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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:':*-».,;.;;‘

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnitura
Nr. crt.| responsabil/ prenumele
operatiune
1 2 3 4 5 »
Samohvalova i s : » /
1.1. [Elaborat Liudmila Sef serviciul arhiva 22.08.2025| Lt
Sef sectie Managementul |- -
1.2. |Verificat Vovc Liviu  [calitatii serviciilor 25.08.2025 ﬂo/;
medicale T 7
1.3. |Aprobat Igor Maxim  [Vicedirector medical 26.08.2025| 24 (kX /
1.4. |Aprobat Diana Manea [Director al IMSP IMU 28.08.202%%%&7’%

™22k

Data de la care se aplica

Editia/revizia Componenta Modalitatea
Nr. (in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
Crt. reviziei editiei
1 4
2.1. [Editia 1 X 29.08.2025
2. [Revizial

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale.

N, Scopul Exempl Data
Crt.| SOPW 1 ar Compartiment Functia Nume si prenume| . . .. Semnitura
difuzarii or primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1 | Ali 1 Rervicil stk Sef Samohvalova

.1. | Aplicare erviciul arhiva e Liudmila

Sectia resurse _
3.2. | Aplicare 2 lumane Sef Muntean Alina
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Sectia economiei

3.3. | Aplicare| 3 [sievidenta Contabil-sef |Agache Stela
contabild

Sectia economiei

3.4. | Aplicare 4  sievidenta
contabila

Economist-

coordonator Capros Igor

Serviciul
antiincendiar,
3.5. | Aplicare 5  securitatea Specialist  [Balan Victor
muncii §i
rotectie civila

4. Scopul procedurii.

Stabilirea unei metode standart care ar asigura instrucfiunele, pasii de lucru, formularele necesare
si responsabilitdtile pentru asigurarea unui proces corect si complet de arhivarea documentatiei cu
privire la personalul scriptic in Institutul de Medicind Urgentd pentru a fi utilizata de catre
personalul sectiei resurse umane, sectiei economiei si evidenta contabild, serviciului antiincendiar,
securitatea muncii §i protectie civila si serviciului arhiva.

5. Domeniul de aplicare a procedurii.

Prevederele prezentei proceduri se aplicd de cétre personalul din cadrul sectiei resurse umane,
sectiei economiei si evidenta contabila, serviciului antiincendiar, securitatea muncii si protectie
civila si serviciului arhiva a Institutului de Medicind Urgenta.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii operationale

- SM SR EN ISO 9001: 2015 “Sisteme de management al calitatii. Cerinte”.

- SM SR EN ISO 9000: 2016 “Sisteme de management al calitétii. Principii fundamentale
si vocabular”

- SM SR ISO IWA 1:2009 “Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
imbunatatiri de proces in organizatiile de servicii de sanatate”

- SR CEN/TS 15224:2007 “Servicii de sdnatate. Sisteme de management al calitatii. Ghid
pentru utilizarea standartului EN ISO 9001

6.1. Reglementari internationale:
- Regulamentul UE nr. 1025/2012 al Parlamentului European si al Consiliului din 25
octombrie 2012 privind standardizarea europeana.

6.2. Reglementari nationale:
- Legea nr. 880 din 22 ianuarie 1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;
- Hotararea Guvernului nr. 352 din 27 mai 1992 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului
Fondului Arhivistic de stat”
- Legeanr. 133 din 08 iulie 2011 privind protectia datelor cu caracter personal
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- Indicatorul documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei
publice, pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova (Monitorul
oficial nr. 247-255 din 05.08.2016)

6.3. Reglementari interne:
- Organigrama IMSP Institutul de Medicina Urgenta;
- Regulamentul de organizare si functionare al IMSP Institutul de Medicina Urgenta;
- Regulamentul intern;
- Regulament al Comisiei de expertiza;
- Regulamentul serviciului arhiva;
- Circuitul documentelor, inclusiv cele electronice, aprobate la nivelul IMSP Institutul de
Medicina Urgenta.

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura.
7. 1. Definitii ale termenilor

Procedura operationali — procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente.

Arhiva — totalitatea actelor sau documentelor unii institutii care se refera la activitatea lor trecuta
Arhiva Institutului de Medicina Urgenta este o subdiviziune a Institutului de Medicind Urgenta,
care asigurd selectarea, prelucrarea, evidenta, pastrarea, utilizarea documentelor Fondului
arhivistic de stat al al Republicii Moldova, elaborate pe parcursul activitatii lui.

Arhivare — operatiunea de organizare a dosarelor in depozitul de arhiva

Dosar — unitate arhivistica in care se grupeaza documente referitoare la aceeasi problema, de
aceeasi valoare, dupa un criteriu stabilit

Unitate arhivistica (u.a.) — element component al fond arhivistic, care se individualizeaza prin
continutul si forma sa, referindu-se la o actiune, problema sau lucru si ocupa o pozitie distincta
intr-un instrument de evidenta

Document — orice informatie scrisd, primita §i pastrata in arhiva

Nomenclator arhivistic — instrument de lucru, tabel sistematic, care utilizeaza la constituirea
dosarelor si termene lor de pastrare, orienteaza intreaga organizare ulterioara a activitatii de arhiva

Prelucrare arhivistica — complex operatiunilor, care priveste fondarea, ordonarea, inventarierea
si selectionarea documentelor
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Termen de pastrare — limita de timp stabilita pentru pastrarea diferitelor categorii de documente,
dintr-un fond, precizata prin nomenclatorul arhivistic

Depozit de arhiva — spatiu destinat pastrarii documentelor, construit sau amenajat special,
avandu-se in vedere criterii specifice in ceea ce priveste amplasanentul, rezistenta, microclimatul
interior, paza si protectia documentelor. Este dotat cu mijloace necesare depozitirii si mobilier
specific.

Dosar personal al salariatului reprezinta o totalitate de acte si informatii care cuprind date cu
caracter personal si profesional despre persoana angajata in cadru institutiei

Salariat este o persoana fizica care se obligd sa presteze munca pentru si sub autoaritatea unui
angajator, in schimbul unei remuneratii denumite salariu

Creator de arhiva — fiecare unitate de Institutul de Medicina Urgenta care in decursul activitatii
au creat documente cu valoare istorico-documentara

Carnet de munca este un document in forma de caietel care cuprinde date privitoare la activitatea
unei personae (vechimea in muncd, locul de munca)

7.2.Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat

7.2.1.  [MSP IMU Institutia medico-sanitard publica Institutul de Medicina Urgenta
7.2.2. CE Comisia de expertiza

2.3 u.a. [Unitate arhivistica

8. Descrierea prezentei proceduri operationale

In arhiva se pastreaza urmatoarele documente cu privire la personalul scriptic cu termen de pastrare
lunga durata:

e ordinele directorului cu privire la personalul scriptic

e dosare personale

e fisele personale ale lucratorilor concediati (Formular MR-2)

e carnete de munca

e conturile de calculare a salariului lucratorilor

e tabele (liste) de tarifare si procesele verbale a sedintelor comisiei de tarificare

e dosare de cercetare a accidentelor de munca

8.1. Arhivarea documentelor sectiei resurse umane

Pentru fiecare salariat se intocmeste dosarul si fisa personald de la angajare pina la
concedierea din functie. La inceputul anului personalul din cadrul sectiei resurse umane
indosariaza in u.a. (de maxim 250-300 file) ordinele directorului cu privire la personalul scriptic,
dosarele si figsele personale ale lucratorilor eliberati in anul precedent. Documentele din dosarul
personal si ordinele directorului cu privire la personalul scriptic sunt incluse in ordine
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cronologica, dar fisele personale (Formular MR-2) se grupeazi in ordine alfabetici. Controlul
asupra corectitudinii constituirii dosarelor este exercitat de catre seful serviciului arhiva.

Dupa copertarea si finisarea ordonarii documentelor de catre seful serviciului arhiva si
aprobarea inventarelor arhivistice in Agentia Nationald a Arhivelor al Republicii Moldova
dosarele constituite se depun in arhiva in al doilea an de la constituire, pe baza de inventare si acte
de predare-primire.

Specialistul principal al sectiei resurse umane vor asigura transmiterea dosarelor spre
pastrare in arhiva pina la data de 30 decembrie a fiecdrui an calendaristic. Predarea dosarelor la
arhiva se face in baza actului de predare-primire, semnat de cétre specialistul principal al sectiei
resurse umane, seful sectiei resurse umane, seful serviciului arhiva si membrii CE. Actele de
predare-primire se intocmesc de catre seful serviciului arhivéd in doua exemplare si se aproba de
catre directorul IMSP IMU. Ordinele directorului cu privire la personalul scriptic, dosarele si fisele
personale ale lucratorilor eliberati se aseaza separate in rafturi din metal in ordine cronologica si
se pastreazd 75 de ani.

Specialistii al sectiei resurse umane pina la data de 30 decembrie a fiecarui an calendaristic
intocmesc actul de predare-primire carnetelor de munca lucratorilor concediati in doud exemplare
si vor asigura transmiterea lor spre pastrare in arhiva institutiei. Carnetele de munca lucratorilor
eliberati se pastreaza 50 de ani in dulap din metal.

Dosarele sectiei resurse umane cu termen temporar de pastrare (pind 10 ani) nu se transmise
in arhiva. Evidenta lor se tine conform Nomenclatorul arhivistic.

8.2. Arhivarea documentelor sectiei economiei si evidenta contabila

La inceputul anului personalul din cadrul sectiei economiei si evidenta contabild se
indosariaza in u.a. (de maxim 250-300 file) conturile de calculare a salariului lucrétorilor si tabele
(liste) de tarifare si procesele verbale a sedintelor comisiei de tarificare. Controlul asupra
corectitudinii constituirii dosarelor este exercitat de catre seful serviciului arhiva.

Tabele (liste) de tarifare si procesele verbale a sedintelor comisiei de tarificare sunt predate
in arhiva Institutului de Medicind Urgentd de catre economistul din cadrul sectiei economiei i
evidenta contabila pe baza registrul de evidenta documentelor intrate i depozitate pe rafturile din
depozitul arhivei (termenul de péstrare — 25 de ani).

Dupa copertarea si prelucrare arhivisticd contabil-sef adjunct vor asigura transmiterea
dosarelor cu conturile de calculare a salariului lucratorilor spre pastrare in arhiva pina la data de
30 decembrie a fiecdrui an calendaristic. Predarea dosarelor la arhiva se face in baza actului de
predare-primire, semnat de cétre contabil-sef adjunct, contabil-sef, seful serviciului arhiva si
membrii CE. Acte de predare-primire se intocmesc de catre seful serviciului arhivd in doud
exemplare si se aprobd de catre directorul IMSP IMU. Conturile de calculare a salariului
lucratorilor se aseaza pe rafturile din depozitul arhivei in ordine cronologica si se pastreaza 75 de
ani.

Dosarele sectiei economiei si evidenta contabila cu termen temporar de péstrare (pind 10
ani) nu se transmise in arhiva. Evidenta lor se tine conform Nomenclatorul arhivistic.
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8.3. Arhivarea documentelor serviciul antiincendiar, securitatea muncii si protectie civila

Cercetare accidentelor de munca la IMSP IMU se va finaliza cu intocmirea dosarului de
cercetare a accidentului de muncd, care va cuprinde procesul verbal de cercetare, opiniile
participantilor la cercetare accidentului si alte acte si documente necesare pentru clarificarea
circumstantelor si cauzelor ce au condus la producerea accidentului, certificatul medical cu privire
la caracterul vatamarii organismului, concluzia din raportul de expertizi medico-legald. La
inceputul anului specialistul serviciul antiincendiar, securitatea muncii §i protectie civila
indosariazd in u.a. toate dosarele de cercetare a accidentelor de muncé care au fost intocmite pe
parcursul anului. Controlul asupra corectitudinii constituirii dosarelor este exercitat de catre seful
serviciului arhiva.

Dupad copertarea si prelucrare arhivistica specialistul serviciul antiincendiar, securitatea
muncii si protectie civild vor asigura transmiterea dosarelor spre pastrare in arhiva pina la data de
30 decembrie a fiecarui an calendaristic. Predarea dosarelor la arhiva se face in baza actului de
predare-primire in doua exemplare, semnat de catre specialistul serviciul antiincendiar, securitatea
muncii si protectie civila, seful serviciului arhivd si aprobat de catre directorul IMSP IMU.
Dosarele de cercetare a accidentelor de munca se pastreaza 50 de ani in arhiva institutiei pe
rafturile metalice in ordine cronologica.

9. Responsabilitati si raspunderi
9.1 Responsabilul de proces — Sef serviciului arhiva
e claboreazd/revizuieste/retrage procedura
e coordoneaza aplicarea procedurii de arhivare a documentatiei cu privire la
personalul scriptic
e controleaza corectitudinea constituirii dosarelor
e primeaza dosarele cu privire la personalul scriptic §i sd Intocmeasca actele de
primire-predare
e sa asigure evidenta tuturor documentelor intrate §i iesite din arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta si actelor de primire-predare
e s3 organizeze depozitul de arhiva, conform prevederilor legale

9.2 Responsabil de proces — Sefii compartimentelor creatoare de arhiva
e coordoneazd aplicarea procedurii de arhivare a documentatiei cu privire la
personalul scriptic
e controleaza corectitudinea constituirii dosarelor
e semneaza actele de primire-predare a dosarelor

9.3 Responsabilii de proces
e sa constituie documentele necesare in unitati arhivistice
e sa predea dosarele 1n arhiva in al doilea an de la constituirea lor
¢ intocmesc actul de predare-primire carnetelor de munca lucratorilor concediati
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