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1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAIIEA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIBI iIV CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATTONALE.

2. STTUATTA EDTTTTLOR $r A REVTZTTLOR iN CannUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATTONALE.

3. LISTA SUBDIVIZIUNILOR/PERSOANELOR LA CARB SE DISTRIBUIE EDITIA SAU,
DUPA CAZ,REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

4. SCOPUL PROCEDURII.

Prezenta procedurd stabileqte rnetoda standard, care reglementeazd instrucfiunile, paqii de lucru,
si responsabilitAtile pentru asigurarea unui proces corect qi complet de arhivare a docurnentatiei

Nr.
crt.

Elemente
privind

responsabil/
oneratiune

Nume, prenume Functia Data Semnltura

1 2 J 4 5

I Elaborat Vladimir SIMION $ef Serviciu arhiv[ )!/ 0r2A ;,fr,*t
1.2. Verificat Comisia de

Monitorizare
Com isia de Monitorizare

n
1.3 Aprobat Serghei SUMAN Vicedirector medical Is.CI(J{t h,1

Nr.
Crt.

Edi[ialrevizia in
cadrul edi{iei

Componenta revizuit[ Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile edifiei sau reviziei

editiei
I 2 J 4

z.l. E,ditia I

)1 Revizia I

\r.
Crt.

Scopul
dil'uzirii

Nr. de exemplare
transmise sau varianta

electronica
Compartiment Functia

I 2 J 4

I Aplicare
Variarrta electronicd

transnr isd prin errrai lr"r I

de serviciLr

Subdiviziunile
IMSP CNAMUP $efi

RegiuniAMU $.fi
SAMIJ $.fi

3.2. Evidenta I exemplar in original Serviciul secretariat $ef

].3. Informare
Varianta electronica

transmisl prin
e-rrai lr-rl de serviciu

Subdiviziunile
IMSP CNAMUP

Angajalii

3.4.
Alte

scopuri



-t

administrative pentru a fi utilizati de c6tre personalul tuturor directiilor, secliilor Ei serviciilor din cadrr.rl

IMSP CNAMUP.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.

Procedura operafional[ se aplic[ tuturor subdiviziunilor structurale ale IMSP CNAMUP care
gestioneazh documentaf ia adm inistrativd.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPBRATIONALE"

6.l.Reglementiri interna{ionale:
- Regulamentul UE nr, 102512012 al Parlamentului European qi al Consiliului din 25 octornbrie

201 2 privind standard izarea europeanS,

6.2.Reglementiri nafionale:
- Legea nr. 880 din 22 ianuarie 1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;
- Hot[rdrea Guvernuluinr.352 din27 mai 1992,,Cu privire la aprobarea Regulamentului Fondului

Arhivistic de Stat";
- Ordinul Serviciului de Stat de Arhivd nr.57 din 27 .07.2016 ,,Cu privire la aprobarea Indicatorului

documentelor-tip;i al termenelor lor de pistrare pentru organele administra(iei publice, pentru

instituti i le, organizali ile gi intreprinderi le RepubI icii Moldova";
- Ordinul Serviciului Arhivd de Stat nr.99 din 02.10.2002 privind aprobarea Instrucfiunii ,,Cu

privire Ia conditiile tehnice de pdstrare a documentelor pe support de hArtie". (publicat:
21 . I 2.2002, Mon i toru I Ofi c i al nr.l 7 8,art.409);

- Hotdrdrea Guvernului RM nr.6l8 din 05.10.1993 Pentru aprobarea Regulilor de intocrnire a

docunrentaliei organizatorice Ei de dispoziIie Ei Instruc(iunii-tip cu privire la tinerea lucr[rilor de

secretariat in organele administraliei publice centrale de specialitate;i ale autoadministrdrii
locale ale Republicii Moldova;

- Ordinul MS nr.430 din 03,04,2019 cu privire la Serviciul de Asisten(d Medical[ Urgentd
PrespitaliceascS;

- Ordinul MS nr.413 din 02.05.2024 cu privire la rnodificarea Ordinului nr.430 din 03.04.20 I 9 cu

privire Ia ServiciLrl de Asisten(E Medicald Urgentd Prespitaliceascd din Republica Moldova;
- Ordinul MS nr" 87 din 10.02.2023,,,Cu privire la aprobarea Regulanrentului-cadru de organizare

Ei func{ionare a Institutiei Medico-Sanitare Publice (fMSP) spitaliceEti";
- Ordinului Ministerului Sdndtdgii nr.297 din 07.04.2023 cu privire la aprobarea Regulanrentului

de organizare Ei funcfionare a Instituqiei Medico-Sanitare Publice Centrul Na{ional de Asistentd
Medical6 Urgentd Prespitaliceascd.

6.3.ReglementIri interne:
- Organigrarna IMSP CNAMUP;
- Ordin nr.211 din 19,10.2021 cu privire la aprobarea Regulamentului privind managementul

fluxului de documente in cadrul IMSP CNAMUP;
- Ordin nr.68 din 14.02.2023 cu privire la aprobarea regulamentelor subdiviziLrnilor CNAMUP;
- Ordin nr.218din07,04.2026cu privire laaprobareaNomenclatoruluidosarelorpentru anul2026.
- Regurlamentul serviciului arhiv[, aprobat prin ordinul CNAMUP nr.l87 din|5.06.2023.
- Regulamentul intern al IMSP CNAMUP.

7" DEFINITII $I ABREVIBRI ALE TERMENILOR UTILIZATT IN PROCEDURA
oPERATTONALA.

7.1. DeJinilii sle ternrcnilor:

Nr.
Crt.

Termenul Defini{ia gi/sau dacd este cazrul, actul care defineqte termenul

Institu{ia medico-sanitarl publicl
Centrul Na(ional de Asisten{5 Medicali

Urgentl Prespitaliceasci
-.o'{let r

,{ffi}q-mi
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7.1.1
Procedura
operafionalI

procedura care descrie o activitate sau un proces care se des{iqoard
la nivelul unuia sau mai multor conrpartimente;

7.1.2. Arhiva
este o sr.rbdiviziLrne in cadrul IMSP CNAMUP care asigurd

selectarea, prel ucrarea, eviden(a, pdstrarea, uti I izarea (valorif lcarea)
docurnentelor rezultate activitAti i institutie i.

7.1.3.
Nomenclatorul
dosarelor

este un instrument de lucru, tabele sistematice, care se utilizeazd,la
constituirea dosarelor qi termenelor lor de pdstrare, orienteazd
intreaga organizare ulterioari a activitAtii de arhiv6.

7.1.4. Depozit de arhiva

este un spafiu destirrat pastrdrii documentelor, construit sau amenajat
special, avAndu-se in vedere criteriul specific in ceea ce priveEte

am plasarlerrtu l, rezisten[a, rrr icrocl imatu l i nterior, paza q i protectia
docurrentelor. Este dotat cu mijloace necesare depozitirii Ei rnobilier
specific.

7.1.5.
Documentatie
administrativi

reprezintd totalitatea actelor de rnodel stabilit, irrstrucliunilor Ei

procedurilor utilizate pentru organizarea, funcfionarea ;i luarea
deciziilor in cadrLrl instituliei, care asigurd transparen[a qi legalitatea
activitati Ior, faci I itdnd ci rcLr itu I inforrnational.

7,2, Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul abreviat

7.2.1.
IMSP
CNAMUP

Institulia rrredico-sanitard publicd CentruI Nalional de Asisten[[
Medicald Urgentl Prespitaliceascd

1)) HG HotdrArea Guvernului

7.2.3. PO Procedurd operaf ionald

7.2.4. UE Uniunea Europeand

7.2.5. MS Ministerul SAndt5tii

7.2.6 SAMU Substatie de Asistenli Medicala Urgentd

8. PROCEDUNA OPNNATIONALA PRIVIND PRELUARBA, EVIDENTA, PASTRAREA $I
VALORIFICAREA DOCUMENTATIBI ADMINISTRATIVEiN CADRUL ARHIVEI IMSP
CNAMUP

in arhiva IMSP CNAMUP se transmite si se pdstreazd clocumentafia aclministrativf,, elaborata in
urnta activitatii institufiei in corespundere cu Nomenclatorul dosarelor IMSP CNAMUP, aprobat prin
ordinul nr.2lB din 07.04.2026 (Anexa nr.l).

8.1. Preluarea documentelor administrativc.
Documentalia administrativd, indicatd in Anexa nr.l , dupd definitivarea in lucrdrile de secretariat

este supusd expertizei valorii si ordondrii tehnico-qtiin[ifice qi se transmite arhivei de cdtre subdiviziunile
IMSP CNAMUP prin Proces-verbal de predare-primire (Anexa nr.2)in conformitate cu Graficul aprobat
de conducerea instituliei.

Arhivarul Ei functionarul pentru activitAti de copiere Ei arhivare verificd, prelucreazd gi sorteazd
documentatia administrativi primita Ei o aranjeazd, pe raftLrrile din depozitul arhivei dupa tipul
docunrentelor, terntenelor lor de pdstrare qi pe subdiviziuni.
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8.2. Eviden{a documentelor :rdrninistrative.
Cele mai importante documenteidosare administrative ce se p[streazd in arhiva IMSP CNAMUP

sunt cele cu termen lung de p[strare:
- pentru documentalia administrativd-dosare cLr termen lung de pdstrare l5 ani qi 50 ani privind

personalul scriptic se intocme;te Inventarul nr.1-P;
Evidenla acestor documente se duce in conlbrmitate cu inventarul norninalizat.
Descrierea fiecdrui dosar in inventar include numdrul de ordine al dosarului (volLrmului),

indicile, titlul dosarului care corespunde titlului de pe coperta dosarului. datele extrerne si numdrul de
file.

Pentru celelalte documente/dosare administrative evidenla se duce in Registrul de evident[ a
dosarelor/documentelor din arhiva IMSP CNAMUP in conformitate cu Nornenclatorul closarelor
instituliei.

8.3. Plstrtrrea documcntafiei administrative in arhivi.
Dosarele predate in arhiva IMSP CNAMUP se pdstreazd in confonritate cu prevederile

Instrucfiunii ,,Cu plivire la condiliile tehnice de pdstrare a documentelor pe suport de hdrtie", aprobatd
prin ordinul ServiciuluiArhiva de Stat nr.99 din 02.10.2002 (publicat: 27"12.2002. Monitorul Oflcial
nr.178,art"409). Arhiva IMSP CNAMUP este asigurat[ corespunzdtor pentru pdstrarea documentelor,
integritatea 1or, prevenirea degradf,rii, distrugerii sau sustragerii docurnentelor, precum qi protejarea
acestora de incendii , praf, razele solare directe, etc.

Termenul de pdstlare a documenta{iei administrative in arl-riva IMSP CNAMUP, indicat in Anexa
nr.1, incepe cu 1 ianuarie a anului ce urmeazd dup[ definitivarea documentelor in lucrdrile de secretariat.

Odatd cu expirarea tertnenului de pastrare a documentelor, arhivarul Ei funclionaml pentru
activitdti de copiere Ei arhivare selecteazd documentalia cu termen expirat, fiind lipsitd de importan{d
istorico-qtiin{ifica qi de utilitate practicd, iar ;eful Serviciului arhivf, intocmeEte o listd a acestora pentru
a fi incluse in Procesul - verbal al Comisiei de expertizd a IMSP CNAMUP pentru a f-r nimicite. Dupd
examinarea documentelor cu termen expirat, semnarea ;i aprobarea Procesului-verbal de cdtre
directorul IMSP CNAMUP, documentalia cu termenul expirat se nirniceste in modul stabilit cle c[tre
Comisia de expertizd.

8.4. Valorificnrealutilizarea documentelor/dosarclor de arhivii administrative.
Valorificarea documentelor de arhivd reprezintd procesul prin care informalia istoricd qi

administrativd conlinutd in documentele de arhiv[ este pusd la dispozilie instituliilor, organizatiilor qi
persoanelor cointeresate. Aceasta se rcahzeazd prin furnizarea de informafii, eliberarea cle
celtificate/copii de pe documente, extrase din documente, etc.

La cererea scris[ a persoanelor, responsabilii din subdiviziunile instituliei (resurse Lurane,
contabilitate, secretariat, etc.) adreseaz[ solicitarea cdtre Serviciul arhivd. $eful Serviciului arhivd
inregistreazd solicitarea in Registrul de eviden![ la intrare a solicitdrilor parvenite qi organizeazd,
ridicarea documentelor de arhivd. Arhivarul gi funclionarul pentru activithli de copiere verifica in baza
de date Ei ridicd docutnentul din arhiv[, pregdtesc dosarul/copia/extlasul. Urmeazd inregistrarea
documentului in Registrul de eviden![ la ieqire Ei expedierea acestuia solicitantr-rlvi (Anexo nr.3).

9. RESPONSABILITATI $I NASPUXOERI iN DERULAREA ACTIVITA]'II.
9.1. $ef serviciul arhiva :

- otganizeazd. completarea, eviden{a, pdstrarea qi deservirea fondului arhivistic al IMSP
CNAMUP;

- verific[ documentafia administrativd primitd de la subdiviziunile IMSP CNAMUP qi semneaz[
Procesul-verbal de predare - prirnire;

- intocmeEte lista documentelor cu termen expirat Ei o inainteazd spre examinare Cornisiei de
expertizd a IMSP CNAMUP.
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9.2. Arhivarul :

- pdme;te documentalia medical[ de la subdiviziunile IMSP CNAMUP;
- sorteazd documentalia administrativd pentru depozitarea pe rafturile din arhiv6;
- asigurd pf,strarea integritdlii frzice a documentelor;
- asigurd evidenladocumentaliei administrative arhivate.

9.3. Func!ionarul pentru activit[li cle copiere qi arhivare:
- coprazia documentele solicitate din arhiv6;
- irrregistreazia in registrele corespunzitoare xerocopiile ;i documentele originale eliberate la

solicitare;
- sorteazd gi depoziteazd documentalia administrativa primitd pe rafturile din depozitul arhivei"

9"4. $efii subdiviziunilor IMSP CNAMUP:
- organtzeazi selectarea gi pregdtirea documenta{iei administrative definitivate in lucr[rile de

secretariat pentru transmiterea acesteiar la pdstrare in arhiva;
- intocmesc Procesul-verbal de predare - prirnire;
- organizeazd transportarea;i predarea documentafiei administrative arhivei IMSP CNAMUP.

10. ANEXE.

Anexa nr. 1. Documentalia administrativd ce se transmite gi se pdstreazd,in arhiva IMSP CNAMUP

Anexa nr. 2. Proces - verbal de predare - primire a documentelor/dosarelor

Anexa nr. 3. Schema valorific[irlutrlizdrti dosarelor/documentelor administrative din arhiv[

11. CUPRINS

Nr. crt.
Compartimentul
(postul)/ acfiunea

(opcratiunea)

Responsabili
de proces

Comisia cle

Monitorizare

Director
IMSP

CNAMUP

Vicedirector
IMSP

CNAMUP

Serviciul
Jecretariat

0 I 1 3 4 5 6

1.
Elaborarea hevizuirea
procedr-rrii operationale

E

)
Coordonarea, verifi carea
gi aplicarea procedurii
operationale

V

-t.
Aprobarea procedurii
opera{ionale A

4.

Asigurarea resurselor
rentru irnplementarea qi

rplicarea procedurii
Ap

Distribuirea qi arhivarea
procedr"rrii. Ah

Numarul
componen{ei Denumirea co mponenf ei din cadrul procedurii opera.tionale Pagina

Coper-ta I

I [.ista rcsponsabililor de elaborarea, verificarea qi aprobarea ediliei 1

) Situafia ediliilor qi a reviziilor in cadrul editiilor 2

6
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Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

Coperta I

I Lista responsabililor de elaborarea, veriflcarea qi aprobarea editiei 2

2 Situa!ia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor 2

3 Lista persoanelor Ia care se difuzeazd editia 2

4 Scopul 2-3

5 Domeniul de aplicare J

6 Docurnente de referint[ J

7 Definitii Ei abrevieri ale terrlenilor 3-4

8 Descrierea activit5ti i 4-6

9 Responsabiliffiti $i rf,spunderi in derularea activit[tii 6

l0 Anexe 7

il Cuprins 7

11. CUPRINS

Numarul
componentei



Anexa nr.1

Documenta{ia administrativl ce se transmite qi se pistreazi

in arhiva IMSP CNAMUP

Institufia medico-sanitarl publicl

Centrul Na{ional de Asisten{i Medicall
Urgenti PresPitaliceasci

-.$$non'i,:tfl}r
,,flp-o

Or,r.r,.*"s

PRocEDURA oPERATIoNALA PRtvtNo

PRELUAREA, EVIDENTA, PASTRAREA $I
VALORIFICAREA DOCUMENTATIEI

ADMrNIsrRArtvr iN cADRUL ARHIvEI
IMSP CNAMUP

Edi{ia: I
Nr.de ex.:

Revizia: -
Nr. de ex.: -

Cod CNAMUP: PO-SA-02 Exemplar nr.: I

ol<
9d

=u)ci

Titlul dosarului
Termenul de

plstrare nr.art.
Noti

I 2 J 4

0 1-Contlucerea' Direclia comttnicare,
retalii cu publicul ;i secretariat

0 r-01

Decretele Preqedirrtelui RM, Legi ale

Parlarnentului RM, HotlrArile, dispoziliile si

indica[iile Guvcrnului RM transtnise spre

i nfonl are.

Conform
necesit6lilor

art.1 ,2,3,4

0l-02
Orcline le qi dispoziliile Mirristerului SanAtatii al

RM transrnise spre informare'

3 ani

C.E.

0l -03
ILcgistrul cle eviden[a qi ordinele conducdtorului

cu privire la activitatea debazd.

l0 ani

art.20 a)

0l-04
Regularnentul dc organizare qi func[ionare al

IMSP Centrul Nalional de Asistenfa medicald

lJrgentd PrespitaI iceascd.

3 ani'
art.29

rDupd substituirea ctt

altele noi.

0l-05

Docutrcnte (rapoarte, informalii) referitor la

indeplinirea hotdririlor gi indica[iilor colegiului,

ordinelor MinisterLllui SAnAtatii cu privire la
activitatea institutiei.

5 ani

art. I 0

0 r-06
I{egistre de eviden!5 a dispoziliilor

conduciitorului cr'r privire [a acqyitat"a cls b44-
l0 ani

art.20 a)

0l-07 Registru de evidetlla a hotdrdrilor comllne 10 ani, art.20 a)

0l-08
Registrul de ev

fbrmarea profes
,den[5

onalS

a cererilor cu privire la
contittud

l0ani
art.20 a)

0l-09 Ordirrele directorulLri cu privire la personal. 75 ani, art.20 b)

01-10
Registrul de eviden![ al cererilor de

angaj arelel ib.t'ot'..
75 ani art.429

0l-ll Ordinele cu privire Ia acordarea concediului

anual.
3 ani att.20 c)

0l-12 Registrul de evidenli a audienlelor. 3 ani art.95

0l l3
Registrul de eviden[a al cererilor de concediu

de odihn6. anLral ;i din cont propriu.

3 ani

art.460

01-14
RegistrllI de evidenid al coresponden[ei de

i n trarc.
3 ani art.97 b)

il[X,?::,"' de eviden(d al corespondenlei de
3 ani art.97 b)
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0l-r6 Registrul de eviden[d al petiliilor cetdtenilor Ei

docunrentele privind exanr inarea lor,
3 ani art.94

afi.28 b)

01-17
Regulamentul Direcfiei cornunicare, relatii cu
publicul qi secretariat.

3 ani'
art.64

rDupa srrbstituirca cu altele nor

0r-18 Fise de post ale angajatilor Direcliei. 3 ani art.68 a)

0l-19 Planul gi raportul anual privind activitatea
Direcliei.

3an i

art. I 32a)

0t-20
Raportul de activitate al IMSP Centrul Nafional
de Asisten!5 ntedical 6 Urgentd Prespital iceascd,

l0 ani

art. I 35 a)

0l-21

Docunrente (ordine, fiEe de atestare, fiEe de
evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii,
stabi I i rea cal i fi chri i si evaluarea performante lor
salariaf i lor Directiei.

5 ani

art.4l4

01-22 Nomenclatorul dosarelor Directiei. 5 ani, art.92 b)

02, Directis economie $i contabilitote

02-01

Decretele Preqedintelui RM, Legi ale
Parlamentului RM, Hot[rdrile, dispozitiile Ei

indicatiile Guvernului RM cu privire la
econom ie, f i nante trarrsnr ise spre i nform are.

Conform
necesit6lilor
art.l ,2,3,4

02-02
Ordine, dispozilii, indicatii ale Ministerului
Sdndtdtii al RM ref-eritor la eviden{a contabilI
transm ise spre inforntare.

Conforrn
necesitalilor C.E.

02-03
S ituati i fi nanciare (rapoarte):
a) anuale
b) trirnestriale.

l0 ani art.224

3 ani CE

02-04
Coresponden[[ privind termenele de prezentare
a situaf iilor financiare (rapoartelor).

3 ani

art.227

02-05

Documente primare care justificd efectuarea
opera(iun i lor econorr i ce : docunr ente pri nt are cu
regirn special (factur6, facturd fiscal5, act de
achizitie a mirfurilor. act de achizigie a

serviciilor de locafiune qi a cheltuielilor
aferente, borderou de achizilii, etc.) Ei alte
documente prinrare (documente bancare, acte
primire-predare, deconturi avans, etc.).

6 ani

art.228

02-06 Procese-verbale de predare-prirnire a activelor.
6 ani

art.229

02-07

Conturi analitice (registre de decontdri) ale:
a)salari a1i lor;
c)figa personald a impozituh.ri pe venit sub formd
salariu.

75ani art.230 a)

5 ani art.230 c)

02-08
Borderouri de plat6:
a) a salariului,

6 ani
art.23l

02-09
Fige de inventar, registre de evidenfd a

stocurilor.
6 ani

art.233
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02-10

Fi:;e de inventar, registre de eviden!6 a

rur i.iloacelor fixe, docurnente primare privind

operaliile economice cu mijloace fixe.

6 ani'
art.232

'Dupd lichidarca (scadcrea dc la

balanli) a milloacelor Irxe.

02-ll Scrisori de garanfie.
6 ani

art,235

02-12
Declaralii pentru incasarea banilor qi valorilor
material-marfare (inclusiv declara[iile anulate).

6 ani

art.234

02-13
Registre de evidenl[ a salariilor depozitare,

registre de titluri executorii.

6 ani

art.238

02-14

Registre de eviden!d a conturilor cllrente,

veniturilor gi cheltuielilor, bonurilor de casd,

procurilor, dispoziliilor de plat6, etc.

6 ani

art.239

02-t5
l{cgistre corrtabile (cartea mare, balan[a de

verificare qi alte registre centralizatoare).

6 anil
ar|".236

'in cazul aparilici litigiitor qi

livergenlelor, tntentirt i 1;roccsclor
judiciare, se pdstreazi pina la

pronunlrrta IroLirirrr dcllrrrtivc si

irevocabi le.

02-16
Registre de casd, Iiste auxiliare de verificare qi

de control.

6 ani

art.z37

'in cazul apantiei litigiilor si

livcrgcnlclor, lntcntart I pro-ccsclot

.ludiciare. sc pitstrcaza p'init la

pronunlarca hotarirr r de hnitivr: qr

i rcvocabi lc.

02-11

Liste de inventariere, procese-verbale de

inventariere, registre de verificare a rezllltatelor

inventarierii qi alte documente aferente

procesului de inventariere.

6 ani

aft.243

02-1 8

Documente (procese-verbale, borderouri,

rapoarte) de reevaluare a amortiz[rii
rniiloacclor lrxe.

Pina la urrtrf,toarea
reevaluare

art.249

02-19
Coresponden[d privirrd intocnrtrea

papapoartelor de imobil qi construcl!i'

6 ani

art.25l

02-20

Docurnente (copii ale rapoartelor, extrase din

procesc-verbale, avize, etc.) privind plata

indenrnizaliilor, pensiilor, certificatelor de

incapacitate de Inuncd din asigurarile sociale de

stat.

Conform
neces itdli lor'art.

244

rNu mai putin de 3 anr.

02-21
TitlLrri executorii gi corespondenli privind

retrinerile din salarii.

Conform
necesit6li lor'

art.245

'Nu mai pr.rqin de 6 ani

dupd incetarea

re(inerilor.

02-22

Documente (note infortnative, procese-verbale

dc constatare. angajamente, coresponden{d)

privind crean[ele, datoriile, deficitele qi

delap idarile

Conform
necesitdlilorrart.

248
'Nu mai pulin de 3 ani.

02-23

Copia ordinelor referitor [a acordarea

concediilor cu anexd (lista altor calculiri 9i

refineri, ordin (dispozilie) de acordare a

concediu lLri).

6 ani

art.228

02-24
Paiapoarte de inrobil, construc[ii 9i de utilaj:

a) obisnuite. 6 ani' art.250 b)

Dupd demolare, scoatere

de Ia eviden!a.

IO
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02-25
Coresponden!5 privind activitatea econornico-
financiard.

6 ani

art.255

02-26
Procese-verbale de control documentar, control
financiar, raportul auditorului privind auditul
situafi i I or fi nanciare anuale, note in fornr ative,

6 anil art.253

'ln cazul apar iliei litigiilor $i
livergcntclor, intentirii pro-ccsclo

ludicrare, sc lt.lstreazi pina la

llronur'rlarca hotdrirrr dctinitrvc 5r

i revocabi le

02-27
Procese-verbale de controI de casd, de

corectitudine a perceperii impozitelor, etc.

6 ani

art.256

02-28
Contracte, acorduri (econonrice, de achizilii, de
operatiuni, de prestdri servicii, etc.).

6 ani afi.257

02-29 Tabele (l iste) tarifare. 25 ani art.306

02-3 0 Registre de evidentd a contractelor. 6 ani art.25B

02-31
Contracte cu privire la rlspunderea pentru
bunurile niateriale.

5 ani'
art.259

rDupd concediereii
persoanei responsabi le
de bunurile ntateriale.

02-32
Rapoarte cu privire la retribuirea muncii
(formularul IRV REV IAL).

75 ani
art.26l

02-33
Declara{iile CNAMUP cu privire la intpozitr.rl
pe venitl.

7 ani
art.262

rCu cxccplia autorititli lor
publicc qi institu(iilor publice.

02-34 State de personal (funclii) 3 ani art.67a)

02-35 Procese-verbale (perforrn an[e le). l5 ani afi..473

02-36
Documente (tabele de pontaj, rapoarte,
buletine, inforrraf i i, corespondenfd) de evidenfd
a timpului de muncd a salariafilor.

5 ani art.298

02-37
Foi de parcurs cu anexf, (Bon fiscal, darea de
seamd).

6 ani

art.228

02-3 8

Certificatele rnedicale cu anexd (lista foilor de
boald pe perioade, ordin de acordare, foi de
boald pentru incapacitatea de rnuncd).

6 arri

art.228

02-39
Regulamentul Direcfiei econom ie qi

contabilitate.
3 anir

art,64
' Dupd substitr,ri rea cr.r

altele rroi.

02-40 Fige de post ale angaja(ilor Directiei. 3 ani art.68 a)

02-41
Registrul de eviden[d a coresponden[ei de
i n trare/i es i re.

3 ani
art.97 b)

02-42
Devizele de venituri cheltuieli (business-plan)
cu rnodoficari.

l0ani
art.170

02-43
Documente privind regirnul de ntuncl
(graficele de munc6 in schirnburi, etc.)

3 anir

art.293

rDupi substituirea cu

altele noi.

02-44

Documente (ordine. fiEe de atestare, {ige de
evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii,
stabilirea calificdrii qi evaluarea perforntantelor
salaria!ilor Directiei economie si contabilitate.

5 ani
art,474

02-45
Nomenclatorul dosarelor Directiei econornie si

contabilitate.
5 ani

art.92 b)

ll
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02-46
Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului
adm inistrativ.

l0 ani art,17

03, Directia resurse umsne

03-0 I

Indicatii, solicitari ale MinisterLrlui Sanatltii al

RM cu privire la personal, docurrente

(rapoarte, caIcule, note informative, etc.)

privind indeplinirea Ior.

5 ani

art. I 0

03-02

Ordine, dispozilii ale IMSP Centrul Nalional de

Asisten!d MedicalI Urgentd Prespitaliceascd

(CNAMUP) cu privire la: b) deplasirile de

lungd duratd ale angajatilor.

75 ani
art.20 b)

03-03 Planul anual al Directiei resurse umane. 3 ani, art.l32

03-04
Regulatnentele sr-rbdiviziunilor structurale ale

IMSP CNAMUP.

3 anir

art.64
rDupi substituirea cLt altclc rroi.

03-05 Fiqe de post ale angajalilor IMSP CNAMUP. J ani', art.68 a) 'Dupa substitutrea cu altclc noi

03-06 Registrul de evidenl[ a fiqelor de post. 75 ani, art.432

03-07

Docunrente (note infbrmative, liste) privind
concedierea salarialilor din rnotive de reducere,

lichidare sau reorganizare a IMSP CNAMUP.

5 ani

art.288

03-08
Dosare personale ale salarialilor IMSP
CNAMUP.

75 ani-V art.429
d)

03-09
Iriqele personale ale salarialilor IMSP

CNAMUP.
75 ani-V afi.433

03-10
Registre de evidenld a eliberlrii:
a) contractelot'dernuttcd.

50 ani

art.445 a)

03-l I
E,lectuarea stagiulr"ri practic aI studerr(ilor

USMF si colegiilor de n.redicind.

3 ani

C.E.

03-12
Docunrente (cotlttnicdri, infbnnalii, rapoarte,

coresporrden[a) privind sancfionarea
persoanelot" care all incdlcat disciplina muncii'

3 anir

art.300

rDin tlorrentul
aplicarii sarrc(iunii

03-13
Doclrnrcnte personale autentice (copiile

bLrletinclor de identitate).

75 ani
art.443

03-14

Documente (solicitdri, informalii,
corespondentrd) privind necesitatea

specialistilor in IMSP CNAMUP.

5 ani

art.423

03-15
Note inforlnative, rapoarte privind lucrul cu

tinerii specialisti.

5 ani

afi..425

03-16

Docurnente (fbrmulare, curriculum vitae,

cereri, fbrntularul de participare, copia

buletinLrlui de identitate, copiile diplomelor de

stLrdii gi ale certificatelor de absolvire a

cursurilor de perfeclionare profesionald gi/sau

de specializare. copia carnetult"ti de muncd,

certi flcatu I med ical) ale persoanelor neangaj ate.

lan
art.434

l2
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03-17
Grafice de acordare a concediilor, cereri.
inforrna{ii, corespondentA privind fblosirea
conced i i lor.

lan
art.46l

03-t B

Documente (rapoarte, note informative,
buletine, etc.) privind pregf,tirea, perfecfionarea
qi recalificarea angaiati lor.

l0ani
art,464

03-19
Procese-verbale ale qedin[elor, hotdriri ale
comisiilor de atestare. calificare si de evaluare.

l5 ani
art,473

03-20
Fiqiere, fiqe de evidenf[ a supugilor serviciului
militar.

3 ani'
art.45l

'Duph trecerea in
rezervd.

03-21
Corespondenli de eviden{d a incorpordrii qi

amAnarea incorpordrii supugilor serviciului
militar.

lan
art.452

03-22

Documente (recorrranddri, demersuri)
prezentate pentru decorarea cu ordine gi rnedalii
ale Republicii Moldova:
a) pentru persoanele desenrnate;
b) pentru persoanele respinse.

l0 ani
3 aniart.479

03-23
Li

AS

AS

ste de evidenfl nonr inald a persoanelor
gurate in sisternul asigurdrii obligatorii de

stentA medical6,

5 ani

art.646

03-24
Documente (cereri, liste, corespondenld)
privind eliberarea leeititnatiilor si a permiselor.

lan
art.7 58

03-25
Procese-verbale de primire/nimicire a

perm iselor.
lan

art.7 60

03-26

Rapoarte statistice printare ale respondenfilor
statistici:
a) anuale;
b) trimestriale, lunare. etc.

l0 ani C.E,.

3 ani art.214

03-27

Procese-verbale ale qedin{elor contisiilor de
concurs pentru ocupareaialegerea in functii
vacante a:

a) personaluluirtredicalsuperior
b) personalului medical mediu
c) conducdtori de subdiviziuni

5 ani

C.E.

03-28
Contracte colective de muncd (luarea la
cunogtinfd, copii)

3 ani'
art.295

rDulrd expirarea tenrcnu Iui
convcntiei. oontractului

03-29 Fiqe de post ale colaboratorilor Direcfiei
3 ani

art.68 a)

03-30

Documente (procesb-verbale, fise de evaluare,
etc.) cu privire la evaluarea indeplinirii
indicatorilor de perforntan[d profesionala
individualS in munc[ ale angajatilor Directiei
resurse ulTlane.

5 ani

art.474

03-3 1 Nomenclatorul dosarelor Directiei 5 ani, art,92 b)

04. Directia sudit financiur

t3
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04-01

Decretele Preqedintelui Republicii Moldova.

Legi ale Parlanrentului Republicii Moldova,

I lotirArile, dispoziliile qi indica[iile Guvernului

I{epublicii Moldova cu privire la econotnie,

trarrsmise spre informare.

Confortri
necesitAtilor
art.l ,2,3,4

04-02
Ordine. dispozilii, indicafii ale Ministerului
Sdndthfii al RM referitor la evidenla contabild

transrnise spre infbrmare.

Conform
necesitalilor

C.E,.

04-03
Ordinele, dispoziliile directorului cu privire la

activitatea de bazd (copii).
3 ani

C.E,.

04-04
Regulamentul privind organizarea qi

funcIionarea Direcliei audit fi nanciar.

3 anir

art.64

lDupd substituirea cu

altele noi.

04-05
Fige de posi ale angajalilor Direcfiei audit

financiar.

3 ani'
art.68 a)

'Dupd substituirea cu

altele noi.

04-06
PlanuI activitatii Direcliei audit financiar:

b) anual.
5 ani art.269

04-07

Standarde de audit, regttlamente, indicafii

nretodice, nonxc:
a) in institulia unde au fost intocrnite
docurnentele.

art.264
Pind la substituilea ou altele

noi

04-08

Rapoarte privind activitatea de ar-rdit financtar:

a) anuale
b) sernestriale.

l0 ani art.270

5 ani art.270

04-09

Docurlente (dosarul curent, tabele, probe,

rapoarte. ttote inl'onrative) ale rnisiunii de audit

financiar.

5 ani

arl.27l

04-10 Raportr.rl aud itorului. 5 ani, art.267

04-l I

Documente ( procesc verbale ale Eedintelor
cornisiilor de inventariere, liste de inventariere,

acte, borderouri) cLt privire la inventarierea

activelor, obl igali i lor.

l0 ani art.272

04-12
Listele de inventariere ale comisiilor de

lich idare.

l0 ani
art.273

04-13
Corrtracte de audit financiar/scrisori de

misiunc.

5 ani

art.266

04-l 4
RegistrLrl de cvidentd a coresponden[ei de

i rr trare .

3 ani
art.97b)

04-15
Registrul de eviden[d a coresponden[ei de

iesire.

3 ani
art.97b)

04-1 6

Documente (ordine, fiEe de atestare, fiqe de

evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii,

stabilirea califlcarii ;i evaluarea performanfelor

salariali lor Direcl.iei.

5 ani

art.47 4

04-17 Nomenclatoru I dosarelor Directiei. 5 ani, art.92 b)

05. Directia inridicii

t4

i:
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05-0 I

Regulamentul de organizare Ei functionare a
IMSP Centrul Nafional de Asistenfd rnedicald
Urgentd Prespitaliceascd (copii).

Conform
necesitAtilor

C.E.

Dupd substituirea cu

altele noi

05-02 Regularnentul Directiei j uridice. 3 ani'
Art,64

rDupd substituirea cLr

altele noi.

05-03 Fige de post ale angaja(ilor Direcliei juridice. 3 ani'
art.68 a)

'Dupi substituirea cu

altele noi.

0s-04
Planul qi raportul anual privind activitatea
Directiei.

3 ani,
art.l32

05-05
Docurnente cu caracter juridic-dosare juridice
(cereri de chernare in judecat[, referinte,
incheierea de judecatd).

5 ani
art.82

0s-06

Documente (ordine, fiEe de atestare, tiEe de
evaluare, etc.) privind organizarea atestlrii,
stab i I irea cal i fi cdri i q i eval uarea perform an !elor
salaria(i lor Direcliei.

5 ani
art.474

05-07 Nomenclatorul dosarelor Direcliei .iuridice. 5 ani, art.92 b)

06,Servici ul ach iz.iti i n u hl ice

06-0 I

Hotiririle ;i dispozitiile Guvernului RM cu
privire la activitatea direcfiei, transntise spre
informare.

Conform
necesitdtilor

art.3,4

06-02
Contracte de achizitii publice de
lucr[rilbunuriiservici i. 5 ani art.Z74

06-03

Documente (procese-verbale, avize, cereri.
certificate, etc.) privind orgarrizarea
concursului, licitaliei pentru achizitiile publice
(mirfuri, servicii, Iucrdri) pentru necesitdtile
Centru lr.r i.

5 ani art,275

06-04

Coresponden(a cll privire la organizarea
concursurilor deschise, licitaliilor pentru
plasarea solicitdrilor privind asigurarea cu
mirfuri, indeplinirea lucrdrilor, prestarea
servicii lor pentru Centru.

5 ani art.276

06-05

FiEiere, registre de eviden[d a proceselor -
verbale ale comisiei pentru organizarea
achizifi ilor publ ice, privind plasarea comenzi lor
pentru asigurarea cll mdrflri, indeplinirea
lucrdri lor gi prestarea servicii lor.

5 ani art.277

06-06

Fiqiere, registre de evidenfd a parlicipantilor gi

organizaliilor care au depus cereri de
participare, prezenti Ia deschider.ea plicurilor cu
cereri pentru participare Ia concurs privind
asigurarea cu mdrfuri, indeplinirea lucrdrilor si
prestfl rea servi ci i lor.

5 ani art.279

t5

Revizia: -
Nr. de ex.: -
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06-07

Fi;iere, registre de evidenld a cererilor de

participare ta concLlrsLlri, licitalii, solicitiri
pentru cotatia Prelului.

5 ani art,279

06-08 Regulamentul Serviciului achizilii publice. 3 anir art.64
rDupI substittt

altele no

rea cu

06-09
Iriqe de post ale angajafilor Serviciului achizilii
publice.

3 anil art.68 a)
lDupd substituirea cu

altele noi

06-10
Ilegistrr.rl de evidenli a coresponden[ei de

intrare/ icqirc.

3 ani

art.97 b)

06-l I

Docunrente (ordine, fiqe de atestare, fiqe de

evalLrare, etc.) privind organizarea atestdrii,

stabilirea califlc[rii gi evaluarea perfbrmanlelor

salariati lor Serviciului.

5 ani

art.47 4

06-12 NomenclatoruI dosarelor Serviciului. 5 ani, art.92 b)

11. Disnecerat comttn de utgenld

I r-01

Decretele Preqedinte lui RM. Legi ale

Parlarnentului RM, Hotdririle, dispozi[iile qi

inclicatiite Guvernului RM transmise spre

infbrmare.

Conforn-t

necesitdlilor
art.|,2,3,4

I l-02
Ordine. dispozitii, indicalii ale Ministerului

SAnAtaiii al RM referitor la activitatca

DispeceratLtlui, transm ise spre infbrrnare.

Confornr
necesitdlilor

C.E.

r r-03
Ordinele, dispoziliite directorului cu privire Ia
erctiv itatea de bazd (copi i).

3 ani C.E.

I r-04
Ordine conlttne cu Ministerul Afacerilor

Interne ;i Serviciul Antiincendiar ref'eritor la

activ itatea DispeceratLrlu i.

Conform
ne cesitdlilor

C.E,.

I l-05
Procese- verbale ale Eedinlelor Dispecet'atului

collrun de ttrgertla.
3 ani art. 825

1 1-06
Regulanrente, instrucfiuni, indicaqii qi

recomanddri metodice.

Pina la substituirea
cu altele noi

art.21 b)

r l-07
Regulantentul Dispe ceratLrlui comLtn de

urgen[i.

3 anil
art.64

lDupd substituireet cu

altele noi.

I l-08
Fiqe de post ale angajatilor Dispeceratului

cornull de ttrgetttd.

a 'lJ ant'
art. 68a)

lDupd substituirea cu

altele noi,

l l-09
Planul Ei raportul anual privind activitatea

Dispeceratltlui contun de rtrgenl[.

3 ani

art.l32

lr-10
I{egistrul de evidenta a corespondenqei de

i n trare.
3 ani art.97b)

illl Registrul de evidenld a coresponden!ei de

iesire.
3 ani art.97b)

n-12

Docnt.uente (ordine, fi;e de atestare, fiqe de

evalnare, etc.) privind organizarea atestf,rii,

stab i I i rea cal i fi cdri i qi evaluarea perfornl anlelor

salariaii lor Dispeceratului

5 ani
art,474

l6
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Nr. de ex,:

Cod CNAMUP: PO-SA-02 Exemplar nr.: I

13ll NomenclatoruI dosarelo, DispeceratuIui co,run
de urgentd.

5 ani
art" 92 b)

12. Serviciul SNCTI (AVIASAN:

l2-01

Decretele Preqedintelui Republicii Moldova,
Legi ale Parlamentului Republicii Moldova,
Hotdririle, dispozitiile gi indicatiile Guvernului
RM cLr privire la activitatea serviciului
,.AVIA SAN" spre infornr are.

Conforrr
neces itdtilor
ar|.l .2,3,4

12-02

Ordine, dispozigii, indicafii ale Ministerului
SanAtAtii al RM referitor la activitarea
Serviciului national consultativ si transfer
interspitalicesc,

Confornt
neces itdtilor

C.E

t2-03
Ordinele, dispozitiile directorului * pr** l,
activ itatea de bazd (copi i).

3 ani
C.E.

l2-04
Regulamentul privind organiza,o, .i
functionarea Serviciului national consultativ si
transfer intersp ital icesc.

r .l
J anl'
art.64

rDupA substituirea cu

altele noi

t2-05
FiEe de post ale angajatilor Serriciuiui nation.rl
consu Itativ $i transfer interspital icesc.

^ .l
J anl'
art.68

rDupd substituirea cu
altele noi

t2-06
Planul Ei raportul anual privin,l u.iiritrt.,
Serviciului na[ional consultativ si transfer
interspita licesc.

3 ani
art.l32

t2-07
Registrul de evidenf[ al solicitdrilor Serviciului
national consultativ gi transl.er interspitalicesc
(F-l I 7/e).

3 ani
Ord.MS nr.B28 din

31.10.2011

I Misiune pentru acordarea asist.nf.i ,n.Oi.uf.

l2_0g I de urgenta de cdtre consultantul Serviciului

I national consultativ gi transfer interspitalicesc

I (p-rrqre).

lan Ord.MS nr.828 din
31.10.2011

t2-09
Rapoarte, note inforrnative privind volurnulii
calitatea asistentei medicale acorclate
populafiei.

3 ani art.5l I

12-10

LJocunrente (ordine, tige de atestare, fiEe de
evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii,
stabilirea calitlcdrii si evaluarea performanlelor
salariati lor Serviciului.

5 ani
art.47 4

t2-fi Nomenclatorul dosarelor Serviciului .rti"rrl
consultativ gi transfer interspital icesc.

5 ani

art.92 b)
I3. Centrul de instruire tn iimiiiul --

de crizd

l3-01

Legi ale Parlarnentului Republiaii M"ld"*,
Hotdririle, dispoziliile si indicaliile Guvernului
RM cu privire la fonnarea profesionald a
adullilor in cadrul invdfdrii pe tot parcursul
vieli i (copi i/extrase).

Conform
necesitdtilor
art.l ,2,3,4

t7



Edi{ia: I
Nr.de ex.l

T,ROCED UR,\ O PEI1ATIONALA PRIVIND

PRELUAREA, EVIDENTA, PASTMREA $I

VA LORIFI CAREA D OCUMENTATIEI

ADMINISTRATIVE iN CADRUL ARHIVEI

IMSP CNAMUP

I nstitu{ia nredico-sanitarl publicl

Centrul Na(ional de Asisten{i Medicali
Urgenti PresPitaliceasci

'orsroft6itftlr.
,,.fisr Exemplar nr.: ICod CNAMUP: PO'SA-02

t3-02

O.dt"q d"p"r[ii. indicalii ale directorului

IMSP CNAMUP referitor la activitatea

Centrr,rlui de irrstruire transmise spre informare

rt.nnii\

Conform
necesit6trilor

C.E,

Conform
necesitdlilor

C.E,
I 3-03

O rd i n. de or ganizare/exmatri cu I arelfin i sare ale

directorului IMSP CNAMUP referitor la

ontirritirilc edrrcationale in Centrul de instruire.

3 anit

art.64

'DuPd
substituirea cu altele

noi.
1 3-04

RegLrlarrrentul privind organizarea $l

lirnc[ionarea Centrului de instruire qi Prograrrul
.lo .lczrrnltare stratesici a Centrulr:i de instruire.

Pini la substituirca ou

altele noi art.2 I b)r3-05

Regulanrente, instructiuni, indica[ii $l

recomandf,ri rtetodice privind activitatea

f-cnlrrrlrri de instrrtire.
3 arri'

art.68 a)
'Dupd substituirea cu

altele noi.r 3-06
trige de post ale angajafilor Centrului de

instru ire.

I 3-07 Plarrul orivind activitatca Cerrtrului de instruire' 3 ani art.132

3 ani

C.EI 3-08
Rapoarte (trirnestriale, sitnestriale, anual,

altele) privincl acqvitatea Centrlllffi

I 3-09
Pro..r"-r.t'bale alc qedinlelor orgatrizator -
-etnrl iee n Centrrrltti de instruire.

3 ani art.466

5 ani
C.El3-10

Progrante ale activitdlilor de fbrmare continud
in (-pntrrrl ,4c it-rsfrttire

1an
art.395

- 

-[planuri de invdldmArrt qi Orare a procesulut
t3-ll I

I e0Ltcallonar in Centrul de instrLrire'

t3-12

R%*t",1 pentru eliberarea certificatelor de

perf'ec!ionare Ei Registrul pentru eliberarea

certiflcatelor cle parlicipare la ateliere de

5 ani

art.447 b)

lan
C.E.l3-13

Subiecte pentru procesul de evaluare sumativa

(finald) a activitalilor educafionale in Centrul de

i nstrlt i re.

13-14

pr.,..r.-*tbrl" ale rezultatelor evaludrilor

sunrative (finale) ale activitdfilor educafionale
?n Ccntrrrl de instrttire.

5 ani
C.E.

lan
C.E.l3-15

Procese-verbale qi raportul privind rezultatele

evaluirii anuale a colllpetenlelor profesionale
.,, lo '-.rnlrrilnr eclTinei AMll.

3 ani arl.l3Zl3-16
Planul de fortrare continui a fornlatorilor qt

psihologilor in specialitate Ei psihopedagogie'

13-17
Planurile gi Rapoartele anuale de activitate a

{hrmqtnriInr qi rT siholoirilor.
3 arii art.369

5 ani
C.E.r3-lB

Docutrente privind procesul de acreditare

externi a progranlelor dc fbrmare continua'

t3-19
po.rlrr.t t. (ordine, fi;e de atestare, fi;e de

evaluare, etc.) privind organ49l99-3!9$dr-ii,-

5 ani

art.474

l8
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IMSP CNAMUP

Edi{ia: I
Nr.de ex.:

Revizia: -
Nr. de ex.: -

Cod CNAMUP: PO-SA-02 Exemplar nr.: I

stabilirea califi c[rii si evaluarea perfbrmanfelor
salariali lor Direcfiei.

t3-20 NomenclatoruI dosarelor CentruIui de instruire. 5 ani art.92b)

14. Directia calitdlii $ tehnoloeii ruedicole

l4-01
Ordine, dispozitii, indicatii ale Ministerului
SdnStdtii referitor la activitatea Directiei spre
informare.

Conform
necesit5lilor

C.E.

14-02
Ordinele, dispoziliile directorului cu privire Ia
activitatea de bazd, (copii).

3 ani
C.E.

t4-03 Regularnentul Direc!iei. 3ani' art.64
rDupir substituirea cu altele

n oi.
I 2 3 4

t4-04 Fise de post ale angajatilor Directiei, 3 ani'
art.68 a)

rDupd substituirea cu altele
noi.

I 4-05
Procese-verbale ale qedin[elor Direc{iei
asigurarea calitdtii qi tehnologii rnedicale.

3 ani

art. I 8

l4-06
Procese-verbale ale Eedintelor Cornitetului de
bioetici deontologie qi disciplini.

lan
C,E.

14-07 Planul anual privind activitatea Direcliei. 3 ani art.132 a)

r4-08
Note informative, privirrd totalizarea
indicatorilor de perforrnan{[ din Subdiviziunile
AMU regionale.

lan
C.E.

t4-09
Raportul anual privind activitatea Directiei
calit6tii Ei tehnologii medicale.

Confbrrn
necesitdlilor

Art.66

r4-10

Corespondenta cu subdiviziunile subordonate
IMSP CNAMUP referitor la anularea
neajunsurilor depistate in perioada controalelor
planificate si inopinate.

lan
C.E.

14-Il Note infonnative privind auditul fiqelor de
so Iicitare.

lan
C.E.

t4-12
Note informative privind rezultatele
verifi cdrilor planifi cate a subdiviziunilor.

lan
C.E

t4-13
Note informative privind rezultatele
verificdrilor inopinate a subdiviziunilor.

lan
C.E

l4-14
Registrul de evidenfd al activitdlii centrului
diagnostic- consulrativ ECG la disranfa (1621e).

lan Ordinul MS nr.l079
din 30.12.2016

t 4-15
Note informative privind evaluarea AMU in
cazttri relevante.

lan
C,E,

t4-t6

Docuntente (ordine, fige de atestare, fiEe de
evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii.
stabi I irea cal ifi cdrii si evaluarea performan[elor
salaria(i lor Directiei.

5 ani
art.47 4

t4-17 Nomenclatorul dosarelor Directiei. 5 ani, art.92 b)

15. Sectis farmacie, dispozitive medicqle si
pr o d ucere o oxiq e n u I ui lne d icol

t9
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Cod CNAMUP: PO-SA-02 Exemplar nr,: 1

t5-01
Ordine, clispozilii, indicatii ale MS al IfM
ref-eritor la activitatea Secfiei.

Conforut
necesitdlilor

C.E.

1 5-02
Ordinele, dispoziliite directorului cu privire la

activitatea de bazd (coPii).

3 ani

C.E.

r 5-03
Corespondenla IMSP CNAMUP cu alte

institutii.

3 ani

CE

I 5-04
llegulamentuI Secliei fartracie, dispozitive

m ecl i ca I e g i produ cerea oxi gerl u I tt i,lg4l!.gq!'
3 ani'
art.64

rDuph substituirea cu

altele rroi.

I 5-05

Iriqe de post ale angzrjalilor Secliei farmacie,

dispozitive nredicale qi prodr'rcerea oxigenultti

rredicinal.

3 anil
art.68 a)

'Dupi substituirea cu

altele noi.

I 5-06
Registrul de eviden[h al indicelor de

ternperaturd in frigider (1241e).

lan
Ord.MS nr.1079 din

30.12.2016

I 5-07
Rcgistrul de eviden[d al indicelor de

temperaturd si umiditilii aerulLri (l 24-lle).
2 ani Ord.MS nr.l079 din

30.12.201(r

l5-08
RegistruI de evide n[d al facturilor pentru

irrtrdrile de nrirfluri in depozit.

6 ani

art,239

I 5-09

Registrul de eviden[[ al facturilor pentru

intrirrile de mdrfuri in depozit sLrb formd de

dorralii

6 ani

art.239

l5-10
Bonuri cle comandd-[ivrare a medicatnentelor 5i

articolelor de ttz medicinal.

2 ani

OrdinulMS
nr.322 din

22.11.2002

Sunt lichidate dc ciilre flonrisii
specinla. ctt ittluctttitctt itc(tlltti

de n irn icit e

l5-ll BonLrri de conrand6-livrare a nledicanlentelor

supllse eviden[ei cantitative.

3 ani

15-12
Registrul de evidenta a starii ;i Iucrdrilor de

reparatie a dispozitivelor medicale'
3 ani Ord.MS nr.322 din 22.11.21)02

r5-13

Evidcn[a bonurilor de consull.l pentru

nredicattrente, produse paraf armaceutice Ei

clezinf-ectanti ale SAMU subordonate IMSP

CNAMUP.

3 ani

art.1 00

r5-14
RegistrLrl de eviden[a al alilrrentdrii buteliilor cu

oxigert nrcdicirral.

lan
C.E.

l5-15
Registrr,rI de eviden{d al lucrdrilor de

mentenantd ;i repara[ia sta[iei de oxigen

nredicinal.

lan
C.E.

l5-16

Docutlerrte (ordine, fiqe de atestare, liqe de

evaluare, etc.) privind organizarea atestirii ,

stabilirea califlcarii qi evaluarea perforrnan[elor

salarialilor Sectiei.

5 ani
art.47 4

| 5-17 Norrenclatorul dosarelor Seciiei.
5 ani

art.92 b)

16. Serviciul securitatea muncii si oroteclie
civild

20
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l6-01
Ordinele, dispoziliile directorului cu privire la
activitatea de bazd (copii).

3 ani
C.E,.

l6-02
Regulamentul Serviciului securitatea muncii si
protectie civila,

3 ani'
ar1.64

rDupd substituirea cu

altele noi.

r 6-03
Fiqe de post ale angaja{ilor Serviciului
securitatea rnuncii 5i protectiei civil6.

3 anil
art.68 a)

'DupI substituirea cu

altele noi.

t6-04
Coresponden[a privind asigurarea securitdlii
muncii si protectiei civile.

5 ani art.878

l6-05
PIanul ;i raportul anual privind activitatea
serviciului.

3 ani

art.l32

r 6-06
Docunre
informat
nruncii s

nte (procese-verbale, instrucfiuni, note
ive, rapoarte) privind securitatea
i protectiei civile.

5 ani

art.3 I 0

t6-07
Procese-verbale de atestare, programe de
instruire si corespondenla privind securitatea
rnuncii qi protectiei civile.

3 ani

art.3 I B

I 6-08

Registrul de evidenl[ a mdsurilor profilactice, a

instructajului anga.ialilor privind securitatea
muncii qi protectiei civile.

I0 ani art.320

I 6-09
Informafi i si corespondenfd privind acci dentele
de munc5.

5 ani
art.32l

l6-10
Dosare (rapoarte, procese-verbale de
constatare) de cercetare a accidentelor
de muncd: a) la locul accidentului.

50 ani

art.323 a)

l6-ll Registrul de eviden{d a accidentelor de munc6.
75 ani
art.324

t6-12
Documente (planuri, rapoarte, note
informative) privind securitatea muncii si
protecfiei civile.

5 ani
art.844

t6-t3
Documente (planuri, rapoarte, note
inforrnative, buletine) ale contisiei situatii
excep!ionale.

5 ani

art.B45

t6-14

Documente (planuri, rapoarte, note
inforrrative, buletirre) ale comisiilor
permanente privind securitatea muncii si
protectiei civile,

5 ani

ar|.845

l6-15

Docurnente (procese-verbale de constatare,
n ote i n form ative) p rivi n d organizarea acti v itdti i
securitatea muncii gi protectie civild in IMSP
subordinate CNAMUP.

3 ani

afi..87 5

l6-16

Documente (ordine, fige de atestare, fiEe de

evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii,
stabi I i rea cal i fi cdri i Ei evaluarea perfornt an(elor
salaria[i Ior Serviciu lr.ri.

5 ani

art.474

t6-t7 Nomenclatorul dosarelor Serviciului.
5 ani

art.92 b)

2t
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I7. Serviciul securitutea trofictrlui rutier

17-01
Ordinele, dispoziliile directorului cu privire la

activitatea de bazd (copii).
3 ani

C.E.

t7-02
Regu larnentul Serv iciul u i securitatea trafi cu lui

rutier.

3 ani'
art.64

'Dupi substituirea cu altcle noi

I 7-03 Fiqe de post ale angajagilor Serviciului.
3 ani'

aft.68 a)
'Dupi substituirca cu altclc noi

t7 -04
I'lanul qi raportul anual privind activitatea

Servic iu lu i.

3 ani

art.l32

t7-05
Registrul de evidentd a corespotldenqei de

intrare/i esire.

3 ani

art.97 b)

11-06
Documente (procese -verbale, instruc[iuni, note

infornrative, rapoarte) privind securitatea

traficulr"ri rutier.

5 ani

art.3 I 0

17 -01
Procesc-verbale de atestare, progralne de

i nstru i re priv ind securitatea trafi culu i rutier.
3 ani

art.3l 8

1 7-08
Infbrmalii ;i corespondenqa privind accidentele

de rnuncri.

5 ani
art.32l

t7-09

Dosare (rapoarte, procese-verbale de

constatare) de cercetare a accidentelor de

nruncS:

a) la locul accidentului.

50 ani art.323

l7-10 Registrul de evidenfd a accidentelor de munc6.
75 ani
art,324

17-11

Docurnente ( infonna{ii, procese-verbale de

constatare, coresponden[5) privind starea

tehnici a rliiloacelor de transport.

3 ani

art.B I 3

11 -12
Corespondentir privind securitatea in domeniul

transportu lu i.

3 ani
art.812

17 -13

I)ocurnente (ordine, fi;e de atestare, fi;e de

evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii,

stabilirea calific[rii si evaluare a performanlelor

salariafi lor Serviciului.

5 ani

art.47 4

t7-t4 Norrenclatorul dosarelor Serviciului. 5 ani aft.92 b)

I S.Direclia dez.voltare si coordonare
stratePicd

1B-01

Parteneriate de colaborare cu institutii de

AMUP ;i atte institulii interesate, organizafii

din tar[ gi de peste hotarele RM.

5 arri

C.E.

I B-02
Regr.rlarnentul Direcliei dezvoltare ;i
coordonare strategica.

3 anir

art.64
'Dupar substituil.ea cu al[ele noi

I 8-03 Fige de post ale angajalilor Direcliei.
3 ani'
art.68

rI)upi substiturtea cu altcle noi

I B-04
Planul qi raportul anual privind activitatea

Directiei.

3 ani

art.l32

22
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I 8-05
Corespondenta reprezentanlet. -[*izu1utoI"
interna(ionale acreditate in RM, Agentiile de
dezvoltare, Ambasade.

5 ani

C.E.

I 8-06 Proiecte de propuneri investitionale. 5 ani

C.E.

I 8-07 Proiecte investilionale in derulare. 5 ani C.E.
art.69l

18-08 Ordinile de deplasare peste hotare (copie) 3 aniart.20c

I 8-09
Kapoarre, note lntormative ale specialistilor
privind deplasdrile in tdri strdine (conie). 5 ani afi..705

l8-10 rranul cle actlvitate al IMSp Centrul National de
Asistenfd medicald Urgentd prespitaliceasca.

l0ani
art. I 30 a)

I8-II
rlanunle de actrvrtate ale subdiviziunilor
structurale ale IMSp Centrul National de
As istentd med i cald Urgentd presp ital i ceascA.

3 ani
art.l32

l8-12 Acorduri internaf ionale bi Iaterale incheiate. 5 ani C.E.

18,13

Colaborare cu orginiorr.t.
interguvernantentale internafional,
departantente de cooperare tehnicd a guvernelor
lirilor donatoare (asistenfd oficialh pentru
Dezvoltare):
OMS, UNICEF, UNF.PA, LIIIDP, UNAIDS,
OIM, BM, Delegafia UE, Consiliul Europei,
Fondul Global, BDCE, USAID, SDC, GTZ,
BJCI, JICA, GAVI etc.

La necesitate

C.E.

lB-14
Colaborare bilaterald SUA, G.""**,
Belgia, Cehia, Ungaria, Italia, Franta, Israel,
TIrile Baltice, Rom6nia si alte tdri.

La necessitate

C.E.

l8-t5

uocumente (ordine, flse de atestare, fiqe de
evaluare, etc.) privind organizarea atestlrii.
stabi I i rea cal i fi cdri i si evaluarea perfornr an[e I or
salariati Ior Directiei.

5 ani

art.47 4

l8-16 Nomenclatorul dosarelor Directiei 5 ani art.92b)

qttern manaserial

l9-01 Ordine, dispozilii, indicatii ale Ministerului
Sdndtetiial RM referitor la activitatea Directiei.

Conform
necesit6lilor
art.l ,2,3,4

19-02 Ordinele, dispozi[iile directorului ., p^,* l,
activitatea de bazE, (copii).

3 ani
C.E.

r 9-03
rrocese-verbale ale $ed
statisticl medicalI si control

n[elor Direc{iei
ntern manaseria I

3 ani
art.825

t9-04 Regu lamentu I Direcfiei. 3 anil
art.64

'Dupa substttr.tirea cu altele noi

I 9-05 Fige de post ale angajafilor Directiei. 3 ani'
art.68

rDtipi substrtuirca cu altclc noi

ZJ
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Exemplar nr.: ICod CNAMUP: PO-SA'02

Planul anual privind activitatea Direcliei 3 ani art.l3Z
r 9-06

lan
C.E.t9-07

Corespondenla ctl IMSP subordonate

CNAMUP referitor la itnplelnentarea

serviciultti statistic tnedical qi control intern

,...'"o,-o"iol

l0 ani art.2l6
l9-08

Raportele statistice cu privire la actlvltatea

medical[ (40-san; nr. I -08/d, 55-san)'

I 9-09 C lasifi catoare statistice. 3 ani C.E, art.ZlZ

r9-10
Listu qi ,rod.l.t. formularelor statistice
.,r rr rnh qte

3 ani C.E.

art.2l3

3 ani

art.l32 a)19-ll

Roportt',l anltal de monitorizare, evaluare st

integrare a activitalitor Staliei AMU "Centru",
o'Norcl", "Stld" Ei UTA "Gagauzia" cu privire la

irrplententarea serviciului statistic nledical qi

.nnfrol intern rlanAperial.
3 ani

art.97 b)t9-12
RegistrLrl de eviden!d a corespondenlet de

i ntrare/ies ire.

r9-13

n*.,,r*rt. tordine, fiqe de atestare, fi;e de

cvaluare, etc.) privind organizarea atestarii'

stabilirea calif rc[rii 5i evaluarea performan[elor

"r Iari rti lnr Ilirer'.f iei.

5 ani

art,474

Nonrenclatorul dosarelor Direcliei'
5 ani

art.92 b)t9-14

1 9/1 Conitetul Sindicul
3 ani

art.9l Ir9ll-l Docuntente (rapoat-te, informalii) prlvlnd

,.' r rn i rr r I r.r.r er.r, lrri I ot' Com itetLll ui S ind ical'
3 ani

art. I 8t9ll-2
Procese- verbale ale gedinlelor Comttetulut

Qi.rl icnl qi adrrnlri lor siltdicale.

5 ani
art.1 519ll-3

Corcspondenla privind organlzarea El

desflqurarea cerernoniilor de anivcrsare a

^",,an izrf iei sind icale.

3 ani

art.914t9ll -4
Docunrente (cereri, note infornrative) prlvlnd

acorclarea ajtttorultti material menlbrilor
nrrnnizatiei sirrdicale.

5 ani

art.532t9lt -5

Docttt.ncttte (cereri, coresponden[a) prlvlnd

eliberarea biletelor de tratament

balneosanatori al.

t9lt-6
negistrut de eviden[[ a biletelor de tratament

balneosanatorial el iberate.

5 ani

art.5 3 3

20. Directio tfansPort outo

20-0 I
O.dtr.l.Jt"p'-itiile directorului cu privire la

activitatea de bazd (.L
3 ani

C.E.

20-02
noc,.*'l"nt., (oferte, caIcule,coresponden{a)

privind necesitatea rnijloacelor de transport in

subdiviziuni. 

-

3 ani
art.800

1ALA
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20-03
Docu rn ente (procese-verba I e. n ote i n tir**t, r..1
privind anal iza func_tiondri i transportu lu i.

5 ani
art.80l

20-04
Documente (infonnafii, pro..r"-u.rbuG,1.
constatare, corespondentA) privind starea
tehnic.l a mijloacelor de transport.

3 ani

art.8l3

20-05 PaEapoarte tehnice ale mijloacelor de transport. 3 ani'
art.Bl4

rDupi oasarea rnijloacelor dc
Iransort

20-06
Borderouri, fi$e de evidentl a exploatirii
transportului auto.

3 ani'
art.8l 8

rDupI casare.

20-07
Registre, borderouri de evidentd u aut.t,"
vitezometrelor.

3 ani
art.B24

20-08
Procese-verbale de casare a mijloacelo, d.
transport.

3 ani'
art.B I 5

rDupd casare.

20-09 Regulamentul Direcfiei transport auto.
3 ani'
afi..64

IDupi substitu
altele no

rea cu

20-t0 Fige de post ale angajatilor Oir..1i.i t,rropo,t
auto.

3 anil
art.68a

Dupa substituile a cu altclc no

20-t I

Docunrente (ordine. fise de ut"rta., t-ir.. d.
evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii.
stabi I irea cal i t-ic6ri i si evaluarea perform antel or
salariali Ior Direcf iei.

5 ani
art.47 4

20-12 Nomenclatorul dosarelor Directiei. 5 ani art.92b)

2l -01
Ordinele, dispozigiile directorului ., priuir. tu
activitatea de baza (copii).

3 ani

C.E.

21-02
Regularnentul Directiei dezvoltare

i n fi'astructurd gi gospoddrie.
3 ani'
art.64

'Dupir srrbstiturrca cu allelc noi

2t-03 Fiqe de post ale angaja(ilor Direcfiei 3 anil
art,68 a)

rDupi substituirca cu altclc noi

2t-04
Documente, contracte, acorduri, procese
verbale de constatare, predarea/prirnirea
clddiri lor, incdperi lor (copi i).

5 ani art.259

2t-05
Docurnente (procese-verbal", .upou,t., plrnu, i,
coresponden(5, etc.) privind starea tehnicd a
clddirilor.

3 ani
art.770

2t-06 Corespondenli privind intrelinerea clddirilor qi
a teritoriu lui ad iacent.

3 ani
art.772

2t-07
Dosare (sarcini tehnice, pro..r.-r.rbrl. d.
dare in exploatare. etc.) ale construc{iilor de
interes public (copii).

l0 ani
afi.783

2l -08
Procese-verbale de preclare- pri * i,= a .l ud i r.loI.
Ei incdperilor in folosin[d:
b) temporari (copii).

lan
art.7 67

Dupd cxpirat'ea tenlenulur dc
expl oatare

2t-09 Coresponden[a privind pregitirea cllclirilor
cdtre sezonul de iarnd.

3 ani
art.7l3

25

2 l,Directia dezvoltare infrastructurd si
gospoddrie



Institu{ia medico-sanitarl putrlici

Centrul Na{ional de Asisten{i Medicall

Urgentl PresPitaliceascl

PROCEDURA OPERATIONALA PzuVIND

PRELUAREA, EVIDENTA, PASTRARf,A $I

VA LORIFI CAREA DOCUMENTATIEI

ADMINISTRATIVE iN CADRUL ARHIVEI
IMSPCNAMUP

Edifia: I
Nr.de ex.:

Cod CNAMUP: PO-SA-02 Exemplar nr.: 1

2t-10
Otrtut.t. a. evidentd a doct-ttllentaliei de lucru

privind construcliile, reparatiile.

5 ani

arr, I 033

2t-ll

D"*,,r*',rt. (ordine, fiEe de atestare, fige de

evaluare, etc.) privind organiz,area atestdrii,

stabilirca califlclrii gi evaluarea perfbrmanfelor

salariatilor Direcf iei.

5 ani

art.474

2l-12 Nomenclatorul dosarelor al Direcliei
5 ani

art.92 b)

22.Directia TIC si qonrunicotii

22-01

Ordi,*, dispozilii, indicatii ale MS al RM

referitor la activitatea direcliei transmise spre

iu lot'ttt are.

Conform
necesit6lilor

C.E.

22-02
O.dir"l.Jispoziliite directorului cu privire la
eetirritafea de l'tnzh (conii).

3 ani

C.E,

5 ani

art.141222-03

Coresponden!a privind asigurarea tehnico-

informalionald a sistetttului electronic de

eviderrtd a docltmentelor' 

-

22-04 Regulzttrentul Direc[iei TIC Ei cornunicalii
3 ani'
arl.64

rl)upa sllbstitutrea clt altcle not

22-05
f,$. ,1. p"st ale angajafilor Direcliei TIC Ei

comurricalii

3 ani'
art.68 a)

'Dtrpi substittttrea cu altele noi

22-06
Plzrrul qi raportul anual privind activitatea

Directiei.

3 ani

art.132

22-01
tf.gittr" de eviden[Zr a contractelor a IMSP

CNAMUP (coPii),

5 ani

art.258
#

I Do.l-,n",.,'lte (cereri, borderouri, coresponden!6'

lctc.) orivincl dotarea locurilor de muncd cu
22-08 L:'--\)u I echipanielrt de birou (calculator, scaner'

I i,rrtlri,,',o"ti, etc')'

3 ani

art.1411

22-09

Oo"r-,'rr."t. (cereri privind crearea cheii pLrblice

a senrniturii electronicc, certificatul sernndturii

clectronice, cereri gi intbrnlalii privind stoparea

si anularea ac!iunii certificatului cheii publice,

acte cle nimicire a cheii publice) privind crearea

si anuletrea semndturii electronice.

15 anil
art.l424

'Dttpd atrttlarca (incetarea

actiLrnii) ccltiflcattllui chcii
publice

22-10

Contracte privind proiectarea, elaborarea,

irnplementarea, exploatarea sistemelor

autornatizate 9i a prodLrselor software (copii)'

5 ani

art.1413

22-11 r) ftrva 10 ani art.l415

art.l416
L confbrnritate cu tcrlrrcnii de

paIStl'are a docuntcntclor
inclusc in baza dc date22-12 Baze de date ale sistenrelor inforrnalionale'

22-13
Docunrente (acte, concluzii, note,

corespondenta) privind securitatea infbrma!iei'

10 ani

att. l4l B

22-14
R.gttt* , grafice cle eviden!d a verificirilor
preventive ale utilajulr'ri de comunicalii

c lectron ice

3 ani

C,E,.

26

Revizia: -

Nr. de ex.: -



!!

Institu(ia medico-sanitarl publicl
Centrul Na{ional de Asisten{i Medicali

Urgentl Prespitaliceascl

PROCEDTIITA OI'EII.A-I'IONA I,A PRIVINI)
PIIEI-I IAIIEA, I,\/IDENTA, PiSTIT/\ II,EA SI

\A t,oRt t't c,.\ tit A Doc trM I,)N-t A'l t I I

A DMINISTIIi\]'I\/E iN C;\ I) It TII, A II.H IVT, I

I]\'ISP CNA]\{UP

Edi(ia; I
Nr.de ex.:

Revizia: -
Nr. de ex.:

Cod CNAMUP: PO-SA-02 Exemplar nr.: I

22-15
Registrul de eviden{d a actelor irt.*. ,l
Direcfiei tehnologii informalionale si
cornunica{ii.

3 ani

C.E.

22-16

Docunrente (ordine, fiEe de atestare, fiEe de
evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii,
stabilirea califi c[rii qi evaluarea performantelor
salariati Ior Direc{iei.

5 ani

art.47 4

22-t7 Nomenclatorul dosarelor Direcfiei. 5 ani

art.92 b)
23. Arltivu

23-01
Ordine, dispozilii, indicatii ale Ministerului
Sdndtdtii al RM ref-eritor la activitatea Arhivei.

Confornt
n eces i tili I or

C.E.

23-02
Ordinele, dispoziliile directorLrlui .r', p,iuir. lu
activitatea de bazd, (copii).

3 ani
C.E.

23-03 RegulamentulArhivei 3 anil
art.64

IDupI substituirea cu
altele rroi.

23-04 Fige de post ale angajafilor Serviciului arhivl. 3 anir
art.68 a)

rDupE substituirea cu

altele noi.

23-05
Planul gi raportul anual privind activitatea
Arhivei.

3 ani

art.132

23-06
Coresponden!5 privind problemele cu caracter
organizatoric ai metodic in donreniul arhivelor,

3 ani
art.I 00

23-07
Registre, fige de evidenld a intrdrilor gi iegirilor
documentelor din arhiva.

Conforrn
neces itdlilor
art.l l0 C.E.

23-08
Procese-ver"bale de eliberare altor organiza\ii a

docunrentelor in folosin[[ tem porard.
3 anir
art.lll

rDupI restituirea
docunrentelor in

arh ivd.

23-09
Documente (cereri, coresponden{I, ancheta
cercetdtorului) pentru oblinerea accesului la
documentele de arhivS.

3 ani
art.l l2

23-10
Registre, fi$" de eviden(d cu privire la
el iberarea documentelor din arhivd.

3 anir

art.l l4

rDupa restituirea
tuturor docuntenteIor
in arhivi, confbrnr

registru lu i.

23-fi Cereri de eliberare a certificatel"r, ."p,i1"I. .J
extraselor din documentele de arhivd.

3 ani

art.ll5
23-12

Registre, flge de evidenfd u..itif,.ot.for,
copiilor, extraselor din documentele de arhivh.

3 ani
art.l I 6

23-13
Registre de evidenfd a temperaturii gi unt iditatrii
aerului in depozitele de arhivd.

Ian
art.l l7

23-t4

Dosare ale fondurilorr lirtori.ul fond*ilor,
procese-verbale de verificare a existerrtului gi

starii documentelor, procese-verbale de
predare-primire a documentelor Ia pistrare de

Conform
necesitdtri lor'

art.l0l

'in caz de lichiclare a

olgan iza(ici, se tr.ansnrit
organului ierarhic superior sau

succe-sorului de cllcpt. cu
sxccp(ia procesclor-r,crbalc clc

27
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?.

ti

stat, procese-verbale de selec(ionare a

clocumentelor propuse spre nimicire).

selcclionare a docutlrentelor
pro-puse spre nimicire.

23-15
Invelrtare ale dosarelor cu ternten:

b; lung de pdstrare.

3 ani2

art. I 03
'?Dupd nimicirea

dosarelor.

23-16

Documente (ordine, fi;e de atestare, fiEe de

evaluare , etc.) privind organizarea atestdrii,

stabilirea califi c[rii si evaluarea perfornranlelor

salaria{ilor Serviciului.

5 arri

art.Al4

23-11

Nomenclatoare ale dosarelor:

a) IMSP CNAMUP
b) Arlrivei.

Conform
necesitalilor

5 ani art.92b)

Anexa nr.2

PROCES _ VERBAL

nr. din

De predare - primire a documentelor/dosarelor

D i recf iei/sec{iei/se rviciului pentru anul /anii

,subsemnalii: dna/dl partea

din parteade o parte gi dna/dl
procedat primul la Predarea qi al doilea la Prinrirea

,dinAstazi
d irecli ei/sec1i eiiserv iciu lui
Serviciului arhivd, Pe de

.--=-_-pe
o altd parte, an1

documente I or/dosarelor cLtm urnteazd:

A transmis: A primit:

Termenul
de plstrare,
art.

Titlul dosaruluiIndicele
dosarului din
Nomenclator,
O rd.directoru lui

28
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Anexa nr. 3

Schema valorificirii/utilizlrii dosarelor/documentelor administrative din arhivi

Recepti,:narea cererii'de:nersuhii care
c onfi:re sp li c it a: e.a do s.a-r'u.ltrii'c op i e i

docmrentului

]L

i:uegiutrasea cererir,'denrersului

It
\ierificarea iu baza de dateidepozit a

prezet:.tei in zu-hir,i a docutnentelor soticitate
si ridic.zuea acestora din arhiua

Pr egEtirea cl+saruluil'ccpiil or pentn-l
el iberare sol iritar:tului

Pregitirea sc.r,isorli rle

insotire si prezentarea
directonrlui peutru

semnEfurfi* dr-rpa c.az

iure.gish-zuea

dosaruhri,copiei in regirtnr
qi atrihuire.a nu*rdnelui de

ieqire. dr:pfr caz

Eliberalea do szurhrilcopiel solicitattului

29
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