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ORDIN
01.07.2025 nr. 98

Cu privire la aprobarea Regulamentului de functionare
a serviciului de arhivd din cadrul IMSP SR Ungheni”

in scopul asiguririi procesului de conducere §i buna functionare a serviciului de arhiva din
cadrul sectiei Informatica si Statisticd Medicald a institufiei se impun actiuni administrative cu
desemnarea angajatilor responsabili.

in conformitate cu legea nr. 880/1992 ,, Privind fondul arhivistic din Republica Moldova"
Ordinul nr. 99 din 02.10.2002 referitor la aprobarea Instructiunii cu privire la conditiile tehnice de
pastrare a documentelor pe suport de hértie, Instructiune cu privire la ordonarea documentelor in
organizatiile, institutiile i intreprinderile Republicii Moldova din 18.01.2010, precum si;

Actionand, in temeiul art. 10 alin.1) lit. ¢), Codul Muncii R. Moldova; in conformitate cu
prevederile Ordinului Ministerului Sanattii al Republicii Moldova nr. 77-P§12 din 15.05.2025 - Cu
privire la numirea in functie a directorului IMSP Spitalul Raional Ungheni; si pet. 51, 53, lit. t) din
Regulamentul de organizare si functionare a Institutiei Medico - Sanitard Publicd Spitalul Raional
Ungheni - Directorul emite ordine si dispozitii, in limita competentei, obligatorii pentru tofi salariatii
institutiei; astfel

ORDON

Se aproba Regulamentul de functionare al serviciului de arhiva in IMSP SR Ungheni Anexa 1.
. Se aproba Regulamentul cu privire la conditiile de depunere, pastrare si utilizare a documentelor
medicale in arhiva IMSP SR Ungheni Anexa 2.
3. A desemna responsabil de organizare si functionare serviciului de Arhiva a IMSP SR Ungheni -
Seful sectie Informatica §i Statistica Medicala.
4. A desemna persoana responsabild de evidenta documentatiei medicale in arhiva IMSP SR Ungheni
angajata la functia Asistentd medicala (la Arhivi) D-na Zderciuc Victoria.

vizafi prevederile prezentului ordin contra
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5. Secretariatul va aduce la cunostinta angajafilor_
semnatura; P i
6. Controlul prezentului ordin mi-1 asum. /7

DIRECTOR s i SRk LM
IMSP Spitalul Raional Unghe'n_i.":“'f_ P i i STATI ELVIRA

Am ficut cunostin{i cu prezentul ordin:

Seful sectie Informatica si Statistica Medicala Popovici Mihail ;'!,é
Asistentd medicali (la Arhiva) Zderciuc Victoria 72 olezeccse
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REGULAMENTUL s, 5in 5%
cu privire la conditiile de depunere, pistrare si utiliz re a documentatiei
medicale in arhiva IMSP Spitalului Raional Ungheni

1. Dispozitii generale

1.1 Arhiva IMSP Spitalului Raional Ungheni este constituitd din formulare §i
documentatia medicala colectata de catre sectia Informatica si statistica medicala a
institutiei,

1.2 In activitatea sa arhivarul SR Ungheni se calduzeste de: Instructiunea cu privire la
ordonarea documentelor in organizatiile institutiilor si inteprinderile RM Nr. 1 din
18.01.2010; HG Nr.618 din 05.10.1993 ,,Pentru aprobarea Regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii,-Tip cu privire la tinerea
lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice centrale de specialitate i
ale autoadministrarii locale ale RM si ord. MS 828 din 31.10.2011. ,Lista
formularelor. documentatiei medicale de evidenta primard a institutiilor ocrotirii

sanatatii”.

1. Depunerea si evidenta documentatiei medicale in arhiva
IMSP Spitalului Raional Ungheni

2.1 Pregitirea documentatiel medicale pentru depunerea la arhiva SR se efectueaza in
baza Nomenclatorului dosarelor, aprobat de directorul institutiei, in conformitate cu
Nomenclatorul-Tip al termenilor de pastrare, aprobat de Serviciul de Stat de Arhiva
al Republicii Moldova la 03.12.1997. si ordinului 828 din 31.10.2011. ,Lista
formularelor, documentatiei medicale de evidentd primard a institutiilor ocrotirii
sanatatii”

2.2 Depunerea si tinerea evidentei formularelor, documentatiei medicale in arhiva SR se
va realiza in conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 352 din 27.05.1992 ,,Cu
privire la aprobarea Regulamentului  Fondului arhivistic de stat". Toate
subdiviziunile IMSP SR Ungheni, in conformitate cu actele normative indicate in
punctele 2.1. si 2.2,, sunt obligate sa pregateasca documentatia medicala pentru a fi
depusa la arhiva SR.

2.3 Formularele si documentatia medicald ce {ine de activitatea subdiviziunilor SR se
transmit in arhiva SR in modul si termenele stabilite de actele normative indicate in
punctele 2.1. si 2.2, ale prezentului Regulament,

2.4 Pregitirea (perfectarea) formularelor, documentatiei medicale ce tin de activitatea
IMSP SR Ungheni si depunerea lor in arhiva se efectueaza de ctre arhivar, in baza
Nomenclatorului dosarelor.

2.5 Preluarea dosarelor in arhiva SMSP SR Ungheni este asigurata, conform
prevederilor instructiunilor si competentelor atribuite de catre - arhivar, in baza
actului de predare - receptionare.

n i o1 eand - arhivarul. in cadrul procedurii de primire - predare a documentatiei




medicale, a constatat, nerespectarea cerintelor prevazute in prezentul Regulament,
acesta va restitui formularele executantului pentru definitivare.

// 2.7 Dupa primirea formularelor perfectate adecvat, arhivarul asigurd §i este responsabil
de tinerea evidentei si integritatea formularelor, documentatiei medicale din arhiva
IMSP SR Ungheni.

I1I. Piastrarea documentatiei medicale in arhiva IMSP SR Ungheni si
conditiile de utilizare.

3.1 Termenul - limitd de pastrare provizorie a documentatia medicala in arhiva IMSP
SR Ungheni este stabilit conform ordinului 828 din 31.10.2011. ,Lista
formularelor, documentatiei medicale de evidentd primara a institutiilor ocrotirii
sanatatii".

3.2 La expirarea lui, documentatia medicala din arhiva SR Ungheni este nimicita
conform deciziei comisiei de expertiza.

3.3 Expertiza valorii documentatiei medicale si nimicirea in cazurile stabilite se
efectueaza de citre comisia de expertizd a IMSP SR Ungheni a carei componenta
este aprobata de catre DIRECTORUL institutiei,

3.4 Atributiile comisiei sunt determinate de Instructiunea-Tip, aprobata prin HG Nr.
618 din 05.10.1993.

3.5 Documentatia medicala predata in arhiva IMSP SR Ungheni se pastreaza in
incapere special amenajata, dotatd cu mijloace adecvate de pastrare pentru a se
preveni degradarea, distrugerea sau sustragerea documentelor, precum si pentru a le
proteja de incendii, inundatii, praf si raze solare si a asigura integritatea lor.

3.6 Pentru documentatia medicala predata in arhiva IMSP SR Ungheni se intocmesc
inventare, care include titlurile, componenta si continutul documentatiei medicale
predata.

3.7Modalitatea de perfectare, aprobare si aplicare a inventarelor este reglementatd de
Instructiunea-Tip, aprobatd prin HG Nr. 618 din 05.10.1993.

3.8 Daci in cadrul activitatii curente angajatii IMSP SR Ungheni au nevoie de unele
formulare din arhiva - arhivarul ridica si elibereaza formularele in baza cererii, care
se aproba de directorul institutiei sau seful sectiei statistica. Mentiunea despre
eliberarea documentatiei medicale, pentru utilizarea temporard se fixeaza in
Registrul de evidenta a eliberdrii formularelor din arhiva IMSP SR Ungheni.

3.9 Ridicarea si eliberarea documentatiei medicale din arhiva IMSP SR Ungheni la
solicitarea organelor de urmirire penald, instantelor judecatoresti se va face in baza
demersului in scris al acestor organe, conform rezolutiei directorului institutiei,
lasand copia documentelor ridicate si procesul-verbal de ridicare.

/

3.10 Persoana responsabild de arhiva ( arhivar) este obligatd si {ind permanent
evidenta documentatiei medicale ce se pastreaza in arhiva.

3.1 Documentatia medicald poate fi scoasd din evidenta arhivei in cazul selectarii
formularelor pentru nimicire, in urma deteriorarii irecuperabile, in aceste situatii
arhivarul va intocmi un proces verbal, care va fi prezentat directorului institutiei
pentru aprobare.




Anexa nr. 2
Aprobat prin ordinul
nr. 98 din 01.07.2025

REGULAMENTULDE DE FUNCTIONARE AL
SERVIICULUI DE ARHIVA AL IMSP SR UNGHENI

1. DISPOZITII GENERALE

1.1 Arhiva IMSP SR Ungheni este in subordinea Directorului IMSP SR Ungheni.

1.2 Ca structurd organizatorica este un serviciu distinct al IMSP SR Ungheni, denumit
~Arhivd", care isi indeplineste functiile sale.

1.3 Prezentul regulament a fost elaborat in conformitate cu Legea nr. 880/ 1992 Privind
fondul arhivistic al Republicii Moldova, cu modificarile si completarile ulterioare si
a Instructiunilor privind activitatea de arhiva RM, Regulamentul Intern a IMSP SR
Ungheni, de deciziile si dispozitii le Fondatorului IMSP SR Ungheni- Ministerul
Sanatatii, Serviciul Raional de Arhiva Unghenii, ordinile i deciziile Ministerulu
Sanatatii RM, CNAM, ordinile, decizii, dispozitii intene, precum si de prezentul
Regulament.

|.4Prin regulament este stabilit modul de evidenta, depunere si pastrare a documentelor
primite si create de institutie, in arhiva IMSP SR Ungheni si de eliberare a
documentelor, diferitelor copii dupa unele documente, adeverinte, dupa documentele
originale arhivate, etc;

1.5 Arhiva IMSP SR Ungheni este constituitd din documente elaborate /emise /aprobate
/ colectate/ din sectii, servicii, birourile si compartimentele din cadrul IMSP SR
Ungheni si primite din alte institutii.

1.6 In activitatea sa, arhivarea documentelor, selectarea, consultarea, multiplicarea si
eliberarea de copii se face conform legislaiei in vigoare si a actelor administrative
emise de Directorul IMSP SR Unghenii, si de prezentul Regulament.

1.7 Modalitatea de, depunere, ordonare, inventariere, selectionare, valorificarea sl
pastrare in arhiva IMSP SR Ungheni a dosarelor este reglementata de Legea nr. 880/
1992 Privind fondul arhivistic al Republicii Moldova si de Nomenclatorul -Tip al
Dosarelor IMSP SR Ungheni.

1. DEPUNEREA SI EVIDENTA DOCUMENTELOR IN ARHIVA
IMSP SR Ungheni.

2.1 Pregitirea documentelor pentru depunerea lor la arhiva IMSP SR Ungheni se
efectueazi de catere asistentele superioare din sectii, servicii sub conducerea sefilor
de sectii si servicii in baza Nomenclatorului -TIP al dosarelor IMSP SR Ungheni.

2.2 Documentele se depun la arhiva Institutiei lunar -Fisele medicale a bolnavului de
stationar F003/e, alte documente medicale si anual in primele 2 séptamini ale lunii
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/ curenta a intrarilor si esirilor dosarelor de arhiva.
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2.3 Dosarele care potrivit Nomenclatorului au termen de pastrare ,,Permanent”, sau mai
mare de S ani, se indosariaza in coperti tari, iar filele dosarelor se numeroteaza in coltul
din dreapta sus in ordine crescatoare. inscrierile pe copertile acestor dosare se fac cu
cerneald rezistenta la lumina sau cu tus, clar si citet.

2.4 Operatiuni (proceduri) in cadrul pregétirii §i depunerii la Arhiva Raionald Ungheni
a dosarelor cu documentele create de administratie, servicii, sectii si compartimente
IMSP SR Ungheni..

- documentele se cos sau se leagd in coperti de carton de catre persoana care le-a

intocmit conform fisei postului, arhivarul neavand sarcini in acest sens ;

- documentele cuprinse in dosare se ordoneaza cronologic sau in cazuri speciale dupa

alte criterii (ex.alfebetic);

- odati cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inldturda acele, capsele,

clamele, ciornele, notele si insemndrile personale, actele care nu au legaturd cu

problemele din dosar;

- documentele din fiecare dosar se cos sau se leagi in asa fel incat sa se asigure citirea

completa a textului, a datelor si rezolutiilor;

- nu se vor indosaria impreuna documente care potrivit Nomenclatorului nu au acelasi

termen de pastrare ;

- in cazul dosarelor cuprinse in mai multe volume, se numeroteaza fiecare volum

separat incepand cu numarul [ ;

- dosarele nu trebuie si aiba mai mult de 250 - 300 file, in cazul depasirii acestui numar

se formeaza mai multe volume ale aceluiasi dosar;

- pe coperta dosarului se inscriu : denumirea institutiei, serviciului, biroului sau

compartimentului creator, indicativul unitatii arhivistice din nomenclator, anul credrii

documentelor, cuprinsul unitatii arhivistice, data inceperii (z/1), data incheierii (z/1),

numarul filelor, numirul volumului, termenul de pastrare si numarul de inventar care se

va completa odati cu inventarierea documentelor;

- in cazul in care arhivarul, in cadrul procesului de predare-primire a dosarelor, a

constatat nerespectarea cerintelor previzute in prezentul Regulament, acesta va restitui

dosarul/dosarele executantului pentru definitivare ;

I1I. PASTRAREA DOCUMENTELOR

3.1 Termenul de pastrare a documentelor in arhiva IMSP SR Ungheni este cel prevazut
in Nomenclatorul-Tip al dosarelor IMSP SR Ungheni care este in coformitate cu
Nomenclatorul-Tip al dosarelor Spitalelor Raionale Centrale aprobat prin orninul
MS RM nr. 77 din 30.09.1998 si vizat de CCEC a serviciului de Stat de Arhiva din
RM.

3.2 Dosarele predate la arhiva Institutiei se pastreaza in incaperi special amenajate
pentru a preveni degradarea, distrugerea sau sustragerea documentelor, precum si
pentru a le proteja de incendii, inundatii, praf si razele solare si a asigura integritatea
lor.

3.3 Pentru dosarele predate in arhiva raionului Ungheni se intocmesc inventare,  care
cunrind indicativul dosarului dupa nomenclator. cuprinsul pe scurt al dosarului,




/' termenul de péstrare si care reprezintd documente de evidentd a tuturor
- documentelor.

3.4 Persoana responsabila de arhiva IMSP SR Ungheni este obligatd sa tind permanent
evidenta dosarelor ce se pastreaza in arhivi si s asigure integritatea documentelor.

IV. FOLOSIREA DOCUMENTELOR

4.1Detindtorii §i creatorii de documente sunt obligati sa elibereze , potrivit legii, la
cererea persoanelor fizice sau juridice, adeverinte sau copii dupa documentele pe
care le creeaza si le detin.

Adeverinta este un document prin care se atesta un drept sau un fapt.

4.2 Solicitirile pentru eliberarea unei adeverinte se fac numai in baza unei cereri scrise,
cereri care se primesc si se inregistreazi la Registratura institutiei si este aprobarea
pentru eliberare a Directorului IMSP SR Ungheni..

4.3 Adeverintele se elibereaza in termen de cel mult 14 de zile lucritoare de la data
depunerii cererii, personal solicitantului, persoanelor imputernicite de acesta sau se
pot expedia prin posta.

V. EXPERTIZA VALORII DOCUMENTELOR $I CASAREA LOR

5.1 Operatiunea arhivistica de stabilire a valorii documentar-istorice sau practice a
documentelor se numeste selectionare. Prin operatiunea de selectionare se hotaraste
soarta documentelor: pastrarea sau eliminarea documentelor.

5.2 Criterii de apreciere a valorii documentelor:

- termenele de pastrare prevazute in Nomenclatorul Arhivistic si Nomenclatorul Tip al
dosarelor institutiei ;

- continutul informational-documentar, valoarea de marturie a informatiilor cuprinse in
document;

- vechimea documentului, valoarea practica si valoarea juridica ;

- regasirea informatiilor in documente insumative .

5.3Expertiza valorii documentelor, casarea si distrugerea lor in cazurile stabilite, se
efectueaza de catre comisia de selectionare a cdrei componenta este aprobata de catre
prin ordin de cdtrere Directorul IMSP SR Ungheni iin conformitate cu legislatia in
vigoare.

5.4 Documentele necesare selectionarii :
Cu termen permanent de pastrare

Cu termen mediu de pastrare

Cu termen lung de pastrare

5.5 Documentele pot fi scoase din evidentele arhivei in doua cazuri:

- in urma procesului de selectionare, expirarii termenului de pastrare conform actelor
legislative in vigoare si activitatii Comisiei de decontare si nimicire a documentatiei
medicale istituita prin ordinul Directorului IMSP SR Ungheni.




/- in urma depunerii acestora la Arhiva Raionala Ungheni. - in acest caz se depun
documente permanente, cu valoare istorica.

VI DISPOZITII FINALE

6.1 Personalul care se ocupa de arhiva trebuie si cunoasca §i sa respecte Normele de
Securitate si Sanitate in Munci , participand periodic la instruire.

6.2 Prezentul Regulament de organizare §i functionare a arhivei intrd in vigoare la
data aprobirii lui de cétre Directorul IMSP SR Ungheni.




