MINISTERUL SANATATII AL REPUBLICII MOLDOVA
INSTITUTIA MEDICO - SANITARA PUBLICA
CENTRUL DESANATATE IALOVENI

MD6800 or.laloveni, str. Alexandru cel Bun 7
Tel contact 026821252 ; e-mail: ¢s.ialoveniia ms.md
www. esialoveniomd

ORDIN

05 decembric 2025 Nr. 97

Cu privire la organizarea
ARHIVEI in cadrul IMSP CS laloveni

Pornind de la necesitatea stabilirii unor reglementéri concrete la compartimentul arhivistic,
conducandu-ne de ordinul serviciului de Stat Arhivanr. $7 din 27.07.2016 .Cu privire la aprobarca
Indicatorului documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru organcle administratied
publice, pentru institutiile. organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova precum si in temeiul
prevederilor pet.34 subpunctul 4) si 23) a Regulamentului de organizare si functionare al IMSP
CS laloveni, aprobat prin ordinul MSMPS nr.669 din 29.05.2018

APROB
1. Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea arhivei (anexanr. 1),

ORDON

1. Se atribuic responsabilitii de arhivar al IMSP CS laloveni dnei Natalia ROTARI, arhivar
dupd cum urmeazé:
2.1. Formarea fondului arhivistic din documentele constituite in cadrul activitafii desfdsurate.
2.2. Receptionarea, evidentd, nimicirea documentelor intrate gi iesite din arhiva.

2. Responsabilitatea pentru sistematizarca in dosare conform Nomenclatorului aprobat se
atribuie sefilor de sectii si managerilor operationali din OMF. care vor respecta urmatoarele
cerinte:
2.1. continutul documentelor din care se constituie dosarul trebuie sd corespunda titlului
dosarului, conform Nomenclatorului;
2.2. documentele cu termen permanent, lung si temporar de pastrare se depun in dosare
separate;
2.3. gruparca documentelor in dosare se efectueaza in ordine cronologicd, alfabeticd, dupd
localizéiri si in ordinea inregistréirli documentelor.
2.4. in procesul de sistematizare a documentelor in dosare se verifica corectitudinea intocmirii
actelor, aplicarea semndturilor si sigiliului, data intoemirii. Nu se includ in dosare docuimentele,
care nu au tangenta cu actele intocmite in cadrul IMSP CS Ialoveni, maculatoarele si proiectele
(variantele de lucru) ale documentelor.
2.5, Dosarele cu termen de pastrare pand la 10 ani se vor receptiona pentru pastrare provizoric
in arhiva.




‘ D-na Natalia ROTARI arhivar:

3.1. va asigura coordonarca si supravegherea gradului de respectare a2 modului de evidentd,
pregitire. pstrare si predare la arhiva a actelor corespunzitor termenelor de pastrare incluse in
Nomenclatorul dosarelor aprobat.

3.2. va organiza anual o Tascriere de totalizare in Nomenclatorul dosarelor aprobat. privind
numdrul separat al dosarelor cu termen permanent de pastrare, cu termen lung de péstrare (de
la 10 pana la 75 ani), cu termen temporar de pastrare (pana la 10 ani inclusiv) .

3.3. va organiza decontarea documentatiei cu expirare de termen conform legislatiei in vigoare.

4, Ordinul In cauza se aduce la cunostinga persoanelor cu functii responsabile de gestionarea

documentelor Tn cadrul IMSP CS Jaloveni.
3. Controlul executirii ordinului Tn cavzd imi asum personal.

Sefa CS Ty rL Irina URSULEAC
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Aprobat prin ordinul nr.97 din 05/12/2025

REGULAMENT
PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
ARHIVEI

I. DISPOZITII GENERALE
Prezentul regulament de organizare si functionare a fost intocmit in conformitate cu
prevederile legale si se aplicd tuturor salariatilor acestuia, indiferent de pregitire, functie,
nationalitate, varstd, sex, rasd, convingeri politice si religioase.
Arhiva este organizatd In subordinea IMSP CS Ialoveni, in care se desfasoara servicii de
inregistrare, tinerea evidentei i asigurarea pastrarii tuturor documentelor elaborate in cadrul
activitdtii IMSP CS Ialoveni.
In activitatea sa, Arhiva se conformeazi de Legea nr. 880 din 22.01.1992, Regulamentul
Fondului arhivistic de stat, aprobat prin Hotararea Guvernului Republicii Moldova nr. 352
din 27.05.1992, instructiuni, ordine ale Fondatorului si ale IMSP CS Ialoveni, documentele
normative si metodice ale Serviciului de Stat de Arhiva al Republicii Moldova si ale
institutiilor arhivistice subordonate acestuia.

II. ORGANIZAREA ACTIVITATII
Activitdtile organizatorice si functionale cu caracter de pastrare a actelor normative interne
elaborate In cadrul institutii.
Indrumarea, coordonarea si monitorizarea activititii desfasurate se exerciti de citre seful
CS.
Personalul din arhiva este constituit din personal contractual, iar in vederea stabilirii
atributiilor si raspunderilor s-au avut in vedere acte normative specifice sistemului medical,
precum Codul muncii, fisa de post.
Salarizarea personalului se stabileste conform prevederilor legale in vigoare.
In organizarea arhivei personalul trebuie si se conformeze normelor de etici si deontologie,
sd actioneze in conformitate cu cadrul normativ in vigoare.
Personalul din arhiva are obligatia sd respecte confidentialitatea si datele cu caracter personal
al salariatilor din institutie si persoanele terte care au beneficiat de serviciile institutiei,
conform legislatiei In vigoare.

II. STATUTUL: INDEPENDENTA SI AUTORITATE

3.1 Arhiva este in subordinea directd a sefului IMSP CS Ialoveni .
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IV. ATRIBUTIILE
Arhiva stabileste programul de lucru pe care il afiseaza la loc vizibil. Asigura conditiile
necesare pentru aplicarea masurilor de protectie a muncii, de protectie civila si paza contra
incendiilor, conform normelor in vigoare.
Atributiile specifice salariatilor Arhivei este sa:
asigure preluarea, tinerea evidentei si péstrarea integritatii documentelor si dosarelor
ordonate in conformitate cu cerintele In vigoare.
efectueze controlul privind asigurarea integritatii documentelor si informarea personalul
despre modul de documentare de perfectarea dosarelor in subdiviziunile institutiei.
informeze in scris seful CS despre cazurile de deteriorare sau pierdere de catre specialisti.
Arhivarul are urmatoarele atributii:




i. realizeazd masuri in vederea asigurdrii executdrii legilor, hotérarilor, ordonantelor si
dispozitiilor Guvernului si ordinelor institutiei, precum si indeplinirii sarcinilor si
obligatiilor ce decurg din prevederile prezentului Regulament si din alte acte normative;

il. organizeaza si monitorizeaza procesul de receptionare,pdstrare, decontare si nimicire a
documentelor din arhivd conform nomenclatorului si anexelor

V. DREPTURILE
5.1. Arhivarul beneficieza de toate drepturile prevazute de legislatia nationala, Regulamentul de
organizare si functionare a IMSP CS Ialoveni si Regulamentul intern al IMSP CS Ialoveni.
5.2. Drepturile se stabilesc inclusiv prin negociere intre acesta i angajator, cu respectarea
nivelurilor minime prevazute de reglementérile legale in vigoare.
5.3. Dreptul:
i. la toate facilititile pe care angajatorul le pune la dispozitie angajatilor conform
cadrului normativ in Republicii Moldova;
ii.  la concediu de odihna anual platit, concedii de boald, concedii de maternitate, pensie
si alte drepturi de asistenta sociala, prevazute de legislatia in domeniu;
iii. sa fie retribuiti in raport cu cantitatea si calitatea muncii prestate, corespunzator
timpului lucrat;
iv. sd se asocieze in organizatii sindicale si in alte organizatii obstesti, potrivit
prevederilor legale;
5.5 Personalul din subdiviziune sunt responsabili in exercitarea atributiilor de serviciu, precum:
i.  controlul asupra starii fizice a documentelor, care primesc si se pastreaza in Arhiva;
ii. asigurarea securitatea si integritatea documentelor pe perioada pastrarii si utilizarii
Arhivei,;
iii.  respectarea disciplinei muncii;
iv.  comunicarea neconditionat conducerii, despre toate incalcarile de lege, stabilite pe
parcursul exercitarii obligatiilor functionale;
v. informarea conducerii despre lucrul efectuat in scopul inlaturdrii incalcarilor
legislatiei relevante;
vi.  identificarea si minimizarea riscurilor la realizarea obiectivelor operationale;
5.6 In scopul indeplinirii atributiile specifice ale subdiviziunii, Arhivarul are dreptul precum:
i.  solicitarea de la subdiviziunile institutiei informatii si alte documente, necesare
pentru exercitarea atributiilor sale;
ii. prezentarea propunerilor pentru Imbunétitirea organizarii activitatii;
5.4. Arhivarul nu poate renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin prezentul regulament si
fisa de post. Orice Intelegere prin care se urmareste renuntarea salariatului la drepturile sale
de munca sau limitarea acestora este nula.

5.5. Si se adreseze organelor superioare ori de cate ori considerd ca a fost prejudiciat in
drepturile sale.

VI. BAZA TEHNICO-MATERIALA
6.1. Arhiva dispune de necesare in realizarea activititilor, dupd cum urmeaza: arhiva (incdpere)
si mijloace fixe necesar intru exercitarea sarcinilor §i atributiilor de serviciu
6.2. Responsabil de patrimoniu subdiviziunii se face arhivarul, numit prin ordinul sefului, in
temeiul contractului de raspundere materiala.

VII. RESPONSABILITATILE
7.1 . Arhivarul are responsabilitatea sa asigure calitatea serviciilor/activitatii prin:
i.  Respectarea legislatiei RM si a reglementrilor interne ale IMSP CS Ialoveni;
ii. Informarea si documentarea in domeniul arhivarii;
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Utilizarea cu responsabilitate a utilajului din dotare, fara abuzuri;

Constiinciozitate fatd de sarcinile pe care le are de indeplinit;

Calitatea lucrurilor si indeplinirea in termen a sarcinilor stipulate in prevederile prezentului
regulament;

Protectia datelor cu caracter personal din sistemele informationale, inclusiv cele pe suport
de hartie la care are acces;

Respectarea normelor de eticd si deontologie.

Responsabilitdtile Arhivarului sunt stipulate in fisa de post.

7.2. Constiinciozitate fatd de sarcinile atribuite.
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VIII. DISPOZITII FINALE
Prezentul regulament intra in vigoare din data aprobarii de catre seful IMSP CS Ialoveni.
Toate modificarile si completarile la prezentul regulament intra In vigoare din data aprobarii.
Prezentul regulament:
se aplicd arhivarului, indiferent de gradul profesional si de durata contractului individual de
munca.
se aduce la cunostinta, pe baza de semnatura, dupa aprobarea acestuia.




