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PROCEDURA OPERATIONALA
PRTVIND PERMTSELE NOMINALE DE ACCES LA LOCUL DE MUNCA

1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea $i aprobarea edi{iei sau, dupl c^z) a reviziei in
cadrul edi{iei procedurii operationale.

2. Situafia ediliilor gi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii operafionale.

3. Lista subdiviziunilor/persoanelor la care se distribuie edifia sau, dupl caz, yev'u;ia din cadrul
edifiei procedurii operationale.

Nr. crt.

Elemente
privind

responsabiV
operafiune

Nume,
prenume Funcfia Data Semntrtura

1 2 J 4 rts

1.1.

Elaborat

Svetlana Teleman $ef Direcfie resurse
umane fr1.oz.zoz+ ere4

1.2. Maria Alexandrean $ef adjunct Direclie
resurse umane /l.oz.zoz+ W

1.3. Rodica Simionica $ef adjunct Direcfie
resurse umane J9.oz.zoz+

,r@d

1.4. Verificat Serghei Suman Vicedirector medical ffn+.zoz+ n \iIA
1.5. Aprobat Iurie Crasiuc

Vicedirector dezvoltare,
infrastructur6 qi

coordonare stratesic6
05.oq.zoz+

[,;
lyL.-

Nr.
Crt.

Edifia/revizia in
cadrul edi(iei

Componenta revizuittr Modalitatea reviziei
Data de la care se aplictr prevederile

edifiei sau reviziei edifiei

1 2 a
J 4

2.1. 3di1ia I x x {/r( aprilie2024
)) Revizia 1

2.3. kevizia2

Nr.
Crt

Scopul
difuzlrii

Nr. de exemplare
transmise sau varianta

electronica
Compartiment Funcfia

1 2 J 4

3.1. Aplicare
Varianta electronica
transmisa prin emailul
de serviciu

Administratia $efi regionali AMU

Administrafia $efi de subdiviziuni din cadrul
Administratiei

Subd vlzlun AMU Sefi SAMU
Subdiviziun AMU Felceri/asistenli medicali superiori

3.2. Evidenfd 1 exemplar in original Cancelarie Sef Cancelaria

3.3.
Alte
scopuri

1
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4. Scopul procedurii
- stabilirea conditiilor de eliberare, pAstrare, restituire qi transmitere la Arhiva a permiselor

nominale de acces la locul de munc[ (in continuare pennis de muncd) ale salaria]ilor IMSP
Centrul Nafional de Asistenld Medical5 Urgentd Prespitaliceascd (in continuare IMSP
cNAMUP).

5. Domeniul de aplicare a procedurii operatiorale.
- Procedura operationald se aplicd in procesele de eliberare,

Arhivd a permiselor nominale de acces la locul de munc6.

6. Documente de referinll aplicabile procedurii operafionale.
- Codul Muncii al RM nr. 154 din 28.03.2003;
- Convenlia Colectivd (nivel na{ional) nr. 12 din 09.07.2012

permisul nominal de acces la locul de muncd";
- Regulamentul de organizare qi funclionare al IMSP

Ministerului Sdn[t6fii nr.297 din 07 aprilie 2023;
- Contractul Colectiv de Muncd al IMSP CNAMUP;
- Regulamentul intem al IMSP CNAMUP.

pistrare, restituire qi transmitere la

,,Formularul statelor de personal qi

CNAMUP, aprobat prin Ordinul

7. Definifii qi abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura opera{ionalr.

7.1. DeJinilii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul Definifia qi/sau daci este cazul, actul care definegte termenul

7.1.1.
Permis nominal de
acces la locul de
muncd

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

posesorului, extrase din Registrul de Stat al Populafiei, care adevereqte
statutul de angajat al IMSP CNAMUP, valabil exclusiv pe perioada qi in
timpul exercitlrii atributiilor funclionale

7.2, Abrevieri ule termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul abreviat

7.2.1. MSP CNAMUP Institufia medico-sanitar[ publicd Centrul Nafional de Asisten{d
Medicald Urgentd Prespitaliceascd

7.2.2. RAMU Regiunea Asistenfd Medicald Urgentd

7.2.3. SAMU Substafia de Asistentd Medical5 Urgentd

7.2.4. )RU Direc{ia resurse umane

7.2.5. M Codul muncii

7.2.6. CIM Contractul individual de munc6
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8. Descrierea procedurii operationale privind permisele nominale de acces Ia locul de munc6.
Responsabili6file persoanelor qi subdiviziunilor implicate in implementarea qi aplicarea
procedurii operationale.

8. 1. DrSPO ZrTrr GENERALE

8.1.1.Permisul de munc6 se elibereazd, de c6tre Direcfia resurse umane qi este
IMSP CNAMUP.

8.l.2.Persoana responsabilS de perfectarea permiselor de muncl se nume$te

proprietate a

prin ordinul
conduc6torului IMSP CNAMUP.

8.2. ELIBERAREA PERMISULUI DE MUNCA
8.2.1.Permisul de munc6 se elibereazl nominal pentru fiecare salariat inbaza Contractului

individual de muncd in cel mult 30 zile calendaristice de la data angajlrii qi este valabil, exclusiv pe perioada qi in timpul exercit5rii atribufiilor funcfionale.
8.2.2,$efii de subdiviziuni, inclusiv din cadrul Administra{iei, felcerii/asisten}ii medicali

superiori SAMU se numesc responsabili de recepfionarea (sub semndturd) qi transmiterea
permiselor nominale de acces la locul de munc6 (cartele de identificare) salarialilor din
subordine (anexa tr. 1);

8.2.3.Specialistul din cadrul Direcfiei resurse umane, responsabil de perfectarea permiselor
nominale de acces la locul de munc6, va preg6ti qi transmite Contabilitafii lista
tepartizdrii permiselor perfectate, in dependenfl de locul de muncl al salariafilor (anexa
nr.2).

8.2.4.La eliberarea permisului de munc6, qefii de subdiviziuni, inclusiv din cadrul
Administraliei, felcerii/asistenfii medicali superiori SAMU vor aduce la cunoqtinfa
titularului regulile de p6strare qi uz a permisului de munc6, precum gi procedura in cazul
pierderii sau deterioririi acestuia, in conformitate cu prezenta Procedura.

83. PASTRAREA, RESTITUIREA $I TRANsMITEREA LA ARIIIvA A PERMISELoR
DE MUNCA
S.3.l.Responsabilitatea pentru plstrarea permisului de munc6 in perioada valabilitafii

Contractului individual de muncd revine totalmente titularului (salariatului), care este
obligat sd intreprind[ toate mdsurile necesare intru evitarea pierderii, sustragerii sau
deteriorhrii acestuia qi s6-l restituie qefului subdiviziunii/felcerului (asistentului medical)
superior la incetarea raporturilor de munc6, transfer la o altd, munc6, schimbarea numelui,
etc.

8.3.2.in cazul pierderii, furtului sau deteriordrii permisului de munc6, la cererea salariatului
(anexa nr. 3) se va emite un ordin, inbazacdruia:
1) Direclia resurse umane vaperfecta duplicatul permisului de munca.
2) Contabilitatea va efectua refinerea din salariu a costului permisului de munc6 nou

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

urm6toarele cazvi:
1) schimbarea numelui, transfer la o altS subdiviziune sau in alt6 funcfie. Perfectarea unui

permis de munc6 nou se va efectua inbazaOrdinului cu privire la schimbarea numelui
sau transferul la o alti muncd. Odatd cu perfectarea permisului nou, acel vechi tqi
pierde valoarea qi obligatoriu se restituie qefului de subdiviziune sau
felcerului/asistentului medical superior.
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2) deteriorarea pennisului de munce in timpul exercitfuii atribufiilor de funcfie de cdtre
salariat, confirmate in baza notei informative prezentate de salariat (cu indicarea
obligatorie a datei, orei, circumstanfelor qi motivelor, care explicd deteriorarea
permisului de munc6), cu viza obligatorie a qefului de subdiviziune sau a
felcerului/asistentului medical superior (anexa nr. 4), care ulterior va fi transmisd in
adresa Direc{iei resurse umane.

8.3.4. $efii de subdiviziuni, inclusiv din cadrul Administrafiei, felcerii/asistenfii medicali
superiori SAMU se obligd sI transmit6 Direcliei resurse umane permisele returnate de
cltre salariafi, atdt la incetarea raporturilor de munc6, cet $i in cazurile de transfer la o alt6
munc6, schimbarea numelui, etc.

8.3.5.in caztl nereturn6rii permisului de munc6 (din motive intemeiate) la incetarea
raporturilor de munc6, transferul la o alti munc6, schimbarea numelui, etc., titularul
permisului va reflecta acest fapt, sub propria rEspundere, fie in nota de predare-primire
(in cazul incetdrii raporturilor de munc[), fie printr-o notl informativ[ in forml liber6 (in
cazul transferului, schimbErii numelui, etc.).

8.3.6.Conducerea subdiviziunilor are obligafia de a verifica continuu existenfa qi starea
permiselor de munc6 ale salariafilor din subordine.

8.3.7.Permisele returnate vor fi inregistrate intr-un registru electronic (anexa ff. 5), dup[ care
vor fi deteriorate prin perforare qi vor fi transmise la Arhiv[ cu intocmirea obligatorie a
Listei nominale (anexa ff. 6).

Nr.
Crt.

Com partimentul (postul)/
ac{iunea (opera{iunea)

Responsabilii
de proces

Vicedirector Director

$efii de subdiviziuni,
inclusiv din cadrul

Administrafiei,
felcerii/asisten{ii m edicali

suDeriori SAMU

Cancelaria

0 I ) 4 3 4 5

9.1. Elab orur eal revi zuire a P O +

9.2. Coordonarea PO +

9.3. Aprobarea PO +

9.4. Aplicarea PO +

9.5. Distribuirea qi arhivarea PO +

Anexa nr. 1: Recep{ionarea permiselor nominale de acces la locul de munc6 (l fil6).
Anexa nr.2: Lista repartiz6rii permiselor perfectate, in dependenfd de locul de muncd al salariafilor (l
fi16).

Anexa nr.3: Cerere de perfectare a duplicatului permisului nominal de acces la locul de munc6 (l
fila).
Anexa nr. 4: Nota informativd privind deteriorarea permisului de muncd in timpul exercitdrii
atribufiilor de tuncfie (l fi16).

Ancxa nr. 5: Registrul electronic de evidenf6 a permiselor returnare (1 fi16).

Anexa nr. 6: Act de predare-primire a permiselor nominale de acces la locul de munc6 (1 filI).
4
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Anexa nr. 1

Model

Recep{ionarea permiselor nominale de acces la locul de munci

Nr.
d/o

C)
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Persoana responsabili care a
recepfionat permisele de munctr
pentru a le transmite salaria{ilor

Nume,
Prenume

Func{ia Semntrturtr

1.

')

J.

4.
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Anexa nr,z
Model

Aprobat: Conducdtorul IMSP CNAMUP

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

Permise:
anul _ de la nr. _ pane la nr.

Nr.
d/o

Subdiviziunea Nr. de permise
primite Noti

1. Administrafia

2. Substafia AMU
J. Substalia AMU
4. Substafia AMU
5. Substalia AMU

TOTAL

Direcfia resurse umane
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Anexa nr.3
Model

Directorului IMSP Centrul Nafional de
Asisten{5 Medicall Urgentl

Prespitaliceasci

CERERB DB PERFBCTARE A DUPLICATULUI
PERMISULUI NOMINAL DE ACCES

LA LOCUL DE MUNCA

Subsemnatul(a)

angaja(6) in functie de

subdiviziunea , solicit sa-mi

fie perfectat duplicatul permisului nominal de acces la locul de munce 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
semnltura
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Anexa nr.4
Model

Directorului IMSP Centrul Na{ional de
Asisten(I Medicall Urgenti

Prespitaliceascl

Nota informativ6 privind deteriorarea
permisului de muncd in timpul exercit6rii atribufiilor de funclie

Eu, Subsemnatul (a)
(Numele, Prenumele)

angajatla
(denumirea subdiviziunii)

in funcfie de.

V5 aduc la cunogtin\d, cd"

,

inbazacelor expuse mai sus, rog s6-mi eliberati, in ordinea stabilitl, un pennis de muncfl nou.

Data:

Telefon:

Semndtura:

Coordonat:

Functia Semndtura Numele, Prenumele
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Anexa nr. 5
Model

Registrul electronic de eviden{i a permiselor returnare

Nr.
d/o

Numele, Prenumele Funcfia Subdiviziunea
Nr.

permisului
returnat

NotI

1

)

J.
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Anexa nr.6
Model

Act de predare-primire
a permiselor nominale de acces la locul de muncl

(lista se anexeaz6)

A predat
(nr. de permise) (Numele, Prenumele) (semndtura) (data)

A recepfionat
(nr. de permise) (Numele, Prenumele) (semndtura) (data)

Anexd

Lista nominalS a permiselor nominale de acces la locul de munci transmise la Arhivi

Nr. d/o Numele, Prenumele Funcfia Subdiviziunea Numlrul
permisului

1

2.

J.

10
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Nr.
componentei

Denumirea componentei din cadrul procedurii generale Pagina

0 Coperta 1

1.

Lista responsabililor de elaborarea) verificarea qi aprobarea
ediliei sau, dup6 caz) areviziei in cadrul ediliei procedurii
operationale

I

2.
Situafia editiilor qi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii
operalionale I

a
J.

Lista persoanelor la care se distribuie edilia sau, dupl caz,
revizia din cadrul ediliei procedurii operalionale

1

4. Scopul procedurii operalionale 2

5. Domeniul de aplic are a procedurii operalionale 2

6. Documente de referinld aplicabile procedurii opera{ionale 2

7.
Definilii qi abrevieri ale termenilor utilizaliin procedura
operaliona15 2

8.

Descrierea procedurii operalionale privind permisele
nominale de acces Ia locul de munc6. Responsabilitdlile
persoanelor qi subdiviziunilor implicate in implementarea
aplicarea procedurii operafionale.

3-4

9. 4

10. Anexe (6 file) 5-10

11. Cuprins 1l

11

Responsabiliteli qi rdspunderi in derularea activit6lii


