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Сш ргiчirе la *rganizarea
ARHIVEI i:r саdгul IfulýP CS Igloveni
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l"'аrпiпd tle la tlece:;itatea stabilirii r-rпог rеglеm*пtfrri ct}ncr*te Ia соllзраrtiýlеýlill аrhiчiяtiс.
сопсluсýпdш-пс rlе оrdiпul s*гчiсiului с]е Stat лгlriча rrг. S? cJin ]?,t}?.]01{i ""('Lr рriтiг* la *рrоЬагсit

}псliсаюгulrri rlclcшnrsýlclor-lip 9i а} tсrmепеlоr lriг cl* pistritre pr:ltlru organel* adnrirristratiei

рuЬliсе, репtru instituliil*. orgarriKa{iile qi intrcprinclc:rile Republicii lvlcrlriova рrесuпi ýi iп tcrllcirrl

ргечеdегilФr pct,34 suilpunctul 4) *i 2З} а ltcgulamerrtului de ilrgппizаrе qi ilпсlitlпаrе al IMýl,
Сý laloveni, aprobat рriп сlrdiпul fulýMPý nr.66ý cjin 2?.05,2fi l {t

дltR{}в
t" Regulanr*rrtul сu pгivir.е la org;inizarea $i Iiýl*|ionarea аrhiчgi {a:rexit пr. l).

{}RI}{}N

1. Ss atribшie responnabi}itёli dc *rhiv*l: а1 lb4ý}} Сý lalov*ni dnei Nяtпliа RýTARI, агiliчаr
duрý сuпr urm*ааý:

2.1" Fогmагеа fonduIr,ri arhivislic din docr.rmgntele *orrslituitc iп сасlrul activitёlii dcgf?rýurate.

2.2. Rесер|iоttагеlt. eviden11, ninricir** dclct;nr*lrtclоr intrate Ei icqite din arlrivir.

},, Itcsponsabilitatsя р*t^}tгu sistcnratiztrгea ill dо*агg cortl'*rnr Nontenclat*rulr"ri арrrr|эаi se

atrjbui* qe{ilor cle s*clii qi lт;*ragcril*r opelali*nali din {}мF" c;ll"g чOr rcýрсс}а tlrпr;lttlatгele

cerin1*:

2.1. con{inrtnrl dпсumег:tсlсlr llir: c;lr.е ýе cý,lstituie d*xarrrl trcbuic sй соrеsрuпсli titlulrri
dosnrttlui, ссrпlсrпr Niзmеrrсlаtоrului; .

2.2. cjocunrentele ctl t*rrnel,} реrmапsпt, lung qi tenlp0rar cle рй*trаrе sе depr-rn in сlоsаrе

ýgраrаtе;
2"3. grup;lrea tJоguпr*пl*lог in dоsаге *il еi'**Iuеаzfi iп *r*Jirrc cronologicý, аlfаlэеtiс}, dLrpi

lo*aiiz*ri Ei irr оrсliпса iпrсgislгЁrii docunrentclor.
2"4, \tз рrо*еsul ,Je sisterrratizжe а tlо*umепtеlоr iп сlодаr* зg i,,*rifi*fl сtэгесtituсliпса irrtocmirii
асtеlоr, ;rрliсагеа sernrritttrillrr qi sigiliulrri. data into*r:ririi, Nu se includ in dоsаrе dctcutlentele.

еаrе ntl аu tang*n}ý сш actele intocmite in сяdгlтl Ib4SP Сý Iпlочsпi. nlacr.llatnarele qi prc:i*cteie

{variantele ri* lutru} ale rlосumепt*ltrr,
2.ý. })*l;aгele сý teгlil*l] dc р*s,,гill,с рапi la l0 arli ýg у<rl,r*dcрlisпа рспtru рilslrаrс рrоvlz_tlriс
irl агhiчfr,



3. I}-па Natalia li.*'r'дR] ;tгhiуаг:
3.I. ча asigura *ооtdфfiаrеа gi suрг*чеghеrе* gгаrlrrlшi d8 respe*:tarc а lntl<Juiui dc evitlerlli-

рrеgаliг$. рflstrаrе gi ргеdаге ]а аrhiч* а асt*lut сс}rs*ршпzДt$r lc}mcrlel*r de р*stгаrс inclrtss iп

},lпж*rlсlаt*гul d*sаrеl*r rrрrоi:аt"

3.2- va r:lrganiza atrжal * iпsсriе* de tоtаiizаге iп Ngпrспс:lаlоrui dclsiitrcliэr аргоlзаL privind
пuп:firul sepati*t al сi**аrеltзr {* lеrlпсfi perffian*}ll d* рfl.:;lrаrе" с* lеrl]1еý Iung ctc рйstrlrrе {cl*

la I[) рýп* ia 75 апi}*ýutегт]lеп tеiхр$rагсl*р*stгаr*{рПпа la 1il аrr1 inclr.r*ivi.
3"3- va *rgапiztt d*ссr*tаrеа drзсuп:епtаliсi сu *xpirar* сlg lerTnell сiiпГ*m; lcgislaliei iп r,ig*аге,

1, {}rdinн] Тt,э сtluз.б se atJucr* l* cunogtillla р*rs*апеlоr сu fuл*;1ii геsрохsаЬilе d* gcstii)llaтca

docцlrr*ýlc}lor ?* carirrll iji,{ýi} Сý Ialoveni,
ý. С*пtr*lul *xsctriirii *rJinului \п tn*zýi:ni astttR p*rsctnal.

*tЪ Сý 4*"лý"аР ] ri ;ra U Ii ýl.J_ l",Ii;л{:
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2.3.

2.1.

1.1.

|.2.

1.3.

2.6.

3.1

Aprobat рriп ordinul пr.97 diп 05ll2l2025

REGULAMENT
PRrVIND ORGANIZAREA ýI F[INCTIONAREA

ARHIVEI

L DISPOZITII GENERALE
Prezentul regulament de organizare ;i funclionare а fost intocmit in conformitate cu
prevederile legale qi se aplicё tuturor salarialilor acestuia, indiferent de рrеgёtirе, func{ie,
nalionalitate, virstй, ýех, rаsё, convingeri politice qi religioase.
Arhiva este organizatilin subordinea IMSP CS Ialoveni, in саrе se dеsйqоаrй servicii de
inregistrare, linerea evidenlei qi asigurarea рйstrйrii tuturоr documentelor elaborate in cadrul
activitetii IMSP CS Ialoveni.
In activitatea sa, Arhiva se conformeazd" deLegea nr. 880 din 22.01.1992, Regulamenful
Fondului arhivistic de stat, aprobat рriп НоtйrАrеа Guvernului Republicii Moldovanr. З52
din 27.05.1992, instrucfiuni, ordine ale Fondatorului gi ale IMSP CS Ialoveni, documentele
normative qi metodice ale Serviciului de Stat de Arhivб al Republicii Moldova qi аlе
instituliilor arhivistice subordonate acestuia.

п. ORGANIZAREA AcTIvITДTlr
Activitilile organizatorice ;i funclionale cu caracter de pёstrare а actelor поrmаtiче iпtеrпе
elaborate in cadrul institu{ii.
indrumarea, coordonarea qi monitorizarea activitЁlii desй9rrrate se exercitй de сйtrе qeful
CS.
Personalul din arhiva este constituit din personal contractual, iar in vederea stabilirii
atribuliilor qi rёspunderilor s-au avut in vedere acte normative specifice sistemului medical,
рrесum Codul muncii, fiqa de post.
Salarizarea personalului se stabileqte conform prevederilor legale in vigoare.
in organizarea arhivei personalul trebuie sй se confoпneze поrmеlоr de eticil qi deontologie,
sё aclioneze in conformitate сu cadrul normativ in vigoare.
Personalul din arhivй аrе obligalia sй respecte confiden{ialitatea gi datele сu caracter personal
al salarialilor din institulie qi persoanele terle care au beneficiat de serviciile instituliei,
conform legislaliei in vigoare.

шI. STATUTIJL: INDEPENDENTA ýI AUTORITATE
Arhiva este in subordinea directё а sefului IMsp cs Ialoveni .

2.4.
2.5.

IЧ. ATRIBUTIILE
4.1. ДrЬiча stabileqte programul de luсru ре саrе il afiqeazЁ la loc vizibil. Asiguri condi,tiile

necesare pentru арliсаrеа mЁsчrilоr de proteclie а muncii, de proteclie civilй qi pazi contra
incendiilor, conform поrmеlоr in vigoare.

4.2. ДtПЬчliilе specifice salarialilor Arhivei este sй:

i. asigure рrеluаrеа, linerea evidenlei gi рйstrаrеа integntilii documentelor Ei dosarelor
ordonate in conformitate сч сеriпlеlе iп vigoare.

ii. efectueze controlul privind asigurarea integritetii documentelor qi iпfоrmаrеа personalul
despre modul de documentare de реrfесtаrеа dosarelor in subdiviziunile instituliei.

iii. informeze in scris geful CS despre cazurile de deteriorare sau pierdere de сйtrе specialigti.
4.6 дrhiчаrul are чrmitоаrеlе atributii:



rea|izeazб misuri in vederea asigurйrii executйrii legilor, hotйririlor, ordonanlelor gi

dispoziliilor Guvernului qi ordinelor instituliei, precum qi indeplinirii sarcinilor qi

obligaliilor се decurg din prevederile prezentului Regulament qi din alte acte normative;
otganizeazd gi monitortzeazd procesul de recepfionare,pйstrare, decontare 9i nimicire а
documentelor din arhivй сопfоrm nomenclatorului si anexelor

Ч. DREPTURILE
5.1. Arhivarul beneficiezЁ de toate drepturile prevlzute de legislalia nafionalil, Regulamentul de

organizare qi funclionare а IMSP CS Ialoveni qi Regulamentul intem al IMSP CS Ialoveni.
5.2. Drepturile se stabilesc inclusiv prin negociere intre acesta qi angajator, сu respectarea

nivelurilor minime prevёzute de reglementЁrile legale in vigoare.
5.3. Dreptul:

i. la toate facilitй{ile ре саrе angajatorul le рuпе la dispozilie angaja{ilor сопfоrm
cadrului normativ iп Republicii Moldova;

ii. 1а concediu de odihnё anual plйtit, concedii de Ьоаlй, concedii de maternitate, pensie
gi alte drерturi de asistenfi socialй, рrечёzчtе de legisla{ia in domeniu;

iii. sё fie retribuili in rароrt cu cantitatea Ei calitatea muncii prestate, corespunzйtor
timpului lucrat;

iv. sd se asocieze tn organizalii sindicale gi iп alte organizalii obgtegti, potrivit
prevederilor legale;

5.5 Personalul din subdiviziuns sunt responsabili in ехеrсitаrеа atribu{iilor de serviciu, рrесum:
i. controlul asupra stйrii fizice а documentelor, саrе primesc gi se pйstreazбinArhivй;
ii. asigurarea securitatea gi inteфtatea dосчmепtеlоr ре perioada рйstrйrii gi utilizirii

AThivei;
respectarea disciplinei muncii;
comunicarea necondilionat conducerii, despre toate
parcursul exercitirii obliga[iilor funcfionale;
informarea conducerii despre lucrul efectrrat in
legislaliei relevante;

vi. identificarea qi minimizжeariscurilor la realizarea obiectivelor operafionale;
5.б iп scopul indeplinirii atribuliile specifice аlе subdiviziunii, Arhivarul are dreptul рrесum:

i. solicitarea de 1а subdiviziunile instituliei informatii qi alte documente, песеsаrе
pentru exercitarea atribu{iilor sale;

ii. prezentarea рrорuпеrilоrрепtru imЬuпбtйlirеа organizdrii activitйfii;

5.4. Arhivarul nu poate renunla la drepfurile се le sunt recunoscute prin prezentul regulament gi

fiqa de post. Orice iпlеlеgеrе prin саrе se чrmбrеgtе rепчп!аrеа salariatului 1а drepturile sale

de muпсЁ sач limitarea acestora este пчlб.

5.5. Sй se adreseze organelor superioare ori de cate ori consideri са а fost prejudiciat in
drepturile sale.

VI. BAZA TEHNICO-MATERIALД
б.1. Arhiva dispune de necesare in realizarea activitйlilor, dupй cum urтпеаzй: arhiva (iпсбреrе)

qi mijloace ftxe песеsаr iпtru exercitarea sarciпilor ;i atribuliilor de serviciu
6.2. Responsabil de patrimoniu subdiviziunii se face arhivarul, numit prin ordinul qefului, in

temeiul contracfului de rбspundere mаtеriаld.

ЧII. RESPONSABILITДTILE
7.1 . Дrhiчаrul аrе responsabilitatea sб asigure calitatea serviciilor/activitйfii prin:

i. Respectarea legislafiei RM 9i а rеglеmепtйrilоr interne ale IMSP CS Ialoveni;
ii. Iпfоrmаrеа qi dосumепtаrеа in domeniuI arhivйrii;

ii.

111.

lч.

ч.

iпсёlсdrilе de lege, stabilite ре

scopul iпliturйrii tпсёlсйrilоr



iii. Utilizarea cu responsabilitate а utilajului din dotare, firё abuzuri;
iv. Conqtiinciozitate fа!й de sarcinile ре care le are de indeplinit;
v. Calitatea lucrurilor gi indeplinirea in termen а sarcinilor stipulate in prevederile prezenfului

regulament;
vi. Proteclia datelor cu саrасtеr personal din sistemele informalionale, inclusiv cele ре suport

de hirtie la саrе аrе acces;
vii. Respectarea поrmеlоr de eticd qi deontologio.
viii. Responsabilitllile Arhivarцlui sunt stipulate in figa de post.
7.2. Conqtiinciozitate fа!й de sarcinile atribuite.

\rIII. DISPOZITII FINALE
8.1. Prezentul regulament intrй in vigoare din data арrоЬйrii de cltre qeful IMSP CS Ialoveni.
8.2. Toate modificirile gi completdrile la prezentul regulament iпtrё iп vigoare din data aprobбrii.
8.3. Prezentul regulament:

i. se aplici arhivarului, indiferent de gradul profesional Ei de durata contractului individual de
muпсё.

ii. se aduce la cunogtin!1, ре Ьаzб, de sеmпЁfurЁ, dupi арrоЬаrеа acesfuia.
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