INSTITUTIA MEDICO-SANITARA PUBLICA
INSTITUTUL ONCOLOGIC

ORDIN
mun. Chisinau

,, 277 mai 2019 Nr. 70

» Privind ajustarea activititilor in cadrul IMSP 10
cu prevederile Codului administrativ al RM (nr. 116/2018)”

Pornind de la necesitatea reglementarii raporturilor administrative in vederea
asigurdrii respectarii drepturilor si libertatilor subiectilor rapoartelor administrative
in cadrul IMSP IO, in scopul implementarii prevederilor Codului administrativ al
Republicii Moldova nr.116 din 19.07.2018, in temeiul p. 49, (14), al
Regulamentului Institutiei Medico-Sanitare Publice Institutul Oncologic, aprobat
prin ordinul Ministerului Sanatatii nr. 557 din 28.06.2017,

APROB:
1. Regulamentul privind transparenta activitatii administrative, asigurarea
accesului la informatie, modul de receptionare, inregistrare si solutionare a
petitiilor in cadrul IMSP 1O (anexa nr.1).
2. Elementele obligatorii ale Registrului electronic de evidenta al petitiilor (anexa
nr. 2)
3. Criteriile de selectare a petitiilor ce urmeaza a fi examinate in cadrul Comitetul
de Etica (Bioeticd), al IMSP IO (anexa nr. 3)

ORDON:

1. A lua act de prevederile Codului administrativ al Republicii Moldova

nr.116/2018, care sunt in vigoare incepand cu 01.04.20109.

2. A asigura incepand cu 1 iulie 2019 posibilitatea depunerii petitiilor din partea

pacientilor si personalului medical, prin boxe postale instalate in fiecare bloc

curativ din IMSP Institutul Oncologic, cu plasarea informatiei pe panourile

informative din toate sectiile si pe pagina oficiald a institutiei.

3. Saptamanal, in zilele de marti si joi intre orele 13.00-14.00, se vor deschide

boxele postale si se vor extrage petitiile, cu transmiterea acestora in cancelarie

pentru inregistrare.

4. In sensul Codului administrativ al RM, prin petitie se intelege orice cerere,

sesizare sau propunere adresatd IMSP IO de catre o persoana fizica sau juridica:

a) Prin cerere se solicita emiterea unui act administrativ individual sau efectuarea
unei operatiuni administrative;

b) Prin sesizare se informeaza IMSP IO cu privire la o problemad de interes
personal sau public.

c) Prin propunere se urmareste realizarea de catre IMSP 1O a unor actiuni de
interes public.



5. In  temeiul art. 66 al Codului  Administrativ  (nr.116/2018):
5.1. Serviciul relatii cu publicul si mass-media, In conformitatea cu Regulamentul
aprobat:
5.1.1. informeaza direct publicul si mass-media despre activitatea IMSP 1O si
asigurd comunicarea interinstitutionald;
5.1.2. gestioneaza pagina web oficiala a IMSP 10;
5.1.3. asigurd participarea publicului la sedintele organelor colegiale si
organizeaza dezbaterile publice;
5.1.4. in comun cu managerul de calitate (dna Ludmila Circiumari) organizeaza si
asigura functionarea ghiseului (boxelor postale) de informare si documentare,
pastrarea cheilor si deschiderea acestora conform graficului stabilit;
5.2. Cancelaria IMSP 10 (dna Galina Dragan):
5.2.1. asigurd primirea si Iinregistrarea petitiilor; transmite petitiile spre
solutionare subdiviziunilor de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu
indicarea termenului de expediere a raspunsului, astfel incat petitionarul sa
primeasca raspunsul in termenul legal; expediaza raspunsurile petitionarilor;
5.2.2. inregistreaza intrarile, iesirile si emiterea a actelor administrative, actelor
reale, inclusiv forma electronicd, cu exceptia emiterii actelor administrative pe
personal, care se asuma Sectiei resurse umane (dna Olga Mardari);
5.2.3. clasifica si arhiveaza petitiile si alte acte administrative/reale, etc.;
5.3. Asistent manager (dna Rodica Gutium) se desemneazd responsabila de
asigurarea receptiondrii si inregistrarii petitiilor in varianta electronica,
5.4. Sef sectie Resurse umane, dna Olga Mardari se numeste responsabila de
asigurarea receptionarii si inregistrarii cererilor personalului din cadrul IMSP O;
5.5. Sef sectie EF (dna Andgela Sirbu), se numeste responsabila de:
5.5.1. Asigurarea receptionarii si inregistrarii cererilor de eliberare a
certificatelor contabile personalului 10;
5.5.2. Evidenta cererilor in registrul de evidenta si eliberare a certificatelor
sectiei EF.
6. Petitiile anonime sau cele depuse fara indicarea adresei postale sau electronice
vor fi examinate de catre Comitetul de etica (bioetica) a 10, doar prin prisma
incalcarii prevederilor Codului deontologic al lucratorului medical si al
farmacistului si/sau al regimului integritatii.
7. Prezentul ordin se aduce la cunostinta Intregului colectiv, persoanelor vizate
contra semnatura.

Controlul asupra executarii prezentului ordin Tmi asum personal.

Director semnat Larisa CATRINICI



Anexa nr.1
la Ordinul nr. 70
din 27.05.2019

REGULAMENT
privind transparenta activitatii administrative, asigurarea accesului la
informatie, modul de receptionare, inregistrare si solutionare a petitiilor in
cadrul IMSP 10
Sectiunea I. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind transparenta activitatii administrative, asigurarea
accesului la informatie, modul de receptionare, inregistrare si solutionare a
petitiilor (in continuare Regulament) stabileste regulile pentru depunerea si
receptionarea petititlor in cadrul Institutiei Medico Sanitare Publice Institutul
Oncologic (in continuare — IMSP 10).
2. Regulamentul are drept scop respectarea dreptului persoanelor fizice si
persoanelor juridice la petitionare, asigurarea protectiei depline a dreptului la
informatie si asigurarea respectarii drepturilor si libertatilor prevazute de lege,
tinandu-se cont de interesul public aferent activitatii IMSP 10O.
3. Notiuni utilizate in prezentul Regulament sunt preluate din Codul
Administrativ al RM, dupa cum urmeaza:
Petitie — orice cerere, sesizare sau propunere, inclusiv cerere prealabila adresata
IMSP 10, in scris sau electronic, prin care:

- se solicitd emiterea unui act administrativ individual sau efectuarea unei
operatiuni administrative,

- se informeaza cu privire la o problema de interes personal sau public,

- se propune realizarea de catre IMSP 10 a unor actiuni de interes public.
Petitionar — persoana fizica sau persoand juridica care depune cerere, sesizare sau
propunere.

Sectiunea I1. Depunerea si inregistrarea petitiilor
4, Petitia poate fi:

- depusa in scris in cancelaria IMSP 10;

- transmisa in forma electronica;

- depusa verbal, in cadrul audientelor;

- expusa in alte forme de comunicare ( boxe de sugestii si reclamatii, linia
verde, paginile Web, etc.)

5. Toate petitiile sau alte documente depuse de petitionari se Inregistreaza
imediat de catre subdiviziunile responsabile de receptionarea corespondentei in
Cancelaria IMSP 10.

6. Petitia transmisa in forma electronica trebuie sa corespunda cerintelor legale
stabilite pentru un document electronic, inclusiv fatd de aplicarea semndturii
digitale conform legislatiei in vigoare.

7. Inregistrarea petitiilor se realizeaza exclusiv de citre persoanele autorizate si
pe adresele electronice oficiale ale Institutiei.
8. In cazul petitiilor sau altor documente depuse la subdiviziunile IMSP 10O,

subdiviziunea responsabild de receptionarea corespondentei confirmd dovada
inregistrarii lor.

9.  Petitiile sau alte documente depuse in scris la IMSP 10 sau prin fax se
considera a fi depuse odata cu inregistrarea lor in cadrul IMSP 10O.



10. Petitiile sau alte documente trimise prin posta se considera depuse in termen
dacd au fost predate recomandat la oficiul postal inainte de expirarea termenului.
11. In cazul petitiilor sau documentelor depuse in formi electronici, persoana
responsabild de evidenta acestora va comunica petitionarului in cel mult 2 zile, prin
aceleasi mijloace, numarul de inregistrare a petitiei.

Dovada depunerii petitiei in forma electronica, respectiv a comunicarii numarului
de inregistrare, este mesajul salvat in dosarul “Primite”, “Trimise” al contului de
posta electronica anticamera@onco.md.

12.  Petitiile formulate verbal in cadrul programului de audienta cu publicul se
vor consemna intr-un proces-verbal de persoana desemnatad responsabila, care va
prezenta petitia pentru Inregistrare persoanei responsabile de inregistrarea
petitiilor.

Sectiunea III. Continutul petitiei, sanctiuni pentru
lipsa elementelor petitiei
13.  Petitia depusd/remisa IMSP 1O trebuie sa contind urmatoarele elemente:
1) numele, prenumele/denumirea, domiciliul/sediul petitionarului sau adresa
electronicd, daca se solicitd 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 Tn mod clar, concis si cu buna-credinta;
4) semnatura petitionarului ori a reprezentantului sau legal sau imputernicit,
1ar 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 1n vigoare
considerate utile de catre petitionar pentru sustinerea petitiei sale, dupa caz.
14. Petitille anonime sau cele depuse fara indicarea adresei postale sau
electronice a petitionarului nu se examineazd, cu exceptia celor ce vizeaza
incalcarea prevederilor Codului deontologic al lucratorului medical si al
farmacistului si/sau al regimului integritdtii, Care vor fi examinate de catre
Comitetul de Eticad (Bioetica).
15. Daca petitia depusa se incadreaza in una din urméatoarele 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 sau legal sau
imputernicit, iar in cazul petitiei transmise in formd electronica-semnatura
electronicad, aceasta se inregistreaza.
16. Persoana desemnata responsabilda de examinarea petitiei va comunica, daca
este posibil prin scrisoare, petitionarului neajunsurile depistate si va acorda un
termen rezonabil pentru inlaturarea acestora.
17. 1In cazul in care petitionarul nu inlituri neajunsurile in termenul acordat,
petitia nu se examineaza.
18. IMSP 10 are dreptul sa nu examineze in fond petitiile ce contin un limba;j
necenzurat sau ofensator, amenintari la securitatea nationala, la ordinea publica, la
viata si sanatatea persoanei oficiale, precum si @ membrilor familiei acesteia.


mailto:anticamera@onco.md

19. 1In cazul identificarii petitiilor specificate la pct.16, se va informa conducerea
ierarhic superioara printr-o nota depusa in scris prin care se va solicita acceptul ca
petitia sa nu fie examinata.

20.  Petitiile care contin amenintari la securitatea nationald, la ordinea publica, la
viata si sdndtatea persoanei oficiale sau a membrilor familiei acesteia, precum si
amenintari la adresa altor autoritdti si/sau a altor persoane sau grupuri de persoane,
se remit organului de drept competent.

Sectiunea V. intocmirea dosarului, modificarea petitiei
21. Odata cu receptionarea petitiei se Intocmeste un dosar care va contine toate
documentele ce se refera la petitia in cauza.
22. In momentul in care este pus la dosar documentul se numeroteazi cu
numarul continuu de pagini.
23. Retragerea documentelor din dosar nu se admite.
24. Dosarul se pastreazd pind la expirarea termenilor de pastrare conform
regulilor generale.
25. Petitionarul sau reprezentantul acestuia poate modifica petitia initiala sau
petitiile depuse in cadrul procedurii pina la finalizarea acesteia, cu exceptia
obiectului ei. In acest caz, termenul de finalizare a procedurii nu se modifica.
26. In cazul modificarii obiectului petitiei, aceasta este consideratd o petitie
noua.
27. Daca dupa expedierea raspunsului se depune o noud petitic de acelasi
petitionar, cu acelasi obiect, aceasta nu se examineaza ci se conexeazad la dosarul
initial.

Sectiunea VI. Registrul de evidenta a petitiilor

28. Receptionarea, inregistrarea si evidenta petitiillor sant puse 1n sarcina
persoanelor desemnate responsabile din cadrul IMSP 10 de receptionarea si
inregistrarea corespondentei.
29. Petitiile primite se inregistreaza in aceeasi zi de catre persoana desemnata
responsabild din cadrul IMSP 1O de receptionarea si inregistrarea corespondentei.
30. Informatia referitoare la petitiile primite se introduce in registrul scris si/sau
electronic de evidenta a petitiilor.
31. Registrul electronic de evidentd a petitiilor va contine elementele obligatorii,
conform anexei nr. 3 la prezentul ordin.
32. Petitiile depuse verbal si consemnate in procesul-verbal de consemnare se
inregistreaza de catre persoana desemnata responsabild de intocmirea proceselor-
verbale de consemnare in registrul de evidentd a petitiilor in modul general stabilit
prin prezentul regulament.

Sectiunea VII. Dispozitii finale
33. Buna organizare si desfasurare a procedurii administrative se pune in seama
persoanelor desemnate responsabile in acest sens in conlucrare cu personalul 10;
34. Primirea, inregistrarea si solutionarea petitillor Inaintate, precum si
legalitatea deciziilor si comunicarea lor in termen legal, servesc drept dovada a
aplicarii dispozitiilor privind transparenta administratiei si accesul la informatiile
publice.



Anexanr. 2
la Ordinul nr. 70
din 27.05.2019

Elementele obligatorii ale
Registrului electronic de evidenta al petitiilor

1. Numele, prenumele persoanei fizice;
2. Denumirea persoanei juridice;
3. Data si numarul de intrare;
4. Data si indexul documentului primit;
5. Obiectul petitiei;
6. Termenul de rezolvare;
7. Executor, co-executori.
Anexanr. 3
la Ordinul nr. 70
din 27.05.2019
Criteriile de apreciere a petitiilor
ce urmeaza a fi solutionate exclusiv de catre Comitetul de Etica (Bioetica)
1.  Petitia contine elemente de incdlcare al Codului deontologic al lucratorului

medical si al farmacistului,

Petitia contine elemente de incdlcare a regimului integritatii;

Petitia declara incélcarea drepturilor pacientului;

Petitia declard incdlcarea obligatiilor profesionale ale lucratorului medical;
Solicitarea expunerii asupra problemelor complicate de ordin moral, aparute
n activitatea stiintifica biomedicala contemporana si in practica clinica.
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