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1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
~ EDITIEL SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE

. SISTEM
Elemente
privind Nume, :
Nr.crt.| responsabil/ prenume Functia Data Semnétura
operatiune
1 2 3 5
Eugenia (S:cfrfn]irllriiztrlj relatii cu |3 27 5| /{Zg
HGEINEANL publicul si secretariat v %
Sef Serviciu
L1. Elaborat Cornelia HARGHEL |comunicare si relatii cu|9¢ o3 26 M ol
publicul )\ <
Vladislava CEBAN Purtator de cuvant
. Comisia de Comisia de
ke Weritiog] Monitorizare Monitorizare N
1.3. Aprobat  |Serghei SUMAN Vicedirector medical |QL Q5 o¢ WN\

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII DE

SISTEM.
Nr. Eg;gxie:;ﬁ;iin Componenta revizuiti Modalitatea reviziei Data 23il;ecias;is:::}i)zl:z?e;()iriii\;eiderile
e 1 2 3 4
2.1. | Editia 1
2.2. | Revizia 1

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

Nr. de exemplare
Scopul . . "
NEe| oo e ss transmise sau Compartiment Functia
difuzarii . .
Crt. varianta electronica
1 2 3 4
3.1.| Aplicare Varianta electronica e
s . Subdiviziunile IMSP e
3.2.| Tnformare tra'nsm1sa prin CNAMUP Angajatii IMSP CNAMUP
e-mailul de serviciu
3. |Evidentd |1 exemplar in original | Serviciul secretariat Sef

4. SCOPUL PROCEDURILI.

Scopul procedurii este de a documenta cerintele pentru stabilirea metodelor si responsabilitatilor
pentru comunicare intre diferite niveluri si functii In cadrul subdiviziunilor structurale din cadrul IMSP
CNAMUP si comunicare externd cu mass-media §i alte parti interesate (organisme, autoritdti etc.), in
vederea transmiterii datelor si informatiilor esentiale pentru functionarea corespunzitoare a institutiei.

Principiile care stau la baza comunicarii sunt:

- Transparenta - informatile complete vor fi transmise catre publicul larg;
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Obiectivitatea - informarea se va baza pe mesaje cu caracter obiectiv, astfel incat sa se asigure o
imagine cat mai echilibratd asupra institutiei;

Coerenta - actiunile de comunicare vor fi astfel coordonate incat si se asigure transmiterea unui
mesaj unitar despre procesul de acordare a asistentei medicale urgente la etapa de prespital si alte
procese desfdturate in cadrul institutiei;

Complementaritatea - actiunile de informare vor fi sustinute in coordonare;

Particularitatea - suplimentar fatd de informatiile cu caracter general, mesajele vor fi construite
in functie de specificul fiecédrui grup tinta.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM.

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de cétre tot personalul din cadrul IMSP CNAMUP,

indiferent de nivelul ierarhic sau subdiviziune, intru a face cunoscute angajaplor si cetdtenilor:
activitatea, obiectivele institutiei, procesele, cerm;ele responsabilitdtile si relafionarea interna si
externa.

6. DOCUMENTE DE REF ERINTA APLICABILE PROCEDURII DE SISTEM.

6.1.

Reglementiri nationale

Codul administrativ al Republicii Moldova nr. 116/2018

Legea nr.148 din 09.06.2023 privind accesul la informatiile de interes public;

Ordinul Ministerului Sanétatii nr.902 din 10.09.2014 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind modul de comunicare dintre institutiile medico-sanitare, institutiile de sénatate publici si
mijloacele mass-media";

Dispozitiei Ministerului Sanatatii nr.251-d din 29.04.2016 ,,Cu privire la pagina oficiald in
reteaua internet";

Ordinul Ministerului Sanatatii, Muncii §i Protectiei Sociale al Republicii Moldova nr.425 din
20.03.2018 ,,Cu privire la aprobarea Gh1du1u1 privind aplicarea procedurii de comunicare si
consiliere a pacientilor";

Ordinul Ministerului Sanatatii, Muncii §i Protectiei Sociale al Republicii Moldova nr.430 din
03.04.2019 ,,Cu privire la Serviciulde Asistenta Medicald Urgentd Prespitaliceasci din Republica
Moldova”;

Reglementiiri interne

Regulamentul de organizare §i functionare al IMSP CNAMUP, aprobat prin Ordinul
Ministerului Sanétatii nr. 297 din 07 aprilie 2023.

Contractul Colectiv de Munca al IMSP CNAMUP;

Regulamentul intern al IMSP CNAMUP.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iIN PROCEDURA DE

SISTEMSsEle s . 0 e
7.1. Definitii ale termenilor:
Nr. e 2
Crt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Céile de comunicare in cadru institutiei la nivelul directiilor si serviciilor|
7.1.1.| Comunicare internd | si modalitatea de asigurare a feedback-ului dupa primirea si analiza
acestor informatii.
Comunicarea . Gt me g e e e - ;
7.1.2. x terlrllé Cuprinde relatiile institutiei cu alte organizatii, mass-media si cetiteni
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Tl3.

Parte interesatd

Persoannd / grup care are un interes referitor la performanta, succesul
unei organizatii (ex.: autoritdti, proprietari, furnizori, sindicate,
parteneri, societatea locald).

7.14.

Mass-media

Cuprinde toate sursele/mediile de informatie publice care ajung la un
numdr foarte mare de persoane, ca de exemplu televiziune, radio,
internet, presa inclusiv aparitiile periodice ca ziare sau reviste.

7.1.5.

Informatia de
interes public

Orice informatie detinuta de o autoritate sau institutie publicd, indiferent
de suportul, forma sau modul de exprimare, care vizeazd activitdtile
acestora sau rezultd din indeplinirea atributiilor legale. Aceasta este, in|
general, accesibild publicului si asigurd transparenta actului de
guvernare.

7.1.6.

Feedback

Una dintre cele mai eficiente metode de exprimare, care permite
oamenilor s comunice opinia sincera cu privire la un anumit aspect, dar
si sd primeascd pareri de la alte persoane

7.2. Abrevieri ale termenilor:

CN:,[ Abrevierea Termenul abreviat

7.1 msp oavp | T el sl s Cnrl Naforald Ater
7.2.2. | DCRPS Directia comunicare, relatii cu publicul si secretariat

7.2.3.| SCRP Serviciul comunicare si relatii cu publicul

7.24.| SS Serviciul secretariat

7.2.5. | PS Procedurd de sistem (generald)

7.2.6. | MS Ministerul Sanatatii

7.2.7. | IMS Institutie medico-sanitara

7.2.8. | IMSP Institutie medicd-sanitaré publicd

8. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM PRIVIND COMUNICAREA INTERNA SI
EXTERNA

8.1. Dispozitii generale
Procedura prezintd modul in care conducerea institutiei organizeaza si implementeaza un sistem

de identificare a categoriilor de informatii utilizate in cadrul institutiei, cdile de comunicare la nivelul
subdiviziunilor structurale ale IMSP CNAMUP si modalitatea de asigurare a feedback-lui dupa
primirea i analiza acestor informatii.

a)
b)
©)
d)
¢)
f)

8.1.1. Clasificarea informatiilor:
Categoriile de informatii care trebuie comunicate sunt:

decizii si dispozitii ale conducerii;

obiective, strategii si planuri de actiune;’
modificéri ale structurii IMSP CNAMUP;
activitati si rezultate ale IMSP CNAMUP;
proiecte si programe derulate;

anunturi publice §i comunicate de presa oficiale;
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g) informatii furnizate in baza solicitdrilor oficiale;
h) alte reglementéri/informatii la nivel de institutie sau dispozitii pe care conducerea le considera
importante si pe care doreste s le comunice angajatilor sau publicului larg.
8.1.2. Ciiile de comunicare:
Comunicare se poate realiza prin:
- informarea in ordine ierarhici a functiilor;
- intermediul adundrilor/sedintelor/intalnirilor programate la nivelul institutiei;
- modalitdti diverse de afisare, comunicare etc.
8.1.3.Mijloace de comunicare:
- web-site-ul institutiei;
- sesiuni de informare organizate de reprezentantii abilitati a institutiei;
- evenimente cu participarea media;
- proiecte nationale si internationale;
- materiale informative;
- sesiuni de instrurire;
- evenimente legate de activitatea institutiei;
Prin modul de derulare stabilit, se realizeazi comunicarea interni intre subdiviziunile IMSP

CNAMUP, cit si comunicarea externd cu mass-media, pacientii, furnizorii, parteneri, institutiile
statului i alte parti interesate.

Se asigurd comunicarea in interior cét si in exterior prin mijloace existente (atributii clare date

prin fige de post, regulament de organizare si functionare, regulament de ordine interns, decizii de
desemnare, dispozitii, note, instructiuni, etc.).

Pe baza principiului de asigurare a confidentialitatii datelor si informatiilor, angajatilor institutiei

le este interzis sd comunice cu partile externe, in afara canalelor de comunicare stabilite si aprobate, in
limita responsabilitatilor, delegarilor si acordate de autoritate.

8.1.4. Nivelul de acces a informatiilor:

- publice;

- cu acces limitat;

- confidentiale.

8.1.5. Comunicarea interni:

Comunicarea internd acopera transmiterea informatiilor astfel:

- de la conducere cétre executani (comunicarea de sus in jos);

- de la executanti spre conducere (comunicarea de jos in sus);

- intre diferite functii organizatorice situate pe aceleasi nivele organizatorice (comunicarea pe
orizontala).

Transmiterea informafiilor intern se realizeaza intre niveluri ierarhice diferite sau egale, folosind

cele mai eficiente modalititi.

Aceste modalitafi sunt stabilite si aprobate de persoanele / functiile implicate, astfel:
a) intélniri, analize, sedinte, instruiri organizate de management sau de responsabilii de
departament;
b) transmiterea/difuzarea electronic a documentelor scrise (manual, proceduri, instructiuni,
tehnologii, proiecte, etc.) sau note interne, dispozitii, fise de post, etc.
c) solicitdri, raportdri, registre sau inregistriri specifice, propuneri scrise sau orale ale
personalului cdtre conducere sau catre sefii ierarhici.
Informarea personalului se realizeaza prin intalniri, analize, sedinte, instruiri, e-mailuri si afigari.
8.1.6. Comunicarea angajatilor:
Orice angajat poate comunica conducerii, in cadru organizat, orice aspect legat de activitatea

proprie §i propuneri de imbunatatire a acesteia, in scris sau in mod direct, planificAnd acest lucru prin
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secretariat, pentru programarea audientei. In situatii de urgentd, care impun actiuni imediate, orice
angajat are obligatia de a comunica pe cale ierarhicd aceste situatii si de a intreprinde neintarziat
misurile ce se impun, in limita asigurdrii sigurantei proprii.

8.1.7. Comunicare externa:

Prin comunicarea externd se asigurd transmiterea intre IMSP CNAMUP si partenerii externi
(autorititi, institutii media, institutii medicale §i alte parti interesate) informatiilor clare despre
activitatea institutiei. In relatiile cu partenerii externi, pentru schimbul de informatii, se precizeaza in
functie de situatie, atat persoana de contact, cit si modul de contactare. Pe tot parcursul colaborarii, se
tine legitura cu partenerul extern, pentru rezolvarea tuturor cerintelor partilor. Modificérile care apar
de la una dintre parti vor fi transmise in timp util celeilalte (in scris sau oral). Scopul de baza consta in
formarea ti mentinerea unei imagini pozitive in societate a institutiei.

8.1.8.Reguli privind protectia informatiilor

- Este interzisa divulgarea informatiilor confidentiale;
- Datele cu caracter personal sunt prelucrate conform legislatiei;
- Nerespectarea regulilor atrage rdspunderea disciplinard, contraventionald sau penald.

9. RESPONSABILITATI

DCRPS- aplicd procedura si presteazd raspunsuri la solicitérile inregistrate cu transmiterea lor
solicitantilor.

10. INREGISTRARI

Registrul de intrari-iesiri corespondenta

; o <. Vicediector

CNrt Conz.partlmentul (.postul)/ R::lsponsablh COIl.lthSlljl d: Director IMSP DCRPS

rt.| actiunea (operatiunea) e proces |monitorizare CNAMUP

0 1 2 ’ 4 3 4 5
11.1.| Elaborarea/revizuirea PO +
11.2. Verificarea si coordonarea i

PO

11.3.| Aprobarea PO _ +
11.4.| Aplicarea PO +
11.5.| Distribuirea PO +
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12. CUPRINS
N ; Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
componentei
0 Coperta 1
Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea
1 editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de 2
sistem
) Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 5
de sistem
3 Lista persoanelor la care se distribuie editia sau, dupd caz, )
revizia din cadrul editiei procedurii de sistem
4 Scopul procedurii de sistem 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 3
6 Documente de referintd aplicabile procedurii de sistem 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de 3.4
sistem
8 Descrierea procedurii de sistem 4-6
9 Responsabilitati 6
10 Inre gistrari 6
11 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6
12 Cuprins 7







