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Componenta 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Data de la care se aplici

Editia sau, dupi caz, Componenta | Modalitatea . wo k.
Nr. e i G g B prevederile editiei sau reviziei
revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei i
ert. editiei
1 2 3 A

2.1.|Ediia 1. Procedura completi - s
2.2.Revizia 0. z .
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Componenta 4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este de a:

» asigura gestionarea eficients, protectia si accesibilitatea documentelor:

» garanta transparenta, eficienta §i respectarea normelor legale in gestionarea documentatiei
institutionale;

» sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

Componenta 5. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se aplicd in cadrul IMSP Institutul Mamei si Copilului, pentru efectuarea controlului
asupra gestiondrii corecte a documentatiei institutionale, include o serie de etape i principii, care asigurd
organizarea, protectia si accesibilitatea documentelor, garanteazi ci documentele sunt gestionate intr-un
mod care sprijind activitatea institutiei, protejeaza informatiile sensibile §1 asigurd respectarea
reglementirilor legale aplicabile.

Etape esentiale pentru a garanta transparenta, eficienta si respectarea normelor legale in gestionarea
documentatiei:

Clasificarea si organizarea documentelor.

* Identificarea tipurilor de documente: Se definesc tipurile de documente in conformitate cu
Nomenclatorul arhivistic institutional in vigoare (de exemplu: corespondentd, acte administrative,
rapoarte, note interne etc.).

* Crearea unui sistem de clasificare: Documentele sunt organizate pe categorii si subcategorii, in
conformitate cu Nomenclatorul arhivistic institutional in vigoare, avand in vedere natura §1 importanta
acestora.

e Stabilirea unui cod de clasificare: Fiecare document este inregistrat sub un numir unic care il
identifica si faciliteazi cdutarea rapidi. Codurile documentelor IMSP IMC sunt gestionate in conformitate
cu Nomenclatorul arhivistic institutional in vigoare.
inregistrarea documentelor.

* Registrul de intrare-iesire: Toate documentele care intri si iesd din institutie necesiti a fi
inregistrate in registre, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic institutional in vigoare, cu mentiunea
datelor de intrare/iesire si descrierea sumari a continutului.

e Numair de inregistrare: Fiecare document va primi un numar unic de inregistrare pentru a fi
identificat usor, denumit numir de intrare. Termenul »Numdr de intrare” se referi la numairul de
Inregistrare atribuit unui document atunci cind acesta este receptionat in institutie. Este un element
esential in gestionarea corespondentei si a documentatiei institutionale.
Numirul de intrare se aloca in ordine cronologicd, in momentul inregistrarii documentului in Registru.
Este Insotit de data primirii si alte informatii relevante (expeditor, continut, destinatar intern etc.).

* Numir iesire: Se referd la data la care un document este emis sau paraseste institutia (este
transmis cétre un destinatar extern — alta institutie, persoana fizicd/juridica etc.). Numarul de iesire se
noteaza in Registrul de corespondenti iesire in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic institutional in
vigoare si in dependentd de destinatia acestuia. Numirul de legire este obligatoriu pentru evidenta
circuitului documentatiei institutionale. Se coreleazi cu un numir de iesire: numarul de iegire,
destinatarul, tipul documentului, obiectul documentului, persoana responsabild cu semnarea.

Gestionarea documentelor.

* Distribuirea interni a documentelor: Documentele vor fi distribuite departamentelor relevante
sau persoanelor responsabile conform rezolutiei directorului prin intermediul platformei institutionale E-
cancelarie.

* Optimizarea fluxurilor de munci interne: Procedura contribuie la eficientizarea procesului
decizional si operational din institutie, prin asigurarea ci documentele relevante sunt gestionate in timp
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util, fard intarzieri si ca informatiile esentiale sunt distribuite executorilor sau departamentelor corect, in
conformitate cu rezolutia directorului.

* Stabilirea termenelor de rispuns: Fiecare document trebuie tratat intr-un interval de timp clar
stabilit, in functie de urgenta si natura acestuia. Rispunsul la solicitare se prezintd in SCC pe suport de
hartie, semnat de citre executor in numarul corespunzitor solicitantilor (3 exemplare). In cazul cand se
solicitd prezentarea raspunsului in format electronic, acesta se va anexa, obligatoriu pe platforma E-
cancelarie, in compartimentil ,, Executare - Fisiere”.

* Documente confidentiale: Se va asigura protectia documentelor confidentiale, prin respectarea
regulilor de acces §i pastrare in conformitate cu prevederile 1133/2011.

* Ordinele §i Dispozitiile institutionale: Proiectele de ordine si dispozitii interne se transmit in
format Word in Serviciul comunicare si cancelarie (SCC). Angajatii din cadrul SCC vor asigura
corectitudinea structurdrii a ordinelor si dispozitiilor IMSP IMC, redactarea corectd din punct de vedere
gramatical i ortografic, respectind normele legale si procedurale aplicabile.

* Sef SCC prezinta ordinele si dispozitiile IMSP IMC spre semnare directorului institutiei .

* Ordinele si dispozitiile interne semnate se inregistreazi in Registrul de ordine IMSP IMC
/Registrul de dispozitii IMSP IMC (cu numar unic si dat¥).

* Angajatii din cadrul SCC asigurd comunicare interni a ordinelor si dispozitiilor interne — citre
personalul vizat sau compartimentele responsabile.

» Pastrare in dosare administrative, In compartimentul SCC, sau/si in sistem di gital (E-cancelarie).

» Arhivare — ordinele si dispozitiile interne se arhiveaza in conformitate cu actele normative in
vigoare pe un termen de péstrare stabilit prin Nomenclatorul arhivistic institutional (Permanent).
Pastrarea si arhivarea documentelor.

* Depozitarea documentelor: Documentele necesiti a fi pastrate intr-un mediu sigur (atat fizic, cat
si digital), cu acces limitat, in special documentele create sau receptionate in institutie, care, prin
continutul sdu, reflectd activitati de interes istoric, administrativ, social, cultural sau stiintific si care
necesitd pastrate permanent in vederea conservarii memoriei institutionale si nationale.

e Arhivarea documentelor: Dupa expirarea termenelor de valabilitate operationald, documentele
care nu mai sunt necesare se arhiveaza conform normelor institutionale si legale.

» Termenele de arhivare: Documentele vor fi pastrate pentru o perioadd specificatd prin
reglementarile interne sau legislatia in vigoare, dupa care vor fi distruse sau transferate la arhiva
institutionala.

e Distrugerea documentelor: Distrugerea documentelor se va face conform reglementarilor legale.

Gestionarea documentelor electronice.

« Sisteme informatice de gestionare a documentelor: in cazul documentelor electronice, institutia
utilizeaza platforma E-cancelarie, care permite stocarea, ciutarea si accesarea documentelor intr-un mod
eficient.

* Securitatea digitald: Documentele electronice necesiti a fi protejate prin parold, sau alte masuri
de securitate pentru a preveni accesul neautorizat.

Accesul la documente.

* Accesul intern: Angajatii au acces la documentele de care au nevoie pentru as-i indeplini
sarcinile, prin intermediul platformei institutionale E-cancelarie, sau, la necessitate, pe suport de hartie
din SCC.

e Accesul public: Documentele publice sau cele care trebuie puse la dispozitia publicului in
conformitate cu legislatia privind transparenta (cum ar fi rapoartele anuale, bugetele etc.) se plaseazi pe
pagina web a institutiei, dupa profil, respectind principiile transparentei si oferind publicului acces la
documentele care sunt destinate acestuia.
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Protejarea drepturilor si responsabilititilor institutiei: Procedura ajutd institufia si isi protejeze
interesele prin mentinerea unui sistem de documentatie clar, care poate fi consultat in orice moment, in
cazul unor audituri, controale sau litigii.

imbunﬁtﬁﬁrea performantei organizationale: Printr-o gestionare adecvata a documentelor, institutia
poate asigura un flux informational mai fluid si o mai buni colaborare intre departamente, pe verticald si
orizontald, ceea ce duce la cresterea eficientei si performantei organizationale.

Componenta 6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii
procedurale

Gestionarea documentatiei institutionale in Republica Moldova se bazeazi pe un cadru legislativ si
normativ care include reglementari referitoare la arhivare, protectia datelor cu caracter personal, accesul
la informatii si responsabilititile conducerii institutiilor.

6.1. Regulamentiiri nationale:

Constitutia din 29.07.1994  Constitutia Republicii Moldova.

Legea 133 /2011 Cu privire la protectia datelor cu caracter personal.

Legea 71/2007 Cu privire la Registre.

Legea 880/1992 Privind fondul arhivistic al RM.

Legea nr.16/2010 Privind arhivarea documentelor RM.

Legea nr.239/2008 Privind accesul la informatie.

HG 618/1993 Reguli de intocmire a documentelor. Regulament cu privire la tinerea lucrdrilor de
secretariat in RM.

HG 208/1995 Instructiuni privind lucrérile de secretariat referitor la petitiile adresate organizatiilor si
institutiilor in RM.

HG 188/2012 Privind paginile oficiale ale autoritatilor administratiei publice in reteaua Internet.

HG 1141/2006 Aprobarea regulamentului cu privire la gestionarea Registrului de reclamatii.

HG 1205/2002 Privind regulile de arhivare a documentelor in RM.

Codul administrativ 116/2018 Codul administrativ al RM. Cap. II art.6, art. 72-78.

6.2. Reglementiri interne:

Organigrama IMSP IMC aprobati prin ordinul MS RM.

Regulamentul de organizare si functionare al IMSP IMC.

Regulamentul intern al IMSP IMC

Regulamentul serviciului comunicare si cancelarie.

Regulament Cu privire la mecanismul i modul de gestionare a Registrului de reclamatii.
Indicatorul documentelor — tip si al termenelor de pastrare pentru organele administrative.
Ordinul IMSP IMC nr.01-19/200 din 27.10.2016 ,,Cu privire la implementarea procedurilor”.
Procedura generalda COD IMC. P.G. 004 Arhivarea documentelor si inregistrarilor in IMC.
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Componenta 7.1. Definitii

Componenta 7. Definitii si abrevieri

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

1. | Asigurarea Parte a managementului calitdfii, concentratdi pe furnizarea increderii
calititii cd cerinfele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

2. | Circuitul Drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau intrérii lor
documentelor |in institutie pdnd la arhivarea acestora.

3. | Compartiment |Subdiviziune organizatoricdi formatd prin gruparea, pe baza unor

criterii obiective, a unui numdr rational de posturi aflate sub o autoritate

4. | Controlintern |Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
citre managementul si personalul institutiei, in vederea furnizirii unei

5. | Document Informatie impreund cu mediul siu de suport. Informatia poate fi prezentata
sub forma scrisd si/sau pe suport informatic care descrie activititi, procese,

6. | Documente de |Documente ale ciror cerinfe sunt respectate la elaborarea unei proceduri,
referinti precum si cele la care face referire continutul acesteia.

7. | Documente Documente receptionate de catre IMSP IMC de la alte personae fizice,
externe juridice, institutii publice, institutii private, si alte institutii cu care

8. | Proces Ansamblu de activititi corelate sau in interactiune care transformi elemente
de intrare in elemente de iesire.

9. | Procedura/ Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
regulam.entf a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
;Ef::'leCtlune de | realizarii activitatii, cu privire la aspectul processual.

10. | Modificare Actualizarea unui document astfel incit acesta si fie in conformitate cu
structura organizatorica a institutiei, modul real de desfasurare a activititilor si
cu datele de iesire ale analizelor si verificarilor efectuate

11. | Petitie Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulat in scris ori prin posta
electronicd, pe care un cetitean sau o organizafie legal constituitd o poate
adresa autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si
societafilor nationale, societatilor comerciale de interes public si institutiilor
publice.

12. | Specificatie Document care stabileste cerinfe. Exemple: dispozitii, hotirari de consiliu
local, caiete de sarcini, specificatii tehnice de executie etc.

13. | Utilizator Funcfie sau persoana care a primit un document care are obligatia de a-l
gestiona pe toatd perioada valabilitatii lui, de a respecta si aplica prevederile
acestuia §i de a-1 preda (sau distruge - dupd cum este aplicabil) la sfarsitul
perioadei de valabilitate.
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Componenta 7.2. Abrevieri
Abrevierea Termenul abreviat
A Aprobare
Ah Arhivare
Ap Aplicare
B Elaborare
E Evidenta
Ex Executa
D Decide
RP Responsabil de proces
\Y Verificare
SCC Serviciul comunicare si cancelarie
SMCSM Sectia managementul calitatii serviciilor medicale
IMSP Institutie Medico-Sanitard Publici
IMC Institutul Mamei si Copilului
cC Consiliul Calitatii
MS RM Ministerul Sanatatii al Republicii Moldova

Componenta 8. Descrierea prezentei proceduri

8.1. Genalitati. Procedura de gestionare a documentelor este cruciala pentru buna functionare a IMSP
IMC, pentru respectarea legislatiei §i pentru protectia informatiilor. O procedura bine definita care asigura
transparenta, eficienta §i confidentialitatea procesului administrativ, contribuind la succesul
organizational. Prezenta Procedura reprezinta un set de reguli si activititi care reglementeazi modul in
care documentele sunt gestionate pe parcursul intregului lor ciclu de viata: de la crearea si inregistrarea
acestora pand la arhivarea sau distrugerea finala. Iar respectarea prevederilor acesteia garanteazi protectia
documentelor si respectarea reglementrilor legale.

8.2. Etapele principale ale activitiitii de gestionare a documentelor:

Crearea documentelor: Documentele pot fi create intern (de exemplu: corespondentd internd,
rapoarte, decizii) sau extern (de exemplu: documente primite de la alte institutii, cetdteni). Fiecare
document trebuie sa fie complet si corect, cu informatii clare despre autor, data si subiect.

inregistrarea documentelor: Registrul de intrare-iesire este utilizat pentru a inregistra toate
documentele receptionate si emise. Fiecare document se doteazi cu un numir de inregistrare unic, care
ajutd la urmarirea si cautarea ulterioari a acestuia. Numarul de Inregistrare necesitd a fi indicat in
conformitate cu Nomenclatoriul arhivistic IMSP IMC in vigoare. Este esential sa se respecte sistemul de
inregistrare i indexare aprobat, care va permite identificarea rapidi a documentelor la necesitate.

Clasificarea documentelor: Documentele necesiti a fi clasificate corespunzitor pe baza tipului lor
in conformitate cu Nomenclatoriul arhivistic IMSP IMC in vigoare. Se utilizeaza un sistem de codificare
si indexare a documentelor, care s3 reflecte tipul, subiectul si scopul acestora.

Circulatia documentelor: Documentele sunt distribuite la executori si/sau departamente, sectii
competente pentru a le analiza, executa, sau pune in aplicare. Este important ca circulatia si fie
documentata si controlatd, iar inregistrarile s fie mentinute pentru a urmdri fluxul documentelor. Pentru

asigurarea circuitului rapid in IMC se utilizeazi email-ul institutional (Kerio si Zimbra), platforma E-
cancelarie.
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Tratarea documentelor: Fiecare document trebuie si fie tratat conform scopului sau, iar actiunile
relevante trebuie sa fie inregistrate in conformitate cu Nomenclatoriul arhivistic IMSP IMC in vigoare.

Termenele de rezolvare a documentelor pot fi termene tip si termene individuale. Termenele
tip de rezolvare se stabilesc, de reguld, pentru categoriile de masa ale documentelor ce urmeaza si fie
luate la control in corespundere cu Lista-model (anexa nr. 1). Controlul asupra desfasurdrii rezolvarii
documentului se realizeazd din momentul receptiondrii acestuia. in cazul retinerii  executarii
documentului, conducétorii departamentelor si ai subdiviziunilor acestora sunt obligati sd aplice masuri
necesare pentru a elucida si a inlatura cauzele care au dus la tergiversarea executirii si pentru a asigura
rezolvarea in termen a documentului.

Controlul asupra examinirii petitiilor: in IMSP IMC se pune in sarcina sefei SCC care este
obligatd sd monitorizeze examinarea exhaustivd, reglementard si in termen a petitiilor si executarea
deciziilor luate in legéturd cu acestea. Raspunsul la petitie necesitd a fi prezentat in SCC pe suport de
hartie, semnat de citre executori, in numar de 3 exemplare.

Gestionarea Ordinelor/dispozitiilor interne: reprezinti un proces esential pentru asigurarea unui
flux de lucru clar, eficient §i bine organizat. Ordine/ dispozitii interne sunt fundamentale pentru buna
desfasurare a activitatilor si pentru respectarea reglementirilor legale.

Redactarea ordinului intern. Structura documentului: Ordinul/ dispozitia interne trebuie si fie
clar si bine structurate. in general, va include urmitoarele sectiuni:

o Titlu: Descrierea clard a scopului ordinului.

o Prezentarea contextului: Motivul pentru care ordinul a fost emis, cu mentionarea
reglementarilor legale, procedurilor sau evenimentelor care impun emiterea acestuia.

o Domeniul de aplicare: Care sunt departamentele, angajatii sau activititile vizate de acest

ordin.

o Reguli si proceduri: Detalierea procedurilor, responsabilititilor si masurilor ce trebuie
respectate.

o Termene de implementare: Termenele in care ordonarea sau schimbirile previzute trebuie
implementate.

o Sanctiuni sau consecinte: Ce se intdmpla in cazul in care nu sunt respectate regulile stabilite
prin ordinul intern.

o Semndtura conducdtorului: Ordinul trebuie semnat de persoana care are competenta de a
emite acest ordin (ex.: directorul, cine la moment il substituie).

o Claritatea limbajului: Limbajul folosit in redactarea ordinului intern trebuie si fie clar si
precis, pentru a evita interpretarile gresite.

o Consultarea Serviciului comunicare si cancelarie privind corectitudinea intocmirii Ordinului
intern. Colaboratorii din cadrul SCC verifici ca ordinal intern si fie intocmit in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare, redactat corect din punct de vedere gramatical si ortografic,
respectand normele legale si procedurale aplicabile, pentru a evita conflictele cu legislatia existenti sau cu
alte reglementdri aplicabile.

o Aprobarea finald: dupa revizuire, sef SCC prezinti ordinul spre aprobre conducétorului
institutiei.

o Inregistrarea ordinului intern se efectueazi in SCC, in conformitate cu Nomenclatorul
arhivistic al institutiei in vigoare.

o Comunicarea ordinului intern angajatilor: odati aprobat, ordinal/ dispozitia interne necesiti
a fi comunicat tuturor persoanelor vizate. Acest lucru poate fi realizat prin:

> Publicarea pe internet: plasat pe pagina Web a institutiei, ordinul poate fi accesibil pentru

toti angajatii.
> Distribuirea pe platforma E-cancelarie: ordinul poate fi distribuit pe platforma E-
cancelarie pentru angajatii care au acces la Sistema dati.
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» Sesiuni de informare: La necesitate pot fi organizate sesiuni informative sau intalniri
pentru a explica continutul ordinului si impactul acestuia asupra activitatii zilnice.

Piastrarea si arhivarea documentelor: Documentele sunt pastrate si arhivate in conformitate cu
reglementdrile interne si legea arhivirii, in conformitate cu Nomenclatoriul arhivistic IMSP IMC in
vigoare.

Distrugerea documentelor: Dupi expirarea termenului de pastrare, documentele care nu mai sunt
necesare pot fi distruse conform reglementérilor interne. In baza inventarelor documentelor se efectueazi
expertiza acestora, se solicitd la ANA permisul pentru nimicire a documentelor. Din momentul obtinerii
permisuslui pentru distrugere se permite efectuarea distrugerii. Distrugerea trebuie s fie efectuata intr-un
mod care sd asigure confidentialitatea informatiilor Pentru a documenta procesul de distrugere, este
important sd fie intocmit actul de distrugere semnat de citre persoana care a efectuat distrugerea
documentatiei institutionale, pastrat in SCC.
8.3. Efectuarea controlului asupra rezolvirii documentelor: Controlul asupra rezolvarii documentelor
se face conform datelor din registrele de inregistrare sau platformei E-cancelarie. Controlul asupra
rezolvérii insarcinarilor din documentele de dispozitie interna se face, deasemenea, cu ajutorul platformei
E-cancelarie sau registrelor. Documentul se considerd rezolvat numai atunci cind sunt solutionate
problemele abordate in acesta si autorului i s-a expediat raspunsul. Raspunsul care urmeazi a fi expediat
in afara institutei, necesitd a fi prezentat in SCC pe suport de hértie, semnat de citre executor, In numar de
2 exemplare. Dacd rezolvarea nu a fost documentat, nemijlocit pe document, platforma E-cancelarie sau
in registru se face mentiunea respectivd. Dupa rezolvare, documentele se scot de la control.
8.4. Resurse necesare.
8.4.1. Resurse umane: implicate prin decizia Directorului, in buna desfisurare a activitatii.

- vicedirectori medicali, sefi departamente, sectii, servicii, laboratoare.

- intreg personalul din cadrul IMSP IMC.
8.4.2. Resurse materiale:

- Echipamente pentru crearea si procesarea documentelor: Calculatoare, imprimante si copiatoare,
scanere, dispozitive de semnaturi electronici.

- Sisteme de stocare fizica: masute si dulapuri de fisiere, cutii si dosare de arhivare, rafturi si fisiere
metalice.

- Sisteme de stocare digitald: servere si unititi de stocare, Sisteme de backup: pentru realizarea
copiilor de sigurantd ale documentelor digitale, protejandu-le impotriva pierderii din diverse motive,
Cloud storage: solutii de stocare a documentelor in cloud (ex. Google Drive, Microsoft OneDrive,
Dropbox), care permit accesul de la distanta si partajarea rapidd a fisierelor.

- Instrumente pentru circulatia §i expedierea documentelor: stampile, plicuri i materiale de
expediere, Registre de corespondentd, servicii de curierat si transport, sisteme software pentru gestionarea
documentelor, Sisteme de management al documentelor (E-cancelaria), sisteme de arhivare electronica,
Software de procesare a documentelor(Microsoft Word, Adobe Acrobat, Google Docs).

- Resurse de protectie si securitate a documentelor: misuri de securitate fizica (camere de securitate
si sisteme de alarma, sisteme de protectie impotriva incendiilor, masuri de securitate digitala, Firewall si
software antivirus, sisteme de backup si recuperare: pentru a proteja documentele impotriva pierderii
accidentale si a asigura recuperarea acestora in caz de dezastru.

- Resurse pentru arhivarea documentelor: Arhive fizice: incaperi sau camere speciale in care
documentele sunt depozitate pe termen lung, protejate de conditii nefavorabile (ex.: temperatura,
umiditate, lumina). Echipamente de arhivare: rafturi pentru arhive, dosare de arhiva, cutii de arhivare
etichetate corespunzitor, pentru piastrarea documentelor pe termen lung.

Sisteme digitale de arhivare: software dedicat arhivirii documentelor electronice, care permite
gestionarea si accesul la documentele pe termen lung ntr-un mod eficient si conform legislatiei.
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- Resurse pentru distrugerea documentelor: shredder (masini de distrus hartie): pentru distrugerea
documentelor fizice care nu mai sunt necesare si care contin informatii sensibile. Servicii externe de
distrugere a documentelor: companii care oferd servicii profesionale de distrugere a documentelor (ex.
distrugere prin hartie maruntita, reciclare etc.).

8.4.3. Resurse financiare: sunt prevazute in devizul de venituri si cheltuieli si sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

Componenta 9. Responsabilititi

9.1. Responsabil de proces - SMCSM:
- elaboreazi (dupa caz)/revizuieste/retrage procedura;
- coordoneaza aplicarea procedurilor de asigurare si evaluare a calititii;
- gestioneazi elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru;
- gestioneaza Manualul procedurilor.
9.2. Directorul IMSP IMC:
- aprobd procedurile.
- impune aplicarea procedurii;
- asigurd resurse pentru aplicarea procedurii.
9.3. Consiliul Calititii:
- coordoneaza procedurile.
9.4. Sefii de compartimente/subdiviziuni:
- aplicd si respectd procedura;
- difuzeaza procedura in cadrul compartimentului;
- organizeazd grupuri de lucru pentru studierea si aplicarea procedurii.

Componenta 10. inregistrﬁri
10.1. Manualul procedurilor

Componenta 11. Anexe si formulare
1. Model-tip a paginei de garda (copertei) a documentelor luate la control — Anexa nr.1.
2. Modalitatea intocmirii documentatiei institutionale — Anexa nr.2.

Componenta 12. Cuprins

' Numiirul |
|| componentei in
cadrul 3 Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
_Pagina de garda (coperta) 1 |
[l 1 ' Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei 2 H|
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2 |
3 Lista de difuzare 2|
4 Scopul 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 5
a 7 Definitii si abrevieri 6
8 Descrierea activitatii 7 |
- 9 Responsabilitati 10
-r_ B 10 Inregistrari 10
11 Anexe si formulare 10 (11-18)
12 Cuprins 10 |
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Anexanr.1
LISTA-MODEL

a documentelor luate la control cu indicarea termenelor de rezolvare

1. Legile Republicii Moldova, hotarérile Parlamentului §i Prezidiului Parlamentului, decretele si
ordonantele Presedintelui Republicii Moldova: hotirarile i dispozitiile Guvernului Republicii Moldova:
- in conformitate cu termenul stabilit in ele sau pe parcursul unei luni din momentul semnirii.
2. Indicafiile, insarcinarile §i scrisorile Presedintelui Republicii Moldova si ale Guvernului Republicii
Moldova:
- in conformitate cu termenul stabilit sau pe parcursul unei luni din momentul semnirii, iar cele cu
parafa ,,urgent" - 5 zile.
3. Deciziile si dispozitiile fondatorului:
- in conformitate cu termenul stabilit sau pe parcursul unei luni din momentul semnrii.
4. Hotérarile consiliilor institutiei:
- la data indicat3 in ele.
5. Scrisorile-interpeléri si scrisorile-insarcinari ale organelor ierarhic superioare, precum si scrisorile altor
unitafi cu rezolutia conducerii:
- In conformitate cu termenul stabilit;
- 15 zile.
6. Interpelarile, cererile si scrisorile persoanelor fizice, juridice, ONG-uri, alte institutii etc.:
- fard amanare la scrisorile deputatilor poporului Republicii Moldova si consilierilor organelor
autoadministrarii locale, daca nu necesiti studiere si control suplimentar;
- pana la 30 zile - la scrisorile ce implica studiere suplimentara.
7. Documentele de initiativi cu privire la activitatea de baza:
- la data indicata in ele.
9. Propunerile, cererile si sesizirile cetitenilor:
- fara amanare (daca nu implica studiere si control suplimentar), dar nu mai tarziu de 15 zile de la
data primirii lor;
- pana la o lund, daca e nevoie de un control special, verificare suplimentari a unor material.
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Anexa nr.2
Conform Regulamentului Agentiei Nationale a Arhivelor

MODALITATEA INTOCMIRII DOCUMENTATIEI INSTITUTIONALE

Tipul documentului

Tipul documentului, intocmit pe formular sau pe hartie alba, se indici pe fiecare document, cu
exceptia scrisorii.

De exemplu: proces-verbal, hotarare, ordin, dispozitie, informatie, plan de activitate, dare de seama,
fisad de post, schemi de incadrare, nomenclator al dosarelor etc.

Tipul documentului se plaseazi mai jos de denumirea complets a institutiei indicatd in limba de stat
sau in limba in care este perfectat documentul; se culege cu majuscule din pozitia ,,0” a tabulatorului.

Tipul documentului pe formularele pentru ordine, dispozitii, cu elementele constitutive plasate
longitudinal, executat tipografic, se plaseazi in centru, mai jos de Antetul institutiei, in limba de stat, cu
majuscule.

Tipul documentului pe formularele pentru ordine, dispozitii cu elementele constitutive plasate
unghiular, executat tipografic, se plaseazd sus, in colful din stinga, mai Jos de denumirea completa a
institutiei, in limba de stat, cu majuscule.

Data documentului

Toate documentele se dateaza in mod obligatoriu, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic a
IMC.

Data se indica de catre angajatii din cadrul SCC. Data documentului se consideri cea a semnarii,
adoptarii si aprobarii acestuia sau data desfasurarii evenimentului fixat in el (sedintei, consfituirii etc.).

Elementul dat cuprinde ziua, luna si anul.

Dacd numarul ce indicd ziua sau luna consti dintr-o singurd cifrd, inaintea ei se va scrie cifra ,,0”.
De exemplu: 01.06.06.

Pe formularele pentru ordine, dispozitii si pe formularul general, data documentului se plaseazi mai
jos de denumirea completd a institutiei si tipul documentului, indicate in limba de stat, si se culege cu
cifre arabe din pozitia ,,0” a tabulatorului.

Pe formularul pentru scrisoare, data documentului se plaseaza mai jos de elementul ,Date
informative cu privire la organizatie™ si se culege cu cifre arabe din pozitia ,,0” a tabulatorului.

Indicele de inregistrare a documentului

Numarul de inregistrare a documentului se indici pe toate documentele respective.

Numdrul documentului de iesire al IMC este constituit, de reguld, din:

indicele subdiviziunii structurale care a inregistrat documentul;

numarul dosarului conform Nomenclatorului arhivistic al IMC;

numarul curent de inregistrare.

Indicele de inregistrare a documentelor de dispozitie si a proceselor-verbale ale sedintelor il
constituie numérul curent al documentului.

Pe formularul pentru ordin, indicele (numarul) de inregistrare a documentului se plaseazi la acelasi
nivel cu elementul ,,Data documentului”, in partea dreaptd, mai jos de denumirea completd a institutiei
dupd abrevierea ,,nr.” si se indica cu cifre arabe.

La intocmirea proceselor-verbale ale sedingelor, a proceselor-verbale de constatare, a documentelor
de dispozitie pe formular general, indicele (numarul) de inregistrare a documentului se plaseazi mai jos
de denumirea completi a institutiei. §i tipul documentului, in limba de stat, la nivelul elementului ,,Data
documentului™, dupa abrevierea ,nt.”, cu cifre arabe.

Indicele documentului intern care nu se inregistreaza (informatia, nota informativa, instructiunea de
serviciu, planul de activitate, darea de seama, schema de incadrare, Nomenclatorul dosarelor etc.) se
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constituie din indicele subdiviziunii structurale i numarul dosarului conform Nomenclatorului, care se
culege mai jos de denumirea completi a institutiei si tipul documentului, la acelasi nivel cu elementul
»Data documentului”, dupa abrevierea ,,nr.”, cu cifre arabe.

Destinatarul

La expedierea documentelor se utilizeazd mai multe formule de adresare. Destinatarii documentelor pot
fi:

- organizatii - persoane juridice;

- subdiviziunile acestora;

- persoane cu functie de raspundere;

- persoane fizice.

Adresa destinatarului cuprinde:

- denumirea organizatiei-persoana juridicd (subdiviziunii acesteia);

- prenumele, numele destinatarului;

- strada, numirul blocului, apartamentului, codul postal, localitatea.

Daca documentul este adresat unei organizatii — persoana juridica sau unei subdiviziuni a acesteia, fard a
se indica persoana cu functie de rdspundere concretd, denumirea se scrie la cazul nominativ.

Documentul nu poate fi adresati unui numir mai mare de patru destinatari. De exemplu:

Inaintea celui de-al doilea, al treilea si al patrulea adresant nu se indici cuvintul »Copie”.

Daca documentul se expediazi la mai mult de patru destinatari, se intocmeste o listd de expediere, iar pe
fiecare document se indica destinatarul concret.

Dacé documentul se expediaza in mai multe organizatii similare, destinatarii se indici la general.

Daca documentul se expediazi unei persoane fizice, se indici mai intii prenumele si numele
destinatarului, apoi adresa.

Rezolutia

Indicafiile conducatorului institugiei privind executarea documentului se inscrie sub formi de rezolutie
care include: prenumele si numele executantului (executantilor), continutul misiunii, termenul de
executare, semndtura si data.

Rezolutia se plaseazd pe prima pagina a documentului, in coltul din stdnga, pe fild speciala.

Plasarea rezolutiei pe text este inadmisibilz!

Titlul textului. in toate documentele intocmite pe formulare sau pe hartie alba, formatul A4 (297x210
mm), se indicd titlul textului, care se plaseazi mai sus de textul propriu-zis al documentului, in partea
stangd a paginii, pe formulare — intre semnele distinctive pentru culegerea titlului, Titlul textului nu se
subliniaza, la sfarsit nu se pune punct. Titlul textului reflecti continutul succint al documentului si tipul
acestuia.

Textul documentului. Textul documentului trebuie si fie formulat clar, laconic, s nu admita diverse
interpretdri. Textul, de reguld, se constituie din doua pargi. In prima parte se indicd motivul, temeiul,
scopul intocmirii documentului; partea a doua include hotérari, concluzii, solicitdri, sugestii, recomandari.
Uneori textul poate si contind doar partea a doua, de exemplu, ordinele, dispozitiile — doar partea
dispozitiva, fird clauza de emitere; scrisorile, cererile — doar solicitarea, fird preambul; informatile,
memoriile — doar aprecierea faptelor, concluziile.

In textul documentului intocmit in baza documentelor altor organizatii sau in baza documentelor emise
anterior se indica urmatoarele elemente: tipul documentului, denumirea institutiei — organul emitent, data
documentului, indicele de inregistrare a documentului si titlul textului.

In documentele dispozitive ale institutiei in documentele adresate subdiviziunii structurale, textul se scrie
la persoana intdia singular (,,ordon”, ,,propun”, »solicit™).

In documentele de dispozitie ale organelor colegiale textul se redacteazi la persoana a treia singular
(»hotaraste”, ,,decide™).

In textul procesului-verbal cuvintele ,,s-a audiat”, ,,s-a decis”, »S-a hotdrit” se scriu la persoana a treia
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singular, iar ,,au luat cuvintul” — la persoana a treia plural.
in documentele ce stabilesc drepturi si obligatiuni ale institutiei, ale subdiviziunilor lor structurale, ale
persoanelor cu functii de rispundere (regulamente, instructiuni), precum si in cele ce contin descrieri,
aprecieri ale faptelor sau constatiri (procese-verbale de constatare, certificate), textul se redacteazi la
persoana a treia singular sau plural (,sectia exercitd functiile”, ,.din componenta asociatiei fac parte”,
»comisia a stabilit™).
Textul documentului poate fi plasat pe ambele parti ale filei (cu exceptia documentelor care se expediaza
in organele ierarhic superioare, ordinelor cu privire la activitatea de bazd, proceselor-verbale ale
Consiliului directorat
Mentiune cu privire la anexe. Anexele documentelor pot fi de trei tipuri:

- aprobate sau puse in circulatie prin anumite documente de dispozitie;

- ce explicd sau completeaza continutul documentului de bazi;

- cu valoare de documente de sine stititoare, expediate cu o scrisoare de insotire.
Anexele trebuie sd contind elementele obligatorii ale documentului (titlul, semniturile persoanelor
responsabile, data, mentiuni cu privire la vizare, aprobare etc.).

In cazul in care documentul de dispozitie confine mai multe anexe, fiecareia dintre ele i se atribuie
un numadr: ,,Anexa nr. 1”, ,,Anexa nr, 2” etc.

In cazul in care documentul confine anexe ce nu sant enumerate in text, denumirea lor se scrie
indicandu-se numarul de file in fiecare anexa si numarul de exemplare.
Documentul in care sunt mentionate Anexe necesita a fi arhivat in integritate(cu anexe)!
Semnatura. Pentru a da documentului valoare juridics, el trebuie autentificat. Modalitatile principale de
autentificare sint urmitoarele: semnarea, aprobarea si aplicarea stampilei. De reguld, se semneazi doar
primul exemplar al documentului. Elementul ,,Semnatura” contine:

- denumirea functiei persoanei care semneazi documentul;

- semndatura personali;

- prenumele gi numele (se indica fard paranteze).
Nu se admite aplicarea barei inaintea denumirii functiei.
Semndtura digitala se aplicd conform Legii cu privire la documentul electronic $1 semnatura digitala nr,
264-XV din 15 iulie 2004.
Stampila, sigiliul. Stampila autentifici semnitura conducitorului. Ea se aplicd pe documentele cu
caracter economico-financiar, certificate, adeverinte, statute, regulamente, carnete de muncd, procese-
verbale de constatare, instructiuni, precum si pe alte documente, dupa caz.

ORGANIZAREA CIRCULATIEI DOCUMENTELOR
Circulatia documentelor trebuie si se exercite operativ, cu un scop bine determinat si sa se realizeze
optimal.
Circulatia §i modul de executare a documentelor de intrare
Receptionarea §i prelucrarea inifiald a corespondentei de intrare in IMC se face in mod centralizat in
Serviciul comunicare si cancelarie (SCC). Prelucrarea initiald a corespondentei de intrare se reduce la
verificarea corectitudinii destinatiei si integritatii corespondentei, fixarea faptului intrarii documentului si
pregdtirii corespondentei pentru a fi transmisi conform destinatiei.
Scopul verificarii corectitudinii destinatiei corespondentei este de a depista corespondenta expediati
gresit. Corespondenta expediata gresit se reexpediazi pe adresa destinatarului indicat.
Toate plicurile, cu exceptia celor cu mentiunea ,personal” si a celor sosite pe adresa organizatiilor
obstesti (comitetul sindical), se deschid, verificAndu-se continutul lor. Daca se atestd deterioriri, lipsa
documentului sau a anexei, ptecum si necorespunderea numirului indicat pe plic cu numirul
documentului, se informeazd expeditorul. De regula, plicurile se distrug, cu exceptia cazurilor in care
adresa expeditorului sau timpul expedierii si primirii documentului pot fi stabilite numai in baza plicului.
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In cancelaria documentele se grupeaza in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic al IMSP IMC.

Pe toate documentele de intrare, jos, in coltul din dreapta, pe prima fila, se aplicd stampila de inregistrare
pe care se fixeazd data primirii documentului si indicele de inregistrare in conformitate cu Nomenclatorul
arhivistic al IMSP IMC.

Indicele de inregistrare a documentului de intrare consta din:

- numdrul curent de inregistrare;

- indicele subdiviziunii structurale;

- numarul dosarului conform Nomenclatorul arhivistic al IMSP IMC, in care va fi indosariat
documentul dupa solutionare.

Documentele de intrare, dupa Inregistrare pe fise (in registre de evidenta sau pe suport electronic), fixarea
parafei de fnregistrare, se transmit de citre sef SCC spre examinare conducatorului institutiei.

Rezultatele examinarii documentelor se reflectd in rezolutiile aplicate, de reguld, pe documente, pe prima
fild, deasupra textului, sus, in dreapta. Rezolutia trebuie si contind indicatii clare si exhaustive privind
modul si caracterul executdrii documentelor, nominalizarea executantului si termenul de executare a
documentului. Fiecare document trebuie si contini o singura rezolutie. Examinarea documentelor trebuie
sa se facd intr-un termen cat mai scurt, de reguli, in ziua primirii documentului. Documentele
receptionate, dupd examinarea lor de citre conducitor se restituie SCC pentru inregistrarea textului
rezolutiei in fisa de inregistrare (in registrul de eviden{d sau pe suport electronic) si pentru a fi luate la
control, in caz de necesitate, dupi care se repartizeazi executorilor conform destinatiei.

Responsabil de executarea documentului este prima persoand nominalizati in rezolutie.
Responsabilului de executare i se acordi dreptul de a implica coexecutanti. Coexecutantii documentului
trebuie sd prezinte, la cererea responsabilului, toate materialele necesare. Ei poartd responsabilitate pentru
prezentarea la timp a proiectelor de documente si pentru calitatea acestora.

Documentele de intrare se executi in termenele stabilite in document sau in rezolutie.

Dacd documentul a fost executat in mod direct (prin telefon, e-mail, in discutii personale, la
consfatuire etc.), executorul responsabilul face o mentiune pe prima fila a documentului, jos, in coltul din
stdnga, indicAnd modul si data executirii documentului si o autentifici prin semniturd si datd pe
platforma E-cancelarie, capitolul “executare” noteazi metoda executirii si anexeaza raspunsul expediat
direct.

Documentele executate se transmit pe suport de hartie in 2 exemplare, semnat de citre executor,
pentru a fi inregistrate, 1 exemplar se expediazi al 2-lea exemplar va fi indosariat.

Circulatia documentelor de iesire include: intocmirea proiectului documentului, vizarea, confirmarea
(in cazurile necesare), semnarea (aprobarea), inregistrarea si expedierea. In scopul incunostintirii si
vizarii prealabile, proiectul documentului poate fi multiplicat i transmis concomitent tuturor persoanelor
si unitdfilor participante la intocmirea lui. Pana la transmiterea documentului intocmit spre semnare,
executantul trebuie sd verifice continutul lui, corectitudinea perfectarii, prezenta parafelor de confirmare
si de vizare, prezenta anexelor. Documentul prezentat spre semnare este Insofit de documentele in baza
carora a fost elaborat. Documentele de iesire sunt semnate de citre conducitorul institutiei si executor.
Documentele semnate se transmit in SCC pe suport de hartie, in 2 exemplare pentru inregistrare,
expediere. In cazul cand in continutul documentului este indicata anexa, aceasta obligatoriu necesiti a fi
anexatd la documentul ce urmeaza a fi inregistrat si expediat.

Prelucrarea corespondentei expediate se efectueazi in SCC si include: sortarea, adresarea,
impachetarea, predarea ei la oficiul postal. Pentru corespondenta recomandata se intocmeste un borderou
de expediere. Documentele care se transmit electronic se scaneazi si expediaza prin intermediul e-mail.
Se admite uilizarea doar a e-mailului oficial al institutiei, interzis expedierea coresponsntei institutionale
prin intermediul e-mailul-ui petsonal. SCC verifici corectitudinea perfectarii documentelor si prezenta
anexelor indicate in documentul de bazi. Documentele intocmite gresit se restituie executantilor.
Documentele expediate concomitent pe aceeasi adresa se pun intr-un singur plic.
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Documentele interne se intocmesc si se executi in cadrul institutiei.

Circulatia documentelor interne, la etapele intocmirii lor, se organizeaza in corespundere cu regulile
generale de circulatie a documentelor de iesire, iar la etapa de executare (utilizare) — cu cele privind
documentele de intrare.

Proiectele documentelor de dispozitie, dupa intocmirea si vizarea lor de citre executor, se transmit in
SCC spre examinare si semnare conducerii institutiei. Fiind semnate, documentele mentionate se
inregistreazd, se multiplicd (dupi caz) si se transmit sau se expediazd spre executare prin intermediul
platformei E-cancelarie.

Modul de receptionare si remitere a documentelor de intrare, iesire si a celor interne, la toate
ctapele circulafiei lor, se fac cu mentiuni speciale pe fisa de inregistrare (in registrul de evidentd sau pe
suport electronic).

inregistrarea documentelor institutionale se face in mod centralizat in SCC. Fiecare document se
inregistreazd o singura datd. Documentele de intrare se inregistreazi in ziua primirii lor, iar cele de iesire
si cele interne — in ziua semnarii lor.

Indicele de inregistrare a documentelor de intrare, iesire si a celor interne consti, de regula, din
indicele de inregistrare, a dosarului conform nomenclatorului si numarul curent de inre gistrare.

Drept indice de intregistrare a documentelor de dispozitie §i a proceselor-verbale sunt numerele lor de
inregistrare, care se atribuie in limitele fiecdrui tip de document. Pentru inregistrarea documentelor de
intrare, iegire i interne in institutie se utilizeaz registrele si platforma E-cancelaria. De regula, fisele de
Inregistrare si registrele de evidenti se executd in conditii tipografice.

Controlul executiirii documentelor

Controlul asupra executirii documentelor, a dispozitiilor ce se contin in ele este realizat de catre
conducdtorul si persoanele imputernicite din cadrul subdiviziunilor in procesul semndrii sau aprobarii
acestora. Controlul asupra respectarii termenelor de executare a documentelor se pune In seama SCC sau
a persoanelor desemnate in acest scop. Categoriile documentelor ce urmeazi a fi monitorizate sint
stabilite in conformitate cu legislatia in vigoare in instructiuni cu privire la tinerea lucririlor de
secretariat, fiind incluse in Lista documentelor monitorizate cu indicarea termenelor de executare.

La indicatia conducerii pot fi monitorizate si documente ce nu sunt incluse in Lista-model.

Termenele de executare a documentelor se clasifici in: termene tip si termene individuale.
Termenele tip de executare se stabilesc, de reguld, pentru categoriile generale de documente ce urmeazi a
fi monitorizate conform Listei-model. In celelalte cazuri, termenele de executare a documentelor nu vor
depdsi 15 zile lucratoare. Un termen mai lung poate fi stabilit pentru executarea documentelor dificile
prin caracterul executirii lor.

Termenele individuale de executare se stabilesc in rezolutiile conducétorului sau se indicd direct in
document. La stabilirea termenului de executare se {ine cont de complexitatea continutului documentului
si de posibilitatile practice ale IMC. termenul individual de executare a documentului diferd de termenul
tip, stabilit pentru categoria respectiva de documente, timpul executarii se considera termenul individual.
In cazul in care in documentul de intrare este indicat termenul la care se agteaptd rispuns, acest termen
neceseta respectat. Termenul de executare a documentului de intrare se calculeazi incepind cu momentul
intrdrii lui in institutie. Termenul de executare a documentului poate fi prelungit numai de catre persoana
sau institufia care l-a stabilit. Prelungirea termenului de executare trebuie efectuati cu cel putin 2-3 zile
Inainte de expirarea termenului de executare, in cazurile in care se constati imposibilitatea respectirii
termenului indicat. In caz contrar, se considerd cd documentul nu a fost executat in termenul stabilit. in
cazul tergiversarii executérii documentului, conducitorul institutiei si ai subdiviziunilor lor structurale
sunt obligafi sd ia masuri pentru a elucida si a inlatura cauzele tergiversdrii §i pentru a asigura
executarca in termen a documentului,

Controlul asupra termenelor de executare a documentelor s1 insarcindrilor conducitorului se face in baza
figelor (registrelor de evidents, suportului electronic) in care au fost inregistrate documentele si pe
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platforma E-cancelaria. Pe figele si pe documentele de control (in registre de eviden{d, pe suport
electronic) se aplica simbolul controlului ,,C” sau parafa ,,Control”.

Documentul se consideri executat numai in cazul in care sunt solutionate toate problemele abordate in
el si s-a expediat rdspunsul. Daci executarea nu a fost documentat, atunci pe documentul-solicitare si pe
fisa de control (in registrul de evidenti, pe suport electronic) se face mentiunea cu privire la executare.
Dupa executare, controlul asupra documentelor se ridica. Ridicarea controlului poate fi dispusd numai de
conducitorul care a luat documentul la control. Datele privind executarea documentului si ridicarea
controlului se includ in figa (in registrul de evidenta, pe suport electronic).

INTOCMIREA NOMENCLATORULUI DOSARELOR SI CONSTITUIREA DOSARELOR

Dupé executare, documentele ce se refera la o anumita problem sau la un domeniu de activitate a
institutiei se indosariazi. In scopul indosarierii corecte, ce ar asigura gasirea rapidid a documentelor
conform confinutului si categoriilor lor, se intocmeste nomenclatorul dosarelor, care reprezinta o lista
sistematizata a titlurilor dosarelor, cu indicarea termenelor de péstrare.
Nomenclatorul dosarelor serveste la repartizarea si clasificarea in dosare a documentelor executate, ca
indicator al indicelor de inregistrare a documentelor si al termenelor de pastrare a dosarelor, ca schema
pentru fntocmirea figierului informativ al documentelor executate si ca document de evidenta a dosarelor
cu termen temporar de péstrare (pind la 10 ani inclusiv) in arhiva institutiei. Nomenclatoarele dosarelor
pentru anul urmator se intocmesc sau se concretizeazi de citre subdiviziunile structurale ale institutiei la
SCC la sfarsitul anului in curs.

in baza Nomenclatoarelor dosarelor subdiviziunilor structurale, SCC intocmeste Nomenclatorul
dosarelor institutionale, care se culege pe blanchetd generald dupd un model stabilit. Nomenclatorul
arhivistic al IMSP IMC se examineazi de citre SCC, se coordoneazi cu Arhiva de Stat respectiva si se
aprobd de cétre conducatorul institutiei. Nomenclatorul arhivistic al IMSP IMC aprobat este valabil
pentru mai mulfi ani si este supus redntocmirii §i aprobarii numai in cazul in care intervin schimbiri in
structura institutiei si in componenta documentelor. Daci asemenea modificdti nu au intervenit,
Nomenclatorul dosarelor, la sfarsitul fiecarui an, se concretizeazi si se culege din nou si se reaproba de
catre conducitor. In Nomenclatorul arhivistic al IMSP IMC se include toatd documentatia, atat cea
elaboratd in procesul activitafii, cat si cea de intrare. In Nomenclatorul arhivistic al IMSP IMC de regula,
nu se includ publicatiile: brosurile, indrumarele, buletinele si alte editii similare. Nomenclatorul dosarelor
se intocmeste pe scheme structurale. La intocmirea Nomenclatorului dosarelor pe schema structurala
drept compartimente figureazi denumirile subdiviziunilor structurale, plasate in conformitate cu schema
de incadrare. Fiecarui dosar inclus in Nomenclator i se atribuie un indice. Indicele dosarelor constd din
simbolul subdiviziunilor structurale sau directiilor de activitate si din numarul de ordine al dosarelor in
cadrul subdiviziunii sau directiei de activitate respective. Indicele dosarelor se noteazi cu cifre arabe.
Titlurile dosarelor se inscriu in compartimentele respective ale Nomenclatorului in functie de gradul de
importan{d al documentelor. Titlurile dosarelor se stabilesc in dependentd de continutul documentelor
grupate in dosare, indicandu-se tipul lor, precum si alte date care precizeaza continutul dosarului.
Asigurarea integrititii documentelor
Conducitorii subdiviziunilor structurale si persoanele responsabile din cadrul SCC poarti rispundere
pentru péstrarea documentelor. Din momentul inceperii dosarelor $i pand la predarea lor in arhiva
departamentald, acestea se pastreazi in birourile subdiviziunilor structurale. Dosarele se pastreazi in
birourile de lucru sau in incaperi amenajate special pentru arhiva, dotate cu mijloace adecvate de pastrare,
pentru a preveni degradarea, distrugerea sau sustragerea documentelor. Dosarele se pastreaza in dulapuri
de cancelarie ce se incuie, pentru a le proteja de praf, razele solare §i pentru a asigura integritatea
documentclor. Constituirea §i pastrarea dosarclot conform Nomenclatorului faciliteazs cautarea i
utilizarea acestora. Extrasul din Nomenclator se afigeazd pe partea de dinduntru a usii dulapului, iar pe
cotoarele dosarelor se noteazi indicele lor din Nomenclator. Ridicarea si eliberarea unor documente din
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dosarele cu termen permanent de pastrare este interzisa. in cazuri exceptionale (de exemplu, la solicitarea
organelor judiciare) o asemenea ridicare se poate face doar cu permisiunea conducitorilor institutiilor,
lasand o copie a documentului ridicat si un proces-verbal privind cauzele ridicarii originalului. Eliberarea
dosarelor in interes de serviciu functionarilor altor subdiviziuni structurale se face numai cu permisiunea
conducatorului institutiei. Mentiunea despre eliberarea dosarelor se fixeaza intr-un registru sau pe o fisa
speciald, indicandu-se denumirea subdiviziunii structurale, indicele dosarului, data eliberirii si restituirii,
prenumele, numele si semndtura persoanei cireia i-a fost eliberat dosarul.
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