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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei p

rocedurii operationale.

'

Elemente
privind Numele si Functia Data Semniitura
Nr. crt. | responsabil/ prenumele
operatiune
1 2 3 4 7S
11 |Aprobat Ciocanu Mihail  |Director al IMSP IMU 08.09.201}//%%5&,2
p-
1.2. Verificat Stepa Serghei Vicedirector medical 07.09.2017
Responsabil de ‘ﬁ".}éﬁ.ﬁ“" SO el
1.3. Verificat 'Vove Liviu Managementul Calitatii | 05.09.2 g?,‘og 2 Q«\'-‘/-r
Serviciilor Medicale TE, 5 30
1.4.  [Elaborat Cobasiuc Diana  [Sef cancelarie 18.08.087% Wagly ixs
Iy s
."¢§L
1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii opera ion% o _: R
Editia/revizia in|/Componenta revizuiti| Modalitatea Data de ]a care se apllca
NF. Crt. cadrul editiei reviziei prevederile edf't.iei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1
2.2, Revizia 1

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

Nr. Crt. .
?COpVUI.. Exemplar Compartiment Functia Nume si [_)at_a ..Semnatural
difuzarii | nr. ... prenume |primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Cancelaria Sef Cobasiuc Diana
39 Aplicare 9 Cabinetul directorului Sef Lupasco
" Tamara
. Presedintele Consiliului |Vicedirector .
3.3. | Aplicare 3 Calitatii medical Stepa Serghei
Serviciul Managementul
3.4. | Informare 4 Calitatii serviciilor Sef \Vovc Liviu
medicale
B, Morozan
3.5. | Informare 5 Serviciul juridic Sef Uliana
3.6. Informare 6 Sectia resurse umane Sef Sultan Diana
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4. Scopul procedurii:
Prezenta procedura stabileste regulile de organizare si functionare a cancelariei din cadrul IMSP
Institutul de Medicina Urgenta.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre tot personalul incadrat in statele de functie
a cancelariei IMSP Institutul de Medicina Urgenta.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii operationale:

6.1.Reglementari internationale:

-SR EN ISO 9001:2008, actualizat in 2015 — Sistem de management al calitatii. Principii
fundamentale si cerinte de baza;

- SR ISO IWA 1:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru Imbunatatiri de
proces in organizatiile de servicii de sdnatate;

- SR CEN/TS 15224:2007 - Servicii de sanatate. Sisteme de management al calitatii. Ghid pentru
utilizarea standardului EN 1SO 9001,

- Regulamentul UE nr. 1025/2012 al Parlamentului European si al Consiliului din 25 octombrie 2012
privind standardizarea europeana.

6.2. Reglementari nationale:

-HG RM Nr.618 din 05.10.1993 Pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentatiei
organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in
organele administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministrarii locale ale Republicii
Moldova.

-HG RM Nr.208 din 31.03.1995 Pentru aprobarea Instructiunilor privind tinerea lucrdrilor de
secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice ti juridice, adresate organelor de stat,
intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova.

- Ordinul Ministerului Sanatatii nr.519 din 29.12.2008 ,,Cu privire la sistemul de audit medical
intern”.

6.4. Reglementari interne:

- Organigrama IMSP Institutul de Medicina Urgenta;
- Regulamentul de organizare si functionare al IMSP IMU.

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura.

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

Totalitatea instructiunilor, normelor si regulilor care stabilesc si asigura
7.1.1. Regulament ordinea si bunul mers al unei organizatii, al unei institutii, al unei
intreprinderi etc.

Birou sau sectie a unei institutii (publice) destinata lucrarilor
administrative.

7.1.3.Procedura de  [Metodologie unitara, elaborata la nivelul unei IMS, de catre

elaborare a responsabilul pe managementul calitatii, care cuprinde un set de
procedurilor instructiuni si modele (formulare), prin care se stabilesc coordonatele
necesare a fi utilizate (format, circuit etc.) de catre toate
subdiviziunile/departamentele/sectiile, in vederea realizdrii setului de
proceduri specifice institutiei respective si care urmeaza sa fie aplicate la
nivelul acesteia.

7.1.2.|Cancelarie
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7.1.4. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

activitatii, cu privire la aspectul procesual si al responsabilitatilor
restabilite In desfasurarea acestuia.

7.1.5. |Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente la nivel de o IMS.

7.1.6. |Procedura de  |Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfagoara la
sistem (generala)|nivelul tuturor structurilor dintr-o IMS.

7.1.7. [Editia unei Forma initiala sau actualizata (redactata), dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata, difuzata si aplicatd, conform legii.
operationale

7.1.8. |Revizia in cadrul|Actiunile de modificare, adaugare sau altele asemenea, dupd caz, a
unei editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate spre aplicare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt. | Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. PO PProcedura operationala
7.2.2. PS Procedura de sistem (generald)
7.2.3. E Elaborare
7.2.4. v Verificare
7.2.5. A Aprobare
7.2.6. Ap Aplicare
7.2.7. Ah Arhivare
7.2.8. EN Standard european
7.2.9. ISO Organizatia internationald pentru standardizare
7.2.11. CEN Comitetul european pentru standardizare
7.2.12. TS Specificatii tehnice
7.2.13. TR Raport tehnic
7.2.14. RP Responsabil de proces
7.2.15. REP Registrul de evidenta a procedurilor
7.2.16. MSMPS Ministerul Sanatatii, Muncii si Protectiei Sociale
7.2.17. IMS Institutie medico-sanitara
7.2.18. CC Consiliul Calitatii
7.2.19 IMSP Institutie Medico-Sanitard Publica
7.2.20 IMU Institutul de Medicina Urgenta

8. Descrierea procedurii Regulamentul activitatii cancelariei:

8.1. Termenele de rezolvare a documentelor:

8.1. Dispozitii generale:

8.1.1. Cancelaria este o subdiviziune structurala a IMSP IMU, care monitorizeaza si duce controlul
asupra implementarii si promovarii politicii interne a Institutului, asigura organizatoric si
informational activitatea institutiei;

8.1.2. Cancelaria se calauzeste in activitatea sa de legislatia Republicii Moldova, ordinele,

dispozitiile, instructiunile, regulamentele MS, Statutul Institutului, Regulamentul de ordine
internd, ordinele, dispozitiile directorului, precum si de prevederile prezentului Regulament;
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8.1.3.

8.14.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.1.8.
8.1.9.

8.1.10.

8.1.11.

8.1.12.

In activitatea practica se calauzeste de Legea cu privire la petitionare, instructiunea-tip ,,Cu
privire la tinerea lucrarilor de secretariat” (Hotararea Guvernului Ne. 618 din 05.10.1993), alte
acte normative de domeniu in vigoare;
Cancelaria este condusa de seful cancelariei, care este numit si eliberat din functie prin ordinul
directorului, in conformitate cu legislatia in vigoare;
Prezentul regulament stabileste sarcinile, atributiile, drepturile, responsabilitatea si competenta
cancelariei, functiile sefului;
Obligatiunile de functie ale colaboratorilor cancelariei sunt determinate de specificul activitatii
acesteia si sant reglementate de prevederile prezentului Regulament;

Cancelaria asigura legatura administrativa in interiorul Institutului, cat si cu alte institutii,
organizatii;
Asigura dactilografierea actelor administrative calitativ i in termenii stabiliti;
Asigura dirijarea metodica si practica a subdiviziunilor in problemele intocmirii instructiunilor,
privind organizarea, pastrarea, evidenta documentelor si elaborarea actelor administrative;
Cancelaria dispune de atribute care 1i asigura identitatea si sunt determinate de specificul
activitatii:

- stampila rotunda;

- stampila dreptunghiulara cu adresa juridica a institutiei.
Cancelaria utilizeaza in activitatea sa blanchete cu antetul IMSP IMU, blanchete de ordine si
dispozitii. (Anexa 1);
Structura interna si schema de Incadrare si salarizare a cancelarie este stabilita conform
structurii Institutului si este aprobata de director.

8.2. Aspecte structurale si organizatorice:

8.2.1.
8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

In conformitate cu structura Institutului si statele de personal,

Conducerea executiva a cancelariei este realizata de catre sefa cancelariei, care este numita
in/si eliberatd din functie prin ordinul directorului si este subordonata acestuia;

Personalul cancelariei trebuie sa intruneasca urmatoarele criterii:
- studii superioare;
- posedarea limbii de stat (obligatoriu) si limbii ruse;
- cunoasterea computerului (minimum la nivel de utilizator);
- operarea cu terminologie speciala de domeniu;
- manifestarea atitudinii sarguincioase fata de lucru;
- posedarea unui nivel Tnalt de cultura organizationald, cunostintelor in alte domenii
general umane;
- comunicabilitate.

Activitatea cancelariei este organizatd pe principiul substituirii reciproce, in cazul absentei
unuia din colaboratori;

Cancelaria este dotata cu mobilierul necesar (dulapuri pentru pastrarea documentatiei, safeu,
mese de birou), tehnica electronica (computere, imprimanta, multiplicator, fax), telefon.
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8.3. Directiile principale de activitate:

8.3.1. Cancelaria exercita deservirea documentara in cadrul institutiei si controlul asupra respectarii
sistemului unic al lucrarilor de secretariat in subdiviziunile structurale;

8.3.2. Organizeaza activitatea operatiunilor de secretariat, modul de intocmire si perfectare a
documentelor in baza Instructiunii-tip ,,Cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat”’(Hotararea Guvernului Ne 618 din 05.10.1993);

8.3.3. Primeste, inregistreaza corespondenta parvenitd in adresa clinicii §i repartizeaza documentele
respective subdiviziunilor Institutului, conform indicatiilor directorului;

8.3.4. Elaboreaza, redacteaza si inregistreaza documentele care necesita a fi emise;

8.3.5. Efectueaza controlul indeplinirii dispozitiilor directorului privind activitatea Institutului in
cauza, a actelor administrative care cer solutionare si raspuns;

8.3.6. Organizeaza elaborarea formularelor si blanchetelor necesare in activitatea institutiei,
8.3.7. Inregistreaza dispozitiile si ordinele emise in cadrul IMU IMU;
8.3.8. Asigura transmiterea extraselor din ordine si dispozitii in subdiviziuni spre executare;

8.3.9. Primeste, inregistreaza si prezintd directorului cererile, reclamatiile, petitiile, propunerile si
demersurile corpului medical, personalului auxiliar si altor persoane. Efectueaza controlul
executdrii lor;

8.3.10. Asigura coordonarea metodica si practicd a subdiviziunilor in problemele intocmirii
instructiunilor, privind organizarea, pastrarea, evidenta documentelor si elaborarea actelor
administrative;

8.3.11. Exercita intocmirea corecta a nomenclatorului dosarelor IMSP IMU:;

8.3.12. Asigura si organizeaza lucrul biroului de dactilografiat si efectueaza controlul asupra lucrului
indeplinit;

8.3.13. Controleaza corectitudinea prezentarii documentelor si anexele la ele;

8.3.14. Claseaza corespondenta conform nomenclatorului;

8.3.15. Intocmeste dosarele sectiei la sfarsit de an si le pregiteste pentru a fi transmise in arhiva;

8.3.16. Inregistreazi, examineaza, efectueazi controlul asupra solutionarii si pastrarii petitiilor,
organizeaza audienta petitionarilor. (Hotararea Guvernului Ne. 208 din 31.03.1995);

8.3.17. Pregateste materialele referitoare la petitii pentru analiza si generalizare, le sistematizeaza sub
forma de informatii analitice, pe care le prezintd conducatorului Institutiei de doud ori pe an,
20 iulie si 20 ianuarie, (Hotararea Guvernului Ne. 208 din 31.03.1995);

8.3.18. Participa la elaborarea si promovarea politicii interne a Institutului;

8.3.19. Participa la elaborarea politicilor de dezvoltare n domeniul lucrarilor de secretariat si relatii
cu publicul;

8.3.20. Participa la formarea si perfectionarea colaboratorilor prin realizarea schimbului de
experientd, cursurilor de perfectionare, proiectelor etc.;

8.3.21. Realizeaza controlul executarii Hotdrarilor Guvernului Republicii Moldova ce tin de
activitatea institutiei, a deciziilor, dispozitiilor si ordinelor directorului, precum si aplicarea
masurilor In vederea asigurarii indeplinirii lor;

8.3.22. Tratarea informatiilor: primirea, perfectarea, stocarea, exploatarea, reorientarea si difuzarea
acestora (lucrul cu corespondenta);

8.3.23. Documentarea: clasificarea materialelor, arhivarea, evidenta;

8.3.24. Contribuie la rationalizarea i automatizarea tehnicii lucrarilor de secretariat in prezenta
institutie.
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4. Drepturile:

8.4.1. Sa-si determine obiectivele, sarcinile si functiile, tindnd seama de atributiile si functiile IMSP
IMU, reflectandu-le in documentele ce reglementeaza activitatea cancelariei, programare,
planuri etc.;

8.4.2. Sa se familiarizeze cu Programele si Planurile adoptate in cadrul Institutului, alte realizari, ce
pot contribui la eficienta lucrului cancelariei;

8.4.3. Sa colaboreze cu subdiviziunile structurale ale Institutului, cat si cu alte organizatii si structuri
in domeniul activitatii sale;

8.4.4. Sa studieze experienta activitatii in domeniu si sa propund noi forme si metode de lucru;

8.4.5. Sa participe la cursuri de perfectionare, seminare, conferinte, alte activitati ce tin de domeniul
de activitate a cancelariei;

8.4.6. Sa exercite in cadrul Institutului controlul asupra respectarii actelor normative ce tin de
activitatea cancelariei;

8.4.7. Sa solicite in interes de serviciu, de la subdiviziunile structurale informatii, alte documente
necesare pentru exercitarea atributiilor ce ii revin;

8.4.8. Inainteaza propuneri, privind perfectionarea activitatii serviciului.

8.5. Obligatiile:

8.5.1. Controleaza starea in care se afla lucrarile de secretariat si modul de pastrare a documentelor
de arhiva atat in aparatul administrativ, cat i n sectii si subdiviziuni,

8.5.2. Organizeaza instruirea cadrelor responsabile de tinerea lucrarilor de secretariat in
subdiviziunile institutiei;

8.5.3. Contribuie la rationalizarea si automatizarea tehnicii lucrarilor de secretariat in prezenta
Institutie;

8.5.4. Corespondenta primita si emisa este inregistrata in registre conform nomenclatorului;

8.5.5. Corespondenta primita va fi prezentata directorului sau vicedirectorului medical in aceiasi zi
pentru cunostinta si aplicarea rezolutiei de executare;

8.5.6. Prezinta executorului documentul in termenii stabiliti de director si se efectueaza controlul
asupra indeplinirii in conformitate cu actele normative;

8.5.7. Efectueaza permanent schimb de experienta privind tinerea lucrarilor de secretariat intre
sectiile institutiilor medico-sanitare din republica cat si de peste hotarele ei.

8.6. Responsabilitati:

8.6.1. Respectarea strictd a legislatiei muncii, actelor normative ce reglementeaza activitatea de
domeniu si a IMSP IMU, cat si actelor normative interne;

8.6.2. Organizarea si tinerea corecta a lucrarilor de secretariat, pastrarea 1n stare perfecta a
documentelor sunt atributiile sefei cancelariei.;

8.6.3. Familiarizarea personalului cu documentele normative si metodice, evidenta circulatiei
documentelor in termenele stabilite, informarea conducerii privitor la rezolvarea acestora — este
responsabilitatea colaboratorilor cancelariei prevazute in obligatiunile functionale aprobate de
catre directorul Institutului;

8.6.4. Functionarii cancelariei poartd raspundere personald pentru:
- respectarea cerintelor Instructiunii-tip ,,Cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat” (Hotararea
Guvernului R.M. Ne. 618 din 05.10.1993);
- integritatea documentelor ce se afld in posesia lor, asigurarea evidentei si circulatiei
documentelor in termenele stabilite;
- pierderea documentelor, despre care fapt, imediat, este anuntatd conducerea in scris, in forma

>

de ,,Nota informativa”, cu Inregistrarea respectiva;
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8.6.5. Depistarea la timp a problemelor si lacunelor existente in domeniul de activitate respectiv si
elaborarea propunerilor pentru inlaturarea lor;

8.6.6. Asigurarea integritatii documentelor pastrate;
8.6.7. Perfectarea corecta a documentelor ce tin de activitatea cancelariei;
8.6.8. Prezentarea la timp a corespondentei primite directorului sau vicedirectorului medical pentru
cunostinta si aplicarea rezolutiei;
8.6.9. Prezentarea documentelor executorului, in termenii stabiliti de director si controlul asupra
indeplinirii in conformitate cu actele normative;
8.6.10. Pastrarea patronimicului cancelariei in conformitate cu legislatia in vigoare;
8.6.11. Asigurarea unui comportament adecvat, promovarea culturii organizationale 1n lucrul cu
vizitatorii;
8.6.12. Tinerea, In modul stabilit de actele normative in vigoare, a lucrarilor de secretariat, asigurarea
respectarii tainei de serviciu.
8.7. Dispozitii finale:

8.7.1. Regulament este elaborat in conformitate cu Statutul IMSP IMU, actele normative ce vizeaza
activitatea Institutului si intrd in vigoare din data aprobarii de catre directorul IMSP IMU;

8.7.2. Modificarea si completarea prezentului regulament se efectueaza, la propunerea sefei
cancelariei, In baza ordinului directorului.
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:
- Conducerea IMU - aproba regulamentul de organizare si functionare a cancelariei IMSP IMU;;

- Cancelaria - executa prevederile regulamentului de organizare si functionare a cancelariei din
Cadrul IMSP Institutul de Medicina Urgenta.

10. Anexe.
11. Cuprins:
N . Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentel
1. Coperta 1
2 Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 5
' dupa caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii operationale
3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
4 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din )
' cadrul editiei procedurii operationale
5. Scopul procedurii operationale 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
7. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate 3
8. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala 3
9. Abrevieri ale termenilor 4
10. Descrierea procedurii operationale 4
11. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8
12. Anexe 8
13. Cuprins 8
14. Anexa nr.1 Antetul IMSP IMU 9
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Anexa nr. 1 Antetul IMSP IMU

T

/N

REPUBLICA MOLDOVA
MINISTERUL SANATATII, MUNCII $| PROTECTIEI SOCIALE
INSTITUTIA MEDICO-SANITARA PUBLICA
INSTITUTUL DE MEDICINA URGENTA

2004, mun.Chisinau, str.T.Ciorba, nr. 1
Tel: (022) 25 07 04




