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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi-€az; a:xeyiziei in
cadrul editiei procedurii operationale.
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Elemente
privind Numele si Functia Dg
Nr. crt. | responsabil/ prenumele
operatiune
1 2 3

1.1. \Aprobat MANEA Diana [Director IMSP IMU / 14 .02 2y Y/ “ ) L

1.2.  |Verificat MAXIM Igor Vicedirector medical J0.032S /’[ ( ( ﬁ 4 (’/r;.

Sef sectie Managementul ‘
1.3.  [Elaborat VOVC Liviu  (Calitatii serviciilor PRI 2S

medicale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.

Editia/revizia inComponenta revizuita| Modalitatea Data de la care se aplica
C cadrul editiei reviziei prevederile editiei sau
Nr. Crt. reviziei editiei
1 2 3 <
2.1. [Editia 1 2017
2.2. evizia 1:2 2025 2030

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale.

Nr. ;
Crt. SCOp.ul.. i Compartiment Functia NI 51 l?at.a ..Semnitural
difuzarii| nr..... prenume (primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Vicedirector medical Vlcedl.rector Maxim Igori
medical
. . . Asistent .
3.2. |Aplicare 2 /Administratia medlical et Pinteac Olga
3.3. |Aplicare 3 UPU Sef Leontii Boris
Departamentul Clinic . .
3.4. Aplicare 4 Anestezie si Terapie Sef gObl.leEChl
e ergiu
Intensiva
3.5. |Aplicare 5 Sectia reanimare Sef L fiasicd
Veceslav
3.6. [Aplicare | o gt ATInr2 Sef  [Boleac Diana
3.7. prlicare 7 Sectia Hemodializa Sef Negru Rodica
3.8. |Aplicare 8 De:partgmentul S Sef Gafton Victor
chirurgie
3.9. |Aplicare 9 Sectia chirurgie nr.2 Sef Zaharia Sergiu
. C . 'Vermeiuc
3.10. Aplicare 10 Sectia chirurgie nr.3 Sef Octavian
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Sectia chirurgie traume

3.11. | Aplicare 11 Sef  |Gagauz Ion

asociate

3.12. 12 Sectia chirurgie toracica Sef  |Gutu Serghei
3.13. | Aplicare 13 Sectia chirurgie vasculara Sef  [Culiuc Vasile
3.14. | Aplicare 14 Sectia chirurgie OMF Sef  |Cebotari Mihail
3.15. | Aplicare 15 Sectia urologie Sef |Axenti Alin
3.16. | Aplicare 16 Sectia ginecologie Sef  [Tihon Ludmila
3.17. | Aplicare 17 Sectia endoscopie Sef  [Dolghii Andrei
3.18. | Aplicare 18 Blocul de operatii Sef  |Galben Serghei
3.19. | Aplicare 19 Sectia sterilizare Sef  [Sorocianu D.

. Departamentul Clinic Hincota
520 | Aplicar l Ortrz)pedie si Traumatologie oet Dumitru

; Sectia ortopedie si Zelenschi
3.21,, | Aplicare 4l ¢rau}natologie nr.1 el Victor

Sectia ortopedie si

3.22.; | Aplicare A traumatologie nr.2

Sef  |Croitor Petru

Sectia ortopedie si Cemirtan

D28, |iplicats 23 traumatologie nr.3 Sef Veaceslav
. . . Tocarciuc
3.24. | Aplicare 24 Sectia ortopedie nr.1 Sef Vitalie
3.25. | Aplicare 25 Sectia ortopedie nr.2 Sef  [Chetraru Victor
3.26. | Aplicare 26 Sectia microchirurgie Sef  [Calistru Anatol
. . . . C Ungurean
3.27 | Aplicare 27 Sectia chirurgia spinarii Sef Victor
. Departamentul Clinic /Andronachi
828, | Aplice 28 Neurochirurgie pel Victor
3.29 | Aplicare 29 Sectia neurochirurgie Sef
. : ; Chisca
3.30. | Aplicare 30 Sectia oftalmologie Sef Veronica
3.31. | Aplicare 31 Laborato.rul m?dlclna Sef Smolnitchii
interventionald Roman

Departamentul Clinic
3.32. | Aplicare 32 Neurologie, Epileptol. si Boli Sef  |Zota Eremei

interne

3.33. | Aplicare 33 Sectia neurologie BCV Sef fgrgorucwa

. A . Gorincioi
3.34. | Aplicare 34 Sectia epileptologie Sef Nadejda

; : w Grivenco
3.35. | Aplicare 35 Sectia boli interne Sef T

; Sectia terapie intensiva Cernobrov
3.36. | Aplicare 36  Stroke” Sef Dumitru

Sectia reabilitare medicala si

3.37 | Aplicare| 37 | gicing fizica

Sef  |Samotiuc Elena

Departamentul Clinic

3.38 | Aplicare 38  |Radioimagisticd si Diagnostic |  Sef IZ)&_lgadallov
iana
de Laborator
3.39. | Aplicare 39 Laboratorul Clinic Diagnostic Sef I(\:/Ihls_acova
arina
Caracuian

3.40. | Aplicare 40 Laboratorul Microbiologic Sef Elena
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4. SCOPUL PO:

Procedura descrie activitatile desfasurate in cursul circuitului petitiilor in cadrul IMSP IMU.

. Prezenta procedurd stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea controlata a petitiilor in
cadrul IMSP IMU.

o Prin procedura se urmdreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al petitiilor.
5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII:

Procedura se aplicd in cadrul serviciului relatii cu publicul, secretariat. Procedura este intocmitad in
scopul prezentarii circuitului petitiilor, pentru cele intrate din exterior (persoane fizice, institulii medicale
etc) in cadrul IMSP IMU. La procedura participa toate sectiile si subdiviziunile confom atributtiilor care
le revin In primirea sau emiterea raspunsului la petitia parvenita.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1. HGRM nr.208 di 31.03.1995 ,,Pentru aprobarea Instructiunilor privind tinerea lucrarilor de secretariat
referitoare la petitiile persoanelor fizice, organizatiilor legal constituite,
adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor i organizatiilor Republicii Moldova”.

2. Codul Administrativ al Republicii Moldova nr. 116 din 19.07.2018.

3. Regulamentului de organizare si functionare a IMSP Institutului de Medicina Urgentd, aprobat
prin ordinul Ministerului Sanatatii nr.405 din 05 mai 2023.

4.0Ordinul intem nr.210 din 27.11.2015 "Privind aprobarea Comisiei pentru examinarea petitiilor si
sugestiilor in cadrul IMSP IMU".

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PO.

7.1. Definitii ale termenilor

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

1. | Petitie Cerere srisd adresate de cdtre un cetdtean sau un grup de
persoane unei autoritati privind drepturi, interese personale
sau puoltce

2. | Petionar Persoana care adreseaza unei autoritdti o petitie, care solicita,
revendica etc. ceva printr-o petitie.

3. | Registru de evidenta | Documentul official in care se inregistrieaza petitiile si se duce
a petitiilor evidenta acestora.

4. | Proces Verbal Inscris (cu caracter oficial), in care se consemneaza un fapt de
naturd juridica: act cu caracter oficial in care se redau pe scurt
discutiile si hotararile unei aduneri constituite.

7.2. DEFINITII SI PRESCURTARI

1. IMSP IMU - Institutia Medico-Sanitara Publica Institutul de Medicind Urgenta
2. MS RM - Ministerul Sanatatii al Republicii Moldova

3. Pt. - Petitie

4. Pet - petitionar

5. Cet. - Cetédtean

6. Reg. - regulament
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Responsabil de proces: Secretar, serviciul relatii cu publicul.

Procesul care descrie activitatile desfasurate in cadrul procesului de circulatie a documentelor cu privire la
petitii se desfasoara conform celor descrise mai jos.

I. Primirea si inregistrarea petitiilor
[. Dispozitii generale

1. Regulamentul cu privire la depunerea si receptionarea petitiilor (in continuare Regulament)
stabileste regulile pentru depunerea si receptionarea petitiilor in cadrul Institutiei Medico-Sanitare Publice
Institutul de Medicinad Urgenta (in continuare - IMSP IMU).

2. Regulamentul are drept scop respectarea dreptului persoanelor fizice si persoanelor juridice la
petitionare, asigurarea protectiei depline a dreptului la informatie si asigurarea respectérii drepturilor si
libertatilor prevazute de lege, tindndu-se cont de interesul public aferent activitatii IMSP IMU.

3. Notiuni utilizate in prezentul Regulament:
Petitie - orice cerere, sesizare sau propunere, inclusiv cerere prealabild adresatda IMSP IMU, in scris sau
electronic. prin care:
- se solicitd emiterea unui act administrativ individual sau efectuarea unei operatiuni administrative;
- se informeaza cu privire la o probleme de interes personal sau public;
- se urmareste realizarea de catre IMSP IMU a unor actiuni de interes public.
Petitionar - persoana fizicd sau persoana juridica care depune cerere, sesizare sau propunere.

I1. Depunerea si inregistrarea petitiilor

4. Petitia poate fi:
depusa in scris la IMSP IMU ori expediatd prin posta sau fax;

transmisa in forma electronica;
depusa verbal, fiind consemnata intr-un proces-verbal (anexa nr. 1);

5. Petitia transmisa in forma electronicd trebuie sa corespunda cerintelor legale stabilite pentru un
document electronic, inclusiv fata de aplicarea semnaturii digitale conform legislatiei in vigoare;

6. Toate petitiile sau alte documente depuse de petitionari se inregistreaza imediat de catre subdiviziunile
responsabile de receplionarea corespondentei in cancelaria IMSP IMU;

7. Colaboratorilor din cadrul IMSP IMU, care nu sunt responsabili de receptionarea corespondentei, le este
interzis sd primeasca petitii de la petitionar.

8. In cazul petitiilor sau altor documente depuse la subdiviziunile IMSP IMU, subdiviziunea responsabild
de receptionarea corespondentei confirméd dovada inregistrarii 1or;

9. Petitiile sau alte documente depuse in scris la IMSP IMU sau prin fax se considera a fi depuse odaté cu
inregistrarea lor in cadrul IMSP IMU;

10. Petitiile sau alte documente trimise prin posta se considera depuse in termen dacid au fost predate
recomandat la oficiul postal inainte de expirarea termenului;

11. in cazul petitiilor sau documentelor depuse in forma electronica, persoana responsabila de evidenta
acestora v-a comunica petitionarului in cel mult 2 zile, prin aceleasi mijloace, inclusive numarul de
inregistrare a petitiei. Dovadd depunerii petitiei in forma electronica, respectiv a comunicérii numarului
de inregistrare, este mesajul salvat in dosarul "Primite", "Trimise" al contului de posta electronica e-mail:
anticamera(@urgenta.md;
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12. Petitiile formulate verbal in cadrul programului de audiente cu publicul se vor consemna intr-un proces-
verbal de persoana desemnatd responsabild, care v-a prezenta petitia pentru inregistrare subdiviziunii
responsabile de inregistrarea petitiilor.

II1. Continutul petitiei
13. Petitia depusd/remisa IMSP IMU trebuie sd contina urmatoarele elemente:

1) numele, prenumele/denumirea, domiciliul/sediul petitionarului sau adresa electronica, daca se solicita
raspuns pe aceasta cale;

2) denumirea autoritatii publice;

3) obiectul petitiei si motivarea acesteia, cu indicarea probelor si expunerea faptelor pe care se intemeiaza
petitia in mod clar, concis si cu buna-credinta;

4) semndtura petitionarului ori a reprezentantului sau legal sau Imputernicit, iar in cazul petitiei transmise in
forma electronica - semnatura electronica;

5) documentul confirmativ al reprezentantului legal sau procura reprezentantului imputernicit;

6) documente sau dovezi prevazute de reglementarile legale in vigoare considerate utile de catre
petitionar pentru sustinerea petitiei sale, dupa caz.

IV. Sanctiuni pentru lipsa elementelor petitiei

14. Petitiile anonime sau cele depuse féra indicarea adresei postale sau electronice a petitionarului nu se
Examineaza.

15. Daca petitia depusa se incadreaza in una din urmatoarele criterii:
1) nu corespunde cerintelor legale stabilite pentru un document electronic;
2) nu contine denumirea autoritatii publice;
3) nu contine obiectul petitiei si motivarea acesteia;

4) lipseste semnatura petitionarului ori a reprezentantului sdu legal sau imputernicit, in cazul petitiei
transmise in foma electronica-semnatura electronicd, aceasta se inregistreaza.

Ulterior, persoana desemnatd responsabila de examinarea petitie v-a comunica, dacad este posibil prin

scrisoare, petitionarului neajunsurile depistate si v-a acorda un termen rezonabil pentru inlaturarea acestora.

In cazul in care petitionarul nu inlaturd neajunsurile in termenul acordat, petitia nu se examineaza.

15. IMSP IMU are dreptul sa nu examineze in fond petitiile ce contin un limbaj necenzurat sau ofensator,
amenintari la securitatea nationala, la ordinea publica, la viata si sédndtatea persoanei oficiale; precum si a
membrilor familiei acesteia.

16. In cazul identificarii petitiilor specificate la pct. 16, se v-a informa conducerea ierarhic superioara printr-
o notd depusa in scris prin care se va solicita acceptul ca petitia sa nu fie examinata.

18. Petitiile care contin amenintari la securitatea nationala, la ordinea publicé, la viata si sdndtatea persoanei
oficiale sau a membrilor familiei acesteia, precum si amenintdri la adresa altor autoritati si/sau a altor
persoane oficiale sau grupul de persoane, se remit organului de drept competent.

V. Modificarea Petifiei

19. Petitionarul sau reprezentantul acestuia poate modifica petitia initiald sau petitiile depuse in cadrul
procedurii pana la finalizarea acesteia, cu exceptia obiectului ei, in acest caz, termenul de finalizare a
procedurii nu se modifica.

20. In cazul modificarii obiectului petitiei, aceasta este consideratd o petitie noua.
VI. Registrul de evidenta a petitiilor

21. Primirea, inregistrarea si evidenta petitiilor sint puse in sarcina secretarei, serviciul relatii cu publicul din
cadrul IMSP IMU de receptionarea si inregistrarea corespondentei.
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22. Petitiile primite se inregistreazad in aceeasi zi de catre subdiviziunea desemnata responsabild din cadrul
IMSP IMU de receptionarea si inregistrarea corespondentei.

23. Infomatia referitoare la petitiile primite se introduce in registrul de evidenta a petitiilor din cadrul IMSP
IMU.

24. Petitiile depuse verbal si consemnate in procesul-verbal de consemnare se inregistreaza de cétre persoana
desemnatd responsabild de intocmirea proceselor-verbale de consemnare in registrul de evidentd a
petitiilor in modul general stabilit prin prezenta procedura operationala.

VII. Dispozitii finale

25. Procedura operationald cu privire la depunerea si receptionarea petitiilor in cadrul IMSP IMU este
elaboratd conform prevederilor Codului Administrativ al Republicii Moldova nr. 116 din 19.07.2018 si
se aproba de catre directorul IMSP IMU.

26. Prezenta procedura operationald poate fi modificata si/sau completatd de cate ori apar modificadri in
prevederile legale in baza carora s-a elaborat.
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Anexa
Proces-verbal
de consemnare a petitiilor depuse verbal

data ,, " 20 la IMSP Institutul de Medicind Urgenta

str. Toma Ciorba nr.1
(adresa)

Petitionarul sau reprezentantul :

(nume, prenume/ denumirea)

Domiciliul sau sediul:

Adresa de e-mail (dacd se solicita raspuns pe aceasta cale)

Alte adrese de corespondente (dupa caz)

in ziua luna anul comunic urmatoarele:

Obiectul petitiei:
Motivarea petiliei:
Circumstante de fapt:

Cicumstante de drept:
Documentele anexate:

D

2)

3)

Persoana responsabila IMSP IMU Petitionar:
(nume, prenume, subdiviziunea) (semndtura)

(semnatura)



