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1. LISTA RESPONSABILILOR
EDITItrI SAU, DUPA CAZ,

DE ELABORAREA,
A REVIZIEI lN

VERIFICAREA $I
CADRUL EDITIEI

APROBAREA
PROCEDURII

OPERA

3. LISTA SUBDIVIZIUNILORiPERSOANELOR LA CARE SII DISTRIBUIE EDTTIA SAU,

ONALE.

Nr. crt.

Elemente
privind

responsabil/
operatiune

Nume,
prenume Funcfia Data Semnltura

1 2 a
J 4 5

1.1.
Elaborat

Svetlana
TELEMAN $ef Direclie resurse umane .03.202s 64

1.2. Maria
ALEXANDREAN

$ef adjunct Direclie resurse
umane .03.202s

.. ,//,//,/tu
1.3. Verificat Serghei SUMAN Vicedirector medical .03.202s 'trkt r)
1.4. Aprobat Iurie CRASIUC

Vicedirector dezvoltare,
infrastructurd qi coordonare
strategicd

.03.202s Lil&
2. SrruATrA EDTTTTLOR $r A REvrziia r

OPERA ALE.

Nr.
Crt.

Edi{ialrevizia
in cadrul

edifiei
Componenta revizuitd Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplicd prevederile
edi{iei sau reviziei

editiei
I 2 3 4

2.1. Edilia 1 X x 08 aprilie2024

11 Revizia 1
Modificarea procesului de

nimicire a permiselor

Revizia 1 este elaboratd pentru
realizarea Planului de ac{iuni privind

implementarea recomanddril ol misiunii
de audit intern cu prezentarea spre
aprobare Cornisei de Monitorizare

martie 2025

2.3. Revtzia2

DUPA C REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROC]EDURII OPERATIONALE.

Nr.
Crt.

Scopul
difuzirii

Nr. de exemplare
transmise sau varianta

electronica
Compartiment Func{ia

1 2 a
J 4

3.1. Aplicare
Varianta electronica
lransmisa prin emailul
Je serviciu

A,dministralia )efi regionali AMU

A,dministratia iefi de subdiviziuni din cadrul
A.dministra{iei

Subdiv ztun AMIJ Jefi SAMU
Subdiv ziuni AMU Felceri/asistenfi medicali superiori

3.2. EvidenJd 1 exemplar in origir:ral Serviciul secretariat $ef Serviciu secretariat

3.3.
Alte
;copuri

4. SCOI'UL PROCIi,DTJRII.

.i
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- stabilirea conditiilor de eliberare, pAstlare, restituire Ei nimicire a permiselor nominale de acces

la locul de muncd (in continuare permis de muncd) ale salarialilor IMSP Centrul Nalional de

Asistenld MedicalS Urgentd Prespitaliceascd (in continuare IMSP CNAMUP).

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
- Procedura operalionald se aplica in procesele de eliberare, pestrare, restituire qi nimicire a

permiselor nominale de acces la locul de muncd.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE.
- Codul Muncii al RM nr. 154 din 28.03.2003;
- Convenlia Colectivd (nivel nalional) nr. 12 din 09.07.2012 ,,Formularul statelor de personal qi

perrnisul nominal de acces la locul de munc6";
- Regulamentul de organizare ;i funclionare al IMSP CNAMUP, aprobat prin Ordinul

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

7. DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
oPER.ATTONALA.

7.1. DeJinilii ale termenilor:

7,2, Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul abreviat

7.2.1. MSP CNAMUP
Institulia medico-sanitara publicd Centrul Nafional de Asistenla
MedicalI Urgentd Prespitaliceascd

171 SAMU Substafia de Asistenld Medicald UrgentS

7.2.3. DRU Direclia reslrrse umane

7.2.4. DCRP Ei S Direclia comunicare, relalii cu publicul ;i secretariat

7.2.5. SS Serviciul secretariat

7.2.6. M Comisia de Monitorizare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND PERMISELE NOMINALE DE
ACCES LA LOCUL DE MUNCA. RESPONSABILITATILE PERSOANELOR SI

Nr.
Crt.

Termenul Defini{ia qi/sau daci este cazul, actul care definegte termenul

7.1.1

Permis nominal de

lcces la locr"rl de

muncE

Document oficial din plastic, tipar bilateral, de mdrimea 85,60 mm x
53,98 mlrr, cu aplicarea datelor personale Ei utilizarea imaginii grafice a

posesorului, extrase din Registrul de Stat al Populafiei, care adevere;te
statutul de anga.jat al IMSP CNAMUP, valabil exclusiv pe perioada Ei in
timpul exercitArii atribu{iilor func{ionale

Instituia medico-sanitartr publictr
Centrul Nafional de Asistenftr MedicalS

Urgenttr Prespitaliceasctr
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SUBDIVIZIUNI LOR IMPLICATE iN IMPLEMENTAREA $I APLICAREA PRSCBDTIRII
oPBRATIONALE.

8. 1. DrSPO ZrTtt GENERALE
8.1.1.Permisul de muncd se elibereazd, de cdtre Direclia resurse umane qi este proprietate a

IMSP CNAMUP.
8.1.2.Persoana responsabila de perfectarea permiselor de munc6

conducdtorului IMSP CNAMUP.

8.2. ELIBERAREA PERMISULUI DE MUNCA

se nllmeste prin ordinul

8.2'l.Permisul de munc6 se elibereazd nominal pentru fiecare salaliat in baza Coltractului
individual de muncd irr cel mult 30 zile calendaristice de la data angajdrii si este valabil
exclusiv pe perioada ;i in timpul exercitdrii atribuliilor funclionale.

8.2.2. $efii de subdiviziur.ri, inclusiv din cadrul Aclministrafiei, felcerii/asistel{ii neclicali
superiori SAMU se nurlesc responsabili de recepJionarea (sub semndtura) qi iransmiterea
permiselor nominale de acces la locul de muncd (cartele de identificare) salarialilor.din
subordine (anexa nr. 1);

8.2.3. Specialistul din cadrul Direcliei resurse Llmalle, responsabil de perfectarea permiselor
nominale de acces la locul de muncd, va pregdti qi transrnite Contabilitalii lista
tepaftizdrn permiselor perfectate, in dependen{d de locul cle muncd al salarialilor (a1exa
nr.2).

8.2.4.La eliberarea permisului de nlur-rcir, ;e1ii de subdivizir-uri, inclusiv dil cad*rl
Administra!iei, felcerii/asisten(ii rnedicali superiori SAMU vor acluce la cr,noEtil!a
titularului regulile de pdstrare gi uz, a pern-risului de muncd, pl'ecum qi proceclurain cazul
pierderii sau deteriordrii acestuia, in conformitate cu prezenta Procedurd.

8.3. PASTRAREA, RESTITUIREA SI NIMICIREA PERMISELOR DE MUNCA
8.3' 1.I{esponsabilitatea pentru pdstrarea permisului de muncS i1 perioada valabilitalii

Contractului individual de tnuncd revine totalmente titularului (salariatului), care este
obligat sd intreprindd toate mdsurile necesare intnr evitarea pielderii, sustragerii sau
deteriordrii acestuia ;i sa-1 restituie ;efLriui subcliviziunii/lblcerului (asisteltulLriLedical)
superior la incetarea raporturilor de munc6, transfer la o alt[ rnunc[, schirnbarea numelui.
etc.

8.3.2.in cazul pierderii, furtului sau deteriordrii permisului de muncd, la cererea salariatul,i
(anexa nr. 3) se va emite un ordin, inbaza cdruia:
1) Direclia resurse ulrane va perfecta duplicatul perrnisului de
2) Contabilitatea va efectua re{inerea din salariu a costului

perfectat.
8.3.3.Eliberarea unui permis de muncd nou se va efectua din contul IMSP CNAMUP doar in

urmdtoarel e cazuri'.
1) schimbarea numelui, transfer la o altd sr-rbcliviziune sau in altd funcfie. perfectarea unui

pertnis de muncd nou se va efectua inbaza Ordinului cu plivire la schimbarea numelui
sau tratlsferul la o altd muncd. Odata cu perf'ectarea permisului nou, acel vechi iEi
pierde valoarea Ei obligatorir.r se restituie qefului de subdivizigle sall
felcerului/asistentului medical superior.

2) deteriorarea permisului de muncd in tirnpul exercit[rii atribuliilor de funclie cle cdtre
salariat, confirmatd in baza notei informative prezentate de salariat (cu indicarea
obligatorie a datei, orei, circumstanlelor qi motivelor, care explicd deteriorarea
permisului de mttnc[), cu viza obligatorie a qefului de subdiviziune salr a

ntuncd.
perntisului de munc[ nou
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felcerului/asistentului medical sllperior (anexa nr. 4), care Lllterior va fi transmisd in
adresa Direcliei resurse umane.

8.3.4. $efii de subdiviziuni, inclusiv din cadrul Administraliei, felcerii/asistenfii medicali
superiori SAMU se obligd sd transmita Direcliei resurse umane permisele returnate de

cdtre salariali, atat la incetarea raportllrilor de munc[, cdt qi in cazvrile de transfer la o altd
firlrncA, schimbarea l1umelui. etc.

8.3.5.in eazul nereturn[rii permisr-rlui de mllncd (din motive intemeiate) la incetarea
raporturilor de munc6, transl'erLrl la o altd munc[, schimbarea nulrelui, etc., titularul
permisultii va reflecta acest fapt, sub propria rdspundere, fie in nota de predare-primire
(in cazul incethrii raporturilor de muncd), fie printr-o notd informativd in form6 liberd (in
cazul transferului, schimbdrii numelui, etc.).

8.3.6.Condlrcerea subdiviziunilor are obliga{ia de a verifica continuu existenla Ei starea
perrniselor de muncd ale salarialilor din subordine.

8.3.7.Permisele returnate vor fi inregistrate intr-un registru electronic (anexa nr. 5), dupd care
vor fl nirnicite anlral prin deteriorarea irecuperabild, fapt care se consemneazd intr-un
proces-verbal de nimicire (anexa nr. 6), intocmit de Comisie formatd din qeful DRU,

;eful adjunct DRU ;i un specialist din cadrul DRU.

nAsruNp iN

10. ANBXE $I FORMULARE

Anexa nr. 1: Receplionarea permiselor nominale de acces la locul de muncd (1 filA).
Anexa nr,2: Lista repartizdrii permiselor perfectate, in dependenld de locul de muncd al salarialilor (1

fild).
Anexa nr. 3: Cerere de perfectare a duplicatului permisului nominal de acces la locul de muncd (1

fila).
Anexa nr. 4: Nota informativd privind deteriorarea permisului de muncd in timpul exercitdrii
atribu{iilor de funclie (1 fil6).
Anexa nr. 5: Registrul electronic de eviden!6 a permiselor returnare (1 filA).
Anexa nr. 6: Procesul-Verbal cu privire la nimicirea permiselor nominale de acces la locul de muncd
(1 fi16).

Anexa nr. L

Model

AA9. RESPONSABILIT ERI IN DERULAREA ACTIVITATII

Nr.
Crt.

Com partimentul (postul)/
acf iu nea (opera{iunea)

Responsabilii
de proces

Vicedirector
PreEedintele

CM
Director

$efii de subdiviziuni,
inclusiv din cadrul

Administra{iei,
felcerii/asistenf ii m edicali

superiori SAMU

SS din
cadrul

DCRP 9i
Arhiva

0 I 2 4 3 4 5

9.1. Elaborarea/revizuirea PO +

9.2. Coordonarea PO +

9.3. Aprobarea PO +

9.4. Aplicarea PO +

9.5. Distribuirea qi arhivarea PO +
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Recep{ionarea permiselor nominale de acces la locul de munci

Nr.
d/o

(]
o rc

J
H
Z.
Dz

o

N

q

c)

l&

5 )C(

q)L
E {i)

z

:=
L
)G 5 )cg

_6;:

cshqJ
E ;!

()
o

H{,? t.:

E-ot

Persoana responsabili care a

recep(ionat perrnisele cle munci
pentru a le transmite salariafilor

Nume,
Prenume

Functia SemnIturI

1

2.

3,

4.

Rcvizia: - I
Nr. tlc cxcnrpllrc: I
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Anexa nr,2
Model

Aprobat: Conducdtorul IMSP CNAMUP

Lista repartizlrii permiselor perfectate,
in dependen{i de locul de munci al salariatilor

Permise:
anul _ de la ff. _ pdnd la nr.

Nr.
d/o

Subdiviziunea Nr. de permise
primite Noti

1. Administrafia

2. Substalia AMU
a
1 Substalia AMU
4. Substalia AMU
5. Substalia AMU

TOTAL

Direclia resurse umane
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Anexa nr.3
Model

Directorului IMSP Centrul Nafional de
Asistenfl Medicali Urgenti

Prespitaliceasci

CERERE DE PERFECTARE A DUPLICATULUI
PERMISULUI NOMINAL DE ACCES

LA LOCUL DE MUNCA

Subsemnatul(a)

angajat(d) in funclie de

subdiviziunea solicit s6-mi

fie perfectat duplicatul permisului nominal de acces la locul de munc6 din

motivul

Sunt de acord cu retinerea din salariu a sumei de lei, pentru
perfectarea duplicatului permisului nominal de acces la locul de munc5.

Telefon

20
semndtura
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1t

Anexa nr. 4
Model

Directorului IMSP Centrul Nafional de
Asisten{i Medicali Urgenti

Prespitaliceascl

Nota informativd privind deteriorarea
permisului de munc6 in timpul exercit[rii atribuliilor de funcfie

Eu, Subsernnatul (a)
(Nttmele, Prenumele)

anga.jatla
Qle nu r n i rea su h d ivi z iu n i i)

in fi"rnclie de

V[ adr.rc 1a cunoqtin{d, cd

inbaza celor expuse mai sus, rog sd-mi eliberali, in ordinea stabilit[ un permis de munci nou.

Data:

Telefon:

Semndtura:

Coordonat:

Func!ia Semndtura Numele, Prenumele
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Anexa nr.5
Model

Registrul electronic de evidenfi a permiselor returnare

Nr.
d/o

Numele, Prenumele Func{ia Subdiviziunea
Nr.

permisului
returnat

Noti

1

2.

J.

l0
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1.

Anexa nr.6
Model

PROCBS.VERBAL
Dala mun. Chisin[u

Cu privire la nimicirea
permiselor nominale de acces la locul de muncd

Temei: Procedura operalionalS privind permisele nominale de acces la locul de

muncd, aprobatd prin Ordinul nr. din _.

Comisia in component5:

$ef DRU,
(Nuntele, Prenumele)

$ef adjunct DRU,
(N t r me le, l) rent r nre le)

Specialist/asistentd RU,
(Numele, Prenumele)

A efectuat nimicirea permiselor returnate de cdtre subdiviziuni/salariali, prin
deteriorarea irecuperabild a acestora, dupd cum urmeaz6:

In total permise.
(in cifre gi cu litere)

Nr. d/o Numele, Prenumele Func{ia Subdiviziunea
Numlrul

permisului
returnat

1

2,

$ef DRU

$ef adjunct DRU

(sentndtura) (Numele, Prenumele)

\se nt nal L[u) (Nuntele, Prenumele)

1l

Specialist/asistentd RU
(setn niitura) (Nunele, Prenwnele)
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11. CUPRINS

Nr.
componentei

Denumirea componentei din cadrul procedurii generale Pagina

0 Coperta 1

1.

Lista responsabililor de elaborarea verificarea qi aprobarea
ediliei sau, dupa caz, areviziei in cadrul ediliei procedurii
ooerationale

2

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

2

aJ,
Lista persoanelor la care se distribuie edilia sau, dupd caz,

revizia din cadrul ediliei procedurii operalionale
2

4. Scopul procedurii operalionale ^|J

5. Domeniul de aplicare a procedurii operalionale 3

6. Documente de referinld aplicabile procedurii operalionale J

7.
Definilii gi abrevieri ale termenilor utilizalr in procedura
operalionalA

a
J

8.

Descrierea procedurii operalionale privind permisele
nominale de acces Ia locul de munce. Responsabilit6lile
persoanelor qi subdiviziunilor implicate in implementarea
aplicar ea pro ceduri i operati onale.

4-5

9. Responsabilitdli qi rdspunderi in derularea activitdlii 5

10. Anexe (6 file) 6-1 1

11 Cuprins t2

t2


