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1. LISTA Rf,SPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A RBVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE

Nr. crt.

Elemente
privind

responsabil/
operatiune

Nume,
prenume

Func{ia Data Semnitura

1 2
a
J 4 5

1.1. Elaborat

Eugenia
TIGHINEANU $ef DCRPS 1[p//t rul
Ana RUSSU $ef Serviciul secretariat /5 0?. /6 M
Natalia
POSTOVAN

Speoialist principal /50? lr ffi
1.2. Verificat

Com
Mon

sia de

torizarc
Comisia de Monitorizare

ll

1.3. Aprobat Serghei SUMAN Vicedirector medical O\ os ae ."\

Nr.
Crt.

Edifia/revizia in
cadrul edifiei

Componenta revizuitl Modalitatea reviziei
Data de la care se aplictr prevederile

edifiei sau reviziei edi{iei

1 2 3 4

2.1, Edilia 1

11 Revizia 1

2. SIfUATIA EDiTIILOR $I A REVIZILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

3. LISTA SUBDI\IIZITINILOR/PERSOANELOR LA CARE SE DISTRIBUIE EDITIA SAU,
DUPA CAZ,REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Prczenta procedur[ stabileqte modul de acumulare, prelucrare, transmitere qi remiterea datelor qi

informaliilor generate in cadrul instituliei c[tre autoritaflle competente qi alte institulii interesate, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Nr.
Crt.

Scopul difuzirii
Nr. de exemplare

transmise sau varianta
electronica

Compartiment tr'unctia

1 2 J 4

3.1. A.plicare

Varianta electronic6
transmisi prin emailul

de serviciu

Subdiviziunile IMSP
CNAMUP $efi

Regiuni AMU $efi

SAMU $efi

3.2. Eviden!5 1 exemplar in original lerviciul secretariat $ef

3.3. nformare
Varianta electronica

transmisa prin
e-mailul de serviciu

Subdiviziunile IMSP
]NAMUP

Angajalii
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s. Doun,MUL DE APLICARE A PRoCEDURII oPERATIoNAiE

Procedura operationald se aplicd tuturor subdiviziunilor structurale ale instituliei implicate in
colectarea, procesarea qi transmiterea datelor administrative, financiare, medicale qi statistice.

6.1. Reglementlri internafionale:
- Regulamentul UE m, 102512012 alParlarrentului European gi al Consiliului din 25 octombrie

2012 pnvind standardi zarea european6;
6.2. Reglementlri na{ionale: !- Legea.nr.148 din 09.06.2023 privind accesul la informaliile de interes public.
- Codul administrativ al Republicii Moldova nr. 11612018
- Hotlrfuea Guvernului RM nr.618 din 05.10.1993 Pentru aprobarea Regulilor de intocmire a

documentatiei organizatorice qi de dispozifie qi Instrucfiunii-tip cu privire la jinerea lucrdrilor
de secretariat in organele administratiei publice centrale de specialitate qi ale autoadministrdrii
locale ale Republicii Moldova.

- Hotirdrea Guvernului RM nr.208 dih 31.03.1995 Pentru aprobarea Instrucfiunilor privind
finerea lucrdrilor de secretariat referitoare la petifiile persoanelor ftzice gi juridice, adresate
organelor de stat, intreprinderilor, instituliilor qi organizatiilor Republicii Moldova.

- Hotfudrea Guvernuhinr.l\2T din21.12.2023 privind modul de inregistrare a cererilor de
. comunicare ainformafiilor de interes public.

Ordinul Ministerului SAnAtAUi nr. 915 din 11.11.2024 Cu privire la aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare qi functionare a Subdiviziunii de management al calitSlii serviciilor
medicale.

- Ordinul Ministerului Sdnltitii nr.519 din29.12.2008 ,,Cu privire la sistemul de audit medical
intem".

- Ordinul Ministerului S6ndt[Jii nr.430 din 03.04.2019 ct privire la Serviciul de Asistenfd
Medical6 Urgent6 Prespitaliceascd.

- Ordinul Ministerului S6ndt6]iim.4l3 din02.05.2024 cnprivire la modificarea Ordinului nr.430
din 03.04.2019 cu privire la Serviciril de Asistenfl Medicald Urgent[ Prespitaliceascl din
Republica Moldova.

- Ordinul Ministerului SdnAt{ii nr. 87 din 10.02.2023, ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului-
cadru de organizaxe qi funcfiortare alnstituliei Medico-sanitare Publice (IMSP) spitaliceqti".

- Ordinului Ministerului Sdndt[tii w. 297 din 07 .04.2023 cl privire la aprobarea Regulamentului
de organzare qi funclionare a Instituliei Medico-sanitare Publice Centrul Nalional de Asistentd
Medicald Urgent6 Prespitaliceascd.

- Ordinul Ministerului Finanlelor nr.189 din 05.11.2015,,Cu privire la aprobarea Standardelor
nalionale de control intern in sectorul public".

6.3. Reglementtrri secundare:
- Ordinul MS nr.470 din 26.05.2023 Cu privire la evaluare indicatorilor de performanJ[ a

activitIlii instituliei medico-sanitare publice".
- Ordinul MS nr.532 din 13 iunie 2023 ,,,,Cu privire la modificarea anexei nr.2 al ordinului MS

w.47012023.
6.4. Reglementlri interne:
- Organigrama IMSP CNAMUP.
- Ordin nr.2ll din 19.10.2021 cu privire la aprobarea Regulamentului privind managementul

fluxului de documente in cadrul IMSP CNAMUP.
- Ordin nr.68 din 14.02.2023 cu privire la aprobarea regulamentelor subdiviziunilor CNAMUP.
- Ordin m.262 din 09.08.2023 cuprivire'la organizarcaaudienfei cetSfenilor.

6. DOCUMENTE DE REFERJNTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE
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- Ordin m.218 din 07.04.2026 cu privire la aprobarea Nomenclatorului Dosarelor pentru anul
2026.

7,1. DeJinilii ale termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Defini{ia gi/sau dac[ este cazul, actul care defineqte termenul

7.1.1. inregistrare Document scris sau electronic care conserrneazd,date medicale,
activitdfl sau procese administrative.

7.1.2 Date Informafii primare colectate in cadrul activitdtii institutiei.
7.1.3 Informatie Date prelucrate gi structurate in scop de raportare sau analizd.

7.1.4
Institu{ii
interesate

Ministerul S[netAfli, Autorit6fi publice, CNAM, alte entitdfl abilitate
legal.

7.1.5 Document

Informalie impreund cu mediul s[u de suport. Informa]ia poate fi
prezettatd, sub formd scrisd gi/sau pe suport informatic care descrie
activitAtri, procese, cerintre qi responsabilitdli. Exemple: documente
legislative, documente tehnice, standarde gi alte documente necesare
func{iondrii organiza{iei.

7.1.6 Peti{ie Orice cerere, sesizare sau propunere adresati unei autoritAti publice de
c6tre o persoand frzicd sauiuridicd.

7.1.7
Documente
externe

Documente primite de cdtre IMSP CNAMUP de la alte organizalii cu
care colaborcazd (fumizori de produse qi/sau servicii, foruri legislative,
oryariza\ii tutelare etc. )

7.1.8 Specificafie
Document care stabileqte cerinte. Exemple: dispozilii, hotlr6ri de
consiliu local, caiete de sarcini, specificatii tehnice de executie etc.

7.1.9
Documente de
referinti

Documente ale cdror cerinfe sunt respectatela elaborarea unei proceduri,
precum qi cele la care face referire con{inutul acesteia.

7.1.10 Avizare
Acceptarea unui document de cdtre o entitate organizatoricd sau o
persoand, care condilioneazd, circula{ia ulterioarl a sa, fdrd ca prin
aceasta documentul sd capete un caracter executoriu.

7.t.tt Aprobare Acceptarea unui document de cdtre o entitate organizatoricl sau o
persoand, prin care documentul capdt[ un caracter executoriu.

7.1.12 Utilizator

Funclie sau persoana cate a primit un document care are obligafia de a-l
gestiona pe toatd perioada valabilitilii lui, de a respecta qi aplica
prevederile acestuia qi de a-l preda (sau distruge - dupd cum este
aplicabil) la sfbrgitul perioadei de valabilitate.

7.1.13 Modificare
Actualizarea unui document astfel inc6t acesta s5 fie in conformitate cu
structura organizatoricd, a instituliei, modul real de desfEqurare a
activitAtilor $i cu datele de iesire ale analizelor si verificdrilor efectuate.

7,1.14
Circuitul
documentelor

Drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau
intrdrii lor in institutie pAnd la arhivarea acestora.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul abreviat

Centrul Nafional de Asistenfil Medicaltr

4
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7.2.1. IMSP CNAMUP
Institufia medico-sanitarl publicS Centrul Nalional de Asisten|I
Medicali Urgentd PrespitaliceascA

7.2.2. HG al RM Hotdrdrea Guvernului al Republicii Moldova

7.2,3. PO Procedurd operationalE

7.2.4. E Elaborare

7.2.5. V Verificare

7.2.6. A Aprobare

7.2.7. Ap Aplicare

7.2.8. CA al RM Cod Administrativ al Republicii Moldova

7.2.9. UE Uniunea Europeand

7.2.10. MS al RM Ministerul Sindtdlii al Republicii Moldova

7.2.11. DCRPS Direclia comunicare, relalii cu publicul qi secretariat

7.2.12. SS Serviciul secretariat

7.2.13. CM Comisia de Monitorizare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND ACUMULAREA,
TRANSMITEREA DATELOR, INFORMATIiII $I REMITEREA caTnn INSTITUTIILE
INTERESATF,

8.1. ACUMULAREA DATELOR $r TNFORMATTET
8.1.1.Verificarea completitudinii qi autenticitl(ii documentelor primite de citre Serviciul

Secretariat
8.1.1.1. Datele se colecteazdzilnic prin intermediul poqtei speciale, oficiului poEtal, curierilor,

poqtei electronice, telefonogramelor qi depunerii personale, etc.
8.t.1.2. Responsabilii verificd corectitudinea completirii.
8.1.1.3. La primirea documentelor, in cazulin care acestea solicitd confirmarea despre primirea

documentelor, se va face notarea respectiv[ de cdtre perso ana care inregistreazd
documentele.

8.1.1.4. Lista documentelor care nu se inregistreazd este anexatd (anexa nr.1).
8.1.1.5. Primirea qi inregistrarea primard a documentelor se efectueazd in timpul programului de

lucru, de la ora 8.00 pdnd la 17.00, de luni pdn6 vineri,
8.2. PRELUCRAREA $I CENTRALIZAREA DATELOR $I A INFORMATIEI

8.2.1.inregistrarea documentelor in registrul general in ordinea cronologicl a primirii lor qi
stabilirea termenilor de examinare

8.2.1.1. Primirea, ordonarea Ei inregistrarea corespondenfei, petiliilor qi altor documente se
numeroteazd consecutiv pentru fiecare an calendaristic.

8,2.1.2. Se supun inregistrdrii datele ce necesitd eviden!6, solutionare, anchetd qi rdspuns (atdt
cele de intrare, c6t Ei cele de ieqire).

8.2.1.3. Pe documentele de intrare, in cottrul drept de jos al primei pagini, se aplica Etampila de
inregistrare lintrare, cu indicarea numdrului de inregistrare qi a datei.

8.2.1.4. La inregistrarea petitiilor pe prima pagind se aplicd parafa de inregistrare, in care se
indicd data primirii documentului qi indicele de inregistrare. Indicele de inregistrare
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constd din litera - indice a numelui petilionarului, num6ru1 qi anul de inregistrare a

petifiei (de exemplu: D - 404121. Indicele de inregistrare poate fi constituit ori
completat cu alte ssmne distinctive care asigurl sistematizarea $i integritatea petifiilor,
facilitatea select[rii qi analiza acestora.

8.2.1.5. Documentele primite $i inregistrate se transmit spre exilminare conducdtorului
instituliei. Telegramele, telefonogramele qi alte documente urgente se transmit imediat.

8.2.1.6. Documentele primite din greqeal[, in termen de cel mult 3 zile, se rcadreseazd
destinatarului sau se restituie expeditorului.

8.2.2.Repartwarea actelor spre solufionare, aplicind rezolu{ia in partea superioari a
fiecirui document de cltre conducltorul institu{iei.

8.2.2,L Indicaliile conducerii IMSP CNAMUP, cu delegarea responsabilitdlilor cdtre executori,
conform competentelor qi domeniilor de activitate, privind executarea documentelor, se

reflectd in blanchete de rezolulie care se frxeazd, de regul6, pe prima pagind a

documentului, inaintea textului, in partea stdngd de sus a acestuia. Plasarea rezolutiei pe
textul documentului este inadmisibili. Aplicarea blanchetei de rezolulie constituie parte
component6 a documentului.

8.2.2.2. Rezolufiile conducerii IMSP CNAMUP la documentele de intrare trebuie s[ confind o
indicafie concis[, clard qi exhaustivl privind executorul documentului, termenul de

executare, semndtura qi data aplicdrii rezolufiei.
8.2.2.3. Responsabil de rezolvarea documentului este persoana nominalizatdprima in rezolufie.

Responsabilului de rezolvare i se acordl dreptul de a convoca coexecutanti.
8.2.2.4. In caz de necesitate documentele pot fi restituite conducerii IMSP CNAMUP pentru

reexaminare sau modificarea rezolufiei. Ulterior, serviciul secretariat trmeazd s[ fie
informat dacd au parvenit modificlri in rezolulia inifialE.

8.3. TRANSMITEREA DATELOR
8.3.1.Reluarea corespondenfei de citre secretariat, scanarea qi inregistrarea in sistem

(registrul electronic)
8.3.1.1. Documentele examinate de cdtre conducerea IMSP CNAMUP, insotite de rezolufiile

(indicaliile) privind examinarea acestora, sunt remise serviciului secretariat.
8,3.1.2. Serviciul secretariat introduce datele inbazade date electronic6.
8.3.1.3. Serviciul secretariat organizeaz6 procesul de transmitere a documentelor cdtre executori,

conform rezoluf iilor aplicate.
8.4. REMITEREA CATRE INSTITUTIILE INTERESATE

8.4.1. Expedierea documentafiei se efectueazd in mod cerrtralizat de cdtre Serviciul
Secretariat.

8.4.2. Primirea corespondenfei pentru expediere se efectueazd,zilnic, de la ora 8.00 pdn6 la ora
16.00.

8.4.3. La expedierea corespondenlei, se controleazd"urmdtoarele:
a) adresa qi codul poqtal;
b) data qi numdrul de inregistrare;
c) numele executantului, num5rul de telefon;
d) anexele mentionate in textul documentului;
e) semndturile qi qtampilele"aplicate pe document (in caz de necesitate).

8.4.4. Documentele de ieEire receplionate pentru expediere la o singurd adresl se prezintd in
dou[ exemplare cu semndtura Directorului.
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Responsabilitatea de executare
datelor, informatiei Ei remiterea cdtre
specialist principal din cadrul DCRPS.

a procedurii operafionale privind
instituliile interesate se atribuie

acumularea, transmiterea
qef serviciul secretariat gi

Documentele de intrare sunt inregistrate'in registrul de evidenfi al corespondefei de intrare qi

cele emise de Directorul IMSP CNAMUP in registul de evidenld a corespondenlei de ieqire.

Anexa nr. 1

LISTA
documentelor care nu se inregistreazii in

Serviciul Secretariat IMSP CNAMUP

1. Documente de contabilitate
2. Scrisori expediate in copii pentru informare
3. Comunicdri privitoare la gedinJe, consfttuiri gi oridinele de zi
4, Grafice, comenzi
5. Informatii expediate pentru aluaact
6. Anunfuri publicitare, placarde, programe ale conferintelor
7. Norme de consum de materiale
8. Scrisori de felicitare, ilustrate, telegrame
9. Bilete de invitalie
10. Publicatii periodice (ziare, reviste)
11. DAri de seam6 trimestriale, semestriale
12. Formulare de evidenJl statisticd
13. Programe de studiu
14. Certificatul medical
15. Tabele de pontaj

Nr.
crt.

Compartimentul (postul)/
acfiunea (operafiunea)

Responsabil
de proces

Vicedirector
CM Director $efii de subdiviziuni,

SS din
cadrul
DCRP

0 I 2 3 4 5 6

11.1. Elaborarea/revizuirea PO +

11.2, Coordonarea PO +

r.1.3. Aprobarea PO +

1,1.4, Aplicarea PO +

t1.s
Distribuirea qi arhivarea
PO

+

12. ANEXA
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Nr.
componentei

Denumirea componentei din cadrul procedurii generale Pagina

0 Coperta 1

1
Lista responsabililor de elaborarea, verificarea $i aprobarea editiei sau,
dupd.caz, areviziei in cadrul ediliei procedurii operalionale

2

2. Situalia ediliilor qi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii operafionale 2

Lista subdiviziunilorlpersoanelor la care se distribuie edilia sau, dupa
caz, rcvizia din cadrul edi{iei procedurii operationale

2

4. Scopul procedurii operafionale a
J

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale J

6. Documente de referinlb aplicabile procedurii operafionale 3-4

7. Definilii qi abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operalionalA 4-5

8.
Descrierea procedurii operationale privind acumularea, transmiterea
datelor, informafiei,qi remiterea cdtre instituliile interesate

5-7

9. Responsabilit6!i 7

10. tnregistrdri 7

11 Responsabilitdli qi rlspunderi in derularea activitd[ii 7

12, Anexe (1 file) 7

13. Cuprins 8


