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TITLU: Рrосеdчrа ореrа{iопаlй privind arhivarea,
рistrаrеа si utilizarea dосчmепtеlоr

serviciul arhiva

1. Lista responsabililor de еlаЬоrаrеа, verificarea qi арrоЬаrеа edi{iei sau, dupf, слz, а reviziei iп
cadrul edi(iei рrосеdurii ореrа{iопаlе.

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

3. Lista persoanelor la саrе se difuzeazй edi{ia sau, dupi caz, revizia din cadrul edi{iei
procedurii ореrа{iопаlе.
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3.1. Aplicare l Administralia
vicedirector

medical
[gor Maxim

3.2 Aplicare 2 serviciul arhiva Sef
samohvalova
Liudmila

3.3
Aplicare/
Informare

t
J serviciul arhiva

Asistent
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Pomogaibog
Nadejda

4. Scopul procedurii:

Stabilirea unei metode standart care аr asigura instruc|iunele, pa;ii de lucru 9i responsabilitйtile

pentru asigurarea unui proces corect gi complet de arhivarea, раstrаrеа gi utilizarea documenta|iei

Institutului de Medicinб Urgentй репtru а fi utilizatй de сйtrе personalul serviciului arhivб qi personalul

compartimentelor сrеаtоаrе de аrhiчй.

Elemente privind
responsabil/
ореrа{iчпе

Numele 9i
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l

.#
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Nr.
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1.1. АрrоЬаt Diana Manea Director IMSP IMU .05.z\z5,30

|.2. Verificat [gor Maxim vicedirector medical
\

29,05,2025 fl(,И/.а
1.3. Verificat Liviu Vovc ýеf seclie Managementul

Calitatrii serviciilor medicale
27,05,2025 4

t.4. Elaborat
samohvalova
Liudmila ýef serviciul arhiva 26.05.2025
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5. Domeniul de aplicare а рrосеdurii:
Prevederele prezentei proceduri se арliсй pentru documentele aflate ре suport de hirtie la toate

serviciile qi соmраrtimепtеlе сrеаtоаrе de аrhiчй 9i la personalul din cadrul serviciului аrhiчй а

Institutului de Medicini Urgentй.

б. Documente de rеfеriп{й aplicabile procedurii opera{ionale:

о SM SR EN ISO 9001: 2015 "Sisteme de management al calitйlii. Cerin(e";
о SM SR EN ISO 9000: 201б "Sisteme de management al calitёlii. Principii fundamentale gi vocabular";
. SM SR ISO IWA 1:2009 "Sisteme de management al calitalii. Linii directoare pentru imbunёtб{iri de

рrосеs in organiza{iile de servicii de sйnйtate";
о SR CEN/TS |5224:2007 "Servicii de sйnйtate. Sisteme de management al calitalii. Ghid pentru

utilizarea standartului EN ISO 9001.

6.1. Reglementiri iпtеrпа{iопаlе:
о Regulamentul UE пr. |02512012 al Parlamentului European gi al Consiliului din 25 octombrie 2012

privind standardizarea еurореапй.

6.2. Reglementйri na{ionale:

. Legea nr. 880 diп22 ianuarie 1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;
о Ноtбrirеа Guvemului nr. 352 din 27 mаi 1992 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului Fondului

Arhivistic de stat";
о Instructiune cu privire la ordonarea dосumепtеlоr in organizaliile, institu{iile 9i intreprinderile

Republicii Moldova din 18 ianuarie 2010;
о Indicatorul documentelor-tip qi al tеrmепеlоr lor de рйstrаrе pentru organele administraliei publice,

pentru instituliile, organiza{iile gi intreprinderile Republicii Moldova (Monitorul oficial пr.247-255
din 05.08.20l6);

о НоtбrАrеа Guчеrпului пr. 115 din 28 februarie 1996 pentru арrоЬаrеа instruc{iunilor cu privire la

1inerea luсrйrilоr de secretariat in organele administra{iei publice locale ale Republicii Moldova;
. Ordinul Ministerului Sanatafii пr. 828 din 31 octombrie 201l ,,Cu privire la арrоЬаrеа fоrmulаrеlоr de

eviden!й medicalй primar6";
. Ordinul Serviciului Аrhiчй de Stat пr. 99 din 02 осtоmЬriе 2002 referitor la арrоЬаrе Instrucliunii cu

privire la condiliile tehnice de pйstrare а documentelor ре support de hirtie ale Fondul Arhivistic al
Republicii Moldova.

б.3. Reglementйri iпtеrпе:

. Organigrama IMSP Institutul de Medicinl Urgentй;

. Regulamentul de organizare 9i funclionare al IMSP Institutul de Medicinй Urgentй;

. Regulamentul iпtеrп;

. Regulamentul serviciului arhiva;

. Regulament al comisiei de ехреrtizй;

. circuitul documentelor, inclusiv cele electronice, aprobate la nivelul IMsp Institutul de Medicini
Urgепtй.

7. Defini{ii Ei рrеsсчrtйri ale tеrmепilоr utiliza{i in рrосеdчri.
7. l. Defini(ii ale tеrmепilоr:

Рrосеdчrа opera{ionalf, - procedura саrе descrie о activitate sau uп рrосеs саrе se dеsй;оаrй la nivelul
unula sau mai multor compartimente;

Аrhiчй - totalitatea actelor sau documentelor unii institutii care se rеfеrй la activitatea lor trecutй;
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Arhiva Institutului de Medicinй Urgепti este о subdiviziune а Institutului de Medicinб Urgепtй, саrе
asigurё selectarea, рrеluсrаrеа, eviden{a, рбstrаrеа, utilizarea documentelor Fondului arhivistic de stat al
al Republicii Moldova, еlаЬоrаtе ре paIcursul activitatii lui;

Аrhiчаrе - operatiunea de organizare а dosarelor in depozitul de arhiva;

Depozit de arhiva - spaliu destinat рйstrйrii documentelor, construit sau amenajat special, avindu-se in
vedere criterii specifice in сееа се priveqte amplasanentul, rezistenla, microclimatul interior, paza qi
proteclia documentelor. Este dotat cu mijloace necesale depozitйrii gi mobilier speciГrc;

Fопd arhivistic - ansamblu dosarelor, pйstrate in arhiva;

Dosar - unitate arhivistic1 in саrе se gruреаzй documente referitoare la aceeagi рrоЬlеmа, de aceeagi
valoare, dupi un criteriu stability;

Document - orice informalie scrisй, primitй 9i pastrati in arhiva;

Unitate arhivistici (u.а.) - element component al fond arhivistic, саrе se individualizeazё,prin con{inutul
gi fоrmа sa, referindu-se la о actiune, problema sau lucru si ocupa о pozilie distincta intr-un instrument de
evidenla;

Теrmеп de pistrare - limit5 de timp stabilitl pentru рйstrаrеа diferitelor categorii de documente, dintr-
un fond, precizatй рriп nomenclatorul arhivistic;

Nomenclator arhivistic - instrument de lucru, tabel sistematic, саrе utilizeazб la constituirea dosarelor
gi tеrmепе lor de pistrare, оriепtеаzй intreaga organizare ulterioarй а activitйtii de аrhiчй;

Schema de iпсаdrаrе rерrеziпtй gruparea personalului ре unitйlile structurale ale subdiviziunii, cu
indicarea func{iilor gi numйrului acestora, grilei de salarii ре func{ie 9i salariul de func{ie lunar stability;

Selectionare este uпа din opera{iunile de baza аlе activitйlii arhivistice care constй in stabilirea valorii
documentar-istorice sau practice а documentelor, in vederea pйstrarii реrmапепtе а celor се fac parte din
Fondul Arhivistic Nalional gi nimicirea сеlоr lipsite de importan{a cu tеrmепеlе de pбstrare expirate;

Оrdопаrе - opera{iunea de gruраrе а unitalilor arhivistice dupй criteriu (cronologic, cronologic-structural,
alfabetic);

Iпчепtаriеrе - opera}iunea arhivistica specialб de luаrе in eviden|a а unitalii arhivistice dintr-un fond,
dupa оrdопаrеа lоr сопfоrm unor criterii stabilite prin nomenclatorul arhivistic sau planul de lucru;

Сrеаtоr de arhivй - fiесаrе unitate de Institutul de Medicinб Urgentй саrе in decursul activitatii au creat
documente cu чаlоаrе istorico-documentarё;

Iпчепtаr arhivistic - instrument stiintific de eviden{a а unitalilor arhivistice (dosare qi registre), саrе
cuprinde descrierea analitica а fiecarei unitafii arhivistice dintr-un fond arhivistic.

7.2. АЬrечiеri ale tеrmепilоr:

Nr. Сrt. АЬrечiеrеа теrmепчl abreviat
7.2.1. IMSP IMU [nstitulie medico-sanitarй public1 Institutul de Medicinй Urgentй
17,, сЕ Comisia de expertizй
7.2.3. U.A unitate arhivisticй

8. Dеsсriеrеа prezentei proceduri ореrа{iопаlе:

Documenta{ia саrе se рistrеаzй in arhiva IMSP Institutul de Medicinё Urgentй este:
l. Documenta{ie medicalй рrimаr5:
о Registru de evidentб а iпtеrпlrilоr Ьоlпачilоr gi rепuп{йrilоr la spitalizare (Fоrmulаr пr. 001/е);
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о Fiýa medicalй а bolnavului de sta{ionaf сu anexele (zilnic, foaie de prescriplii medicale, foaie de
temperaturй, fоаiе de indicatori principali ai stйrii bolnavului, aflat in sec{ia (salonul) de rеапimаrе
qi terapie intensivй, epicrizй) (Fоrmulаr пr. 003/е);

. Fiýa statisticй а persoanei, externate qi decedate din sta{ionar (Fоrmulаr пr. 066/е);

. Fiýa medicalб репtru Unitatea Primiri Urgenle (Fоrmulаr nr. 003-4/е);

о Registru de inregistrare а proceselor-verbale ale examinйrii medicale de constatare а faptului de
consumare а alcoolului 9i starii de ebrietate (Fоrmulаr ш. 155-1/е);

о Рrосеsеlе-чеrьаlе al examinйrii medicale de constatare а faptului de consumare а alcoolului 9i stйrii
de ebrietate (Fоrmulаr пr. l55/e);

о Registru de eviden!й а medicamentelor toxice, stupefiante, psihotrope gi а alcoolului etilic (Fоrmulаr
пr. |2|-2le);

о Registru de evidentй а vaccinйrilor (Fоrmulаr пr. 063/е);

о Registrul de evidentй а eliberйrii singelui, componentelor sanguine, рrераrаtеlоr diagnostice 9i
biomedicale din singe (Fоrmulаr nr. 4l3le);

о Registru de inregistrare а interventiilor chirurgicale in stationar (Fоrmulаr пr. 008/е).

2. Documente cu tеrmеп de pйstrare реrmапепtй ачбпd importan|i есопоmiсй, ;tiinlific5, social-
culturali gi istoricй, саrе constituie о раrtе а Fondului Arhivistic de Stat al Republicii Moldova:

. ordine 9i dispoziliile directorului privind activitatea de Ьаzй;

. registrele de evidentl a ordinelor gi dispoziliilor ale directorului cu privire la activitatea de Ьаzй;

. procese чеrЬаlе ale Consiliului Medical qi documente anexate;

о procese чеrЬаlе ale Consiliului de Administralie;

о planurile anuale privind activitatea debaz6;

. schemele de incadrare;

. devize de venituri 9i cheltuieli;

о situatii financiare а instituliei;

. rароаrtе statistice anuale cu privire la securitatea 9i sбnйtatea in munc1, cu privire la condiliile de
muпсЩ cu privire la accidentele de munc5;

о rароаrtе statistice anuale cu privire la cercetare statisticё, fоrmаrеа рrоfеsiопаlй а salaria}ilor,
privind statele de func[ii qi cadrele institulii medico-sarritaTe.

3. Documente cu privire la personalul scriptic cu termen de рйstrаrе lungl duratй:

о ordinele directorului cu privire la personalul scriptic;

о dosare personale;

. fiýele personale ale lucrйtorilor concedia{i (Fоrmulаr MR-2);
о conturile de calculare а salariului angajalilor;

о camete de munci;

. dosare de сеrсеtаrе а accidentelor de muпсй.

8.1. Grчраrеа dосumепtеlоr in dosare. intocmirea поmепсlаtоrчlчi.

Tn vederea arhivlrii dupй executare documentele се se rеfеrй la о anumiti problemб sau la un

domeniu de activitate se indosariazб in u.a. (de maxim 250-300 file) de сёtrе fiесйrui compartiment. iп
scopul indosarierii corecte, се аr asigura gisirea rapidй а documentelor сопfоrm continutului 9i е
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categoriilor lor, gef serviciului аrhiчй se intocmesc la sfir;itul anului Nomenclatorul arhivistic in
conformitate cu Indicatorul documentelor-tip 9i а1 termenelor lor de pastrare pentru organele
administra{iei publice, pentru instituliile, organiza(iile 9i intreprinderile Republicii Moldova
(Monitorul oficial пr. 24] -255 din 05.08.20 l 6), ordinul Ministerului Sбnйtйtii пr. 828 din 3 l octombrie
20l1 ,,Cu privire la арrоЬаrеа fоrmulаrеlоr de evident1 mеdiсаlй рrimаr6" pentru documentele

medicale 9i ре Ьаzй propunilor transmise de ;efii sec|ii. Nomenclatorul se intocmeqte sub forma unui

tabel, саrе rерrеziпtё о listi sistematizatd а denumirilor gi indicilor dosarelor, cu indicarea tеrmепеlоr

de рйstrаrе, numerele articolelor сопfоrm Indicatorul documentelor-tip. Tn Nomenclator se include
toatб documentatia, atit сеа elaborati in procesul de activitate, cit gi сеа rесер!iопаtй. Titlurile
dosarelor se inscriu in compartimentele respective ale Nomenclatorului in funclie de gradul de

imроrtап(й al documentelor. Denumirea compartimentelor se trec in ordinea in care figureazй in
schema de iпсаdrаrе а Institutului de Medicinй Urgentй.

Nomenclatorul se intocmegte in dou5 exemplare, se арrоЬй de сйtrе directorul IMSP IMU gi se

сопfirmй in Agen{ia Na{ionalй а Arhivelor al Republicii Moldova. Duрй сопfirmаrе Nomenclatorul
arhivistic se difuzeazб de сйtrе qeful serviciului аrhiчй la toate compartimentele al IMSP IMU sub

semnйtura in vederea aplicбrii lui incepind cu data de 1 ianuarie а anului in curs.

Fiecare subdiviziune constituie dosarele in conformitate cu Nomenclatorul aprobat. Gruparea

documentelor in dosar se efectuiazб in ordine cronologicй sau alfabeticй. iп dosar se include doar

documente cu acelaqi termen de рЁstrаrе. La constituirea dosarelor nu se admite comasarea intru-n

dosar documentelor pentru о реriоаdй mai mare de 3 ani. Controlul аsuрrа corectitudinii constituirii

dosarelor este exercitat de сбtrе geful serviciului arhivi.

8.1.2 Expertiza valorii 9i оrdопаrеа dосumепtеlоr:

Pregйtirea documentelor pentru pбstrare constй in expertiza valorii documentelor, оrdопаrеа

dosarelor, intocmirea inventarelor, asigurare integritбlii documentelor, transmiterea dosarelor sрrе

р6strаrе la arhiva IMSP IMU.
Tn scopul organizйrii gi efectuбrii expeПizei valorii documentelor se creazd Comisia de

expertizi prin ordin directorului instituliei. Comisia de expertizi este instituita prin ordinul directorului

din rindul сеlоr mai califica{i specialigti sub сопduсеrеа vicedirectorul medical. Din соmропеп!а

Comisiei fас parte qeful arhivei instituliei qi persoana responsabilй de lucr5rile de secretariat.

Expertiza valorii documentelor constб iп studierea documentelor institutiei iп stabilirea valorii
gtiinJifice, istorice, economice а documentelor in scopul determinйrii termenelor lor de pйstrare.

Expertiza valorii documentelor efectuiazl anual de citre СЕ.
Selectarea documentelor pentru pёstrare 9i pentru nimicire se efectuiaz6 in baza Nomenclatorul

al dosarelor IMSP IMU. Efectuind expertiza valorii documentelor dosarele se grupeazй in modul

urmйtоr:

- cu tеrmеп реrmапепt de рlstrаrе;
- ale personalului scriptic;

- cu tеrmеп lung de рйstrаrе (mai mult de 10 ani);

- cu tеrmеп tеmроrаr de pйstrare (рiпб l0 ani);

- termenul de рйstrаrе al сйrоrа а expirat;

in procesul expertizei valorii documentelor examinarea fiecйrii file din dоsаr este obligatorie.
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Documentele cu tеrmеп permanent 9i lung de pistrare necesitd а fi supuse ordonйrii. Se

selecteazй numai documentele originale.

Duрё semnarea contractului cu firmа, саrе se осuрй cu сореrtаrеа documentelor, dosarele
constituite se leagй in coper{i de carton nu mai mult de 250-300 file; in cazul depй;irii acestui пчmйr,

se constituie mai multe volume. La sfir;itul fieclrui dosar se соаsй cite о filй curatй pentru certificarea

dosarului.

Filele dosarelor se numeroteaz6, cu creion simplu, in col1ul din dreapta сu cifre аrаЬе. Filele
curate din dosar nu se пumеrоtеаzй. Ре о filй сurаtй la sfirgitul fiесйrui dosar se fасе de сйtrе ;eful
serviciului аrhiчi certificarea dosarului - сu cifre аrаЬе qi litere se indicй пumйrul de file numerotate,

data, funclia, numele qi sеmпйturа а executantului.

Ре coperte dosarelor cu tеrmеп регmапепt, lung de plstrare qi ale personalului scriptic se indicб
de сйtrе ;eful serviciului аrhiчй denumirea instituliei 9i а organului ei ierarhic superior, indicile, titlu,

пumйrul volumului. Ре coperta dosarului in mod obligatoriu se va indica data dosarului, tеrmепul de

рЁstrаrе 9i пumйrul de file indicat in inscrip{ia de certificare а dosarului. Duрй coordonare inventarelor

in Agentia Na{ionalб а Arhivelor al Republicii Moldova ре coperta dosarului, cu о gtampila specialб,

se aplicй пumйrul inventarului gi numйrul de ordine al dosarului in inventar.

Dosarele cu tеrmеп tеmроrаr de p5strare (pinй 10 ani) пu sunt supuse ordonйrii. Evidenla lor se

line сопfоrm Nomenclatorul arhivistic.

8.1.3 iпtосmirеа 9i реrfесtаrеа inventarelor dоsаrеIоr. intocmirea istоriсul fondului.

Inventarele dosarelor se intocmesc de сйtrе 9eful serviciului arhiv5 separat pentru:

- dosarele сu tеrmеп реrmапепt de рйstrаrе;
- dosarele personalului scriptic.

La intocmirea inventarelor dosarelor se {ine cont сй in iпчепtаr se includ numai dosarele inchise.

Descrierea fieclrui dosar in inventar include пчmйrчl de ordine al dosarului (volumului),

indicile, titlul dosarului саrе corespunde titlului de ре coperta dosarului, datele extreme 9i numбrul de

file.

Inventarele dosarelor cu tеrmеп реrmапепt de pйstrare se intocmesc in 4 ехеmрlаrе, ale

dosarelor cu tеrmеп lung de рйstrаrе qi ale personalului scriptic - iп З ехеmрlаrе. Inventarele verificate
gi semnate de preqedintele comisiei реrmапепtе de expertizё se expediazй de сйtrе qeful serviciului
arhivй spre aprobare Agenliei Na{ionalё а Arhivelor al Republicii Moldova.

Pentru inventarele dosarelor se intocme9te foaie de titlu, саrе se con{inб denumirea fondului,

пumirul gi denumirea inventarului, datele extreme ale dosarelor incluse in inventar. Toate schimbбrile

intervenite in denumirea institu{iei, subordinea ei se indicl in foaie de titlu.

Istoricul fondului se intocmegte in 4 ехеmрlаrе de сйtrе geful serviciului аrhiчй de fiесаrе datй

cind se ordoneazй documentele qi include data intocmirii, denumirea fondului, anii documentelor

descris, istoria gi structura instituliei, istoria fondului.

8.2. Рйstrаrеа Ei utilizarea dосчmепtеlоr in аrhiча.

ýefii subdiviziunilor structurale vor asigura transmiterea dosarelor sрrе рёstrаrе in arhiva рiпй
la data de 30 decembrie а fiecйrui ап calendaristic. predarea dosarelor la arhiva se face in baza actului

de predare-primire, semnat de сйtrе persoana responsabilб din fiecare subdiviziune, 9eful serviciului

аrhiчй qi membrii СЕ. Acte de predare-primire se intocmesc de сйtrе qeful serviciului arhivй in douй

ехеmрlаrе qi se арrоЬй de сйtrе directorul IMSP IMU.


