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REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea
Serviciului managementul documentelor

I. Dispozitii generale

1. Obiectul reglementarii

Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului managementul
documentelor (in continuare- Serviciul) este elaborat in conformitate cu prevederile
Regulamentului cu privire la organizarea si functionarea Ministerului Sanatatii,
aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 148/2021 si stabileste modul de organizare si
functionare, misiunea de baza, atributiile, drepturile si responsabilititile acestei
subdiviziuni.

Serviciul este o subdiviziune structurald care se subordoneazi Secretarului
general al ministerului si nemijlocit Ministrului Sanatatii.

2. Principiile activitatii Serviciului
Subdiviziunea 1isi desfisoard activitatea in baza principiilor legalitatii,
profesionalismului, impartialitatii in colaborare cu alte subdiviziuni structurale ale
Ministerului Sanatatii.

3. Legalitatea activitatii
In activitatea sa, Serviciul se cdlauzeste de Constitutia Republicii Moldova, de
tratatele internationale la care Republica Moldova este parte, de actele legislative si
normative ale Republicii Moldova, precum si de prezentul Regulament.

I1. Organizarea activitatii Serviciului

4. Conducerea Serviciului

Activitatea Serviciului este organizata si condusa de catre seful Serviciului care
este numit si eliberat din functie de catre Ministrul Sanatatii, in conditiile legii. Seful
Serviciului asigura controlul intern managerial la nivel de subdiviziune. In lipsa
sefului activitatea Serviciului este organizatd de catre specialistul principal din
cadrul Serviciului desemnat prin ordinul Ministrului Sanatatii.

5. Efectivul Serviciului
Efectivul Serviciului este constituit din 3 unitati:
sef Serviciu -1 unitate



specialist principal-2 unitati
Colaboratorii Serviciului isi desfasoara activitatea in conformitate cu fisele de
post elaborate de catre seful Serviciului si aprobate de Ministrul Sanatatii.

II1. Misiunea, sarcinile de baza, atributiile, drepturile
responsabilitatile Serviciului

6. Misiunea
Serviciul are misiunea de a asigura un management eficient al documentelor,
a circuitului corespondentei si a lucrarilor de arhiva.

7. Sarcinile de baza
In vederea realizarii misiunii, Serviciului are urmitoarele sarcini de bazi:
asigurarea Inregistrarii, distribuirii, controlului executarii documentelor si petitiilor
si expedierii acestora.

8. Atributiile
Serviciul are urmatoarele atributii:

- gestioneaza registrul electronic E-Cancelarie;

- asigurd indeplinirea lucrérilor de secretariat, in conformitate cu prevederile
Hotaririi Guvernului nr.618/1993 ,, Pentru aprobarea regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice si de dispozitie si instructiunii-tip cu privire la
tinerea lucrdrilor de secretariat In organele administratiei publice centrale de
specialitate si ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova”, Hotaririi
Guvernului nr. 208/1995 ,,Pentru aprobarea Instructiunilor privind tinerea
lucrdrilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si juridice,
adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor
Republicii Moldova”, Codului administrativ al Republicii Moldova
nr.116/2018, precum si alte acte normative in vigoare;

- organizeazd fluxul de documente in Minister: receptioneaza, inregistreaza,
repartizeazd, expediaza si efectueaza controlul executdrii in termen a
documentelor;

- organizeazd evidenta, inregistrarea, examinarea, efectuarea controlului asupra

| pdstrarii si executdrii in termen a petitiilor;

- prezintd conducerii Ministerului informatii privind executarea documentelor;

- intocmeste note informative privind examinarea si executarea petitiilor si
documentelor;

- elaboreazda Nomenclatorul dosarelor cu termen de pastrare permanent, de
lunga durata al Ministerului;

- prezintd, la solicitare, Serviciului de Stat de Arhiva informatii;




acorda asistentd metodologica subdiviziunilor structurale ale Ministerului in
procesul de prelucrare a documentelor pentru predare in arhivd conform
Nomenclatorului;

asigurard sistematizarea, pastrarea si folosirea documentelor de arhiva;
organizeazd si mentine functionalitatea sistemului de control intern
managerial al serviciului.

9. Drepturile
Serviciul are urmatoarele drepturi:

)
2)
3)

4)

sa solicite de la colaboratorii ministerului executarea in termen a
documentelor si petitiilor parvenite in adresa ministerului;

sd remitd executantilor documentele si petitiile care nu corespund
cerintelor tehnice de completare a lor;

sd inainteze propuneri de imbunatitire a activitatii pentru realizarea
sarcinilor si atributiilor sale;

sd participe la cursuri de instruire, seminare, mese rotunde, sedinte in
scopul aprofundarii cunostintelor si acumularii experientei in domeniu.

10. Responsabilitatile
Serviciul are urméatoarele responsabilitati:

indeplinirea la timp, calitativ si deplin a atributiilor subdiviziunilor la
executarea sarcinilor prevazute de actele normative, precum si prezentului
regulament;

prezentarea operativd si calitativd a informatiei solicitate de catre
conducerea ministerului;

informarea conducerii despre unele incalcari ale termenelor in executarea
documentelor si petitiilor parvenite in adresa ministerului;

asigurarea protectiei datelor cu caracter personal inclusiv a
confidentialitatii acestora potrivit legii.

IV. Dispozitii finale

11. Reexaminarea obligatorie a Regulamentului

Prevederile prezentului Regulament se reexamineaza in mod obligatoriu in cazul
modificarii, completarii, abrogarii actelor ori publicarii actului normativ nou care
reglementeazd organizarea §i functionarea Ministerului Sénatatii structura si
efectivul-limita ale aparatului central al acestuia, ale actelor si normative, intr—un
termen de cel mult 10 zile lucratoare, pentru evaluarea compatibilitatii
Regulamentului cu normele in vigoare.

In urma reexamindrii, pot fi Tnaintate propuneri de modificare si completare a
prezentului Regulament in vederea actualizarii continutului prevederilor sale cu
normele in vigoare.




