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Serviciul arhiva. Sec}ia resurse umane.
Seclia economie qi eviden{a contabilй.
Serviciul antiincendiar, securitatea
muncii Ei protec{ie civil1

1. Lista responsabililor de еlаЬоrаrеа, чеrifiсаrеа 9i арrоЬаrеа edi{iei sau, dчрй caz, а
reviziei in саdrчl edi{iei procedurii ореrа{iопаlе.

aiбz

2. Situa{ia edi(iilor qi а reviziilor in саdrul edifiilor procedurii opera{ionale.
J.i

3. Lista реrsоапеlоr la саrе se difuzeazй edi{ia sач, dчрй caz, revizia din cadrul edi{iei
procedurii opera{ionaIe.

S

Elemente
privind

responsabil/
opera{iune

Numele gi

рrепчmеlе
Fuпс{iа Data sеmпйturа

1 1

Nr. crt.

3 4

1.1. Elaborat
samohvalova
Liudmila ýef serviciul arhiva 22.08,2025 fu,rЙ

t.2. Verificat Vovc Liviu
ýef seclie Managementul
calitalii serviciilor
medicale

25.08.2025
r

26.08.20251.3. АрrоЬаt lgor Maxim vicedirector medical

1.4. Aprobat Diana Manea Director al IMSP IMU 28.0s.204Ё

Nr.
Crt.

Edi{ialrevizia
iп cadrul edi{iei

Соmропепtа
revizuiti

Modalitatea
rечйiеi

Data de la саrе se aplici
prevederile edi{iei sau

reviziei editiei
1 2 J 4

2.1. Edilia l х х 29.08.2025

2.2. Revizia 1

Nr.
Crt. Scopul

difuzirii

Ехеmрl
аr

пr. ....
Compartiment Fчпс{iа Nцmе gi рrепчmе

Data
primirii sеmпitчrа

1 2 3 4 5 6 7

3.1. Aplicare l serviciul arhiva ýеf
samohvalova
Liudmila

3.2 Aplicare 2
Seclia resurse
umапе ýef Muntean Alina

i,
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3.3. Aplicare J

Seclia economiei
qi eviden{a
contabilй

l

Contabi1-gef |Agache Stela

l

з.4. Арliсаrе 4
Seclia economiei
9i eviden|a
contabili

Economist-
coordonator

|.uo.or'*o,

3.5. Aplicare 5

Serviciul
antiincendiar,
securitatea
muncii 9i
protec{ie civilй

Specialist Balan victor

4. Scopul рrосеdurii.
Stabilirea unei metode standart саrе аr asigura instruc}iunele, pa;ii de lucru, formularele necesare

9i responsabilitalile pentru asigurarea unui proces corect qi complet de arhivarea documenta{iei cu
privire la personalul scriptic iп Institutul de Medicinб Urgепtй pentru а fi utilizatй de сбtrе
personalul sec}iei resurse umапе, secliei economiei qi evidenla contabilй, serviciului antiincendiar,
securitatea muncii gi protec}ie civilй qi serviciului аrhiчй.

5. Domeniul de aplicare а procedurii.
Prevederele prezentei proceduri se aplicй de сбtrе personalul din cadrul secliei rеsursе umane,
secliei economiei gi evidenla contabilй, serviciului antiincendiar, securitatea muncii 9i protectie
civilй qi serviciului arhivб а Institutului de Medicinй Urgепtй.

б. Documente de rеfеriп{й aplicabile procedurii ореrа{iопаlе
- SM SR EN ISO 9001: 2015 "Sisteme de management al calitllii. Сеriп}е".
- SM SR EN ISO 9000: 201б "Sisteme de management al calitйlii. Principii fundamentale

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

imbunйtй{iri de рrосеs in organiza{iile de servicii de sйnйtate"
- SR CEN/TS |5224:200'7 "Servicii de sйпйtаtе. Sisteme de management al calitatii. Ghid

pentru utilizarea standartului EN ISO 9001

б.1. Reglementйri interna{ionale:
- Regulamentul UE nr. 1025120|2 al Parlamentului Еurореап qi al Consiliului din 25

octombrie 201 2 privind standardizarea еurореапй.

6.2. Reglementiri na(ionale:
- Legea пr. 880 diп22 iапuаriе 1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;
- НоtйrАrеа Guvernului nT. 352 din 27 mai 1992 ,,Cu privire la арrоЬаrеа Regulamentului

Fondului Arhivistic de stat"
- Legea nr. 133 din 08 iulie 2011 privind protec{ia datelor cu саrасtеr personal
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Indicatorul documentelor-tip gi al tегmепеlоr lor de рйstrаrе pentru organele administraliei
publice, pentru instituliile, organiza{iile 9i intreprinderile Republicii Moldova (Monitorul
oficial w.247-255 din 05.08.2016)

б.3. Reglementiri iпtеrпе:
- Organigrama IMSP Institutul de Medicinй Urgentй;
- Regulamentul de organizare qi func}ionare al IMSP Institutul de Medicinй Urgenta;
- Regulamentul intem;
- Regulament al Comisiei de expertizй;
- Regulamentul serviciului arhiva;
- Circuitul documentelor, inclusiv cele electronice, aprobate la nivelul IMSP Institutul de

Medicinб Urgent6.

7. Defini{ii gi рrеsсчrtйri ale termenilor utiliza{i in рrосеdчгi.

7. 1. Defini{ii ale tеrmепilоr

Рrосеdчrа opera(ionali - рrосеdurа саrе descrie о activitate sau un рrосеs саrе se dеsйqоаrй la
nivelul unuia sau mai multor compartimente.

Аrhiчй - totalitatea actelor sau documentelor unii institulii саrе se rеfеrй la activitatea lor trecutб

Аrhiча Institutului de Medicini Urgепtй este о subdiviziune а Institutului de Medicinб Urgenti,
саrе asigur1 selectarea, рrеluсrаrеа, eviden(a, pйstrarea, utilizarea documentelor Fondului
arhivistic de stat al al Republicii Moldova, elaborate ре parcursul activitйlii lui.

Аrhiчаrе - operatiunea de organizare а dosarelor in depozitul de arhiva

Dosar - unitate arhivistic1 in care se gruреаzi documente referitoare la aceeaqi problema, de
aceea;i valoare, dup1 un сritеriu stabilit

Unitate arhivistici (ч.а.) - element component al fond arhivistic, caIe se individualizeazб,prin
con{inutul gi fогmа sa, referindu-se la о acliune, рrоЬlеmа sau lucru si ocupa о pozilie distincta
intr-un instrument de evidenta

Document - оriсе informa}ie scrisй, рrimitй 9i pastratё in arhiva

Nomenclator arhivistic - instrument de luсru, tabel sistematic, саrе uti|izeazб,la constituirea
dosarelor qi tеrmепе lоr de рlstrаrе, orienteazй intreaga organizare ulterioarб а activitatii de аrhiчЁ

Рrеlчсrаrе arhivisticй - complex operaliunilor, саrе priveqte fondarea, ordonarea, inventarierea
gi selectionarea documentelor
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Теrmеп de pastrare - limita de timp stabilitй pentru рйstrаrеа diferitelor categorii de documente,
dintr-un fond, precizatй prin nomenclatorul arhivistic

Depozit de аrhiча - spaliu destinat pбstrйrii documentelor, construit sau amenajat special,
avAndu-se in vedere criterii specifice in сееа се privegte amplasanentul, rezistenla, microclimatul
interior, paza gi proteclia documentelor. Este dotat cu mijloace necesare depozitйrii Ei mobilier
specific.

Dosar personal al salariatului reprezintй о totalitate de acte 9i informa{ii саrе cuprind date cu
саrасtеr personal gi profesional despre persoana angajata in cadru instituliei

Salariat este о persoana flziсб саrе se obligй sй presteze munca pentru qi sub autoaritatea unui
angajator, in schimbul unei remuneralii denumite salariu

Сrеаtоr de аrhiчf, - fiесаrе unitate de Institutul de Medicinй Urgentl care in decursul activitalii
au сrеаt documente cu valoare istorico-documentar1

Саrпеt de mчпсй este un document in fоrmа de caie{el care cuprinde date privitoare la activitatea
unei реrsопае (vechimea in munc6, locul de muпс6)

7.2.АЬrечiеri ale tеrmепilоr:

8. Descrierea prezentei рrосеdчri ореrа{iопаlе
in arhiva se рйstrеаzй urmйtоаrеlе documente cu privire la personalul scriptic cu tеrmеп de рйstrаrе
lungй durat1:

. ordinele directorului cu privire la personalul scriptic

. dosare personale

. fiýele personale ale lucrйtorilor concediali (Formular MR-2)
о саrпеtе de mчпсй
о conturile de calculare а salariului lucrйtorilor
о tabele (liste) de tarifare qi procesele verbale а qedin}elor comisiei de tarificare
. dosare de сеrсеtаrе а accidentelor de muпсй

8.1. Аrhiчаrеа documentelor sec{iei rеsursе чmапе
Pentru fiecare salariat se intocmegte dosarul qi fiqa personalй de 1а angajare рiпй la

concedierea din func{ie. La inceputul anului personalul din cadrul secliei rеsursе umапе
indosariazб in u.a. (de maxim 250-300 file) ordinele directorului cu privire la personalul scriptic,
dosarele qi figele personale ale luсrйtоrilоr elibera{i in апчl рrесеdепt. Documentele din dosarul
personal qi ordinele directorului cu privire la personalul scriptic sunt incluse in ordine

Nr. Crt. АЬrечiеrеа теrmепul аьrечiаt
7.2.|. IMSP IMU Institulia medico-sanitarй publicб Institutul de Medicinй Urgепtй
177 сЕ Comisia de ехреrtizй
7.2.3. u.а. unitate arhivisticй
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cronologic1, dar figele personale (Fоrmulаr MR-2) se gruреаzй in ordine alfabeticё. Controlul
asupra corectitudinii constituirii dosarelor este exercitat de сйtrе geful serviciului arhivё.

Dupй сореrtаrеа qi finisarea ordonlrii documentelor de сйtrе 9eful serviciului arhivй 9i
арrоЬаrеа inventarelor arhivistice in Agen{ia Na{ionalй а Arhivelor al Republicii Moldova
dosarele constituite se depun iп arhiva in al doilea an de la constituire, ре baza de inventare qi acte
de рrеdаrе-рrimirе.

Specialistul principal al secliei resurse umane vor asigura transmiterea dosarelor spre
pйstrare in arhiva pin1 la data de 30 decembrie а fiecбrui an calendaristic. Рrеdаrеа dosarelor la
arhiva se face in baza actului de predare-primire, semnat de сбtrе specialistul principal al secliei
resurse umane, qeful secliei resurse umапе, qeful serviciului аrhiчй qi membrii СЕ. Actele de
predare-primire se intocmesc de сбtrе qeful serviciului arhivй iп dоuй ехеmрlаrе qi se арrоЬй de
сйtrе directorul IMSP IMU. Ordinele directorului cu privire la personalul scriptic, dosarele 9i fiqele
personale ale luсrёtоrilоr elibera{i se aqeazй separate in rafturi din metal in ordine cronologicб 9i
se pбstreazi 75 de ani.

Specialiqtii al secliei resurse umane рiпй la data de 30 decembrie а fiec6rui an calendaristic
intocmesc actul de predare-primire саrпеtеlоr de muпсб luсrбtоrilоr concediati in dоuё ехеmрlаrе
qi vor asigura transmiterea lor spre рйstrаrе in arhiva instituliei. Carnetele de muпсй lucrйtorilor
elibera{i se рйstrеаzй 50 de ani in dulap din metal.

Dosarele sec{iei resurse umane cu tеrmеп temporar de рйstrаrе (рiпй l0 ani) nu se transmise
in аrhiча. Eviden{a lоr se (ine сопfоrm Nomenclatorul arhivistic.

8.2. Аrhiчаrеа dосчmепtеlоr sec{iei economiei qi eviden{a contabili
La inceputul anului personalul din cadrul sectiei economiei qi eviden{a contabilй se

indosariazl in u.а. (de maxim 250-300 file) conturile de calculare а salariului lucrйtorilor qi tabele
(liste) de tarifare 9i procesele verbale а qedinlelor comisiei de taTiГrcare. Controlul asupra
corectitudinii constituirii dosarelor este exercitat de сйtrе qeful serviciului аrhiчй.

Tabele (liste) de tarifare 9i procesele verbale а qedin{elor comisiei de tаriГrсаrе sunt predate

iп arhiva Institutului de Medicinб Urgentй de сйtrе economistul din cadrul sectiei economiei gi

eviden[a contabilй ре bazl registrul de eviden{6 documentelor intrate qi depozitate ре rafturile din
depozitul arhivei (termenul de рйstrаrе - 25 de ani).

Dupй сореrtаrеа 9i рrеluсrаrе arhivisticй contabil-gef adjunct vor asigura transmiterea
dosarelor cu conturile de calculare а salariului lucrйtorilor spre pбstrare in arhiva рiпй la data de

30 decembrie а fiесйrui an calendaristic. predarea dosarelor la аrhiча se face iп baza actului de

predare-primire, semnat de сйtrе contabil-gef adjunct, contabil-qef, geful serviciului аrhiчй 9i
membrii СЕ. Acte de predare-primire se intocmesc de сйtrе geful serviciului аrhiчй in doui
ехеmрlаrе 9i se арrоЬ1 de cйtre directorul IMSP IMU. Conturile de calculare а salariului
lucrбtorilor se aqeazd ре rafturile din depozitul arhivei in ordine cronologici qi se рбstrеаzб,75 de

ani.
Dosarele secliei economiei gi eviden{a contabilй cu termen temporar de pбstrare (pina l0

ani) nu se transmise in arhiva. Eviden{a lоr se {ine сопfоrm Nomenclatorul arhivistic.
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8.3. Аrhiчаrеа documentelor serviciul antiincendiar, securitatea mчпсii gi protec{ie civilй
сеrсеtаrе accidentelor de muпсй la IMsp IMu se ча finaliza cu intocmirea dosarului de

сеrсеtаrе а accidentului de muncfu саrе ча cuprinde procesul verbal de cercetare, opiniile
participan{ilor la cercetare accidentului gi alte acte 9i documente necesare pentru clarificarea
circumstan{elor gi cauzelor се аu condus la producerea accidentului, certificatul medical cu privire
la caracterul чйt5mйrii organismului, concluzia din raportul de ехреrtizй medico-legalй. La
inceputul anului specialistul serviciul antiincendiar, securitatea muncii qi protec{ie civilй
indosariazй in u.a. toate dosarele de cercetare а accidentelor de muпсй care au fost intocmite ре
parcursul anului. Controlul asupra corectitudinii constituirii dosarelor este exercitat de сitrе geful
serviciului arhivi,

Duрй сореrtаrеа gi рrеluсrаrе arhivisticй specialistul serviciul antiincendiar, securitatea
muncii qi protectie civilй vor asigura transmiterea dosarelor spre рйstrаrе in arhiva рiпй la data de
30 decembrie а fiecйrui an calendaristic. Рrеdаrеа dosarelor la arhiva se face in baza actului de
predare-primire in dоuй exemplare, semnat de сйtrе specialistul serviciul antiincendiar, securitatea
muncii gi proteclie civill, geful serviciului аrhiчй 9i aprobat de cйtre directorul IMSP IMU.
Dosarele de cercetare а accidentelor de muпсi se рйstrеаzй 50 de ani in arhiva instituliei ре
rafturile metalice in ordine cronologicй.

9. Responsabilitnfi qi rйsрчпdеri
9.1 Responsabilul de рrосеs - ýef serviciului аrhiча

. elaboreazбlreyizllie9te/retrage procedura

. coordoneazй aplicarea procedurii de arhivare а documenta{iei cu privire la
реrsопаlul scriptic

о controleazlcorectitudinea constituirii dosarelor
о primeazй dosarele cu privire la personalul scriptic 9i sй intocmeascй actele de

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

registrului de eviden{й сurепtй 9i actelor de primire-predare
о sй organizeze depozitul de arhivй, conform prevederilor legale

9.2 Responsabil de рrосеs - ýefii compartimentelor сrеаtоаrе de arhivй
о coordoneazй aplicarea procedurii de аrhiчаrе а documenta{iei cu privire la

personalul scriptic
о controleazй corectitudinea constituirii dosarelor
. sеmпеiйб actele de рrimirе-рrеdаrе а dosarelor

9.3 Responsabilii de рrосеs
о si constituie documentele песеsаrе in unitЁli arhivistice
. sa predea dosarele in аrhiчй in al doilea an de la constituirea lor
о intocmesc actul de predare-primire саrпеtеlоr de muпс1 lucrбtorilor concediaJi
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