.3. Parte interesat5
Persoannd I grup cate are un interes referitor la performanfa, succesul
unei orgariza[ii (ex.: autoritdli, proprietari, furnizori, sindicate,
parteneri, societatea local6).

7.1.4. Mass-media
Cuprinde toate sursele/mediile de informafie publice care ajung la un
numdr foarte mare de persoane, ca de exemplu televiziune, radio,
internet. presd inclusiv aparitiile periodice caziarc sau reviste.

7.1.5.
Informafia de
interes public

Orice informalie detinutd de o autoritate sau institutie publicd, indiferenl
de suportul, forma sau modul de exprimare, care vizeazd. activitdfile
acestora sau rezultd din indeplinirea atributiilor legale. Aceasta este, in
general, accesibil6 publicului qi asigurd transparenfa actului de
guvernare.

7.1.6. Feedback
Una dintre cele mai eficiente metode de exprimare, care permite
oamenilor s[ comunice opinia sincerd cu privire la un anumit aspect, dar

si s[ primeasci pdreri de la alte persoane

Nr.
Crt.

Abrevierea Termenul abreviat

7.2.1. IMSP CNAMUP
Institufia medico-sanitard public5 Centrul Nalional de Asistenl6
Medicald Urgent6 Prespitaliceascd

7.2.2. DCRPS Directia comunicare, relalii cu publicul qi secretariat

7.2.3. SCRP Serviciul comunicare qi relalii cu publicul

7.2.4. SS Serviciul secretariat

7.2.5. PS Procedurd de sistem (generald)

7.2.6. MS Ministerul SAndtAIii

7.2.7. IMS Institulie medico-sanitard

7.2.8. IMSP Instituf ie medico-sanitard publicd

7.2. Abrevieri ale termenilor:

8. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM PRIVIND COMUNICAREA INTERNA $I
EXTERN,T.

8.1. Dispozifii generale

Procedura prezintd, modul in care conducerea instituliei organizeazd qi implementeaz6, un sistem
de identificare a categoriilor de informalii utilizate in cadrul instituliei, cdile de comunicare la nivelul
subdiviziunilor structurale ale IMSP CNAMUP qi modalitatea de asigurare a feedback-lui dupd
primirea qi analiza acestor informafii.

8.1.1. Clasificarea informa{iilor:
Categoriile de informalii care trebuie comunicate sunt:

a) decizii qi dispozilii ale conducerii;
b) obiective, strategii qi planuri de acliune;'
c) modific[ri ale structurii IMSP CNAMUP;
d) activitdli qi rezultate ale IMSP CNAMUP;
e) proiecte Ei programe derulate;

0 anunluri publice qi comunicate de presd oficiale;
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g) informatii furnizate inbaza solicitdrilor oficiale;
h) alte reglementdri/informafii lahivel de institufie sau dispoziliipe care conducerea le considere

importante qi pe care doreqte s6le comunice angajalilor sau publicului larg.
8.1.2. Cnile de comunicare:
Comunicare se poate realiza prin:
- informarea in ordine ierarhic6 a funcfiilor;
- intermediul adun6rilor/qedinfelor/intdlnirilor programate lanivelul institufiei;
: modalitali diverse de afiqare, comunicare etc.
8.1.3. Mijloace de comunicare:
- web-site-ul instituliei;
- sesiuni de informare organizate de reprezentanfii abilitafi a institufiei;
- evenimente cu participarea media;
- proiecte nafionale Ei internafionale;
- materiale informative;
- sesiuni de instrurire;
- evenimente legate de activitatea institufiei;
Prin modul de derulare stabilit, se realizeazd comunicarea interni intre subdiviziunile IMSP

CNAMUP, cdt gi comunicarea externi cu mass-media, pacienlii, furnizorii, parteneri, institufiile
statului qi alte pirfi interesate.

Se asigurl comunicarea in interior cdt qi in exterior prin mijloace existente
prin fiqe de post, regulament de organizare qi funcfionare, regulament de ordine
desemnare, dispozilii, note, instructiuni, etc.).

Pebazaprincipiului de asigurare a confidenfialitdfii datelor qi informafiilor, angajalilor instituliei
le este interzis sE comunice cu pdrlile externe, in afara canalelor de comunicare stabilite qi aprobate, in
limita responsabilitafllor, delegdrilor Ei acordate de autoritate.

8.1.4. Nivelul de acces a informafiilor:
- publice;
- cu acces limitat;
- confidenfiale.
8.1.5. Comunicarea internii:
Comunicarea internd acoperd transmiterea informa(iilor astfel :

- de la conducere cltre executanJi (comunicarcade sus in jos);
- de la executanli spre conducere (comunicarea de jos in sus);
- intre diferite funclii orgarrizatorice situate pe aceleagi nivele orgarrizatorice

(atributii clare date
intern6, decizii de

(comunicarea pe
orizontalS).

Transmiterea informaliilor intern se realizeazd intre
cele mai eficiente modalit{i.

niveluri ierarhice diferite sau egale, folosind

Aceste modalitdji sunt stabilite gi aprobate de persoanele / funcfiile implicate, astfel:
a) intdlniri, analize, qedinfe, instruiri organizate de management sau de responsabilii de

departament
b) transmiterealdifuzarea electronic a documentelor scrise (manual, proceduri, instrucliuni,

tehnologii, proiecte, etc.) sau note interne, dispozilii, fise de post, etc.
c) solicitdri, raportdri, registre sau inregistrdri specifice, propuneri scrise sau orale ale

personalului cdtre conducere sau c6tre qefii ierarhici.
Informarea personalului se realizeazdpinint6lniri, analize, qedinfe, instruiri, e-mailuri gi afigdri.
8.1.6. Comunicarea angaja(ilor:
Orice angaiat poate comunica conducerii, in cadru orgarizat, orice aspect legat de activitatea

proprie 9i propuneri de imbundtd[ire a acesteia, in scris sau in mod direct, planificdnd acest lucru prin
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secretariat, pentru programarea audienlei. in situalii de urgenld, care impun acliuni imediate, orice

angajat are obligalia de a comunica pe cale ierarhicd aceste situatii si de a intreprinde neintdrziat

mdsurile ce se impun, in limita asigurdrii siguranlei proprii.
8.1.7. Comunicare externl:
Prin comunicarea externd se asigurd transmiterea intre IMSP CNAMUP qi partenerii externi

(autoritAfi, institulii media, institulii medicale qi alte pdrli interesate) informaJiilor clare despre

activitatea instituliei. in relaliile cu paftenerii externi, pentru schimbul de informalii, se precizeazdin
functie de situalie, atAt persoana de contact, cAt qi modul de contactare. Pe tot parcursul colabordrii, se

line legdtura cu partenerul extern, pentru rezolvarea tuturor cerinlelor pdrfilor. Modificdrile care apar

de la una dintre p6rfi vor fi transmise in timp uiil celeilalte (in scris sau oral). Scopul de bazd constd in
formarea !i menlinerea unei imagini pozitive in societate a instituliei.

8.1.8. Reguli privind protec{ia informafiilor
- Este interzisd divulgarea informaliilor confidenliale;
- Datele cu caracter personal sunt prelucrate conform legislaliei;
- Nerespe ctarcaregulilor alrage rdspunderea disciplinard, contravenlionald sau penald"

9. RESPONSABILITATI

DCRPS- aplicd procedura qi presteazd rdspunsuri la solicitdrile inregistrate cu transmiterea 1or

solicitanfilor.

10. iNREGISTRARI

Registrul de intrdri-ieqiri corespondenla

11. RBSPONSABILITAII 5l nASpUXnERI iN DERULAREA ACTMTATII

Nr.
Crt.

Compartimentul (postul)/
ac{iunea (opera{iunea)

Responsabill
de proces

Comisia de
monitorizare

Director
Vicediector

IMSP
CNAMUP

DCRPS

0 1 2 4 3 4 5

11.1 E,lab orur eal revizuire a P O +

tl.2 Verifi carea ;i coordonarea
PO

+

11.3. Aprobarea PO +

11.4. Aplicarea PO +

11.5. Distribuirea PO +
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i

0 Coperta
1

1

Lista responsabililor de elabor area, v.rifi .@
ediliei sau, dupd caz, arevizieiin cadrul ediliei procedurii de
sistem

2

2
Situalia ediliilor qi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii
de sistem 2

a
J

Lista persoanelor la care se distribuie edilia sau, dup6 caz,
revizia din cadrul ediliei procedurii de sistem 2

4 Scopul procedurii de sistem 2

5 Domeniul de aplicare a procedurii de sistem J

6 Documente de referinld aplicabile procedurii de sistem a
J

7

8

9

Defini!ii
sistem

gi abrevieri ale termenilor utilizaliin procedura de
3-4

Descrierea procedurii de sistem 4-6

Responsabilit6fl 6

10 inregistr6ri 6

11 Responsabiliteri qi rdspunderi in derularea activitdlii 6

12 Cuprins 7

Nr.
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem




