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1. Lista responsabililor de elaborarea, чеrifiсаrеа 9i арrоЬаrеа edi{iei
саdrчl edi{iei рrосеdurii opera{ionale.

sau, du

2. Situa{ia edi{iilor gi а reviziilor in саdrчl edi{iilor procedurii opera{ionale.

3. Lista реrsоапеlоr la саrе se difuzeazi edi(ia sau, dupi caz, revizia din cadrul edi{iei
procedurii opera{ionale.

ln

Elemente
privind

responsabiU
operatiune

NumеIе 9i
рrепчmеlе

Func{ia
(Nr. сrt.

1
,,

3 4к *ьБ,:ýУ,

1.1. Aprobat MANEA Diana Director IMSP IMU 12."се2s

1.2. Verificat MAXIM Igor vicedirector medical l0,оэ,zs 7К(аеL{y
1.3. Elaborat VоVС Liviu

ýef sec}ie Managementul
Calitatii serviciilor
medicale

,rц5

Nr. Crt.

Edi(ialrevizia in
cadrul edi{iei

Соmропепtа revizuiti Modalitatea
reviziei

Data de la саrе se aplicй
prevederile edi{iei sau

reviziei edi(iei
l 2 3 4

2.1. Bdilia l 2017

2.2. Revizia 1:2 2025 20з0

Nr.
Crt. Scopul

difuzйrii
Ехеmрlаr

пr,
Compartiment Fuпс{iа

Nume qi

рrепчmе
Data

primirii Sеmп5turа

1
,,

3 4 5 6 7

3.1. Aplicare l vicedirector medical
vicedirector

medical
Maxim Igori

з.2. Aplicare 2 Administra!ia
Asistent

medical qef
Pinteac Olga

J.J. Aplicare J UPU ýef Leontii Boris

3.4. Aplicare 4
Departamentul Clinic
Anestezie Ei Terapie
Intensivй

ýef
Cobile!chi
Sergiu

3.5. Aplicare 5 Secfia rеапimаrе ýef
crivorucica
Veceslav

3.б.
Aplicare

6 Seclia ATI nr.2 ýef Boleac Diana

3.,7.
Aplicare

7 Sec{ia Hemodializi ýef Negru Rodica

3.8. Aplicare 8
Departamentul Clinic
chirurgie ýef Gafton victor

3.9. Aplicare 9 Seclia chirurgie nr.2 ýef Zaharla Sergiu

3.10. Aplicare l0 Seclia chirurgie nr.3 ýef
Vеrmеiчс
Octavian

ж7ш/L
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3.11. Aplicare 11
Seclia chirurgie traume
asociate ýef Gagauz Ion

3.|2. |2 Seclia chirurgie toracicй ýef Gulu Serghei
3.13. Aplicare lз Seclia chirurgie vascularб ýеf culiuc vasile
3.14. Aplicare |4 Seclia chirurgie ОМF ýef cebotari Mihail
3.15. Aplicare l5 Seclia urologie ýef Axenti Alin
3.16. Aplicare 1б Sec!ia ginecologie ýef Tihon Ludmila
3.17. Aplicare |7 Sec{ia endoscopie ýef Dolghii Andrei
3.18. Aplicare 18 Blocul de opera[ii ýеf Galben Serghei
3.19. Aplicare l9 sectia sterilizare ýеf Sorocianu D

3.20. Aplicare 20
Departamentul Clinic
Ortopedie 9i Traumatologie ýеf

Hincota
Dumitru

3.2|. Aplicare 2|
Seclia ortopedie 9i
traumatologie пr.1 ýef

zelenschi
Victor

з.22. Aplicare 22
Seclia ortopedie Ei
traumatologie пr.2 ýef croitor petru

3.23. Aplicare 2з
Seclia ortopedie qi

traumatologie пr.3 ý"f
Cemirtan
veaceslav

з.24. Aplicare 24 Seclia ortopedie nT.1 ýef
Tocarciuc
vitalie

3.25. Aplicare 25 Seclia ortopedie пr.2 ýef chetraru victor
з.26. Aplicare 26 Seclia microchirurgie ýef calistru Anatol

3.27 Aplicare 27 Seclia chirurgia spinйrii ýef
Ungurean
Victor

3.28. Aplicare 28
Departamentul Clinic
Neurochirurgie ýef

Andronachi
Victor

3.29 Aplicare 29 Seclia neurochirurgie ýef

3.30. Aplicare 30 Seclia oftalmologie ý"fl
Chiqca
Vеrопiса

3.31. Aplicare 31
Laboratorul medicinй
interven!ionalб ýef

Smolni{chii
Roman

3.32. Aplicare з2
Departamentul Clinic
Neurologie, Epileptol. 9i Boli
iпtеrпе

ýef Zota Eremei

3.33. Aplicare JJ ýef
crivorucica
Igоr

3.34. Aplicare з4 Seclia epileptologie ýef
Gorincioi
Nadejda

3.35 Aplicare 35 Seclia boli inteme ýef
Grivenco
Aliona

3.3б. Aplicare зб
Seclia terapie intensivй
,,Stroke"

ýef
сеrпоьrоч
Dumitru

3.37 Aplicare з7
Seclia reabilitare medicalй 9i
medicinй Гlziсб, ý.f samotiuc Elena

з.38 Aplicare 38
Departamentul Clinic
Radioimagisticй qi Diagnostic
de Laborator

ýef
Zagadailov
Diana

3.39 Aplicare з9 ýef
chisacova
Marina

3.40. Aplicare 40 Laboratorul Microbiologic ýef
caracuian
Elena

|S..tiu 
neurologie ВСV

|ruboruro-1 
Clinic Diagnostic
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4. SCOPUL Ро:
. Рrосеdчrа descrie activitёlile desйqurate in cursul circuitului peti}iilor in cadrul IMSP IMU.
о prezenta рrосеdurй stabileEte fluxul de lucru parcurs in рrimirеа qi difuzarea сопtrоlаtй а petiliilor in

cadrul IMSP IMU.
о prin procedurй se urmйrеýtе asigurarea unui circuit соrесt, eficient, operativ 9i legal al petiliilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII:

Procedura se aplicй in cadrul serviciului relalii cu publicul, secretariat. Рrосеdurа este intocmitaй in
scopul prezent5rii circuitului petiliilor, pentru cele intrate din exterior (persoane Гtzice, institulii medicale
etc) in cadrul IMSP IMU. La рrосеdurб participй toate secliile 9i subdiviziunile confom atributtiilor саrе

le revin in primirea sau emiterea rйspunsului la petilia раrчепitй.

б. DOCUMENTE DE RЕFЕRINIД:

l . HGRM nT.208 di 3 l .03.1 995 ,,Pentru aprobarea Instruc{iunilor privind {inerea lчсrйrilоr de secretariat
rеfеritоаrе la petiliile persoanelor fizice, organiza{iilor legal constituite,
adresate organelor de stat, intreprinderilor, instituliilor qi organiza{iilor Republicii Moldova".

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

З. Regulamentului de organizare Ei fuпсliопаrе а IMSP Institutului de Medicinй Urgentё, aprobat
prin ordinul Ministerului Sйпбtбlii пт.405 din 05 mаi2O2З.

4. Ordinul intem nr.2l0 din 27 .l 1 .20l 5 "Privind aprobarea Comisiei pentru examinarea petiliilor qi

sugestiilor in cadrul IMSP IMU".

7. DEFINITII ýI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI itч ро.
7.1. Definitii ale tеrmепilог

Nr.сrt Теrmепul Definilia qi/sau, dасЁ este сапll, actul саrе defineqte termenul

l Petilie Сеrеrе srisй adresate de сйtrе uп сеtй!еап sau un grup de
persoane unei autoritйli privind drepturi, interese personale
sau puoltce

2 Pe!ionar Persoana care adreseazй unei autoritati о petilie, care solicitй,
rечепdiсё etc. ceva printr-o petitie.

Registru de eviden!й
а petitiilor

Documentul official in care se inTegistrieazб petiliile 9i se duce
evidenla acestora.

4 proces vеrьаl Inscris (cu caracter oficial), in саrе se сопsеmпеаzй un fapt de
naturйjuridic6: act cu caracter oficial in саrе se redau ре scurt
discu{iile qi hоtйririlе unei aduneri constituite.

7.2. DEFINITII ýI PRESCURTДRI

l. IMSP IМU - Institulia Medico-Sanitarй Publicl Institutul de Medicinй Urgent1

2. MS RM - Ministerul Sanatafii al Republicii Moldova

3. Pt. - Petilie

4. Pet - petilionar

5. Cet. - Сеtй!еап

6. Reg. - regulament

J.
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Responsabil de рrосеs: Secretar, serviciul relalii cu publicul.

Procesul саrе descrie activitйlile desйqurate in cadrul procesului de circulatie а documentelor cu privire 1а

petilii se desйqoarй сопfоrm celor descrise mai jos.

I. Primirea ýi inregistrarea petiliilor

I. Dispozi{ii gепеrаlе

Regulamentul cu privire la depunerea ;i receplionarea petiliilor (in continuare Regulament)
stabileqte regulile pentru depunerea gi receplionarea peti{iilor in cadrul Instituliei Medico-Sanitare Publice
Institutul de Medicin5 Urgentй (in continuare - IMSP IМU).

2. Regulamentul are drept scop respectarea dreptului persoanelor fizice qi persoanelor juridice la
petilionare, asigurarea protecliei depline а dreptului la iпfоrmаliе 9i asigurarea respectбrii drepturilor Ei

libertёlilor prevёzute de lege, linAndu-se cont de interesul public aferent activitalii IMSP IMU.

3. Noliuni utilizate in prezentul Regulament:

Petilie - orice сеrеrе, sesizare sau propunere, inclusiv сеrеrе рrеаlаЬilё adresatё IMSP IMU, in scris sau

electronic. prin care:

- se solicitб emiterea unui act administrativ individual sau efectuarea unei operaliuni administrative;
- se iпfоrmеаzб cu privire la о рrоЬlеmе de interes personal sau public;
- se urmйrеqtе rеаlizаrеа de сitrе IMSP IMU а unor acliuni de interes public.

Peti|ioпar - реrsоапй Гtziсё, sau persoanйjuridicй care depune cerere, sesizare sau рrорuпеrе,

II. Dерuпеrеа ýi inregistrarea peti{iilor

4. Petilia poate fi:
depusй in scris la IMSP IMU ori expediatй prin poqtб sau fax;

transmisй iп fоrm6 electronicй;

depusй verbal, fiind consemnatl intr-un proces-verbal (anexa ш. 1);

5. Petilia transmisй in fоrmй electronicй trеЬuiе sё corespundй cerinlelor legale stabilite pentru un
document electronic, inclusiv fа!й de aplicarea semnйturii digitale сопfоrm legislaliei iп vigoare;

6. Toate petiliile sau alte documente depuse de petilionari se inregistreazй imediat de cЁtre subdiviziunile
responsabile de rесерliопаrеа corespondenlei iп cancelaria IMSP IMU;

7. Colaboratorilor din cadrul IMSP IMU, саrе nu sunt responsabili de rесер{iопаrеа corespondenlei, le este

interzis sб primeasca petilii de la petilionar.

8. tn cazul petiliilor sau altor documente depuse la subdiviziunile IMSP IMU, subdiviziunea responsabilй
de rесерliопаrеа corespondenlei сопfirmй dovada inregistrйrii l оr;

9. Petiliile sau alte documente depuse in scris la IMSP IMU sau рriп fax se considerб а fi depuse odatй cu
inTegistrarea lor in cadrul IMSP IMU;

l0. Petiliile sau alte documente trimise prin poqtй se considerй depuse in tегmеп daci au fost predate

recomandat la oficiul poEtal inainte de ехрirаrеа termenului;

1 1. in cazul petiliilor sau documentelor depuse in fоrmй electronicй, реrsоапа responsabilб de eviden{a

acestora ч-а comunica petilionarului in cel mult 2 zile, prin aceleaqi mijloace, inclusive пumйrul de

inregistrare а petiliei. Dочаdй depunerii petiliei in fоrmё electronicё, respectiv а comunicйrii numйrului

de inregistrare, este mesajul salvat in dosarul "Primite", "Trimise" al contului de poqt5 electronicй e-mail:

anticamera(@urgenta.md ;
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12. Petiliile fоrmulаtе verbal in cadrul programului de audienle cu publicul se чоr consemna intr-un рrосеs-
verbal de persoana desemnati responsabilй, care ч-а prezenta petilia pentru inregistrare subdiviziunii
responsabile de inregistrarea petiliilor.

III. Con{inutul peti{iei

l3. Petilia depusй/remisй IMSP IMU trebuie sй conlinб urmatoarele elemente:

l) numele, prenumele/denumirea, domiciliul/sediul petilionarului sau adresa electronic1, dасй se solicitё
rйsрuпs ре aceastй cale;

2) denumirea autoritйlii publice;

3) obiectul petiliei gi motivarea acesteia, cu indicarea probelor qi ехрuпеrеа faptelor ре саrе se intemeiazй
petilia in mod clar, concis ;i cu bun6-credin!6;

4) semnйtura petilionarului ori а reprezentantului sйu legal sau imputemicit, iar in cazul petitiei transmise in
fоrmй electronica - sеmпбturб electronicй;

5) documentul confirmativ al reprezentantului legal sau рrосurй reprezentantului imputemicit;

6) documente sau dovezi prev6zute de reglementйrile legale in vigoare considerate utile de сйtrе
petilionar pentru sus{inerea petiliei sale, dupб caz.

IV. Sanc{iuni pentru lipsa еlеmепtеlоr peti{iei

14. Petiliile апопimе sau cele depuse йrй indicarea adresei poqtale sau electronice а petilionarului nu se
Examineazй.

15. Dасi petilia depusб se iпсаdrеаzй in una din urmйtоаrеlе criterii:

l) nu corespunde cerinlelor legale stabilite pentru un document electronic;

2) nu conline denumirea autorit6lii publice;

3) nu conline obiectul petiliei qi motivarea acesteia;

4) lipseqte sеmпйturа petilionarului ori а reprezentantului sйu legal sau imputemicit, iп cazul petiliei
transmise in fоmй electronicй-semnltura electronicй, aceasta se inregistreazй.

Ulterior, persoana desemnatй responsabilй de examinarea petilie ч-а comunica, dасй este posibil рriп
scrisoare, petilionarului neajunsurile depistate ;i v-a асоrdа un tеrmеп rezonabil pentru inlйturarea acestora.
In cazul in саrе petilionarul nu iпlбturй neajunsurile in termenul acordat, petilia nu se examineaz5,.

l5. IMSP IMU аrе dreptul sй nu examineze in fond petiliile се conlin un limbaj necenzurat sau ofensator,
аmепiп!йri la securitatea nalionala, la ordinea public5, la viala gi slnйtatea persoanei oficiale; рrесum qi а
membrilor familiei acesteia.

1б. in cazul identificйrii petiliilor specificate la pct. l6, se v-a iпfоrmа conducerea ierarhic superioarб printr-
о поtй depusй in scris prin care se va solicita acceptul са petilia sё пu fie examinatё.

18. Petiliile саrе conlin аmепiп!йri la securitatea па!iопаlй, la ordinea publicй, la viala 9i sёпйtаtеа persoanei
oficiale sau а membrilor familiei acesteia, рrесum Ei amenin!йri la adresa altor autoritili qi/sau а altor
persoane oficiale sau grupul de persoane, se remit organului de drept competent.

V. Modificarea Petifiei

19. Petilionarul sau reprezentantul acestuia poate modifica petilia inilialб sau petiliile depuse in cadrul
procedurii рАпй la finalizarea acesteia, cu exceplia obiectului ei, in acest caz, termenul de finalizare а

procedurii nu se mоdifiсй.

20. in cazul modificйrii obiectului petifiei, aceasta este considerati о petilie поuй.

VI. Registrul de eviden{f, а peti{iilor

2l. Primirea, inTegistrarea qi evidenla petiliilor sint puse in sarcina secretarei, serviciul relalii cu publicul din

cadrul IMSP IMU de rесерliопаrеа qi inregistrarea corespondenlei.
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22. Petiliile primite se inregistreazй in aceeaEi zi de cйtre subdiviziunea desemnatй responsabilё din cadrul
IMSP IMU de rесерliопаrеа qi inregistrarea corespondenlei.

23. Infomalia referitoare la petiliile primite se introduce in registrul de evidenla а petitiilor din cadrul IMSP
IMU.

24. Petiliile depuse verbal qi consemnate in procesul-verbal de сопsеmпаrе se inregistreazб, de c6tre persoana
desemnatй responsabilй de intocmirea proceselor-verbale de сопsеmпаrе in registrul de eviden!й а
petiliilor in modul general stabilit prin рrеzепtа рrосеdчrй operalional6.

VII. Dispozi{ii finale

25. Procedura ореrаliопаlй cu privire la depunerea qi receplionarea petiliilor in cadrul IMSP IMU este
еlаЬоrаtё сопfоrm prevederilor Codului Administrativ al Republicii Moldova Iu. 116 din l9.07.2018 qi

se арrоЬй de cltre directorul IMSP IMU.
26. Prezenta procedura ореrаliопаlй poate fi modificatЁ qi/sau completatй de cite ori араr mоdiГrсiri in

prevederile legale in baza сйrоrа s-a elaborat.

Счрriпs:

Nr.d/o
Dепчmirеа componen{ei

din саdrul procedurii ореrа{iопаlе
Pag

l Сореrtа l
2 Lista responsabililor de еlаЬоrаrе 2
з Lista responsabililor la саrе se difuzeazй edilia
4 Scopul 4

5 Domeniul de aplicare 4

6 Documente de referin{a 4

7 Definitii 5i рrеsсurtйri ale tеrmепilоr 4

8 Descrierea procedurii 5

9 Dispozilii generale 5

10 Depunerea gi inregistrarea petiliei 5

1l Conlinutul petiliei 6

|2 Sancliuni pentru lipsa elementelor petiliei 6

lз Modificarea petitiei 6

|4 Registrul de evidentб а petitiilor 6

15 Dispozilii finale 7

lб Cuprins 7

l8 Anexa nT1 : Proces - verbal 8

2-з



Апехй

data ,, _" 20

рrосеs-чеrьаl

de сопsеmпаrе а petiliilor depuse vеrЬаl

_ lu IMSP Institutul de Medicini Urgепtй
str. Тоmа Ciorba пr.1

(adresa)

Petilionarul sau reprezentantul :

Domiciliul sau sediul:

(nurn., p,.nurn./ denumirea)

Adresa de e-mail (dacd se solicitй rйspuns ре aceastй cale)

Alte adrese de corespondenle (dup1

in ziua _luna_anul

Obiectul petiliei:

Motivarea petiliei:

Circumstanle de fapt:

Cicumstanle de drept:

Documentele anexate:

1)

2)

3)

Реrsоапй responsabila IMSP IМU
(nume, рrепumе, subdiviziunea)
(semntrtura)

comunic urmбtoarele:

Petitionar:
(semndtura)


