REGULAMENTUL
de activitate al Sectiei managementul documentelor

I. Dispozitii generale.

1. Sectia managementul documentelor este o subdiviziune structurala a
Agentiei Nationale de Sanatate Publici (in continuare-ANSP) ce se afla in
subordinea Directorului al ANSP, constituitd pentru asigurarea primirii, evidentei,
circulatiei, perfectdrii si multiplicdrii documentelor ANSP, controlul executarii,
pastrarii si utilizdrii acestora in termenele stabilite si conform legislatiei in
vigoare.

2. in activitatea sa Sectia managementul documentelor se cdlduzeste de
Constitutia Republicii Moldova, legislatia in domeniul sanatatii publice, decretele
Presedintelui, de hotararile §i ordonantele Guvernului, de actele normative ale
Ministerului Sanatatii si ale ANSP, Regulile de intocmire a documentelor
organizatorice de dispozitie si Instructiunea-tip cu privire la tinerea lucrérilor de
secretariat in organele administrajiei publice centrale de specialitate §i ale
autoadministrarii locale ale Republicii Moldova aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 618 din 05.10.1993, regulile si dispozitiile Serviciului de Stat de
Arhivi, precum si de prezentul Regulament.

3. Sectia managementul documentelor isi desfisoara activitatea in
coordonare cu alte subdiviziuni structurale ale ANSP.

II.  Sarcinile principale ale Sectiei managementul documentelor

4. Sarcinile principale ale Sectiei managementul documentelor sint:

1) asigurarea primirii, evidentei, circulatiei documentelor in termenele
stabilite;

2) informarea conducerii privitor la executarea documentelor;

3) familiarizarea personalului cu documentele normative si metodice ce tin
de domeniul dat;

4) perfectarea si multiplicarea documentelor ANSP;

5) organizarea activitatii de pastrare a documentelor in arhiva ANSP.



II1. Atributiile de bazi ale Sectiei managementul documentelor

5. Pentru indeplinirea sarcinii trasate mai sus, Sectia managementul
documentelor exercitd urmatoarele atributii:

1) organizarea operativa i realizarea optimald a circulagiei documentelor in
cadrul ANSP (primirea, inregistrarea, evidenta, pastrarea, distribuirea si expedierea
corespondentei);

. 2) examinarea oportund a documentelor de intrare si de iesire cit si a celor
interne, ce urmeaza a fi prezentate pentru raport conducerii;

3) efectuarea controlului examindrii, executdrii depline §i in termen a
documentelor, precun si raportarea conducerii despre realizdri si probleme;

4) generalizarea si analiza datelor cu privire la executarea documentelor,
prezentarea conducerii ANSP a informatiei autentice despre starea executérii
documentelor in subdiviziunile structurale ale ANSP;

5) asigurarea sistematizarii, pastrérii si folosirii documentelor de arhiva;

6) organizarea perfectarii §i multiplicarii documentelor;

7) acordarea asistentei metodologice subdiviziunilor ANSP in vederea
organizdrii lucrérilor de secretariat;

8) coordonarea activitatii cu subdiviziunile ANSP in domeniul executérii
lucrarilor de secretariat;

9) examinarea  problemelor si primirea deciziilor de rigoare intru
rezolvarea lor in limita competentei sale;

10) organizarea controlului termenelor de executare a documentelor
in subdiviziunile structurale ale ANSP;

11) pregirirea documentelor pentru a fi predate la arhiva ANSP;

12) evidenta dosarelor ce se pastreazd in arhiva ANSP;

13) transmiterea documentelor Serviciului de Stat de Arhivé al Republicii
Moldova pentru pastrare de stat, conform legislatiei in vigoare;

14) prezentarea propunerilor in vederea perfectiondrii lucrérilor de
secretariat conducerii ANSP.

IV. Drepturile si obligatiunile Sectiei managementul documentelor

6. in scopul realizirii atributiilor sale, Sectia managementul documentelor este
in drept:

1) si solicite de la subdiviziunile structurale ale ANSP informafii §i alte
documente necesare;

2) si inainteze propuneri conducerii ANSP privind ameliorarea lucrérilor de
secretariat, asigurarea cu utilaj tehnic a subdiviziunii in vederea perfectiondrii
activitatii;

3) sd exercite alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.

7. In scopul realizirii atributiilor sale, Sectia managementul documentelor este

obligata:

1) sa transmitd spre examinare documentele in ziua primirii lor;



2) sa aducd la cunostinta conducerii ANSP informatia privind executarea
deplind si in termen a documentelor, precum si problemele apérute in acest sens;

3) sd acorde subdiviziunilor structurale ale ANSP si altor persoane juridice
sau fizice asistentd juridicd in problemele ce {in de evidenta si pastrarea
documentelor;

4) s3 tind permanent evidenta dosarelor ce se péastreaza in arhiva ANSP;

5) si aplice legislatia In vigoare, In limita competentelor atribuite;

6) si respecte programul de munca stabilit.

V. Organizarea activitatii Sectiei managementul documentelor.

8. Sectia managementul documentelor este condusd de seful Sectiei
managementul documentelor, care este numit si eliberat din functie de cétre
directorul al ANSP.

9. Structura sectiei si personalul scriptic se aproba de cétre directorul al
ANSP. ‘

10. Seful Sectiei managementul documentelor:

1) conduce activitatea Sectiei managementul documentelor si asigurd
indeplinirea completa si la timp a sarcinilor;

2) delimiteaza si repartizeaza atributiile colaboratorilor subdiviziunii;

3) personal examineazd si inregistreaza corespondenta din instantele
superioare (Presedentia RM, Parlamentul RM, Guvernul RM, Ministerul Sanatatii);

4) asigurd executarea de cdtre colaboratorii Sectiei managementul
documentelor a sarcinilor si functiilor ce decurg din prevederile prezentului
Regulament si din alte acte normative;

5) asigurd executarea deciziilor, a ordinelor si indicatiilor conducerii ANSP;

6) exercitd sistematic controlul asupra activitatii in subdiviziunile
structurale in domeniul lucrarilor de secretariat;

7) elaboreazad obligatiunile de functie ale fiecdrui subaltern si exercitd
controlul executarii lor;

8) inainteazd propuneri de stimulare sau de aplicare a sanctiunilor
disciplinare colaboratorilor sectiei;

9) prezintd pentru aprobare graficul concediilor de odihna ale colaboratorilor
sectiei;

10) asigurd exercitarea de cétre colaboratorii sectiei a functiilor atribuite,
asigurd veridicitatea rapoartelor, informatiilor si dérilor de seama intocmite;

11) poartd raspundere pentru protectia datelor personale si informatiei
atribuite Sectiei managementul documentelor;

12) asigura utilizarea conforma §i numeste persoana care poartd rdspundere
pentru bunurile materiale i mijloacele tehnice aflate in posesia sectiei;

13) exercitd controlul asupra stdrii tehnicd a aparatului de marcare si altor
utilaje tehnice din cadrul subdiviziunii §i prezintd conducerii ANSP propuneri
privind imbunétatirea acesteia;

14) solutioneaza si alte chestiuni ce {in de activitatea sectiei.



11. Colaboratorii Sectiei managementul documentelor ( operator la
calculatoare si calculatoare electronice, arhivar ): |

Operator la calculatoare si calculatoare electronice:

1) efectueazd primirea documentelor, inregistrarea lor, evidenta si
transmiterea in subdiviziunile corespunzétoare ale ministerului;

2) efectueaza evidenta si controlul documentelor computerizate;

3) duce evidenta registrelor;

-4) efectuctueaza circulatia documentelor in cadrul institutiei;

5) efectuiaza controlul continutului in plicuri si pachete;

6) asigurd multiplicarea documentelor de intrare in numdrul de exemplare
solicitat;

7) efectuiaza controlul la timp a corespondentei;

8) contribue la perfectarea nomeclatorului dosarelor.

9) Poarta raspunderea pentru bunurile materiale si mijloacele tehnice aflate in
posesia sectiei managementul documentelor;

12. Arhivarul:

1) asigurd conform ordinei stabilite inregistrarea, sistematizare, pastrarea si
folosirea documentelor de arhiva,

2) verificdi acumularea la timp a documentelor in arhivd, selecteazd
documentele pentru  pastrarea temporard sau permanentd in arhivd si le
inregistreaza;

3) intocmeste acte despre transmiterea documentelor Serviciului de Stat de
Arhivi al Republicii Moldova si despre lichidarea materialelor cu termenul expirat
de pastrare;

4) efectuiaza controlul starii documentelor si regimul pastrarii in incé@perea
arhivei ANSP;

5) efectuiazd eliberarea si inregistrarea documentelor de arhiva
colaboratorilor ANSP;

6) acordd ajutor metodic pentru evidenta si executarea nomenclatoarelor de
arhiva a subdiviziunilor ANSP.

13. Colaboratorii Sectiei managementul documentelor efectueaza activitatea
de munci, 1n limita timpului de munca stabilit de legislatie, in conformitate cu
obligatiunile de functie conform fisei postului, aprobatd de cétre directorul al
ANSP.

14. Numirea in functie, avansarea in functie si eliberarea din functie a
colaboratorilor Sectiei managementul documentelor se efectueazd prin ordinul
directorului al ANSP, la propunerea sefului Sectiei managementul documentelor.

15. Salariatii Sectiei managementul documentelor sunt obligati sd cunoasca,
sd respecte si si aplice prevederile prezentului regulament.



