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Ministerul Sйnatatii al Republicii Moldova
IMSP Institutul de Medicina Urgепtй

Рrосеdчrа пr.01/99
IMSP IMU

TITLU: Рrосеdчrа ореrа{iопаlй privind
аrhiчаrеа documentaliei сu termen
de рйstrаrе реrmапепt

Serviciul arhiva. Seclia managementul calitilii
serviciilor medicale. Seclia resurse umane.
Segliq economiei gi evidenta contabilй.

1. Lista responsabililor de еlаЬоrаrеа, verificarea 9i арrоЬаrеа edi{iei sau, dчрй caz, л
reviziei in саdrчl edi{iei рrосеdчrii opera{ionale.

2. Situa{ia edi{iilor qi а reviziilor in cadrul edi{iilor procedurii ореrа

3. Lista реrsоапеlоr la саrе se difuzeazi edi{ia sau, dupi caz, revizia din саdrul edi{iei
rocedurii rа е.

Elemente
privind

responsabiU
ореrа{iuпе

Numеlе qi

рrепчmеlе
Func{ia Data sеmпйtчrа

Nr. crt.

1 ) 3 4 5

1.1 Elaborat
samohvalova
Liudmila ýef serviciul arhiva 22.08.2025 /arlt,/

I.2. Verificat Vочс Liviu ýef seclie Managementul
calitalii serviciilor medicale

25.08.2025 F+
1.3. АрrоЬаt Igor Maxim vicedirector medical 26.08.2025 'r ýi'K , ,л

АрrоЬаt Diana Мапеа Director al IMSP IMU 28.08.2аБ
,4

1.4.

Nr.
Сrt

Edi(ialrevizia
in cadrul edi{iei

Соmропепtа
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la саrе se aplici
prevederile edi{iei sau

reviziei ediliei
l 2 J 4

z.| Editia l х х 29.08.2025

2.2. Revizia 1

Func{ia
Nume 9i
рrепчmе

Data primirii sеmпiturаScopul
difuzirii

Ехеmрl
аr

пr. ....

Compartiment

5 6 ,|

Nr.
Crt.

1 ) 3 4

3.1. Aplicare l serviciul arhiva
ý"f

samohvalova
Liudmila

Muntean Alina3.2 Aplicare 2
Seclia resurse
umane ýef

Contabi1-9ef Agache Stela3.3 Aplicare J

Sectia
эсопоmiеi qi

эчidепtа
contabili

Capros IgorAplicare 4

Sec!ia
economiei gi

eviden{a
contabilй

Economist-
coordonatorз.4.



Ministerul Sanйtalii al Republicii Moldova
IMSP Institutul de Medicinё Urgentй

Рrосеdчrа пr.01/99
IMSP IMU

TITLU: Рrосеdчrа ореrа{iопаlf, privind
аrhiчаrеа documenta{iei cu tеrmеп
de рйstrаrе реrmапепt

Serviciul arhiva. Seclia managementul calitйtii
serviciilor medicale. Seclia rеsursе umane.
Seclia economiei qi evidenta contabili.

3.5. Aplicare 5 Cancelaria ýеГ |Gorbatii Svetlana

3.б. Арliсаrе 6
serviciul antiincendiar,
securitatea muncii gi

protec{ie civilй
Specialist

F,*
Victor

4. Scopul procedurii.
Stabilirea unei metode standart саrе аr asigura instruc[iunele, pa;ii de luсru, fоrmulаrеlе

песеsаrе 9i responsabilitafile pentru asigurarea unui proces corect gi complet de arhivarea
documenta{iei Institutului de Medicinй Urgentй cu tеrmеп de pбstrarea perrnanenti avind
importantй есопоmiсй, qtiin}ificй, social-culturalй qi istoricй, саrе constituie о parte а Fondului
Arhivistic de Stat al Republicii Moldova pentru а fi utilizati de citre personalul cancelariei,
secliei rеsursе umane, secliei economiei 9i eviden}a contabilй, serviciului antiincendiar,
securitatea muncii qi proteclie civilй 9i serviciului arhivй.

5. Domeniul de aplicare а рrосеduгii.
Рrечеdеrеlе prezentei proceduri se арliсй de сйtrе personalul din cadrul cancelariei,

secliei resurse umane, secliei economiei qi eviden{a contabil6, serviciului antiincendiar,
securitatea muncii 9i protec{ie civili gi serviciului аrhiчй а Institutului de Medicinй Urgentй.

6. Documente de rеfеriп{i aplicabile procedurii opera{ionale саdrч
- SM SR EN ISO 9001: 2015 "Sisteme de management al calitafii. Cerin{e".
- SM SR EN ISO 9000: 201б "Sisteme de management al calitilii. Principii fundamentale

qi vocabular"
- SM SR ISO IWA 1:2009 "Sisteme de management al calitalii. Linii directoare pentru

imbunйtltiri de proces iп organizatiile de servicii de sйnйtate"
- SR CEN/TS 15224:2007 "Servicii de sйпйtаtе. Sisteme de management al calitйlii. Ghid

pentru utilizarea standartului EN ISO 9001

6.1. Reglementйri interna{ionale:
- Regulamentul UE w. |02512012 al Parlamentului European 9i al Consiliului din 25

octombrie 20 1 2 privind standardizarea еurореапй.

6.2. Reglementйri na(ionale:
- Legea пr. 880 din22 ianuarie l992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;
- НоtйrАrеа Guvernului nr. 352 din 2] mаi 1992 ,,Cu privire la арrоЬаrеа Regulamentului

Fondului Arhivistic de stat"
_ Indicatorul-tip qi al tеrmепеlоr lоr de рйstrаrе pentru organele administraliei publice,

pentru instituliile, organizaJiile 9i intreprinderile Republicii Moldova (Monitorul oficial
пr. 24] -255 din 05.08.201 6)

6.3. Reglementйri interne:
- Organigrama IMSP Institutul de Medicinй Urgentй;
- Regulamentul de organizare qi func{ionare al IMSP Institutul de Medicinб Urgentб;
- Regulamentul iпtеrп;
- Regulament al Comisiei de ехреrtizй;
- Regulamentulserviciuluiarhiva;
- Circuitul documentelor, inclusiv сеlе electronice, aprobate la nivelul IMSP Institutul de

Medicinб Urgentl.



Ministerul Slnйtйlii al Republicii Moldova
IMSP Institutul de Medicinй Urgentй

Рrосеdчrа пr.01/99
IMSP IMU

TITLU: Рrосеdurа ореrа{iопаlй privind
аrhiчаrеа documenta{iei сu tеrmеп
de рйstrаrе реrmапепt

Serviciul аrhiча. Seclia managementul calitйlii
serviciilor medicale. Sectia resurse umane.
Secliaeconomiei qi evidenta contabil1.

7. Defini{ii qi рrеsсчrtйri ale tеrmепilоr utiliza{i in рrосеdurй.
7. 1. Defini{ii ale tеrmепilоr

Рrосеdчrа ореrа{iопаlй - procedura саrе descrie о activitate sau uп proces саrе se dеsйgоаrй la
nivelul unuia sau mai multor compartimente.

Аrhiчй - totalitatea actelor sau documentelor unii institu{ii саrе se rеfеrй la activitatea lor trесutй

Аrhiча Institutului de Medicin5 Urgепti este о subdiviziune а Institutului de Medicini
Urgent6, саrе asigurб selectarea, prelucrarea, eviden{a, рйstrаrеа, utilizarea documentelor
Fondului arhivistic de stat al al Republicii Moldova, еlаЬоrаtе ре parcursul activitafli lui.

Теrmеп de раstrаrе - limita de timp stabilitй pentru pйstrarea diferitelor categorii de
documente, dintr-un fond, precizatй prin nomenclatorul arhivistic

Dosar - unitate arhivisticй iп саrе se gruреаzй documente referitoare la aceeagi рrоЬlеmа, de
aceeagi valoare, dupй un criteriu stabilit

Unitate arhivistici (u.а.) - element component al fond arhivistic, саrе se individualizeazd рriп
con{inutul qi fоrmа sa, referindu-se la о ac(iune, problema sau lucru gi ocupa о pozilie distincta
intr-un instrument de eviden{a

Document - orice informa{ie scrisй, primitй 9i pastratй in arhiva

Рrеlчсrаrе arhivisticй - complex operatiunilor, саrе privegte fondarea, ordonarea, inventarierea
gi selec{ionarea documentelor

Сrеаtоr de аrhiчй - fiесаrе unitate de Institutul de Medicinй Urgentй саrе in decursul activitalii
au creat documente cu valoare istorico-documentarй

Depozit de arhiva - spaliu destinat рбstrlrii documentelor, construit sau amenajat special,
avAndu-se iп vedere criterii specifice in сееа се priveqte amplasanentul, rezistenla, microclimatul
iпtеriоr, paza Ei proteclia documentelor. Este dotat сu mijloace necesare depozitarii Ei mobilier
specific.

7.2.АЬrечiеri ale tеrmепilоr:

8. Descrierea prezentei рrосеdчri ореrа{iопаlе
in arhiva se рйstrеаzй urmйtoarele documente cu termen de рйstrаrеа реrmапепtй avind

importan|1 есопоmiсй, qtiinlificl, social-culturalй 9i istoricй, саrе constituie о parte а Fondului
Arhivistic de Stat al Republicii Moldova:

. ordine qi dispoziliile directorului privind activitatea debazб

. registrele de eviden{й а ordinelor 9i dispoziliilor ale directorului cu privire la
activitatea de Ьаzб

Nr. Crt. АЬrечiеrеа теrmепчl аьrечiаt
7.2.1. IMSP IMU lnstitulia medico-sanitarй publicй Institutul de Medicinй Urgentй
7.2.2. u.а. unitate arhivistica
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TITLU: Рrосеdurа ореrаliопаli privind
аrhiчаrеа documenta{iei cu tеrmеп
de рйstrаrе реrmапепt

Serviciul аrhiча. Seclia managementul calitйlii
serviciilor medicale. Seclia resurse umane.
Seclia economiei 9i evidenta contabilй.

о рrосеsе verbale ale Consiliului Medical qi documente anexate
. procese verbale ale Consiliului Administrativ
о planurile anuale privind activitatea de bazi
о Rapoarte statistice anuale cu privire 1а сеrсеtаrе statisticЁ, fоrmаrеа

profesional5 а salarialilor, privind statele de func{ii gi cadrele institulii medico-
sanitare pentru anii 20l6-20|8 (fоrmа пr. LM, FORPRO, nr. 17)

. schemele de incadrare
о devize de venituri qi cheltuieli
. situatii financiare а instituliei
о rароаrtе statistice anuale cu privire la securitatea qi sйn5tatea in muпсй, cu

privire 1а condiliile de muпсй, cu privire la accidentele de muпсй (fоrmа пr. l-
SSM, см)

La inceputul anului gefii compartimentelor сrеаtоаrе de arhivi (cancelaria, seclia resurse
umane, secliei economiei qi eviden{a contabili,), specialist serviciul antiincendiar, securitatea
muncii qi protec}ie civil6, secretar al Consiliului Medical, sесrеtаr al Consiliului Administrativ
indosariazй in u.a. (de maxim 250-300 file) documentele cu tеrmеп de pйstrarea permanentй.
Documentele se grupeazi in ordine cronologici. Controlul asupra corectitudinii constituirii
dosarelor este exercitat de сйtrе qeful serviciului arhivi.

Dupй copertarea gi рrеluсrаrе arhivisticй dosarelor de сйtrе qeful serviciului arhivй 9i
арrоЬаrеа inventarelor arhivistice in Agen|ia Na{ionalб а Аrhiчеlоr al Republicii Moldova
dosarele constituite se depun in deposit de arhiva in al doilea an de la constituire, ре baza de
iпчепtаrе 9i acte de рrеdаrе-рrimirе. ýefii compartimentelor сrеаtоаrе de arhiv1, specialist
serviciul antiincendiar, securitatea muncii gi protec{ie civilй, precum gi sесrеtаr al Consiliului
Medical, secretar al Consiliului Administrativ vor asigura transmiterea dosarelor spre p5strare in
arhiva рiпй la data de 30 decembrie а fiecбrui an calendaristic. Actele de predare-primire se

intocmesc de сitrе geful serviciului аrhiчй in dоuб exemplare, se semneazб de сйtrе qefii
compartimentelor сrеаtоаrе de аrhiчй (cancelaria, seclia managementul calitйlii serviciilor
medicale, sec{ia rеsursе umапе, secliei economiei qi eviden{a contabilй), specialist serviciul
antiincendiar, securitatea muncii qi protec{ie civilй, secretarul al Consiliului Medical, secretarul
al Consiliului Administrativ, qeful serviciului аrhiчб qi mеmЬrii СЕ qi se арrоЬй de сйtrе
directorul IMSP IMU. Dosarele primite pentru pйstrarea реrmапепt1 se plstreazб ре rafturile
metalice in ordine cronologicй.

9. Responsabilitй(i Ei rйspunderi
9.1 Responsabilul de proces - ýef sеrчiсiчlui аrhiча

. elaboreazбlreyizuieqte/retrage procedura

. coordoneaz1 aplicarea procedurii de arhivare а documenta{iei documente cu
termen de pйstrarea реrmапепtй avind imроrtап{й economicб, gtiin{ificй, social-
cultural1 qi istoricй, саrе constituie о раrtе а Fondului Arhivistic de Stat al

Republicii Moldova
о сопtrоlеаzб corectitudinea constituirii dosarelor
о primeazб dosarele cu termen de pйstrarea реrmапепtй qi sй intocmeasc1 actele de

рrimirе-рrеdаrе
о sй asigure eviden{a tuturor documentelor intrate qi ieýite din arhiva ре baza

registrului de eviden{ё сurепtй 9i actelor de primire-predare
о s1 organizeze depozitul de arhiv6, conform prevederilor legale
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IMSP Institutul de Medicinй Urgentё
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TITLU: Рrосеdurа ореrа{iопаli privind
аrhiчаrеа documenta{iei cu tеrmеп
de рistrаrе реrmапепt

Serviciul arhiva. Sec{ia managementul calitйtrii
serviciilor medicale. Seclia rеsчrsе чmапс.
SecIia economiei gi evidenta contabil1.

9.2 Responsabil de рrосеý - ýefii соmраrtimепtеlоr сrеаtоаrе de arhivi, secretarii al
Consiliului Medical gi Consiliului Administrativ

о sй constituie documentele necesare in unitёli arhivistice
о sй predea documentele grupate in uniti{i arhivistice in аrhiчй in al doilea an de la

constituirea lor
. semneazб actele de primire-predare а dosarelor

10. CUPRINS:

Numаrul
соmропеп{еi in

саdrul procedurii
ореrа{iопаlе

Dепumirеа соmропеп{еi
din cadrul procedurii opera{ionale

Pag
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