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1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE

Nr. [Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabil/ prenumele
operatiune
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat COJOCARI Sef d1rec§1§ TIC si 19.02.26 W
' Tudor comunicatii Je e L
Comisia de
1.2 Verificat Corr.lisig de M(.)nitori'zare institui'té 03 03,26
Monitorizare prin Ordinul nr.45 din SRS
29.01.2026 (0
1.3 Aprobat SUMAN Serghei| Vicedirector medical |[AT.03.2¢ \g}xp

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

Nr. | Editia/revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
1 |Editia 1
2 |Revizia |

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

Nr.| Scopul | Exemplar | Compartiment| Functia Nume si Data |Semnéitura
crt. | difuzarii prenume |primirii
1 2 3 4 5 6 .
Directia TIC si . .. | COJOCARI
“ . .. | Sef Directie
Comunicatii |’ ’ Tudor
1 | Apli Electroni ini
plicare ectronic Directia TIC si Administrat SILVESTRU
© . .. | orreteade i
Comunicatii ' Maxim
’ calculatoare
Apli Sef TIGHINIANU
2 plicare/ Electronic Directia CRPsi S| . . ;
Control ’ : directie Eugenia
3 | Avizare | Electronic Conducerea | Vicedirector;, SUMAN
IMSP CNAMUP| medical Serghei
Conducerea SUMAN
4 | Infi Electroni Direct
nformare ectronic |\ o CNAMUP irector Serahie]
; 1 1 Serviciul
5 | Evidentd | | exe@P a ervmy Sef
> | in original Secretariat
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4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta Procedura Operationald reglementeazd modul de colectare, verificare, transmitere,
publicare si actualizare a informatiilor pe pagina WEB oficiala a IMSP Centrul National de Asistenta
Medicald Urgentd Prespitaliceasca (IMSP CNAMUP), precum si responsabilititile persoanelor
implicate in acest proces (www.ambulanta.md).

Procedura asigurd transparenta informationald, respectarea cadrului legal privind publicarea
informatiilor de interes public, protectia datelor cu caracter personal si responsabilitatea institutionali
in administrarea paginii WEB oficiale.

S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplicd tuturor subdiviziunilor structurale ale IMSP CNAMUP care furnizeaza
informatii pentru publicare pe pagina WEB oficiala a institutiei, precum si persoanelor responsabile
de administrarea tehnicd, securitatea informationald, gestionarea continutului si monitorizarea
acesteia.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE

6.1.Reglementari nationale:
o Constitutia Republicii Moldova (art. 34)
e HG nr. 969/2007 privind Sistemul de posté electronica al autoritatilor publice
e Legeanr. 133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal
e Legeanr. 148/2023 privind accesul la informatiile de interes public
e Legeanr. 239/2008 privind transparenta in procesul decizional
e HG nr. 188/2012 privind paginile oficiale ale autoritatilor publice
e Legeanr. 124/2022 privind securitatea cibernetica
e Ordinul MS nr. 1549/2013 privind adresele electronice oficiale
6.2. Reglementari interne:
e Organigrama IMSP CNAMUP;
e Regulamentul de organizare si functionare al IMSP CNAMUP;

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI iIN PROCEDURA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

platforma electronica publica a IMSP Centrul National de Asistenta
Medicald Urgenta Prespitaliceascd, destinata informarii publicului,
publicarii informatiilor de interes public si promovarii activitatii
institutiei.

totalitatea activitatilor tehnice si operationale de gestionare,
intretinere, actualizare, securizare gi monitorizare a continutului si
functionalitatii paginii WEB oficiale.

Publicarea procesul de plasare pe pagina WEB oficiald a materialelor aprobate,

3 | .. inclusiv documente, anunturi, comunicate, rapoarte si alte informatii
informatiilor " .
: de interes public.

1 |Pagind WEB oficiala

Administrarea paginii
WEB
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Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
Actualizarea procgsul dAe modificare, ‘corr}pletare_ sau e.liminare a informatiilor
4 e formatilor publicate, In scopul mentinerii exactitatii i relevantei acestora.
. Continut totali'tatea. datelo.r, textelor, iI_naginilor, docpmentelor s1 materialelor
informational multimedia publicate pe pagina WEB oficiala.
Respansalil fg persoana desemngté din cadrul subd.iviziunﬂor .IMSP. CNAMUP,
6 ontinut care asigurd furnizarea, verificarea si corectitudinea informatiilor
’ transmise pentru publicare.
persoana din cadrul Directiei TIC si Comunicatii responsabila de
7 | Administrator tehnic [functionarea tehnicd, securitatea si mentenanta paginii WEB
oficiale.
Tissine, de diteres %nform'c};i'i'le grivi_nd aptivitatea institutiei, care sunt 'dest.in'a:ce
8 public . 1gformar11 cetdtenilor si care pot fi accesate conform legislatiei in
vigoare.
prezentarea formalizata, In scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
9 |Procedura a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat In vederea

realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual si al
responsabilitatilor prestabilite in desfasurarea acestuia.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1 | IMSP CNAMUP Instiifutie: Medic?-Sanita}ré 'publicvé Centrul National de Asistenta
Medicald Urgenta Prespitaliceasca

2 |MS Ministerul Sanatatii

3 |WEB World Wide Web

4 |w Persoana care se ocupa de administrarea si mentinerea actuald a unei

ebmaster ..

pagini WEB

5 |TIC Tehnologii Informationale si Comunicatii

6 [Mail Cutie postald electronicd

7 |GDPR Regulamentul General privind Protectia Datelor

8 |HG Hotarare de Guvern

8. DESCRIEREA PREZENTEI PROCEDURI OPERATIONALE

8.1. Dispozitii generale

Administrarea paginii WEB oficiale a IMSP CNAMUP se realizeaza in mod continuu, organizat
si controlat, In scopul asigurarii transparentei informationale, accesului public la informatii de
interes institutional si mentinerii functionalitétii tehnice a acesteia.

Procesul include urmatoarele etape principale:
e colectarea informatiilor;
o verificarea si avizarea acestora;
e transmiterea citre administratorul WEB;
e publicarea informatiilor;
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e actualizarea i monitorizarea continutului.
8.2. Colectarea informatiilor pentru publicare
Colectarea informatiilor destinate publicarii pe pagina WEB oficiald este realizatd de catre
Directia Comunicare, Relatii cu Publicul si Secretariat.
Subdiviziunile structurale ale IMSP CNAMUP transmit informatiile necesare citre aceasta
directie, care:
e verifica corectitudinea i completitudinea datelor;
e centralizeaza materialele;
e asigurd prezentarea acestora in formatul corespunzator pentru publicare;
e transmite materialele catre administratorul paginii WEB.
8.3. Verificarea si avizarea informatiilor
Inainte de transmiterea spre publicare, informatiile sunt supuse urmatoarelor etape:
e verificarea continutului de cétre subdiviziunea emitentd, sub aspectul corectitudinii,
completitudinii i conformitatii;
e avizarea de citre Directia Comunicare, Relatii cu Publicul si Secretar, dupi caz;
e aprobarea de cédtre conducerea institutiei, in cazul informatiilor cu impact major sau
de importanta strategica.
e Nu se admit spre publicare informatii care:
e sunt incomplete sau neclare;
e nu sunt confirmate oficial;
e contin date cu caracter personal neautorizate sau divulgate contrar prevederilor
legale.
8.4. Transmiterea informatiilor pentru publicare
Informatiile aprobate pentru publicare se transmit administratorului paginii web prin canale
oficiale de comunicare, dupa cum urmeazi:
e prin intermediul postei electronice institutionale;
e prin utilizarea sistemelor interne de comunicare ale institutiei.
e Solicitarea de publicare trebuie sa contind in mod obligatoriu:
e forma finald a materialului aprobat pentru publicare;
e indicarea persoanei responsabile de continut;
* data solicitdrii publicarii (§i, dupd caz, termenul-limitd pentru publicare).
8.5. Publicarea informatiilor
Administratorul tehnic al paginii web are urmatoarele responsabilitati:
e verificarea formatului, materialelor receptionate pentru publicare;
e asigurarea publicdrii informatiilor in sectiunea corespunzéitoare a paginii web,
conform structurii aprobate;
e respectarea termenelor stabilite pentru publicarea materialelor.
Termenul standard de publicare este de maximum 3 zile lucriitoare de la data receptionirii
materialului, cu exceptia situatiilor urgente, care vor fi solutionate cu prioritate.
8.6. Actualizarea si monitorizarea informatiilor
Administratorul paginii web, in colaborare cu subdiviziunile emitente, asiguri:
* actualizarea periodicd a informatiilor publicate, in vederea mentinerii caracterului
corect si relevant al acestora;
e monitorizarea permanentd a functionalitatii tehnice a paginii web.
Subdiviziunile emitente au obligatia de a informa, in timp util, administratorul paginii web
cu privire la:
e orice modificare a informatiilor anterior transmise pentru publicare;
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necesitatea retragerii, corectdrii sau actualizarii materialelor publicate.

8.7. Securitatea informationala
In cadrul administrarii paginii web se asigura urmatoarele masuri de securitate informationala:

garantarea protectiei datelor cu caracter personal, in conformitate cu cadrul
normativ aplicabil,;

implementarea masurilor tehnice §i organizatorice pentru prevenirea accesului
neautorizat la informatii si sisteme;

realizarea periodica a copiilor de sigurantd (backup) ale datelor si continutului
publicat;

monitorizarea, raportarea si gestionarea incidentelor de securitate informationala.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Conducerea institutiei are urmaitoarele responsabilitati

aproba prezenta procedurd operationald;

asigurd implementarea si respectarea acesteia la nivel institutional;

aproba publicarea informatiilor cu caracter strategic sau de interes major;

dispune masuri pentru asigurarea transparentei si corectitudinii informatiilor
publicate.

9.2. Directia TIC si Comunicatii
Directia TIC si Comunicatii are urmatoarele responsabilitati:

asigura administrarea tehnica a paginii WEB oficiale;

mentine functionalitatea, securitatea si disponibilitatea acesteia;
efectueazd publicarea materialelor primite de la subdiviziuni;
realizeazd actualizarea si arhivarea continutului WEB;

asigura efectuarea copiilor de siguranta (backup);
monitorizeaza integritatea si securitatea informationald;
intervine pentru remedierea incidentelor tehnice.

9.3. Administratorul tehnic al paginii WEB
Administratorul tehnic are urmatoarele responsabilitati:

gestioneaza continutul publicat pe pagina WEB oficialé;
verificd formatul si conformitatea materialelor primite;
publicd informatiile aprobate in termenii stabiliti;
mentine evidenta actualizarilor efectuate;

asigura protectia datelor publicate.

9.4. Directia Comunicare, Relatii cu Publicul si Secretar / Comunicare
Directia Comunicare, Relatii cu Publicul si Secretariat are urmatoarele responsabilitati:

colecteaza informatiile destinate publicarii pe pagina WEB oficiald din cadrul
subdiviziunilor IMSP CNAMUP;

verificd corectitudinea, completitudinea si conformitatea informatiilor primite;
asigurd centralizarea §i prezentarea materialelor in formatul necesar publicarii;
transmite materialele cétre administratorul tehnic al paginii WEB;

avizeaza continutul informational inainte de publicare;

monitorizeaza actualitatea informatiilor publicate.

9.5. Subdiviziunile structurale ale IMSP CNAMUP
Subdiviziunile institutiei au urmatoarele responsabilitati:

transmit informatiile pentru publicare in mod complet si corect;
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e asigurd legalitatea si veridicitatea datelor furnizate;
e desemneazi persoane responsabile pentru comunicarea cu administratorul WEB;
e informeaza despre necesitatea actualizarii informatiilor.

10. RISCURI IDENTIFICATE SI GESTIONATE PRIN PROCEDURA OPERATIONALA

e Riscul neasigurarii accesului liber si neingradit la informatiile de interes public,
conform cadrului normativ aplicabil;

e Riscul diminudrii transparentei institutionale prin nepublicarea sau publicarea
tardiva a informatiilor privind actul decizional;

e Riscul neasigurdrii unei informari complete si actualizate a publicului referitor la
gama serviciilor prestate, activitatilor conexe (formare profesionala continua),
proiectelor implementate si altor initiative institutionale.

e Riscul afectdrii imaginii §i credibilitatii institutiei ca urmare a necomunicarii
sistematice a activitatilor si masurilor intreprinse;

e Riscul nepublicarii anunturilor privind organizarea concursurilor pentru ocuparea
functiilor vacante gi/sau a rezultatelor acestora;

e Riscul neasigurarii informarii publice prin nepublicarea evenimentelor, stirilor si
comunicatelor de presa relevante.

11. DISPOZITII FINALE

e Prezenta Procedurd Operationald intrd in vigoare la data aprobdrii acesteia prin
ordinul conducatorului IMSP Centrul National de Asistentd Medicald Urgenta
Prespitaliceasca.

e Procedura este obligatorie pentru toate subdiviziunile structurale si persoanele
implicate in procesul de colectare, verificare, transmitere, publicare si actualizare a
informatiilor pe pagina WEB oficiald a institutiei.

e Nerespectarea prevederilor prezentei proceduri atrage raspunderea disciplinard,
administrativa sau de alta naturd, in conformitate cu legislatia in vigoare si actele
normative interne ale institutiei.

e Procedura se revizuieste periodic, cel putin o data la 3 ani, sau ori de céte ori
intervin modificari legislative, organizationale sau tehnologice care afecteaza
administrarea paginii WEB oficiale.

e Responsabilitatea monitorizarii aplicérii si revizuirii procedurii revine Serviciului
Managementul Calitatii, in colaborare cu Directia TIC si Comunicatii si Directia
Comunicare, Relatii cu Publicul si Secretariat.

e Modificdrile si completarile ulterioare ale prezentei proceduri se aproba prin
acelasi mecanism ca si documentul initial.
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12. CUPRINS:
Nr.

Comp. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
0 Coperta: Procedura operationala 1
1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiel sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale )
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale 2
4. Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurate 3
7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
3-4
8. Descrierea procedurii operationale 4-6
9. Responsabilitati 6.7
10, Riscuri identificate si gestionate prin procedura operationald ?
11. Dispozitii finale 2




