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1. I,ISTA BESPONSABILILOR DE ELABORABEA, VERIFICAREA $I APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CM,. A REVIZITI IU ,CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE

SITUATIA EDITIILOR $I
OPERATIONALE

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

ITI

Nr.
crt.

Elemente privind
responsabiU
operatiune

Numele gi

prenumele
Funcfia Data Semnltura

1 ) 3 4 5

1.1 Elaborat
COJOCAzu

Tudor
$ef direcfie TIC qi

comunicatii
,l9 oa.aG a,4

1.2 Verificat
Comisia de

Monitorizare

Comisia de
Monitorizare instituitd
prin Ordinul nr.45 din

29.0t.2026

CI5,o3.eG

ntt
1.3 Aprobat SUMAN Serehei Vicedirector medical ,tY.o5.e6 itt,

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CAONUL EDITIILOR PROCdDURI

Nr.
crt.

Edifia/revizia in
cadrul edifiei

Componenfa
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplicl
prevederile edi(iei sau

reviziei editiei
I ) 3 4

I Edi(ia 1

,, Revizia 1

Nr.
crt.

Scopul
difuzlrii

Exemplar Compartiment Func{ia Nume qi

prenume
Data

primirii
Semnitura

I ) 3 4 5 6 7

I Aplicare Electronic

Direc{ia TIC Ei

Comunicafii $ef Direc{ie
COJOCARI

Tudor

Direclia TIC qi

Comunicalii

Administrat
or refea de

calculatoare

SILVESTRU
Maxim

,, Aplicare/
Control

Electronic )irecfia CRP qi S
$ef
direclie

TIGHINIANU
Eugenia

3 Avizare Electronic
Conducerea

IMSP CNAMUP
Vicedirector

medical
SUMAN
Serghei

4 Informare Electronic
Conducerea

IMSP CNAMUP
Director

SUMAN
Serghei

5 Eviden[6
1 exemplar

in original
Serviciul

Secretariat $ef

2
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4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta Procedur6 Operafionali reglementeazd modul de colectare, verificaLe, transmitere,
publicare qi actualizare a informaliilor pe pagina WEB oficiald a IMSP Centrul Nalional de Asistenld
Medicald Urgent[ Prespitaliceascd (IMSP CNAMUP), precum ;i responsabilitafile persoanelor
irnplicate in acest proces (www.ambulanta.md),

Procedura asigurd transparenla informafionald, respectarea cadrului legal plivind publicalea
informaliilor de interes public, protectia datelor cu caracter personal Ei responsabilitatea institulionald
in administrarea paginii WEB oficiale.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplicd tuturor subdiviziunilor structurale ale IMSP CNAMUP care fintizeazd
infbrmalii pentru publicare pe pagina WEB oficiali a instituliei, precum qi persoanelor responsabile
de administrarea tehnicS, securitatea informalionald, gestionarea confinutului Ei monitorizarea
acesteia.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE

6. 1. R.eglementlri na{ionale :

o Constitufia Republicii Moldova (art.34)
. HG m.96912007 privind Sistemul de poqt[ electronici al autoritdlilor publice
o Legea nr. 13312011 privind protectia datelor cu caracter personal
o Legea nr.14812023 privind accesul la informaliile de interes public
o Legea nr.23912008 privind transparenla in procesul decizional
. HG nr. 188/2012 privind paginile oficiale ale autoritdlilor publice
o Legea nr. I2412022 privind securitatea ciberneticl
o Ordinul MS nr. 154912013 privind adresele electronice oficiale

6.2. Reglementiri interne :

. Organigrama IMSP CNAMUP;
o Regulamentul de organizare gi funcfionare al IMSP CNAMUP;

7. DEFINITII $I PRESCURTAru A.IA TBRMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

7.1. Definifii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul Definifia gi/sau dacl este caznl, actul care defineqte termenul

I Pagind WEB oficiald

electronic[ publicd a IMSP Centrul
Urgenti Prespitaliceascd, destinatd
informafiilor de interes public qi

Nafional deAsistenfd
informirii publicului,
promovirii activitSlii

platforma
MedicalI
publicdrii
institutiei.

,, Administrarea paginii
WEB

iotalitatea activitlfilor tehnice qi operafionale de gestionare,
htrefinere, actualizare, securizare qi monitorizare a confinutului qi
tunc(ionalitifii paginii WEB oficiale.

3
Publicarea
nformafiilor

crocesul de plasare pe pagina WEB oficiald a materialelor aprobate,
Inclusiv documente, anunfuri, comunicate, rapoarte qi alte informafii
Je interes public.

J
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Nr.
crt.

Termenul Defini(ia gi/sau daci este cazt\ actul care definegte termenul

4
Actualizarea
informafiilor

:rocesul de modificare, completare sau eliminare a informaliilor
rublicate, in scopul menlinerii exactitSlii qi relevanlei acestora.

5
Conlinut
informafional

lotalitatea datelor, textelor, imaginilor, documentelor qi materialelor
multimedia publicate pe pagina WEB oficial[.

6
Responsabil de
:onfinut

persoana desemnatd din cadrul subdiviziunilor IMSP CNAMUR
;are asigurd furnizarea, verificarea qi corectitudinea informafiilor
lransmise pentru publicare.

7 Administrator tehnic
persoana din cadrul Direcliei TIC
funclionarea tehnicS, securitatea
cficiale.

qi Comunicafii responsabild de
qi mentenanla paginii WEB

8
Informalii de interes
cublic

informaliile privind activitatea institufiei, care sunt destinate
informdrii cetdfenilor gi care pot fi accesate conform legislatiei in
vigoare.

9 Procedura

prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor paqilor ce trebuie utmali,
a metodelor de lucru stabilite qi a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul procesual gi al
responsabilitdtilor prestabilite in desflsurarea acestuia.

7,2, Abrevieri ale termenilor

Nr.
Crt.

Abrevierea Termenul abreviat

I IMSP CNAMUP
tnstitufie Medico-Sanitar[ public6 Centrul Nafional de AsistenfE
Medicald Ursentl Prespitaliceascd

) MS Ministerul Sdn[tdtii
3 WEB World Wide Web

4 Webmaster
Persoand care se ocup[ de administrarca qi menfinerea actuald a unei
ragini WEB

5 TIC
6 Mail Jutie pogtali electronicd

7 GDPR Regulamentul General privind Protectia Datelor
8 HG Flotdrdre de Guvern

8. DESCRIEREA PREZENTEI PROCEDURI OPE.RATIONALE

8.1. Dispozifii generale

Administrarea paginii WEB oficiale a IMSP CNAMUP sercalizeaz[ in mod continuu, organizat
qi controlat, in scopul asigurdrii transparenlei informationale, accesului public la informafii de
interes institufional qi menlinerii funcfionalit[fii tehnice a acesteia.

Procesul include urmdtoarele etape principale:
o colectareainformafiilor;
. verificareaqi avizarea acestora;
o transmiterea citre administratorul WEB;
. publicareainformafiilor;

4

fehnologii Informafionale qi Comunicaf ii
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o actualizarea $i monitorizarea conlinutului.
8.2. Colectarea informafiilor pentru publicare

Colectarea informafiilor destinate publicirii pe pagina WEB oficia16 este realizatd de cdtre
Direclia Comunicare, Relalii cu Publicul qi Secretariat.

Subdiviziunile structurale ale IMSP CNAMUP transmit informafiile necesare cdtre aceastd
directie, care:

o verific6 corectitudinea qi completitudinea datelor;
o centralizeazd,materialele;
. asigurd prezentarea acestora in formatul corespunzitor pentru publicare;
o transmite materialele cdtre administratorul paginii WEB.

8.3. Verificarea qi avizarea informafiilor
Inainte de transmiterea spre publicare, informaliile sunt supuse urm[toarelor etape:

o verificarea con{inutului de cdtre subdiviziuneaemitentd, sub aspectul corectitudinii,
completitudinii qi conformitilii ;

. avizarea de cdtre Direcfia Comunicare, Relafii cu Publicul qi Secretar, dupd caz;

. aProbarea de citre conducerea institufiei, incaztslinformafiilor cu impact major sau
de importan{d strategicS.

o Nu se admit spre publicare informa{ii care:
o sunt incomplete sau neclare;
o nu sunt confirmate oficial;
o contin date cu caracter personal neattorizate sau diwlgate contrar prevederilor

legale.
8.4. Tlansmiterea informafiilor pentru publicare

Informafiile aprobate pentru publicare se transmit administratorului paginii web prin canale
oficiale de comunicare, dup[ cum urmeaz[:

o prin intermediul poqtei electronice institulionale;
o prin utilizarea sistemelor inteme de comunicare ale institufiei.
o Solicitarea de publicare trebuie sd confin[ in mod obligatoriu:
. forma final[ a materialului aprobat pentru publicare;
. indicarea persoanei responsabile de confinut;
. data solicitlrii public6rii (qi, dup6 caz,termenul-limit6 pentru publicare).

8.5. Publicarea informafiilor
Administratorul tehnic al paginii web are urmdtoarele responsabilit[{i:

. verificarea formatului, materialelor recepfionate pentru publicare;

. asigurarea public[rii informa(iilor in sec{iunea corespunzltoare a paginii web,
conform structurii aprobate;

o respectarea termenelor stabilite pentru publicarea materialelor.
Termenul standard de publicare este de maximum 3 zile lucritoare de la data recepfiondrii

materialului, cu excepfia situafiilor urgente, care vor fi solutionate cu prioritate.
8.6. Actualizarea qi monitorizarea informafiilor

Administratorul paginii web, in colaborare cu subdiviziunile emitente, asigur[:
o actualizarea periodicd a informafiilor publicate, in vederea menfinerii caracterului

corect qi relevant al acestora;
. monitorizareapermanent[ a funcfionalit6{ii tehnice a paginii web.

Subdiviziunile emitente au obligalia de a informa, in timp util, administratorul paginii web
cu privire la:

. orice modificare a informafiilor anterior transmise pentru publicare;
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. necesitatearefiagerii, corect6rii sau actualizdrii materialelor publicate.
8.7. Securitatea informationali

in cadrul administr[rii paginii web se asigurd urmitoarele mdsuri de securitate informafionalS:
o garantarea protecliei datelor cu caracter personal, in conformitate cu cadrul

normativ aplicabil;
o implementarea misurilor tehnice qi organizatorice pentru prevenirea accesului

neautorizat la informalii qi sisteme;
o rcalizarea periodic[ a copiilor de siguranfd (backup) ale datelor qi confinutului

publicat;
. monitorizarea,raportarea qi gestionarea incidentelor de securitate informafional5.

9.1. Conducerea institufiei are urmitoarele responsabilitlti
. aprobd prezentaprocedurd operafionald;
. asigurd implementarea qi respectarea acesteia la nivel institulional;
. aprobd publicarea informatiilor cu caracter strategic sau de interes major;
o dispune mdsuri pentru asigurarea transparenlei qi corectitudinii informaliilor

publicate.
9.2. Direc{ia TIC qi Comunicafii

Direcfia TIC qi Comunicafii are urm[toarele responsabilit[1i:
o asigurd administrarea tehnicl a paginii WEB oficiale;
. mentine functionalitatea, securitateaqi disponibilitateaacesteia;
o efectueazdpvblicarea materialelor primite de la subdiviziuni;
. realizeazd actuaLizarea qi arhivarea conlinutului WEB;
. asigur[ efectuarea copiilor de siguranti (backup);
. monitorizeazdintegritatea qi securitatea informafionald;
o intervine pentru remedierea incidentelor tehnice,

9.3. Administratorul tehnic al paginii WEB
Administratorul tehnic are urm[toarele responsabilitili :

o gestioneazd conlinutul publicat pe pagina WEB oficialI;
. verific[ formatul qi conformitatea materialelor primite;
. publicd informatiile aprobate in termenii stabiliti;
o menline evidenfa acttalizdrilor efectuate;
. asigur[ protec{ia datelor publicate.

9.4. Direcfia Comunicare, Relafii cu Publicul qi Secretar / Comunicare
Direclia Comunicare, Relafii cu Publicul qi Secretariat are urm[toarele responsabilit[fi:

o colecteazd, informafiile destinate public[rii pe pagina WEB oficial[ din cadrul
subdiviziunilor IMSP CNAMUP;

o verificl corectitudinea, completitudinea qi conformitatea informaliilor primite;
. asigurd centralizarea qi prezentarea materialelor in formatul necesar publiclrii;
o transmite materialele citre administratorul tehnic al paginii WEB;
. avizeazl confinutul informalional inainte de publicare;
o monitorizeazd actualitatea informa{iilor publicate.

9.5. Subdiviziunile structurale ale IMSP CNAMUP
Sub diviziunile instituliei au urmltoarele resp ons abilit[li :

o transmit informaliile pentru publicare in mod complet qi corect;

6
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. asigur[ legalitatea qi veridicitatea datelor furnizate;

. desemneazd,percoane responsabile pentru comunicarea cu administratorul WEB;
o informeaz[ despre necesitatea actualizdrii informaf iilor.

rO. RISCURI IDENTIF'ICATE $I GESTIONATE PRIN PROCEDURA OPERATIONALA

o Riscul neasigurArii accesului liber qi neingrddit la informafiile de interes public,
conform cadrului normativ aplicabil;

. Riscul diminulrii transparenlei institufionale prin nepublicarea sau publicarea
tardivd a informafiilor privind actlil decizional;

o Riscul neasigurdrii unei informiri complete qi acinlizate a publicului referitor la
gama serviciilor prestate, activitd{ilor conexe (formare profesionali continud),
proiectelor implementate qi altor iniliative institulionale.

o Riscul afect[rii imaginii qi credibilit[lii institu]iei ca urnare a necomunicdrii
sistematice a activit[1ilor Ei misurilor intreprinse;

o Riscul nepublicdrii anunlurilor privind organizarea concursurilor pentru ocuparea

funcfiilor vacante qi/sau a reniltatelor acestora;
o Riscul neasigurlrii informirii publice prin nepublicarea evenimentelor, qtirilor Ei

comunicatelor de presd relevante.

11. DTSPOZTTLIFINALE

o Prezenta Procedur[ Operational[ intri in vigoare la data aprobdrii acesteia prin
ordinul conducdtorului IMSP Centrul Na{ional de Asistenfi Medical[ Urgentl
Prespitaliceasc6.

o Procedura este obligatorie pentru toate subdiviziunile structurale qi persoanele

implicate in procesul de colectare, verificare, transmitere, publicare gi actualizare a

informaliilor pe pagina WEB oficialI a institu{iei.
o Nerespectarea prevederilor prezentei proceduri atrage rdspunderea disciplinar[,

. administrativi sau de alt[ natur[, in conformitate cu legislalia in vigoare qi actele
normative interne ale institufiei.

o Procedura se revizuieEte periodic, cel pu{in o dati la 3 ani, sau ori de cdte ori
intervin modificiri legislative, organizafionale sau tehnologice care afecteazd
administrarea paginii WEB ofi ciale.

o Responsabilitatea monitorizirii aplic[rii qi revizuirii procedurii revine Serviciului
Managementul Calitdfii, in colaborare cu Direcfia TIC qi Comunicafii qi Direcfia
Comunicare, Relatii cu Publicul qi Secretariat,

o Modific[rile Ei complet[rile ulterioare ale prezentei proceduri se aprobd prin
acelaqi mecanism ca qi documentul inifial.



Instituia medico-sanitari publici
Centrul Nafional de Asistenfd

Medicali Urgenti Prespitaliceascl

ffi
PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND ADMINISTRAREA PAGINII
WEB A IMSP CNAMUP

Edi{ia: I
Nr.de ex.: I
Revizia: -
Nr. de ex.: -

Cod CNAMUP: PO-DTICC-OI Exemplar nr.: 1

12. CUPRINS:

Denumirea com net ii op

0 Coperta: Procedura opera{ionall
1

1 Lista responsabililor de elaborarea, verificarea $i aprobarea edifiei sau,

dturpd caz, a reviziei in cadrul edi(iei procedurii operationale 2

2. Situatia edi{iilor qi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii operalionale
2

Lista persoanelor la care se difvzeazd edilia sau, dupd caz,revizia din
cadrul ediliei procedurii operalionale 2

4. Scopul procedurii opera(ionale
J

5. Domeniul de aplicare a procedurii operalionale aJ

6. Documentele de referinfI aplicabile activitdtii procedurate
3

7. Definilii qi abrevieri ale termenilor utilizali in procedura opera(ionald
3-4

8. Descrierea procedurii operationale 4-6

9. Responsabilit6li
6-1

10. Riscuri identificate qi gestionate prin procedura operafionald
8

11 Dispozifii finale
8

Nr.
-nmn Pagina


