
REGULAMENTUL
de activitate al Sec{iei managementul dосumепtеlоr

I. Dispozi{ii gепеrаlе.

1. Seclia managementul dосчmепtеlоr este о subdiviziune structural6 а

Дgепliеi Na{ionale de Sёnйtate Publicб (in continuare-ANSP) се se аflё iП

subordinea Directorului al ANSP, constituitй pentru asigurarea primirii, evidenlei,

circulaliei, perfectбrii 9i multiplicёrii documentelor ANSP, controlul executбrii,

рйstrйrii qi utilizбrii acestora in tеrmепеlе stabilite 9i сопfоrm legisla(iei ln
vigoare.

2. 1п activitatea sa Seclia managementul documentelor se сёlйчzеgtе de

Constitulia Republicii Moldova, legislalia in domeniul sйnйtilii publice, decretele

Preqedintelui, de hоtбrбrilе gi оrdопап!еlе Guvernului, de actele normative аlе

Ministerului Sйnetefli qi аlе ANSP, Regulile de intocmire а documentelor

organizatorice de dispozi{ie qi Instrucliunea-tip cu privire 1а {inerea luсrёrilоr de

secretariat in organele administraliei publice centrale de specialitate qi аlе

autoadministrёrii locale ale Republicii Moldova aprobate рriп Ноtбrirеа

Guvernului nr. бt8 din 05.10.|993, regulile gi dispoziliile Serviciului de Stat de

Аrhiчё, рrесum 9i de prezentul Regulament.
3. seclia managementul documentelor iqi dеsйqоаrё activitatea iп

сооrdопаrе cu alte subdiviziuni structurale аlе ANSP.

II. Sarcinile principale ale Sec{iei managementul dосчmепtеlоr

4. Sarcinile principale ale Secliei managementul documentelor sint:

1) asigurarea primirii, eviden{ei, circulaliei documentelor in tеrmепеlе

stabilite;
2) iпfоrmаrеа conducerii privitor la executarea documentelor;
3) familiarizarca personalului cu documentele normative 9i metodice се {in

de domeniul dat;
4) perfectarea gi multiplicarea documentelor ANSP;
5) organizarea activitetii de рёstrаrе а documentelor in arhiva ANSP.



III. Atribu{iile de bazi ale Sec{iei mапаgеmепtul documentelor

5. Pentru indeplinirea sarcinii trasate mai sus, Seclia managementul

documentelor ехеrсitй urm6tоаrеlе atribulii :

1) organizarea operativй qi realizarea optima16 а circulaliei documentelor in
cadrul ДNSР (primirea, inregistrarea, evidenfa, pйstrarea, distribuirea qi ехреdiеrеа
coresponden{ei);

2) examinarea ороrtчпй а documentelor de iпtrаrе 9i de ieqire cit 9i а сеlоr
interne, се urneazd аГl prezentate pentru rароrt conducerii;

3) efectuarea controlului examinйrii, execut5rii depline qi in tеrmеп а

documentelor, рrесuп qi rароrtаrеа conducerii despre realizбri qi рrоЬlеmе;
4) genera|izarea qi analiza datelor cu privire 1а executarea documentelor,

рrеzепtаrеа conducerii ANSP а informa{iei autentice despre starea executйrii

documentelor in subdiviziunile structurale аlе ANSP;
5) asigurarea sistematizйrii, рйstrбrii gi folosirii documentelor de arhivЙ;

6) organi zareaperfectйrii gi multiplicйrii documentelor;
7) асоrdаrеа asistenlei metodologice subdiviziunilor ANSP in vederea

organizйrii luсrбrilоr de secretariat;
8) сооrdопаrеа activitйlii cu subdiviziunile ANSP in domeniul executйrii

lчсrйrilоr de secretariat;
9) examinarea problemelor qi primirea

rеzоlчаrеа lоr in limita competentei sale;

10) organizarea controlului tеrmепеlоr de

in subdiviziunile structurale аlе ANSP;
11) pregЁrirea documentelor pentru а fi predate la arhiva ДNSР;
|2) evidenla dоsаrеlоr се se рйstrеаzй in arhiva ANSP;
13) transmiterea documentelor Serviciului de Stat de Аrhiчё al Republicii

Moldova pentru рёstrаrе de stat, сопfоrm legislaliei in vigoare;
14) prezentarea рrорuпеrilоr ?n чеdеrеа perfeclionйrii luсrйrilоr de

secretariat conducerii ANSP.

IV. Drерturilе 9i obliga{iunile Sec{iei managementul documentelor

б. in scopul realizбrii atribuliilor sale, seclia managementul documentelor este

in drept:
1) sб solicite de 1а subdiviziunile structurale аlе ANSP informatii qi alte

documente necesare;
2) sб inainteze propuneri conducerii ANSP privind ameliorarea luсrlrilоr de

secretariat, asigurarea cu utilaj tehnic' а subdiviziunii in чеdеrеа perfeclionйrii

activitёlii;
3) sй exercite alte drepturi prevбzute de legislatia in vigoare.
7. in scopul realizйrii atribuliilor sale, Seclia managementul documentelor este

obligatй:
1) sё transmit5 spre examinare documentele in ziua primirii lоr;

deciziilor de rigоаrе intru

executare а documentelor



2) sб aducй 1а cunoqtin{a conducerii ANSP informatia privind ехесчtаrеа
deplinё qi iп tеrmеп а documentelor, рrесum gi problemele арёrutе in acest sens;

3) sб асоrdе subdiviziunilor structurale аlе ANSP gi altor persoane juridice
sau Гtzice asisten{й juridicй in рrоЬlеmеlе се {in de evidenta qi рйstrаrеа
documentelor;

4) sй !iпё реrmапепt eviden{a dosarelor се se рёstrеаzй in arhiva ANSP;
5) sй aplice legisla{ia in vigoare, in limita competenlelor atribuite;
6) sё respecte рrоgrаmul de mчпсй stabilit.

V. Organizarea activitй$ii Sec{iei mапаgеmепtчl dосumепtеlоr.

8. Seclia managementul dосumепtеlоr este condusй de 9efu1 Secliei
managementul documentelor, саrе este numit qi eliberat din func{ie de c6tre
directorul al ANSP.

9. Structura secliei gi personalul scriptic se арrоЬё de сйtrе directorul al
ANSP.

10. ýeful Sec{iei managementul documentelor:
1) conduce activitatea Secliei managementul documentelor 9i asigurЁ

indeplinirea completё qi 1а timp а sarcinilor;
2) delimiteazб 9i repartizeazб atributiile соlаЬоrаtоrilоr subdiviziunii;
3) personal examineazё qi inregistreazй corespondenta din instantele

superioare (Preqedenlia RM, Parlamentul RM, Guvernul RM, Ministerul Sйnёtй{ii);
4) asigurё executarea de сйtrе colaboratorii Secliei managementul

documentelor а sarcinilor 9i functiilor се decurg din prevederile prezentului
Regulament gi din alte acte normative;

5) asigurб executarea deciziilor, а ordinelor qi indicaliilor conducerii ANSP;
6) exercitй sistematic сопtrоlчl asupra activitefii in subdiviziunile

structurale in domeniul luсrёrilоr de secretariat;
7) еlаЬоrеаzё obligaliunile de funclie аlе fiec5rui subaltern qi exercitб

controlul executйrii 1оr;

8) inainteazё propuneri de stimulare sau de арliсаrе а sanctiunilor
disciplinare соlаЬоrаtоrilоr sectiei;

9) prezintй pentru арrоЬаrе graficul concediilor de odihnё аlе соlаЬоrаtоrilоr
sec{iei;

10) asigurё ехеrсitаrеа de сбtrе colaboratorii sec{iei а func{iilor atribuite,

asigurй veridicitatea rароаrtеlоr, informaliilor qi dйrilоr de sеаmй intocmite;
11) роаrtё rйspundere pentru proteclia datelor personale qi informaliei

atribuite Secliei managementul documentelor;
12) asigurё utilizarea сопfоrmй qi numeqte persoana саrе роаrtй rйsрuпdеrе

pentru Ьчпurilе materiale 9i mijloacele tehnice aflate in posesia sec{iei;

13) ехеrсitй controlul аsuрrа stйrii tehnicй а aparatului de mаrсаrе qi altor
utilaje tehnice din cadrul subdiviziunii gi prezintб conducerii ANSP рrорчпеri
privind imЬчпёtй{irеа acesteia;

14) solu{ioneazб 9i alte chestiuni се tin de activitatea sec{iei.



11. Colaboratorii Secliei managementul documentelor ( ореrаtоr 1а

calculatoare qi calculatoare electronice, arhivar ):
Ореrаtоr la calculatoare qi calculatoare electronice:
1) efectueazй primirea documentelor, inregistrarea lоr, eviden{a qi

transmiterea in subdiviziunile соrеsрчIlzйtоаrе аlе ministerului ;

2) efectueazб eyidenla qi controlul documentelor computerizate;
3) duce eviden{a rеgistrеlоr;
4) е fe ctuc tueazб с ircul a{i а documentel оr in с adrul instituli е i ;

5) efectuiazй controlul conlinutului in plicuri qi pachete;
6) asigurй multiplicarea documentelor de iпtrаrе in пumёrul de ехеmрlаrе

solicitat;
7) efectuiazё controlul la timp а coresponden{ei;
8) contribue la perfectarea nomeclatorului dosarelor.
9) Роаrtё rбspunderea pentru bunurile materiale qi mijloacele tehnice aflate ?n

posesia secliei managementul documentelor;
12. Аrhiчаrul:
1) аsigurё сопfоrm ordinei stabilite inregistrarea, sistematizare, pistrarea qi

folosirea documentelor de аrhiчй;
2) чеrifiсб асumulаrеа 1а timp а documentelor in аrhiчё, selecteazй

documentele pentru рйstrаrеа tеmроrаrё sau реrmапепtб in аrhiчё qi le

inregistreaz1;
3) intocmeqte acte despre transmiterea documentelor Serviciului de Stat de

Дrhiчй а1 Republicii Moldova qi despre lichidarea materialelor cu tеrmепчl expirat
de рйstrаrе;

4) efectuiazё controlul stйrii documentelor qi regimul pйstr6rii in iпсйрегеа

arhivei ANSP;
5) efectuiazй еliЬеrаrеа qi inregistrarea documentelor de аrhiчй

colaboratorilor ANSP;
6) асоrdё ajutor metodic pentru eviden{a qi executarea nomenclatoarelor de

аrhiчё а subdiviziunilor ANSP.
13. Colaboratorii Sec{iei managementul documentelor efectueazй activitatea

de mчпсй, in limita timpului de muпсй stabilit de legisla{ie, iп conformitate cu
obligaliunile de func{ie conform fiqei postului, арrоЬаtй de сйtrе directorul а1

ANSP.
14. Numirea in funclie, avansarea in func{ie 9i eliberarea din func{ie а

colaboratorilor Secliei managementul documentelor se efectueazё рriп ordinul
directorului а1 ANSP, 1а рrорчпеrеа qefului Secliei managementul documentelor.

15. Salarialii Secliei managementul documentelor sunt obligali sё сuпоаsсЙ,

sй respecte qi sё aplice prevederile prezentului regulament.


