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1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A

REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Elemente
princ . B, Functia Data Semnitura
Nr. crt.| responsabil/ prenume
operatiune
1 2 3 4 S
Eugenia ~ , / //
TIGHINEANU | 7ol DORPS gt e
1.1. | Elaborat |Ana RUSSU Sef Serviciul secretariat 1509 26 | f£7
Natalia Specialist principal @f/
POSTOVAN P prineip /509 16
12, Verificat Com.151a. de Comisia de Monitorizare .
Monitorizare |
1.3. Aprobat  |Serghei SUMAN | Vicedirector medical QL 05.26 %&W\

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Editia/revizia in . . . . . | Data de la care se aplici prevederile
Nr. aadrul edliiel Componenta revizuita Modalitatea reviziei edifielsau reviziei edifici
Crt.
1 2 3 4
2.1. [Editia 1
2.2. Revizia 1

3 LISTA SUBDIVIZIUNILOR/PERSOANELOR LA CARE SE DISTRIBUIE EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE :

Nr. de exemplare
Nr. [Scopul difuzarii|transmise sau varianta Compartiment Functia
Crt. electronica
1 2 3 4
Subdiviziunile IMSP f
Varianta electronicd |(CNAMUP Sefl
3.1. [Aplicare transmisa prip §mailul Regiuni AMU Sefi
de serviciu
" ISAMU Sefi
3.2. |Evidenta 1 exemplar in original |Serviciul secretariat Sef
3.3. [[nformare Vagzﬁts'c;zzctrgilca nbrirsauto g TSP Angajatii
e . P lcNAMUP salal
e-mailul de serviciu _

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE v

Prezenta proceduri stabileste modul de acumulare, prelucrare, transmitere si remiterea datelor si
informatiilor generate in cadrul institutiei citre autoritdfile competente si alte institutii interesate, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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Procedura operationald se aplicd tuturor subdiviziunilor structurale ale institutiei implicate in
colectarea, procesarea si transmiterea datelor administrative, financiare, medicale i statistice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE

6.1

6.2.

. Reglementari internationale:

Regulamentul UE nr. 1025/2012 al Parlamentului European si al Consiliului din 25 octombrie
2012 privind standardizarea europeand;

Reglementiiri nationale:

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

Codul administrativ al Republicii Moldova nr. 116/2018

Hotararea Guvernului RM nr.618 din 05.10.1993 Pentru aprobarea Regulilor de intocmire a
documentatiei organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor
de secretariat in organele administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministrarii
locale ale Republicii Moldova.

Hotdrarea Guvernului RM nr.208 din 31.03.1995 Pentru aprobarea Instructiunilor privind
tinerea lucrdrilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si juridice, adresate
organelor de stat, Intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova.

Hotéararea Guvernului nr.1027 din 21.12.2023 privind modul de inregistrare a cererilor de
comunicare a informatiilor de interes public.

Ordinul Ministerului Sé&natatii nr. 915 din 11.11.2024 Cu privire la aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a Subdiviziunii de management al calititii serviciilor
medicale.

Ordinul Ministerului Sanétatii nr.519 din 29.12.2008 ,,Cu privire la sistemul de audit medical
intern”.

Ordinul Ministerului Sanatatii nr.430 din 03.04.2019 cu privire la Serviciul de Asistentd
Medicald Urgenta Prespitaliceasca.

Ordinul Ministerului Sénétatii nr.413 din 02.05.2024 cu privire la modificarea Ordinului nr.430
din 03.04.2019 cu privire la Serviciul de Asistentd Medicala Urgenta Prespitaliceascd din
Republica Moldova.

Ordinul Ministerului Sénatatii nr. 87 din 10.02.2023, ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a Institutiei Medico-Sanitare Publice (IMSP) spitalicesti".
Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 297 din 07.04.2023 cu privire la aprobarea Regulamentului
de organizare §i functionare a Instituiei Medico-Sanitare Publice Centrul National de Asistenti
Medicald Urgentd Prespitaliceasca.

Ordinul Ministerului Finantelor nr.189 din 05.11.2015 ,,Cu privire la aprobarea Standardelor
nationale de control intern in sectorul public”.

. Reglementiri secundare:

Ordinul MS nr.470 din 26.05.2023 Cu privire la evaluare indicatorilor de performanti a

.....

Ordinul MS nr.532 din 13 iunie 2023 ,,,Cu privire la modificarea anexei nr.2 al ordinului MS
nr.470/2023.

. Reglementiri interne:

Organigrama IMSP CNAMUP.

Ordin nr.211 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 nr.262 din 09.08.2023 cu privire la organizarea audientei cetdtenilor.
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Ordin nr.218 din 07.04.2026 cu privire la aprobarea Nomenclatorului Dosarelor pentru anul

2026.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
2 . Document scris sau electronic care consemneazi date medicale,
7.1.1. | Inregistrare NI g s .
activitafi sau procese administrative.
7.1.2 | Date Informatii primare colectate in cadrul activititii institutiei.
7.1.3 | Informatie Date prelucrate si structurate in scop de raportare sau analizi.
7.1.4 Institutii Ministerul Sanatatii, Autorititi publice, CNAM, alte entititi abilitate
interesate legal.
Informafie impreund cu mediul siu de suport. Informatia poate fi
prezentatd sub formd scrisd si/sau pe suport informatic care descrie
7.1.5 | Document activitdfi, procese, cerinte §i responsabilitati. Exemple: documente
legislative, documente tehnice, standarde si alte documente necesare
functionarii organizatiei.
7.1.6 | Petitie Orice cerere, sesiZE}re sau propunere adresatd unei autoritati publice de
cdtre o persoana fizicd sau juridica.
Documente primite de cétre IMSP CNAMUP de la alte organizatii cu
Documente N . . . AN
7.1.7 externe care colaboreaza (furnizori de produse si/sau servicii, foruri legislative,
organizatii tutelare etc.).
7.1.8 | Specificatie Docgrpent care stabileste .c.erinte.. Exe.r.nplez. dispozitii, .hotéréri de
consiliu local, caiete de sarcini, specificatii tehnice de executie etc.
71.9 Documente de Documente ale céror cerinfe sunt respectate la elaborarea unei proceduri,
" | referinti precum si cele la care face referire continutul acesteia.
Acceptarea unui document de céitre o entitate organizatorici sau o
7.1.10| Avizare persoand, care condifioneaza circulatia ulterioard a sa, fird ca prin
aceasta documentul sa capete un caracter executoriu.
Acceptarea unui document de céatre o entitate organizatorici sau o
7.1.11| Aprobare . . s :
persoand, prin care documentul capdtd un caracter executoriu.
Functie sau persoana care a primit un document care are obligatia de a-1
7.1.12| Utilizator gestiona.pe toaté_per.ioada valabilitatii lui,.de a respectfi si aplica
prevederile acestuia §i de a-l preda (sau distruge - dupd cum este
aplicabil) la sfarsitul perioadei de valabilitate.
Actualizarea unui document astfel incét acesta si fie in conformitate cu
7.1.13| Modificare structura organizatoricd a institutiei, modul real de desfisurare a
activitdtilor si cu datele de iesire ale analizelor si verificirilor efectuate.
71.14 Circuitul Drumul pe care il.parcurg doc‘urnentele din momentul emiterii sau
o documentelor intrdrii lor in institutie pana la arhivarea acestora.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Abrevierea

Termenul abreviat
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ra. P AU | B el s BT Conr o 6 A
7.2.2. | HG alRM Hotérarea Guvernului al Republicii Moldova

7.2.3.| PO Proceduri operé{ionalé

724.| E Elaborare

725.| V Verificare

7.2.6. | A Aprobare

7.2.7.| Ap Aplicare

7.2.8.| CA alRM Cod Administrativ al Republicii Moldova

7.2.9.| UE Uniunea Europeana

7.2.10. MS al RM Ministerul Sén&tatii al Republicii Moldova

7.2.11,| DCRPS Directia comunicare, relatii cu publicul si secretariat
7.2.12.| SS Serviciul secretariat

7.2.13.| CM Comisia de Monitorizare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND ACUMULAREA,
- TRANSMITEREA DATELOR, INFORMATIEI S REMITEREA CATRE INSTITUTIILE
INTERESATE |

8.1. ACUMULAREA DATELOR SI INFORMATIEI
8.1.1. Verificarea completitudinii §i autenticititii documentelor primite de citre Serviciul
Secretariat

8.1.1.1.
8.1.1.2.
8.1.1.3.

8.1.1.4.
8.1.1.5.

Datele se colecteazi zilnic prin intermediul postei speciale, oficiului postal, curierilor,
postei electronice, telefonogramelor si depunerii personale, etc.

Responsabilii verificd corectitudinea completirii.

La primirea documentelor, in cazul in care acestea solicitd confirmarea despre primirea
documentelor, se va face notarea respectivd de citre persoana care inregistreazi
documentele.

Lista documentelor care nu se inregistreazi este anexati (anexa nr.1).

Primirea si inregistrarea primarad a documentelor se efectueazi in timpul programului de
lucru, de la ora 8.00 pana la 17.00, de luni pand vineri.

8.2. PRELUCRAREA $I CENTRALIZAREA DATELOR SI A INFORMATIEI
8.2.1. Inreglstrarea documentelor in registrul general in ordinea cronologicii a primirii lor si
stabilirea termenilor de examinare

8.2.1.1.

8.2.1.2.

8.2.1.3.

8.2.1.4.

Primirea, ordonarea si inregistrarea corespondentei, petitiilor si altor documente se
numeroteazd consecutiv pentru fiecare an calendaristic.

Se supun Inregistrérii datele ce necesitd evidents, solutionare, ancheta si rispuns (atat
cele de intrare, cét si cele de iesire).

Pe documentele de intrare, in coltul drept de jos al primei pagini, se aplicd stampila de
Inregistrare/intrare, cu indicarea numarului de inregistrare si a datei.

La inregistrarea petitiilor pe prima pagind se aplica parafa de inregistrare, in care se
indicd data primirii documentului si indicele de inregistrare. Indicele de inregistrare
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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACUMULAREA, TRANSMITEREA DATELOR,

8.2.1.5.

8.2.1.6.

constd din litera - indice a numelui petitionarului, numarul si anul de inregistrare a
petitiei (de exemplu: D — 404/21. Indicele de inregistrare poate fi constituit ori
completat cu alte semne distinctive care asigurd sistematizarea i integritatea petitiilor,
facilitatea selectarii §i analiza acestora.

Documentele primite si inregistrate se transmit spre examinare conducitorului
institutiei. Telegramele, telefonogramele si alte documente urgente se transmit imediat.
Documentele primite din gregeald, in termen de cel mult 3 zile, se readreseazd
destinatarului sau se restituie expeditorului.

8.2.2.Repartizarea actelor spre solutionare, aplicind rezolutia in partea superioara a
fiecirui document de citre conducitorul institutiei.

8.2.2.1.

8.2:2.2.

8.2:2.3.

8.2.2.4.

Indicatiile conducerii IMSP CNAMUP, cu delegarea responsabilititilor catre executori,
conform competentelor si domeniilor de activitate, privind executarea documentelor, se
reflectd in blanchete de rezolutie care se fixeazd, de reguld, pe prima pagind a
documentului, Tnaintea textului, in partea stdnga de sus a acestuia. Plasarea rezolutiei pe
textul documentului este inadmisibild. Aplicarea blanchetei de rezolutie constituie parte
componenta a documentului.

Rezolutiile conducerii IMSP CNAMUP la documentele de intrare trebuie sa contind o
indicatie concisd, clara gi exhaustivd privind executorul documentului, termenul de
executare, semndatura si data aplicérii rezolutiei.

Responsabil de rezolvarea documentului este persoana nominalizatd prima in rezolutie.
Responsabilului de rezolvare i se acorda dreptul de a convoca coexecutanti.

In caz de necesitate documentele pot fi restituite conducerii IMSP CNAMUP pentru
reexaminare sau modificarea rezolutiei. Ulterior, serviciul secretariat urmeazd si fie
informat dacd au parvenit modificari in rezolutia initiala.

8.3. TRANSMITEREA DATELOR
8.3.1.Reluarea corespondentei de cdtre secretariat, scanarea si inregistrarea in sistem
(registrul electronic)

8.3.1.1.

8.3.1.2.
§.3.1.3,

Documentele examinate de cétre conducerea IMSP CNAMUP, insotite de rezolutiile
(indicatiile) privind examinarea acestora, sunt remise serviciului secretariat.

Serviciul secretariat introduce datele in baza de date electronica.

Serviciul secretariat organizeaza procesul de transmitere a documentelor cétre executori,
conform rezolutiilor aplicate.

8.4. REMITEREA CATRE INSTITUTIILE INTERESATE

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

Expedierea documentatiei se efectueazd in mod centralizat de cétre Serviciul
Secretariat.

Primirea corespondentei pentru expediere se efectueaza zilnic, de la ora 8.00 pana la ora
16.00.

La expedierea corespondentei, se controleaza urmatoarele:

a) adresa si codul postal;

b) data si numérul de inregistrare;

¢) numele executantului, numérul de telefon;

d) anexele mentionate in textul documentului;

e) semniturile si stampileleaplicate pe document (in caz de necesitate).

Documentele de iesire receptionate pentru expediere la o singurd adresd se prezintd in
doua exemplare cu semnatura Directorului.

9. RESPONSABILITATI



Instituia medico-sanitari publici
Centrul National de Asistenti Medicald

Urgenti Prespitaliceascd
\\\‘“nwml o8

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACUMULAREA, TRANSMITEREA DATELOR,
INFORMATIEI SI REMITEREA CATRE INSTITUTIILE
INTERESATE

Editia: I

Nr. de exemplare: 1

Revizia: -

Nr. de exemplare: -

%'aau mﬂ‘é‘

&
£
3

k>

% &
Ysayg ynﬁ‘ﬁ
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Responsabilitatea de executare a procedurii operationale privind acumularea, transmiterea
datelor, informatiei §i remiterea catre institutiile interesate se atribuie sef serviciul secretariat si
specialist principal din cadrul DCRPS.

10. INREGISTRARI

Documentele de intrare sunt inregistrate in registrul de evidenta al corespondetei de intrare si
cele emise de Directorul IMSP CNAMUP in registul de evidentd a corespondentei de iesire.

11. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

’ eyshers SS din
Nr. Compartlmentul (Postul)/ Resp_onsablllVlcedlrectorDirec tor/Sefii de subdiviziuni,| cadrul
crt. | actiunea (operatiunea) | de proces CM DCRP
0 1 2 3 4 6
11.1.| Elaborarea/revizuirea PO 4
11.2.| Coordonarea PO +
11.3.| Aprobarea PO +
11.4.| Aplicarea PO +
Distribuirea si arhivarea +
11.5.
PO
PRGBS
Anexa nr. 1
LISTA
documentelor care nu se inregistreazi in
Serviciul Secretariat IMSP CNAMUP

1. Documente de contabilitate

2. Scrisori expediate in copii pentru informare

3. Comunicdri privitoare la sedinte, consfatuiri si oridinele de zi

4. QGrafice, comenzi

5. Informatii expediate pentru a lua act

6. Anunfuri publicitare, placarde, programe ale conferintelor

7. Norme de consum de materiale

8. Scrisori de felicitare, ilustrate, telegrame

9. Bilete de invitatie

10. Publicatii periodice (ziare, reviste)
11. Déri de seama trimestriale, semestriale
12. Formulare de evident statistica

13. Programe de studiu
14. Certificatul medical
15. Tabele de pontaj
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p Denumirea componentei din cadrul procedurii generale Pagina
componentei
0 Coperta 1
1 Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
' dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista subdiviziunilor/persoanelor la care se distribuie editia sau, dupi )
' caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documente de referintd aplicabile procedurii operationale 3-4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationals 4-5
g Descrierea procedurii operationale privind acumularea, transmiterea 5.7
' datelor, informatiei,si remiterea catre institutiile interesate
9. Responsabilitati 7
10. Inregistrari ¥
11. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
12. Anexe (1 file) 7
13. Cuprins 8




