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1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE.
Elemente
Nr. privind .., | Nume, prenume Functia Data Semnéitura
responsabil/ :
crt. ?
operatiune
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat | Vladimir SIMION Sef Serviciu arhivda |/ 4 [’{/Xé; // V«:'OQ
. P i f X v N7 e
12. Veriticat Con?lslg de Comisia de Monitorizare
Monitorizare N
f Al 1’ \
1.3 Aprobat Serghei SUMAN Vicedirector medical { Q{U&, \_}(\4 M\,\/\
v

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE.
Editia/revizia in . Modalitatea Daka d.e @ care se apllC?l .
Nr. ... . |Componenta revizuita — prevederile editiei sau reviziei
cadrul editiei reviziei .
Crt. editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1
2.2, Revizia |

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

Sl Nr. de exemplare
Nr. | DSOPYltransmise sau varianta Compartiment Functia
difuzarii ; ’
Crt. electronica
| 2 3 4
Subdiviziunile Sefi
3.0, Aplicare | VArianta electronicd | |MSP CNAMUP pell
P transmisa prip gnailul Regiuni AMU Sefi
de serviciu
SAMU Sefi
3.2. | Evidenta | 1 exemplar in original |Serviciul secretariat Sef
Varianta electronica o i w
3.3. | Informare transmisa prin Subdiyiziunile Angajatii
e . . IMSP CNAMUP ’
e-mailul de serviciu
4. Ale i i i
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII.

Prezenta procedurd stabileste metoda standard, care reglementeaza instructiunile, pasii de lucru,
si responsabilitatile pentru asigurarea unui proces corect si complet de arhivare a documentatiei
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administrative pentru a fi utilizata de cétre personalul tuturor directiilor, sectiilor si serviciilor din cadrul
IMSP CNAMUP.

S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.

Procedura operationald se aplica tuturor subdiviziunilor structurale ale IMSP CNAMUP care
gestioneazd documentatia administrativa.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE.

6.1.Reglementari internationale:

- Regulamentul UE nr. 1025/2012 al Parlamentului European si al Consiliului din 25 octombrie
2012 privind standardizarea europeand;

6.2.Reglementari nationale:

- Legea nr. 880 din 22 ianuarie 1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;

- Hotérarea Guvernuluinr. 352 din 27 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 si al termenelor lor de péstrare pentru organele administratiei publice, pentru
institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova™;

- Ordinul Serviciului Arhiva de Stat nr.99 din 02.10.2002 privind aprobarea Instructiunii ,,Cu
privire la conditiile tehnice de pastrare a documentelor pe support de hartie”, (publicat:
27.12.2002, Monitorul Oficial nr.178,art.409);

- Hotérarea Guvernului RM nr.618 din 05.10.1993 Pentru aprobarea Regulilor de intocmire a
documentatiei organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat Tn organele administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministrarii
locale ale Republicii Moldova;

- Ordinul MS nr.430 din 03.04.2019 cu privire la Serviciul de Asistentd Medicald Urgenta
Prespitaliceasca;

- Ordinul MS nr.413 din 02.05.2024 cu privire la modificarea Ordinului nr.430 din 03.04.2019 cu
privire la Serviciul de Asistentda Medicald Urgentd Prespitaliceascd din Republica Moldova;

- Ordinul MS nr. 87 din 10.02.2023, ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a Institutiei Medico-Sanitare Publice (IMSP) spitalicesti";

- Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 297 din 07.04.2023 cu privire la aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare a Institutiei Medico-Sanitare Publice Centrul National de Asistenta
Medicald Urgentd Prespitaliceasca.

6.3.Reglementiri interne:

- Organigrama 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 subdiviziunilor CNAMUP;

- Ordinnr.218 din 07.04.2026 cu privire la aprobarea Nomenclatorului dosarelor pentru anul 2026.

- Regulamentul serviciului arhiva, aprobat prin ordinul CNAMUP nr.187 din15.06.2023.

- Regulamentul intern al IMSP CNAMUP.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA.

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

c Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
rt.

98
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Procedura procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfdgoara
711 operationala la nivelul unuia sau mai multor compartimente;
este o subdiviziune in cadrul IMSP CNAMUP care asigurd
7.1.2. | Arhiva selectarea, prelucrarea, evidenta, pastrarea, utilizarea (valorificarea)

este un instrument de lucru, tabele sistematice, care se utilizeaza la
7.1.3. Nomenclatorul constituirea dosarelor si termenelor lor de péstrare, orienteaza
dosarelor intreaga organizare ulterioard a activitatii de arhiva.

este un spatiu destinat pastrarii documentelor, construit sau amenajat
special, avandu-se in vedere criteriul specific in ceea ce priveste
7.1.4. | Depozit de arhiva amplasamentul, rezistenta, microclimatul interior, paza si protectia
documentelor. Este dotat cu mijloace necesare depozitarii si mobilier
specific.

reprezintd totalitatea actelor de model stabilit, instructiunilor si
Documentatie procedurilor utilizate pentru organizarea, functionarea si luarea
administrativa deciziilor in cadrul institutiei, care asigura transparenta si legalitatea
activitatilor, facilitand circuitul informational.

7.1.5.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt. Abrevierea Termenul abreviat

791 IMSP Institutia medico-sanitard publica Centrul National de Asistenta
| CNAMUP Medicala Urgentd Prespitaliceasca

7.2.2.| HG Hotararea Guvernului

Tededs | PO Procedura operationala

7.2.4.| UE Uniunea Europeand

7.2.5.| MS Ministerul Sanatatii

7.2.6 | SAMU Substatie de Asistentd Medicala Urgenta

8. PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND PRELUAREA, EVIDENTA, PASTRAREA SI
VALORIFICAREA DOCUMENTATIEI ADMINISTRATIVEIN CADRUL ARHIVEI IMSP
CNAMUP

in arhiva IMSP CNAMUP se transmite si se pdstreazd documentatia administrativa, elaborata in
urma activitatii institutiei in corespundere cu Nomenclatorul dosarelor IMSP CNAMUP, aprobat prin
ordinul nr.218 din 07.04.2026 (Anexa nr.1).

8.1. Preluarea documentelor administrative.

Documentatia administrativa, indicatd in Anexa nr.1, dupa definitivarea in lucrarile de secretariat
este supusd expertizei valorii si ordondrii tehnico-stiintifice si se transmite arhivei de cétre subdiviziunile
[MSP CNAMUP prin Proces-verbal de predare-primire (4nexa nr.2) in conformitate cu Graficul aprobat
de conducerea institutiei.

Arhivarul si functionarul pentru activitati de copiere si arhivare verifica, prelucreaza si sorteazi
documentatia administrativa primitd si o aranjeaza pe rafturile din depozitul arhivei dupi tipul
documentelor, termenelor lor de pastrare si pe subdiviziuni.
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8.2. Evidenta documentelor administrative.
Cele mai importante documente/dosare administrative ce se pastreaza in arhiva IMSP CNAMUP
sunt cele cu termen lung de pastrare:
- pentru documentatia administrativa-dosare cu termen lung de pastrare 75 ani si 50 ani privind
personalul scriptic se intocmeste Inventarul nr.1-P;
Evidenta acestor documente se duce in conformitate cu inventarul nominalizat.

Descrierea fiecdrui dosar in inventar include numarul de ordine al dosarului (volumului),
indicile, titlul dosarului care corespunde titlului de pe coperta dosarului, datele extreme si numérul de
file.

Pentru celelalte documente/dosare administrative evidenta se duce in Registrul de evidentd a
dosarelor/documentelor din arhiva IMSP CNAMUP in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor
institutiei.

8.3.  Pistrarea documentatiei administrative in arhivi.

Dosarele predate in arhiva IMSP CNAMUP se péstreazd in conformitate cu prevederile
Instructiunii ,,Cu privire la conditiile tehnice de pastrare a documentelor pe suport de hértie”, aprobata
prin ordinul Serviciului Arhiva de Stat nr.99 din 02.10.2002 (publicat: 27.12.2002, Monitorul Oficial
nr.178,art.409). Arhiva IMSP CNAMUP este asiguratd corespunzitor pentru pastrarea documentelor,
integritatea lor, prevenirea degradarii, distrugerii sau sustragerii documentelor, precum si protejarea
acestora de incendii, praf, razele solare directe, etc.

Termenul de péstrare a documentatiei administrative in arhiva IMSP CNAMUP, indicat in Anexa
nr.1, incepe cu 1 ianuarie a anului ce urmeazad dupa definitivarea documentelor in lucrérile de secretariat.

Odatd cu expirarea termenului de pastrare a documentelor, arhivarul si functionarul pentru
activitati de copiere si arhivare selecteazd documentatia cu termen expirat, fiind lipsitd de importanta
istorico-stiinificd si de utilitate practica, iar seful Serviciului arhivd intocmeste o listd a acestora pentru
a fi incluse in Procesul — verbal al Comisiei de expertiza a IMSP CNAMUP pentru a fi nimicite. Dupa
examinarea documentelor cu termen expirat, semnarea si aprobarea Procesului-verbal de citre
directorul IMSP CNAMUP, documentatia cu termenul expirat se nimiceste in modul stabilit de catre
Comisia de expertiza.

8.4.  Valorificarea/utilizarea documentelor/dosarelor de arhivi administrative.

Valorificarea documentelor de arhiva reprezintd procesul prin care informatia istorici si
administrativd continutd in documentele de arhiva este pusi la dispozitie institutiilor, organizatiilor si
persoanelor cointeresate. Aceasta se realizeaza prin furnizarea de informatii, eliberarea de
certificate/copii de pe documente, extrase din documente, etc.

La cererea scrisd a persoanelor, responsabilii din subdiviziunile institutiei (resurse umane,
contabilitate, secretariat, etc.) adreseaza solicitarea cdtre Serviciul arhivd. Seful Serviciului arhiva
inregistreazd solicitarea in Registrul de evidentd la intrare a solicitarilor parvenite si organizeaza
ridicarea documentelor de arhiva. Arhivarul si functionarul pentru activititi de copiere verificd in baza
de date si ridicd documentul din arhiva, pregitesc dosarul/copia/extrasul. Urmeaza inregistrarea
documentului in Registrul de evidentd la iesire si expedierea acestuia solicitantului (4dnexa nr.3).

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATIL

9.1. Sefserviciul arhiva :
- organizeazi completarea, evidenta, pistrarea si deservirea fondului arhivistic al IMSP
CNAMUP;
- verificd documentatia administrativa primita de la subdiviziunile IMSP CNAMUP si semneaza
Procesul-verbal de predare — primire;
- Intocmegste lista documentelor cu termen expirat si o inainteaza spre examinare Comisiei de
expertizda a IMSP CNAMUP.
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9.2. Arhivarul :
- primeste documentatia medicald de la subdiviziunile IMSP CNAMUP;
- sorteazd documentatia administrativa pentru depozitarea pe rafturile din arhiva;
- asigurd pastrarea integritatii fizice a documentelor;
- asigura evidenta documentatiei administrative arhivate.
9.3. Functionarul pentru activitati de copiere si arhivare:
- copiaza documentele solicitate din arhivé;
- inregistreazd in registrele corespunzitoare xerocopiile si documentele originale eliberate la
solicitare;
- sorteaza si depoziteaza documentatia administrativa primitd pe rafturile din depozitul arhivei.
9.4. Sefii subdiviziunilor IMSP CNAMUP:
- organizeazd selectarea si pregétirea documentatiei administrative definitivate in lucrarile de
secretariat pentru transmiterea acesteia la pastrare in arhiva;
- intocmesc Procesul-verbal de predare — primire;
- organizeazd transportarea si predarea documentatiei administrative arhivei IMSP CNAMUP.
Compartimentul i o Director Vicedirector 3
. Responsabilii Comisia de Serviciul
T gt (postul)e aefiinrs de proces | Monitorizare G L Secretariat
(operatiunea) CNAMUP CNAMUP
0 1 2 3 4 5 6
| Elaborarea/revizuirea £
" |procedurii operationale
Coordonarea, verificarea
2. |si aplicarea procedurii \Y%
operationale
3 IAprobarea procedurii A
" |operationale
/Asigurarea resurselor
4. pentru implementarea si Ap
aplicarea procedurii
. Distribui}'.ea si arhivarea Ah
procedurii.

10. ANEXE.

Anexanr. 1. Documentatia administrativa ce se transmite si se pastreaza in arhiva IMSP CNAMUP

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

Anexa nr. 3. Schema valorificérii/utilizarii dosarelor/documentelor administrative din arhiva

11. CUPRINS
Numarul :
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
Coperta 1
1 Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
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11. CUPRINS
Numarul : <o i ; ;
; Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentel : :
Coperta 1
1 Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista persoanelor la care se difuzeazi editia 2
4 Scopul 2-3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referintd 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor 3-4
8 Descrierea activititii 4-6
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii 6
10 Anexe 7
11 Cuprins 7
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Anexa nr.l

Documentatia administrativi ce se transmite si se pastreaza
in arhiva IMSP CNAMUP

s
< . . Termenul de Noti
% g Titlul dosarului pistrare nr.art.
[=]
£ o
| 2 3 4
01-Conducerea - Directia comunicare,
relatii cu publicul si secretariat
Decretele  Presedintelui  RM, Legi ale
D . A : . . Conform
Parlamentului RM, Hotérarile, dispozitiile si s
01-01 i m . . ° necesitatilor
indicatiile Guvernului RM transmise spre
. ’ art.1,2,3,4
informare.
Ordinele si dispozitiile Ministerului Sanatatii al 3 ani
01-02 ' " ’
RM transmise spre informare. C.E.
01-03 Registrul de evidenta si ordinele conducatorului 10 ani
cu privire la activitatea de baza. art.20 a)
Regulamentul de organizare si functionare al . . %
) . y .t 3 ani' '"Dupa substituirea cu
01-04 IMSP Centrul National de Asistentd medicald P .
) g 5 ’ art.29 altele noi.
Urgenta Prespitaliceasca.
Documente (rapoarte, informatii) referitor la
indeplinirea hotaririlor si indicatiilor colegiului, 5 ani
01-05 . o S o
ordinelor Ministerului Sanatatii cu privire la art.10
activitatea institutiei.
Registre ~de evidentd a  dispozitiilor 10 ani
01-06 y . .y - <
conducatorului cu privire la activitatea de bad art.20 a)
01-07 Registru de evidenta a hotdrarilor comune 10 ani, art.20 a)
01-08 Registrul de evidenta a cererilor cu privire la 10 ani
formarea profesionala continud art.20 a)
01-09 Ordinele directorului cu privire la personal. 75 ani, art.20 b)
Registrul de evidentd al cererilor de ,
01-10 ST ’ 75 ani art.429
angajare/eliberare.
Ordinele cu privire la acordarea concediului ,
01-11 P 3 ani art.20 c)
anual.
01-12 Registrul de evidentd a audientelor. 3 ani art.95
Registrul de evidenta al cererilor de concediu 3 ani
01-13 - ' .
de odihna. anual si din cont propriu. art.460
Registrul de evidentd al dentei d .
01-14 Registrul de entd al corespondentei de | 5 .o 97 1)
Iintrare.
Registrul de evidentd al corespondentei de ;
01-15 & | P ’ 3 ani art.97 b)

iesire.
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01-16 Registrul de evidenta al petitiilor cetdtenilor si 3 ani art.94
documentele privind examinarea lor. art.28 b)
Regulamentul Directiei comunicare, relatii cu 3 ani' N

01-17 ; ; i 'Dupa substituirea cu altele noi
publicul si secretariat. art.64

01-18 Fise de post ale angajatilor Directiei. 3 ani art.68 a)
Planul si raportul anual privind activitatea 3ani

01-19 _—y
Directiei. art.132a)
Raportul de activitate al IMSP Centrul National 10 ani

01-20 . " e b oo
de Asistentd medicald Urgenta Prespitaliceasci. art.135 a)
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestirii, 5 ani

01-21 - P
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Directiei.

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

02. Directia economie si contabilitate
Decretele  Presedintelui RM, Legi ale
.o . ; s . Conform
Parlamentului RM, Hotarérile, dispozitiile si .

02-01 C e e : . ’ necesitatilor
indicatiile Guvernului RM cu privire la art1.2.3.4
economie, finante transmise spre informare. T
Ordine, dispozitii, indicatii ale Ministerului Conform

Gl G i W ~ s . — nior

02-02 Sanatdtii al RM referitor la evidenta contabild onie

; . * necesitatilor C.E.
transmise spre informare.
Situatii financiare (rapoarte):

02-03 a) anuale 10 ani art.224
b) trimestriale. 3 ani CE

02-04 Corespondenta privind termenele de prezentare 3 ani

- a situatiilor financiare (rapoartelor). art.227
Documente primare care justificd efectuarea
operatiunilor economice: documente primare cu
regim special (facturd, facturd fiscald, act de

02-05 achizitiec a marfurilor, act de achizitie a 6 ani
serviciilor de locatiune si a cheltuielilor art.228
aferente, borderou de achizitii, etc.) si alte
documente primare (documente bancare, acte
primire-predare, deconturi avans, etc.).

o . 6 ani

02-06 Procese-verbale de predare-primire a activelor. art.229
Conturi analitice (registre de decontari) ale:

02-07 a)salariatilor; 75ani art.230 a)
co)fisa personald a impozitului pe venit sub forma | 5 ani art.230 c)
salariu.

Bord ri de plata: 6 ani

02-08 erourt e plat
a) a salariului. art.231
Fise de inventar, registre de evidentd a 6 ani

02-09 ; .
stocurilor. art.233
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Fise de inventar, registre de evidenta a .
. ~ . - 6 ani 'Dupi lichidarea (scaderea de la
02-10 mijloacelor fixe, documente primare privind Art.232 balai) acnljlopcelor Bse.
operatiile economice cu mijloace fixe. '
. : 6 ani
02-11 Scrisori de garantie.
i art.235
02-12 Declaratii pentru incasarea banilor si valorilor 6 ani
material-marfare (inclusiv declaratiile anulate). art.234
02-13 Registre de evidentd a salariilor depozitare, 6 ani
registre de titluri executorii. art.238
Registre de evidentd a conturilor curente, .
S ; g . y 6 ani
02-14 | veniturilor si cheltuielilor, bonurilor de casa, 1239
. . o y art.
procurilor, dispozitiilor de platd, etc.
'Tn cazul aparitici litigiilor si
Registre contabile (cartea mare, balanfa de 6 ani' divergentelor, intentrii proceselor
02-15 . ; 3 . judiciare, se pastreaza pind la
verificare si alte registre centralizatoare). art.236 pronuntarea hotririi definitive si
irevocabile.
'Tn cazul aparitiet litigiilor si
Registre de casd, liste auxiliare de verificare si 6 ani fivergenielor, Latentaiii pro-sesel
02-16 judiciare, se pastreaza pina la
de control. art.237 pronuntarea hotéririi definitive si
irevocabile.
Liste de inventariere, procese-verbale de
02-17 inventariere, registre de verificare a rezultatelor 6 ani
inventarierii si alte documente aferente art.243
procesului de inventariere.
Documente  (procese-verbale, — borderouri, |Pina la urmatoarea
02-18 | rapoarte) de reevaluare a  amortizarii reevaluare
mijloacelor fixe. art.249
02-19 Corespondenta privind intocmirea 6 ani
- pasapoartelor de imobil si constructii. art.251
Documente (copii ale rapoartelor, extrase din
procese-verbale, avize, etc.) privind plata Conform
02-20 indemnizatiilor, pensiilor, certificatelor de | necesitatilor'art. "Nu mai putin de 3 ani.
incapacitate de munca din asigurarile sociale de 244
stat.
o . D Conform "Nu mai putin de 6 ani
Titluri executorii si corespondentd privind G ) o
02-21 C . necesitatilor dupd incetarea
retinerile din salarii. At 045 setineHlor
Documente (note informative, procese-verbale Conform
de constatare, angajamente, corespondenta il R .
02-22 - / &) ot PS ! ) necesitdtilor'art. |'Nu mai putin de 3 ani.
privind creantele, datoriile, deficitele si 243
delapidarile.
Copia ordinelor referitor la acordarea
concediilor cu anexd (lista altor calculdri si 6 ani
02-23 o : . o
retineri, ordin (dispozitie) de acordare a art.228
concediului).
02-24 Pasapoarte de imobil, constructii si de utilaj: 'Dupi demolare, scoatere
a) obisnuite. 6 ani' art.250 b) de la evidenta.
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Corespondenta privind activitatea economico- 6 ani
02-25 :
financiara. art.255
. 'In cazul aparitiei litigiilor si
Procese-vexbale de control documentar, control T R
02-26 financiar, raportul auditorului privind auditul | 6 ani' art.253 Judiciare, se pdstreazd pin la
situatiilor financiare anuale, note informative. pmmlma'eﬁ.;tii:ﬁ,;'l:mm'vc N
Procese-verbale de control de casd, de 6 ani
02-27 | corectitudine a perceperii impozitelor, etc. art.256
Contracte, acorduri (economice, de achizitii, de .
02-28 o, (economice, '; 6 ani art.257
operatiuni, de prestari servicii, etc.).
02-29 Tabele (liste) tarifare. 25 ani art.306
02-30 Registre de evidentd a contractelor. 6 ani art.258
5 5 . 'Dupa concedierea
Contracte cu privire la rdspunderea pentru 5 ani' pa ¢ .
02-31 ; . persoanei responsabile
bunurile materiale. art.259 : .
de bunurile materiale.
02-32 Rapoarte cu privire la retribuirea muncii 75 ani
(formularul IRV, REV, IAL). art.261
02-33 Declaratiile CNAMUP cu privire la impozitul 7 ani 'Cu exceptia autoritatilor
) pe venit'. art.262 publice si institutiilor publice.
02-34 State de personal (functii). 3 ani art.67a)
02-35 Procese-verbale (performantele). 15 ani art.473
Documente (tabele de pontaj, rapoarte,
02-36 buletine, informatii, corespondentd) de evidentd | 5 ani art.298
a timpului de munca a salariatilor.
Foi de parcurs cu anexd (Bon fiscal, darea de 6 ani
02-37 _
seamd). art.228
Certificatele medicale cu anexd (lista foilor de 6 ani
02-38 boald pe perioade, ordin de acordare, foi de Art.228
boald pentru incapacitatea de munca). '
Regulamentul Directiei economie Si 3 ani' 'Dupad substituirea cu
02-39 suan : ’ 3 .
contabilitate. art.64 altele noi.
02-40 Fise de post ale angajatilor Directiei. 3 ani art.68 a)
Registrul de evidentda a corespondentei de 3 ani
02-41 ; .
intrare/iesire. art.97 b)
Devizele de venituri cheltuieli (business-plan) 10 ani
02-42 :
cu modoficari. art.170
Documente  privind regimul de munci 3 ani' 'Dupa substituirea cu
02-43 P o P
(graficele de munca in schimburi, etc.) art.293 altele noi.
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestirii, S ani
02-44 - N
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Directiei economie si contabilitate.
02-45 Nomenclatorul dosarelor Directiei economie si 5 ani

contabilitate.

art.92 b)
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Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului

02-46 .. . 10 ani art.17
administrativ.
03. Directia resurse umane
Indicatii, solicitdri ale Ministerului Sanatatii al
RM cu privire la personal,  documente 5 ani
03-01 . ;
(rapoarte, calcule, note informative, etc.) art.10
privind indeplinirea lor.
Ordine, dispozitii ale IMSP Centrul National de
03-02 Asistentd Medicald Urgenta Prespitaliceasca 75 ani
(CNAMUP) cu privire la: b) deplasarile de art.20 b)
lunga duratd ale angajatilor.
03-03 Planul anual al Directiei resurse umane. 3 ani, art.132
03-04 Regulamentele subdiviziunilor structurale ale 3 ani' o eubaifiren ol Bl
- up: DStitulr cuU altele nol.
IMSP CNAMUP. art.64 |
03-05 Fise de post ale angajatilor IMSP CNAMUP. 3 ani', art.68 a) | 'Dupa substituirea cu altele noi
03-06 Registrul de evidenta a fiselor de post. 75 ani, art.432
Documente (note informative, liste) privind .
; - . . 5 ani
03-07 concedierea salariatilor din motive de reducere, At 288
lichidare sau reorganizare a IMSP CNAMUP. )
03-08 Dosare personale ale salariatilor IMSP | 75 ani-V art.429
CNAMUP. d)
Fisele personale ale salariatilor IMSP .
03-09 CNAMUP. 75 ani-V art.433
03-10 Registre de evidenta a eliberdrii: 50 ani
a) contractelor de munca. art.445 a)
03-11 Efectuarea stagiului practic al studentilor 3 ani
USMEF si colegiilor de medicina. C.E,
Documente (‘comumcarl,. informatii, l'a'poarte, 3 ani! Din momentul
03-12 corespondenta) privind sanctionarea o T
o i D . art.300 aplicdrii sanctiunii.
persoanelor care au incdlcat disciplina muncii.
03-13 Documente  personale autentice  (copiile 75 ani
buletinelor de identitate). art.443
Documente (solicitari, informatii, .
< ;s . 5 ani
03-14 | corespondentd) privind necesitatea Art.A23
specialistilor in IMSP CNAMUP. '
Note informative, rapoarte privind lucrul cu 5 ani
03-15 - o ziom
tinerii specialisti. art.425
Documente (formulare, curriculum vitae,
cereri, formularul de participare, copia
buletinului de identitate, copiile diplomelor de an
03-16 studii si ale certificatelor de absolvire a art 234

cursurilor de perfectionare profesionald si/sau -
de specializare, copia carnetului de munca,
certificatul medical) ale persoanelor neangajate.
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Grafice de acordare a concediilor, cereri,
. .. " i . | an

03-17 informatii, corespondentd privind folosirea

is art.461

concediilor.
Documente  (rapoarte, note informative, ;
. o s iy . 10 ani

03-18 | buletine, etc.) privind pregatirea, perfectionarea ArtA64
si recalificarea angajatilor. '
Procese-verbale ale sedintelor, hotariri ale 15 ani

03-19 5 . .
comisiilor de atestare, calificare si de evaluare. art.473

03-20 Fisiere, fise de evidentd a supusilor serviciului 3 ani' 'Dupa trecerea in
militar, art.451 rezerva.
Corespondentd de evidentd a incorpordrii si | an

03-21 amanarea incorpordrii supusilor serviciului

o art.452
militar.
Documente (recomandari, demersuri)
prezentate pentru decorarea cu ordine si medalii
03-22 | ale Republicii Moldova:
a) pentru persoanele desemnate; 10 ani
b) pentru persoanele respinse. 3 aniart.479
Liste de evidentda nominald a persoanelor .
. . L : o 5 ani

03-23 | asigurate in sistemul asigurdrii obligatorii de

. B - art.646
asistentd medicala.

03-24 Documente  (cereri, liste, corespondenta) 1 an
privind eliberarea legitimatiilor si a permiselor. art.758
Procese-verbale de  primire/nimicire  a | an

03-25 ;
permiselor. art.760
Rapoarte statistice primare ale respondentilor
statistici: .

03-26 le: 10 ani C.E.
@ enuale; 3 ani art.214
b) trimestriale, lunare, etc.

Procese-verbale ale sedintelor comisiilor de
concurs pentru ocuparea/alegerea in functii
: S ani
03.p7 | vacantea: . . '
a) personalului medical superior C.E.
b) personalului medical mediu
9) conducdtori de subdiviziuni
03-28 Contracte colective de muncd (luarea la 3 ani' 'Dupa expirarea termenului
k cunostinta, copii) art.295 conventiei, contractului
; : . N 3 ani
03-29 Fise de post ale colaboratorilor Directiei
! ’ art.68 a)
Documente (procese-verbale, fise de evaluare,
etc.) cu privire la evaluarea 1indeplinirii .
o . B . y 5 ani

03-30 | indicatorilor de performantd profesionald
C e o on o _ Ny art.474
individuald in munca ale angajatilor Directiei
resurse umane.

03-31 Nomenclatorul dosarelor Directiei S ani, art.92 b)

04. Directia audit financiar
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Decretele Presedintelui Republicii Moldova,
Legi ale Parlamentului Republicii Moldova,

Conform

04-01 Hotararile, dispozitiile si indicatiile Guvernului necesitatilor
Republicii Moldova cu privire la economie, art.1,2,3,4
transmise spre informare.
Ordine, dispozitii, indicatii ale Ministerului Conform
04-02 Sanatatii al RM referitor la evidenta contabila necesitatilor
transmise spre informare. C:E.
Ordinele, dispozitiile directorului cu privire la 3 ani
04-03 i g - .
activitatea de baza (copii). C.E.
Regulamentul ~ privind  organizarea i 3 ani' 'Dupa substituirea cu
04-04 . D . . ’ .
functionarea Directiei audit financiar. art.64 altele noi.
Fise de post ale angajatilor Directiei audit 3 ani' 'Dupa substituirea cu
04-05 . .
financiar. art.68 a) altele noi.
Planul activitatii Directiei audit financiar: :
04-06 | ’ 5ani art.269
b) anual.
Standarde de audit, regulamente, indicatii
etodi ‘me: Pina la substituirea cu alte
04-07 m tOdlfe,anI'mC. ) . art. 264 Pina la subsutu.ne"\ cu altele
a) in institutia unde au fost intocmite 0ol
documentele.
Rapoarte privind activitatea de audit financiar:
04-08 a) anuale 10 ani art.270
b) semestriale. 5 ani art.270
Documente (dosarul curent, tabele, probe, ;
. , L ; 5 ani
04-09 | rapoarte, note informative) ale misiunii de audit
; art.271
financiar.
04-10 Raportul auditorului. 5 ani, art.267
Documente ( procese verbale ale sedintelor
comisiilor de inventariere, liste de inventariere, .
04-11 . o : . 10 ani art.272
acte, borderouri) cu privire la inventarierea
activelor, obligatiilor.
04-12 Listele de inventariere ale comisiilor de 10 ani
lichidare. art.273
Contracte de  audit financiar/scrisori de 5 ani
04-13 < g
misiune. art.266
Registrul de evidentd a corespondentei de 3 ani
04-14 ) ’
intrare. art.97b)
Registrul de evidentd a corespondentei de 3 ani
04-15 . ’ ’
iesire. art.97b)
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii, S ani
04-16 i A
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Directiei.
04-17 Nomenclatorul dosarelor Directiei. 5 ani, art.92 b)

05. Directia juridicd
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Regulamentul de organizare si functionare a Conform y o
. : 5 - e Dupd substituirea cu
05-01 IMSP Centrul National de Asistentd medicali necesitatilor .
s i 1 < . altele noi
Urgenta Prespitaliceasca (copii). C.E
T 3 ani! 'Dupa
05-02 Regulamentul Directiei juridice. a upa substltu.nea et
Art.64 altele noi.
. . T, 3 ani' 'Dupa substituirea cu
05-03 Fise de post ale angajatilor Directiei juridice. P :
’ art.68 a) altele noi.
Planul si raportul anual privind activitatea 3 ani,
05-04 N
Directiel. art.132
Documente cu caracter juridic-dosare juridice ;
: A y : S ani
05-05 (cereri de chemare 1in judecatd, referinte,
h y . g ’ art.82
incheierea de judecati).
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestirii, 5 ani
05-06 - S
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Directiei.
05-07 Nomenclatorul dosarelor Directiei juridice. 5 ani, art.92 b)
06.Serviciul achizitii publice
Hotaririle si dispozitiile Guvernului RM cu Conform
06-01 privire la activitatea directiei, transmise spre necesitatilor
informare. art.3,4
ontracte de achizitii ublice d ;
06-02 | Conir It I “| 5aniart.274
lucrdri/bunuri/servicii.
Documente (procese-verbale, avize, cereri,
certificate, etc.) privind organizarea
06-03 concursului, licitatiei pentru achizitiile publice | 5 ani art.275
(mdrfuri, servicii, lucrdri) pentru necesitatile
Centrului.
Corespondenta cu privire la organizarea
concursurilor  deschise, licitatiilor  pentru
06-04 | plasarea solicitdrilor privind asigurarea cu | 5ani art.276
marfuri, indeplinirea lucrdrilor, prestarea
serviciilor pentru Centru.
Figiere, registre de evidentd a proceselor -
verbale ale comisiei pentru organizarea
06-05 achizitiilor publice, privind plasarea comenzilor | 5 ani art.277
pentru asigurarea cu marfuri, indeplinirea
lucrdrilor si prestarea serviciilor.
Fisiere, registre de evidentd a participantilor si
organizatiilor care au depus cereri de
articipare, prezenti la deschiderea plicurilor cu .
06-06 | Participare, prezent p 5ani art278

cereri pentru participare la concurs privind
asigurarea cu marfuri, indeplinirea lucrarilor si
prestarea serviciilor,
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Fisiere, registre de evidentd a cererilor de

06-07 | participare la concursuri, licitatii, solicitari 5ani art.279
pentru cotatia pretului.
Ry . . 'Dupé substituirea cu
06-08 Regulamentul Serviciului achizitii publice. 3ani' art.64 P .
‘ altele noi
Fise de post ale angajatilor Serviciului achizitii . 'Dupd substituirea cu
06-09 ¢ Cep gajat * | 3ani' art.68 a) P :
publice. altele not
Registrul de evidentd a corespondentei de 3 ani
06-10 ; . ’
intrare/ iesire. art.97 b)
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestarii, 5 ani
06-11 & I ;
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Serviciului.
06-12 Nomenclatorul dosarelor Serviciului. 5 ani, art.92 b)
11. Dispecerat comun de urgentdi
Decretele  Presedintelui RM, Legi ale
; 4 s . e ; Conform
Parlamentului RM, Hotaririle, dispozitiile si o
[1-01 T : . ’ necesitatilor
indicatiile Guvernului RM transmise spre ’
C e art.1,2,3,4
informare.
Ordine, dispozitii, indicatii ale Ministerului Conform
11-02 Sanatatii al RM referitor la activitatea necesitatilor
Dispeceratului, transmise spre informare. C.E.
Ordinele, dispozitiile directorului cu privire la .
11-03 - e 4 3 ani C.E.
activitatea de baza (copii).
Ordine comune cu Ministerul Afacerilor Conform
11-04 | Interne si Serviciul Antiincendiar referitor la necesitatilor
activitatea Dispeceratului. C.E.
Procese- verbale ale sedintelor Dispeceratului .
11-05 AR P 3 ani art. 825
comun de urgentd.
: oy C e e . |Pina la substituirea
Regulamente, instructrunt, indicatii Sl a S UI.
11-06 ) diri metodi ’ ’ cu altele noi
recomanddri metodice. art21 b)
11-07 Regulamentul Dispeceratului  comun de 3 ani' "Dupi substituirea cu
urgenta. art.64 altele noi.
1108 Fise de post ale angajatilor Dispeceratului 3 ani! 'Dupa substituirea cu
comun de urgenta. art. 68a) altele noi.
11-09 Planul si raportul anual privind activitatea 3 ani
Dispeceratului comun de urgenta. art.132
Registrul de evidentd a corespondentei de .
l-10 | . o8 ~ P ’ 3 ani art.97b)
intrare.
Registrul de evidentd a corespondentei de .
-11 | .8 ’ pondem; 3 ani art.97b)
iesire.
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
U-12 evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii, S5 ani
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474

salariatilor Dispeceratului
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1-13 Nomenclatorul dosarelor Dispeceratului comun 5 ani
de urgenta. art. 92 b)
12. Serviciul SNCTI ( AVIASAN)
Decretele Presedintelui Republicii Moldova,
Legi ale Parlamentului Republicii Moldova, Conform
12-01 Hotaririle, dispozitiile si indicatiile Guvernului necesitatilor
RM cu privire la activitatea serviciului art.1,2,3.4
»AVIASAN” spre informare.
Ordine, dispozitii, indicatii ale Ministerului
e . : Conform
Sanatdtii al RM referitor la activitatea __
12-02 A : . . necesitatilor
Serviciului national consultativ si transfer CE
interspitalicesc. '
Ordinele, dispozitiile directorului cu privire la 3 ani
12-03 . N "
activitatea de baza (copii). C.E.
[ t ivi i i : -
Regu' anent] 'p.rlvn?d | Organizarea ! 3 ani' 'Dupi substituirea cu
12-04 functionarea Serviciului national consultativ si .
. _ ’ art.64 altele noi
transfer interspitalicesc.
12-05 Fise de post ale angajatilor Serviciului national 3 ani! 'Dupi substituirea cu
consultativ si transfer interspitalicesc. art.68 altele noi
Planul si  raportul anual privind activitatea 3 ani
12-06 | Serviciului  national consultativ si transfer . 145
interspitalicesc. '
Registrul de evidenta al solicitarilor Serviciului .
& A | Or Servie . Ord.MS nr.828 din
12-07 | national consultativ si transfer interspitalicesc 3 ani
’ 31.10.2011
(F-117/e).
Misiune pentru acordarea asistentei medicale
de urgenta de citre consultantul Serviciului Ord.MS nr.828 din
12-08 . o . o I an
national consultativ si transfer interspitalicesc 31.10.2011
(F-119/e).
Rapoarte, note informative privind volumul Si
12-09 calitatea  asistentei medicale  acordate | 3 ani art.511
populatiei.
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestirii, S ani
12-10 - N
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Serviciului.
12-11 Nomenclatorul dosarelor Serviciului national S ani
consultativ si transfer interspitalicesc. art.92 b)
13. Centrul de instruire in domeniul
medicinei de urgentd, calamititilor si situatiei
de criza
Legi ale Parlamentului Republicii Moldova,
Hotaririle, dispozitiile si indicatiile Guvernului Conform
13-01 RM cu privire la formarea profesionali a necesitatilor

adultilor in cadrul invatirii pe tot parcursul
vietii (copii/extrase).

art.1,2,3,4
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Ordine, dispozitii, indicatii ale directorului Conform
IMSP CNAMUP referitor la activitatea necesitdtilor
13-02 . . ; .
Centrului de instruire transmise spre informare CE
(copii).
Ordine de organizare/exmatriculare/finisare ale Conform
13-03 directorului IMSP  CNAMUP referitor la necesitatilor
activitatile educationale in Centrul de instruire. C.E
Regulamentul ~ privind  organizarea si . 'Dupa
. C sl 3 ani -
13-04 functionarea Centrului de instruire si Programul art.64 substituirea cu altele
de dezvoltare strategicd a Centrului de instruire. ' noi.
Regulamente,  instructiuni, indicatii i S
) .. . .. v ina la substituirea cu
13-05 1ecoman(‘iar1' met'odlce privind  activitatea | = ie noi art21 b)
Centrului de instruire.
13-06 Fise de post ale angajatilor Centrului de 3 ani' 'Dupa substituirea cu
instruire. art.68 a) altele noi.
13-07 Planul privind activitatea Centrului de instruire. | 3 ani art.132
Rapoarte  (trimestriale, simestriale, anual, 3 ani
13-08 5 g . oy .
altele) privind activitatea Centrului de instruire. CE
Procese-verbale ale sedintelor organizator — .
13-09 . : secimpior SIS Jani art.466
metodice a Centrului de instruire.
Programe ale activitatilor de formare continud 5 ani
13-10 | . . .
in Centrul de instruire. C.E
13411 Planuri de invdtamant si Orare a procesului 1 an
educational in Centrul de instruire. art.395
Registrul pentru eliberarea certificatelor de
perfectionare si Registrul pentru eliberarea 5 ani
13-12 oy j . i .
certificatelor de participare la ateliere de art.447 b)
instruire.
Subiecte pentru procesul de evaluare sumativa
< 5, et : " 1 an
13-13 (finald) a activitdtilor educationale in Centrul de CE
instruire. o
Procese-verbale ale rezultatelor evaludrilor 5 il
13-14 sumative (finale) ale activitétilor educationale
" : : : : C.E.
in Centrul de instruire.
Procese-verbale si raportul privind rezultatele | an
13-15 evaluarii anuale a competentelor profesionale
: - ’ C.E.
ale membrilor echipei AMU.
Planul de formare continud a formatorilor si .
13-16 . R - . . 3 ani art.132
psihologilor in specialitate sl psihopedagogie.
Planurile si Rapoartele anuale de activitate a ;
13-17 Rl A Jani art.369
formatorilor si psihologilor.
1318 Documente privind procesul de acreditare 5 ani
externd a programelor de formare continua. C.E.
13-19 Documente (ordine, fise de atestare, fise de 5 ani
evaluare, etc.) privind organizarea atestarii, art.474
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stabilirea calificarii si evaluarea performantelor
salariatilor Directiei.

13-20 Nomenclatorul dosarelor Centrului de instruire. | 5 ani art.92b)
14. Directia calitdtii si tehnologii medicale
Ordine, dispozitii, indicatii ale Ministerului Conform
14-01 Sénatatii referitor la activitatea Directiei spre necesitatilor
informare. C.E.
Ordinele, dispozitiile directorului cu privire la 3 ani
14-02 . N ..
activitatea de baza (copii). C.E.
14-03 Regulamentul Directiei. 3ani' art.64 Dupa SUbSt::;l.”ea cu altele
1 2 3 4
: o o 3 ani' 'Dupi itui
14-04 Fise de post ale angajatilor Directiei. art.?g 2) Bps SubSt:]tsil_rea cualtele
14-05 Procese-verbale ale sedintelor Directiei 3 ani
asigurarea calitdtii si tehnologii medicale. art. 18
Procese-verbale ale sedintelor Comitetului de | an
14-06 - R
bioeticd deontologie si disciplina. C.E.
14-07 Planul anual privind activitatea Directiei. 3 aniart.132 a)
Note  informative,  privind totalizarea [ an
14-08 | indicatorilor de performanta din Subdiviziunile
. C.E.
AMU regionale.
v i 7 S Confo
Raportul anual privind activitatea Directiei onorm
14-09 calitdtii si tehnologii medicale ngvesitiiior
i . ' Art.66
Corespondenta cu subdiviziunile subordonate
[4-10 IMSP  CNAMUP referitor la anularea | an
neajunsurilor depistate in perioada controalelor CE.
planificate si inopinate.
Note informative privind auditul fiselor de | an
14-11 .. ’
solicitare. C.E.
14-12 Note informative  privind rezultatele I an
verificdrilor planificate a subdiviziunilor. C.E
Note informative privind  rezultatele I an
14-13 o e g 3 B .
verificdrilor inopinate a subdiviziunilor. CE
1414 Registrul de evidenta al activititii centrului L an Ordinul MS nr.1079
diagnostic- consultativ ECG la distanti (162/e). din 30.12.2016
14-15 Note informative privind evaluarea AMU in | an
cazuri relevante, C.E.
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestirii, S ani
14-16 s o e e
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Directiei.
14-17 Nomenclatorul dosarelor Directiei. 5 ani, art.92 b)

15. Sectia farmacie, dispozitive medicale si
producerea oxigenului medical




Institutia medico-sanitard publicd
Centrul National de Asistentd Medicala
Urgenti Prespitaliceasci

T

AWM, o
& T

o

g

Vsoﬂ Migp,

Sk i

2,

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
PRELUAREA, EVIDENTA, PASTRAREA SI
VALORIFICAREA DOCUMENTATIEI
ADMINISTRATIVE iN CADRUL ARHIVEI
IMSP CNAMUP

Editia: I
Nr.de ex.:

Revizia: -
Nr. de ex.: -

Cod CNAMUP: PO-SA-02

o8
34 vi5®

Exemplar nr.: 1

Ordine, dispozitii, indicatii ale MS al RM |  confor
15-01 3 .. necesitatilor
referitor la activitatea Sectiel. CE
Ordinele, dispozitiile directorului cu privire la 3 ani
15-02 i 3 g .
activitatea de baza (copii). C:E:
Corespondenta IMSP  CNAMUP cu alte 3 ani
15-03 o e
institutii. CE
1504 Regulamentul Sectiei farmacie, dispozitive 3 ani’ 'Dupa substituirea cu
medicale si producerea oxigenului medicinal. art.64 altele noi.
Fise de post ale angajatilor Sectiei farmacie, . . -
3¢ c& P © angaja; ’ ; . 3 ani' 'Dupa substituirea cu
15-05 dispozitive medicale si producerea oxigenului .
. i art.68 a) altele noi.
medicinal.
. ; y o Ord.MS nr.1079 din
Registrul de evidenta al indicelor de | an
15-06 n e ; 30.12.2016
temperatura in frigider (124/¢).
15-07 Registrul de evidenta al indicelor de 2 ani Ord.MS nr.1079 din
temperaturd si umiditatii aerului (124-1/e). 30.12.2016
Registrul de evidenta al facturilor pentru 6 ani
15-08 o PO .
intrdrile de marfuri in depozit. art.239
Registrul de evidentd al facturilor pentru .
.o P : 3 6 ani
15-09 intrarile de marfuri in depozit sub forma de
" art.239
donatii.
2 ani
15-10 Bonuri de comanda-livrare a medicamentelor si | Ordinul MS ig‘;g;ﬂ“ig‘;jﬁ ;:::: ‘(d‘i'z;‘ﬁ‘”‘
. _ kil : ——— cmirea ac
articolelor de uz medicinal. nr.322 din de Bl
22.11.2002
15-11 Bonuri de comanda-livrare a medicamentelor 3 ani e el e
supuse evidentei cantitative. “ata
15-12 Reglsu:u] de. ev1q§n§a a starii si lucrarilor de 3 ani Ord MS nr.322 din 22.11.2002
reparatie a dispozitivelor medicale.
Evidenta bonurilor de consum  pentru
15-13 medicamente, produse parafarmaceutice si 3 ani
dezinfectanti ale SAMU subordonate IMSP art.100
CNAMUP.
15-14 Registrul de evidenta al alimentarii buteliilor cu | an
oxigen medicinal. C.E.
Registrul de evidentd al lucrdrilor de | an
15-15 mentenantd si reparatia statiei de oxigen CE
medicinal. o
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestarii , 5 ani
[5-16 . o e i
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Sectiei.
< 5 ani
15-17 Nomenclatorul dosarelor Sectiel.
’ art.92 b)
16. Serviciul securitatea muncii §i protectie
civild
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Ordinele, dispozitiile directorului cu privire la 3 ani

16-01 o - "
activitatea de baza (copii). C.E.

16-02 Regulamentul Serviciului securitatea muncii si 3 ani' 'Dupa substituirea cu
protectie civila. art.64 altele noi.

16-03 Fise de post ale angajatilor Serviciului 3 ani' 'Dupd substituirea cu
securitatea muncii si protectiei civila. art.68 a) altele noi.
Corespondenta privind asigurarea securitatii :

16-04 PONCea Privint asie M Sani art.878
muncii si protectiei civile.

Planul si raportul anual privind activitatea 3 ani

16-05 L
serviciului. art.132
Documente (procese-verbale, instructiuni, note S ani

16-06 informative, rapoarte) privind securitatea art 310
muncii si protectiei civile. '
Procese-verbale de atestare, programe de 3 ani

16-07 instruire si corespondenta privind securitatea art318
muncii si protectiei civile. '
Registrul de evidentd a masurilor profilactice, a

16-08 | instructajului angajatilor privind securitatea | 10 ani art.320
muncii si protectiei civile.

Informatii si corespondenta privind accidentele 5 ani

16-09 L |
de munca. art.321
Dosare (rapoarte, procese-verbale de 50 ani

16-10 constatare) de cercetare a accidentelor

B . . art.323 a)
de munca: a) la locul accidentului.

16-11 Registrul de evidenta a accidentelor de munca e il

& ! ' art.324
Documente (planuri, rapoarte, note 5 ani

16-12 informative) privind securitatea muncii si art.844
protectiei civile. '
Documente (planuri, rapoarte, note 5 ani

16-13 informative, buletine) ale comisiei situatii Art. 845
exceptionale. '
Documente (planuri, rapoarte, note

16-14 informative, buletine) ale comisiilor 5 ani
permanente privind securitatea muncii = si art.845
protectiei civile.

Documente (procese-verbale de constatare,

16-15 note informative) privind organizarea activitatii 3 ani
securitatea muncii si protectie civild in IMSP art.875
subordinate CNAMUP.

Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestirii, 5 ani

16-16 i 3
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Serviciului.

S 5 ani

16-17 Nomenclatorul dosarelor Serviciului.

art.92 b)
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17. Serviciul securitatea traficului rutier

Ordinele, dispozitiile directorului cu privire la 3 ani
17-01 . . o
activitatea de baza (copii). b
= - . =
17-02 Re.gulamentul Serviciului securitatea traficului 3 ani N ——
rutier. art.64
. . b w1 3 ani' N .
17-03 Fise de post ale angajatilor Serviciului. ‘Dupa substituirea cu altelc noi.
art.68 a)
Planul si raportul anual privind activitatea 3 ani
17-04 A
Serviciului. art.132
Registrul de evidentd a corespondentei de 3 ani
17-05 . oo ’
intrare/iesire. art.97 b)
Documente (procese -verbale, instructiuni, note & s
17-06 | informative, rapoarte) privind securitatea
St art.310
traficului rutier.
17-07 Procese-verbale de atestare, programe de 3 ani
instruire privind securitatea traficului rutier. art.318
Informatii si corespondenta privind accidentele 5 ani
17-08 T ’
de munca. art.321
Dosare  (rapoarte,  procese-verbale  de
constatare) de cercetare a accidentelor de .
17-09 B ) 50 ani art.323
munca:
a) la locul accidentului.
17-10 Registrul de evidentd a accidentelor de munca e
s ’ ' art.324
Documente ( informatii, procese-verbale de 8wl
17-11 constatare, corespondentd) privind starea art.813
tehnica a mijloacelor de transport. '
Corespondentd privind securitatea in domeniul S
17-12 L art.812
transportului.
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii, 5 ani
17-13 . e s
stabilirea calificdrii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Serviciului.
17-14 Nomenclatorul dosarelor Serviciului. 5 ani art.92 b)
18.Directia dezvoltare si coordonare
strategicd
Parteneriate de colaborare cu institutii de 5 ani
18-01 AMUP si alte institutii interesate, organizatii
. . ’ ’ G.Hs
din tara si de peste hotarele RM.
— : =
18-02 Regulamentul Dlvl ectiei dezvoltare si 3 ani T sfshtien gy dlidendt
coordonare strategica. art.64
. . T 3 ani' ) v v
18-03 FI§C de post ale angajaglor Dll’CC[lel. art. R 'Dupa substituirea cu altele noi
Planul si raportul anual privind activitatea 3 ani
18-04 N
Directiei. art.132
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Corespondenta reprezentantele organizatiilor

18-05 internationale acreditate in RM, Agentiile de > ani
C.E.
dezvoltare, Ambasade.

18-06 Proiecte de propuneri investitionale. Scaé“

18-07 Proiecte investitionale in derulare. > il GE,

art.691

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

18-09 R?p'oarte, notf: . mforr?gtlvewale spe.c1al|§t|lor 5ani art.705
privind deplasarile in tiri striine (copie).

18-10 Planul de activitate al IMSP Centrul National de 10 ani
Asistentd medicald Urgentd Prespitaliceasca. art. 130 a)
Planurile de activitate ale subdiviziunilor 3 ani

18-11 structurale ale IMSP Centrul National de

; N L . I . art.132
Asistentd medicald Urgenta Prespitaliceasci.

18-12 Acorduri internationale bilaterale incheiate. 5ani C.E.
Colaborare cu organismele
interguvernamentale international,
departamente de cooperare tehnici a guvernelor
tarilor donatoare (asistentd oficial pentru .

La necesitate

18-13 Dezvoltare): CE
OMS, UNICEF, UNFPA, UNDP, UNAIDS, o
OIM, BM, Delegatia UE, Consiliul Europei,

Fondul Global, BDCE, USAID, SDC, GTZ,
BICI, JICA, GAVI etc.
Colaborare bilaterala — SUA, Germania, La necessitate

18-14 Belgia, Cehia, Ungaria, Italia, Franta, Israel, CE
Térile Baltice, Romania si alte tari. o
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestarii, 5 ani

18-15 by S
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Directiei.

18-16 Nomenclatorul dosarelor Directiei. 5 ani art.92b)

19. Directia statisticd medicali si control
intern managerial
Ordine, dispozitii, indicatii ale Ministerulyi |  COMform

19-01 C ninons . o S necesitatilor
Sanatatii al RM referitor la activitatea Directiei. ;

’ art.1,2,3,4
Ordinele, dispozitiile directorului cu privire la 3 ani

19-02 g 5 o a5
activitatea de bazi (copii). C.E.

19-03 Procese-verbale ale sedintelor  Directiei 3 ani
statistici medicald si control intern managerial. art.825

11
19-04 Regu]amentul Directiei. 3 ani 'Dupa substituirea cu altele noi
’ art.64
. L L 3 ani' o
19-05 Fise de post ale angajatilor Directiei. art.68 ‘Dupd substituirea cu altele noi
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19-06 Planul anual privind activitatea Directiei. 3ani art.132
Corespondenta  cu  IMSP subordonate
CNAMUP  referitor  la  implementarea | an
19-07 C . .t . ; .
serviciului statistic medical si control intern C.E.
managerial.
Raportele statistice cu privire la activitatea :
19-08 N 10 ani art.216
medicald (40-san; nr.1-08/d, 55-san).
19-09 Clasificatoare statistice. 3 ani C.E. art.212
Lista si modelele formularelor statistice 3 ani C.E.
19-10 ’
aprobate. art.213
Raportul anual de monitorizare, evaluare si
integrare a activitatilor Statiei AMU “Centru”, 3 ani
19-11 “Nord”, “Sud” si UTA “Gagauzia” cu privire la art. 132 )
implementarea serviciului statistic medical si )
control intern managerial.
Registrul de evidentd a corespondentei de 3 ani
19-12 | . . ’
intrare/iesire. art.97 b)
Documente (ordine, fise de atestare, fige de
evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii, 5 ani
19-13 - e
stabilirea calificérii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Directiel.
iy 3 5 ani
19-14 Nomenclatorul dosarelor Directiel.
art. 92 b)
19/1 Comitetul Sindical
19/1-1 Documente  (rapoarte, informatii) privind 3 ani
numarul membrilor Comitetului Sindical. art.911
10/1-2 Procese- verbale ale sedintelor Comitetului 3 ani
“ | Sindical si adunarilor sindicale. art.18
Corespondenta  privind organizarea  §i .
" . 5 ani
19/1-3 | desfasurarea ceremoniilor de aniversare a At 75
organizatiei sindicale. T
Documente (cereri, note informative) privind 3 ani
19/1-4 | acordarea ajutorului ~ material membrilor At 914
organizatiei sindicale. '
Documente (cereri, corespondenta) privind :
. . 5 ani
19/1-5 | eliberarea biletelor de tratament
; art.532
balneosanatorial.
Registrul de evidentd a biletelor de tratament 5 ani
19/1-6 . o
balneosanatorial eliberate. art.533
20. Directia transport auto
Ordinele, dispozitiile directorului cu privire la 3 ani
20-01 . . %
activitatea de baza (copii). C.E.
Documente, (oferte, calcule,corespondenta) 3 ani
20-02 privind necesitatea mijloacelor de transport in art.800

subdiviziuni.
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20-03 Documente (procese-verbale, note informative) S5 ani
privind analiza functionarii transportului. art.801
Documente (informatii, procese-verbale de .
= . 3 ani
20-04 constatare, corespondentd) privind starea art.813
¢ o s rt.
tehnicd a mijloacelor de transport.
20-05 P rte tehni I il lor de tr t 3 ani' 'Dupa casarea mijloacelor de
asapoarte tehnice ale mijloacelor de transport. art 814 e
Borderouri, fise de evidenti a exploatirii 3 ani!
20-06 g | P 'Dupa casare.
transportului auto. art.818
Registre, borderouri de evidenta a datelor 3 ani
20-07 ;
vitezometrelor. art.824
Procese-verbale de casare a mijloacelor de 3 ani’
20-08 J 'Dupi casare.
transport. art.815
S 3 ani' 'Dupa substituirea cu
20-09 Regulamentul Directiei transport auto. P .
art.64 altele noi
20-10 Flfe de post ale angajatilor Directiei tr ansport 3tag;g ‘Dupa substituirea cu altele nof
auto. art.68a
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
20-11 evaluare, etc.) privind organizarea atestirii, 5 ani
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Directiei.
20-12 Nomenclatorul dosarelor Directiei. 5 ani art.92b)
21.Directia dezvoltare infrastructurdi si
gospoddrie
21-01 Ordinele, dispozitiile directorului cu privire la 3 ani
activitatea de baza (copii). .5
——" %
21-02 -Regulamentlvll . leefzglel dezvoltare 3 ani g substtuires:cu glels i
infrastructurd si gospodarie. art.64
: - s 3 ani' v ,
21-03 Fige de post ale angajatilor Directiei art.68 a) 'Dupa substituirea cu altele noi
Documente, contracte, acorduri, procese
21-04 | verbale de constatare, predarea/primirea |5 ani art.259
cladirilor, incéperilor (copii).
Documente (procese-verbale, rapoarte, planuri, 3 ani
21-05 corespondentd, etc.) privind starea tehnici a
e art.770
cladirilor.
Corespondenta privind intretinerea cladirilor si 3 ani
21-06 oL
a teritoriului adiacent. art.772
Dosare (sarcini tehnice, procese-verbale de 10 ani
21-07 dare Tn exploatare, etc.) ale constructiilor de art.783
interes public (copii). '
Procese-verbale de predare- primire a cladirelor
¥ W . N v i I an Dupa expirarea termenului de
21-08 st incdperilor in folosinta: art. 767 esilaatare
b)  temporard (copii). '
Corespondenta privind pregitirea cladirilor 3 ani
21-09 - s &
catre sezonul de iarna. art.773
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21-10 Dosarcle de evidentd a documentatiei de lucru 5 ani
privind constructiile, reparatiile. art.1033
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
2 1-11 evaluare, etc.) privind organizarea atestarii, 5 ani
stabilirea calificirii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Directiei.
e 5 ani
21-12 Nomenclatorul dosarelor al Directiel
art.92 b)
22.Directia TIC si comunicatii
Ordine, dispozitii, indicatii ale MS al RM Conform
22-01 referitor la activitatea directiei transmise spre necesitagilor
informare. C.E.
Ordinele, dispozitiile directorului cu privire la 3 ani
22-02 o s N "
activitatea de baza (copii). C.E.
Corespondenta privind asigurarea tehnico- 5 ani
22-03 | informationalda a sistemului electronic de
. N art.1412
evidentd a documentelor.
T . . o 3 ani' )
22-04 Regulamentul Directiei TIC si comunicatit. oL 'Dupd substituirea cu altele noi
. = — : ”
9-05 Fise dF: p_o-st ale angajatilor Directiei TIC si 3 ani Dbt aislonoi
comunicatil. art.68 a)
Planul si raportul anual privind activitatea 3 ani
22-06 N
Directiel. art.132
907 Registre de evidenta a contractelor a IMSP 5 ani
- CNAMUP (copii). art.258
Documente (cereri, borderouri, corespondenta,
etc.) privind dotarea locurilor de muncd cu 3 ani
22-08 . :
echipament de birou (calculator, scaner, art.1411
imprimanta, etc.).
Documente (cereri privind crearea cheii publice
a4 semniturii electronice, certificatul semnaturii
ol Y P T i '"Dupa anularea (incetarea
9-09 e!ectromce, cereri §i mtgrma;u p! 1vm'c¥ stopa.rea 15 ani i) ortficatal s
si anularea actiunii certificatului cheii publice, art.1424 publice
acte de nimicire a cheii publice) privind crearea
si anularea semnaturii electronice.
Contracte privind proiectarea, elaborarea, 5 ani
22-10 implementarea, exploatarea sistemelor ar 1413
automatizate si a produselor software (copii). )
22-11 Programe software. 10 ani art. 14135
In conformitate cu termenii de
22-12 Baze de date ale sistemelor informationale. art.1416 pastrare a documentelor
incluse in baza de date
22-13 Documente (acte, concluzii, note, 10 ani
corespondentd) privind securitatea informatiei. art.1418
Registre si grafice de evidenta a verificarilor 3 ani
22-14 | preventive ale utilajului de comunicatii CE

electronice

26




Institutia medico-sanitari publici PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND Editia: |
Centrul National de Asistentii Medicali PRELUAREA, EVIDENTA, PASTRAREA SI Nr.de ex.:
Urgenti Prespitaliceasci VALOR]FlCAREAADOCUMEN'I‘ATIE| Revizia: -
ADMINISTRATIVE IN CADRUL ARHIVEI Nr de‘e.‘( .

IMSP CNAMUP

Cod CNAMUP: PO-SA-02

Exemplar nr.: 1

Registrul de evidentd a actelor interne al .
Lo o : : ; 3 ani
22-15 Directiei  tehnologii  informationale Si CE
comunicatii. o
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestirii, 5 ani
22-16 - e e
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Directiei.
D S ani
22-17 Nomenclatorul dosarelor Directiei.
art.92 b)
23. Arhiva
. : S8 G e e . . Conform
Ordine, dispozitii, indicatii ale Ministerului .
23-01 SR . .. . necesitatilor
Sanatatii al RM referitor la activitatea Arhivei. CE
Ordinele, dispozitiile directorului cu privire la 3 ani
23-02 e b ..
activitatea de baza (copii). CE.
- 3 ani' 'Dupa substituirea cu
23-03 Regulamentul Arhivei P :
art.64 altele noi.
. ‘ C 3 ani' 'Dupa substituirea cu
23-04 Fise de post ale angajatilor Serviciului arhiva. art.68 ) P altela il
23-05 Planul si raportul anual privind activitatea 3 ani
Arhivei. art.132
23-06 Corespondentd privind problemele cu caracter 3 ani
organizatoric si metodic in domeniul arhivelor. art.100
: . . . I Conform
Registre, fige de evidenta a intrérilor si iesirilor e
i documentelor din arhiva necesildfiior
' art.110 C.E.
. . " 'Dupd restituirea
Procese-verbale de eliberare altor organizatii a 3 ani "
23-08 . . 9 documentelor in
documentelor in folosin{d temporara. art.111 arhiva
Documente (cereri, corespondentd, ancheta 3 ani
23-09 cercetdtorului) pentru obtinerea accesului la
o art.112
documentele de arhiva.
'Dupa restituirea
Registre, fise de evidentd cu privire la 3 ani' tuturor documentelor
23-10 . . . . - S
eliberarea documentelor din arhiva. art.114 in arhiva, conform
registrului.
Cereri de eliberare a certificatelor, copiilor si 3 ani
23-11 . . ’
extraselor din documentele de arhiva. art.115
Registre, fise de evidenti a certificatelor, 3 ani
23-12 -, ; ’ .
copiilor, extraselor din documentele de arhivi. art. 116
Registre de evidentd a temperaturii si umiditatii I an
23-13 i oo &t
aerului in depozitele de arhiva. art.117
Dosare ale fondurilor' (istoricul fondurilor, Conform fn caz de lichidare a
procese-verbale de verificare a existentului si et organizatiel, se transmit
23-14 o . necesitdtilor organului ierarhic superior sau
starii  documentelor, procese-verbale de art. 101 succe-sorului de drept, cu
predare-primire a documentelor la péastrare de ’ exceptia proceselor-verbale de
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stat, procese-verbale selectionare  a selectionare a documentelor
documentelor propuse spre nimicire). pro-puse spre MMICIE.
53-15 Inventare ale dosarelor cu termen: 3 ani? 2Dupd nimicirea
b) lung de pastrare. art.103 dosarelor.
Documente (ordine, fise de atestare, fise de
evaluare, etc.) privind organizarea atestdrii, 5 ani
23-16 " o A
stabilirea calificarii si evaluarea performantelor art.474
salariatilor Serviciului.
Nomenclatoare ale dosarelor: Conform
23-17 a) IMSP CNAMUP necesitagilor
b) Arhivei. 5 aniart.92b)
Anexa nr.2
PROCES - VERBAL
nr. din 20
De predare — primire a documentelor/dosarelor
Directiei/sectiei/serviciului pentru anul /anii
Astazi ,subsemnatii: dna/dl ,din partea
directiei/sectiei/serviciului pe de o parte si dna/dl din partea

Serviciului arhiva, pe de o altd parte, am proce

documentelor/dosarelor, dupa cum urmeaza.

dat primul la predarea si al doilea la primirea

CNAMUP 218/2026

Nr/ord | Indicele Titlul dosarului Nr. De Termenul
dosarului din documente/ | de pistrare,
Nomenclator, dosare/ art,
Ord.directorului volume

Observatii

A transmis:

A primit:
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Anexa nr. 3

Schema valorificarii/utilizarii dosarelor/documentelor administrative din arhiva

Receptionarea cereriv/demersului care
contine solicitarea dosarulut/copiel
documentului

Inregistrarea cererit/demersulut

Verificarea in baza de date/depozit a

prezentei in arhivd a documentelor solicitate
s ridicarea acestora din arhiva

|

N

Pregatirea dosarulut/copiilor pentru
eliberare solicttantulus

U

1

L d
Inregistrarea Pregatirea scrisorii de
dosarulut/copiei in registru insotire s1 prezentarea
st atribuirea numarului de directorului pentru
iesire, dupé caz semndturd, dupd caz

B’ NI

Eliberarea dosarulut/copies solicttantului
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