CC Calificarea si educarea personalului

PROCEDURA OPERATIONALA STANDARD

MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR
ORGANIZATORICE SI DE DISPOZITIE
(documente de intrare, iesire, interne)

PO: MCI - 03



SCOPUL PREZENTEI PROCEDURI - stabileste un set de reguli privind
operatiuni si responsabilitati pentru primirea, redactarea, evidenta,
repartizarea, respectarea termenului de solutionare, expedierea,
pastrarea si arhivarea documentelor organizatorice si de dispozitie.

DOMENIUL DE APLICARE

Se aplica in cadrul Sectiei protocol, comunicare si secretariat si de catre
persoanele cu atributii de conducere, persoanele in a caror nemijlocita
competenta este emiterea unui ordin, dispozitii, unui raspuns,
prezentarea informatiei solicitate sau inaintarea unei solicitari
(solicitarea de explicatii, inaintarea unor propuneri, etc.) dupa caz,
gestionarea corespondentei.



Documente de referinta

Reglementari nationale:

Hotararea Guvernului 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 si ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova”.

Hotararea Guvernului RM nr.208 din 31.03.1995 ,Pentru aprobarea Instructiunilor privind tinerea lucrarilor
de secretariat referitoare la petitille persoanelor fizice si juridice, adresate organelor de stat,
intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova”, cu modificarile ulterioare.

Legea nr.982 din 11.05.2000 ,Privind accesul la informatie”; (Modificat prin legea 161 din 07.07.2016, in
vigoare 28.10.2016).

Legea nr.239 din 13.01.2008 ,,Privind transparenta in procesul decizional”.

Legea nr.133 din 08.07.2011 ,Privind protectia datelor cu caracter personal” (Modificat prin legea 175 din
11.11.2021, in vigoare 10.01.2022).

Legea nr. 91 din 27.06.2014 ,Privind semnatura electronica si documentul electronic”.

Ordinul Serviciului de Stat de Arhiva nr. 57 din 27.07.2016 ,,Cu privire la aprobarea Indicatorului-tip si al
termenelor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru institutiile, organizatiile si
intreprinderile Republicii Moldova si a Instructiunii privind aplicarea Indicatorului.

Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal.

Hotararea Guvernului RM nr.192 d|n 24.03.2017 ,Cu privire la aprobarea Codului deontologic al
lucratorului medical si al farmacistului”.



Reglementari interne:

* Ordinul intern nr.175 din 11.12.2017 ,,Cu privire la elaborarea si implementarea
Procedurilor operationale institutionale”.

* Regulamentul de organizare si functionare al institutiei medico-sanitare publice Spitalul
Clinic Republican ,Timofei Mosneaga”, aprobat prin ordinul MSMPS nr.481 din 05.04.2018.

* Ordinul intern nr. 44 din 28.03.2018 ,,Cu privire la aprobarea Codului Deontologic al
lucratorului medical si al farmacistului in IMSP SCR , Timofei Mosneaga”.

* Ordinul intern nr.140 din 26 octombrie 2018 ,,Cu privire la aprobarea Instructiunii privind
cerintele referitoare la tinerea lucrarilor de secretariat, regulile de intocmire, perfectare si
coordonare a unor tipuri de documente organizatorice si de dispozitie”.

* Ordinul intern nr.119 din 13.09.2021 ,,Cu privire la modificarea Ordinului nr. 140 din 26
octombrie 2018”.

* Ordinul nr.24 din 01.03.2021 ,,Cu privire la comisia permanenta de expertiza a IMSP SCR
,JTimofei Mosneaga”.

* Ordinul intern nr.06 din 11.01.2022 ,Cu privire la activitatea Consiliului Calitatii al IMSP SCR
,JTimofei Mosneaga”.



Definitii ale termenilor utilizati PO

* Document - O reprezentare a gandirii, in forma scrisa, prezentata sau fixata pe un
suport de memorie. Act prin care se adevereste, se constata sau se precizeaza un
fapt; se confera, se recunoaste un drept, o obligatie; toate tipurile de acte
normative si de dispozitie intocmite in cadrul institutiei.

* Ordin - Dispozitie verbala sau scrisa, data de o autoritate sau de o persoana
(oficiald) unei autoritati sau persoane (subalterne) si care trebuie executata
intocmai.

* Nomenclator - Instrument de lucru, constand dintr-o lista sistematica a tuturor
categoriilor de documente, create in decursul unui an, grupate pe compartimente,
potrivit organigramei respectivei unitati, iar in cadrul acestora pe probleme si pe
termene de pastrare.



DESCRIEREA PROCEDURII

. Activitatea de corespondenta este un element de baza:
Procedura reglementeaza managementul P '

documentelor organizatorice si de

dispozitie - procesul de administrare a

documentelor institutiei, pentru a servi

intereselor acesteia pe parcursul intregii
lor durate de viata:

* de lainceput ( prin procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare )

* pana la distrugerea lor.

pentru stabilirea relatiilor intre unitatile economice,

persoanele fizice persoanele juridice care sunt obligate sa

solutioneze careva probleme in comun;

* ofera posibilitatea consemnarii scriptice a unei
activitati;

* constituie un element de inregistrari contabile;

* serveste ca proba in justitie;

* permite prin asamblarea scrisorilor ce se refera la o
anumita problema,

* constituirea unui ciclu de corespondenta ce oglindeste
aparitia, modificarea sau stingerea unor relatii intre
persoane juridice sau intre persoane fizice si persoane
juridice;

* devine o bogata sursa de documentare prin constituirea

unui fond arhivistic, redand stadiile evolutiei raporturilor

juridice, precum si ale evolutiei institutiei in general.



Documentele in cadrul SCR ,Timofei Mosneaga”

Corespondenta de intrare

* orice document

* act adresat IMSP SCR,
inregistrat si dat in circuit

Categorii de documente:

Corespondenta interna

* ordine

* regulamente de organizare
si functionare a
subdiviziunilor

* regulamente de ordine
interioarad

* contract colectiv de munca
* Instructiuni

* documente tehnice

* contabile

* note informative

* demersuri

Corespondenta de iesire

orice document

act

raspuns

scrisoare de initiere

solicitare expediate din
numele IMSP SCR



CORESPONDENTA DE INTRARE

* Corespondenta parvenita in adresa SCR, indiferent de modalitate (posta electronica,
posta Moldovei, curier, etc.) se prezinta in Sectia protocol, comunicare si secretariat
pentru inregistrare si evidenta ulterioara.

* Prelucrarea initiala a corespondentei de intrare consta in verificarea corectitudinii
livrarii si integritatii corespondentei. Toate plicurile se deschid, exceptie facand
plicurile cu inscriptia ,personal” sau ,confidential”. Plicurile se distrug, cu exceptia
celora, in baza carora se poate stabili adresa expeditorului sau momentul expedierii si
receptionarii. Corespondenta expediata eronat in adresa spitalului si nu vizieaza
institutia, se restituie.

* Pe toate documentele de intrare se aplica parafa de inregistrare pe care se indica
data si numarul inregistrarii. Inregistrarea se face in ,Registrul de evident3 a
corespondentei de intare”. In aceiasi zi, ulterior inregistrarii, documentele se prezinta
directorului sau vicedirectorului de profil pentru rezolutie.



CORESPONDENTA DE INTRARE

in rezolutie se indica numele persoanelor in a ciror responsabilitate se pune problema abordat3 sau
spre cunostinta caror persoane se aduce informatia expusa, termenul de executare, in caz de necesitate.

Contlnultul rezolutiei si termenul de solutionare se trec in mod obligatoriu in rubricile respective ale
registrulu

Daca in rezolutie sunt indicati cativa executorl responsabllltatea pentru solutlonarea corecta si in
termen a problemel abordate o poartd Tn masura egald toti executorii indicati, iar intocmirea
raspunsului revine primei persoane.

Primul executor este responsabil pentru convocarea celorlalti coexecutori si organizarea solutionarii
tuturor problemelor abordate sau punerea in discutie a informatiei parvenite, in dependenta de subiectul
corespondentei. Termenul de executare a documentelor este de 30 de Z|Ie daca in documente sau
rezolutle nu este indicat un alt termen. Documentele cu parafa ,urgent” se executd in aceiasi zi sau nu
mai tarziu de 5 zile de la receptionare.

In cazul in care, documentul este cu titlu informativ sau este raspuns la careva solicitari inaintate din
numele mstltutlel atunci se aduce la cunostinta persoanelor indicate in rezolutie si se claseaza in dosar,
conform Nomenclatorului dosarelor IMSP SCR .



CORESPONDENTA DE IESIRE (EXTERNA)

* Circulatia documentelor
de iesire include

* elaborarea proiectului
documentului,

* coordonarea,

* vizarea (cand e
necesar),

* semnarea (aprobarea),

* inregistrarea si
expedierea.

Dupa elaborarea proiectului documentului (fie raspuns, solicitare sau comunicare
de informatii, etc.), pana la transmiterea acestuia spre semnare directorului,
executantul trebuie sa verifice continutul lui, corectitudinea perfectarii, prezenta
vizelor si a anexelor (in caz de necesitate).

Se transmite Sectiei protocol, comunicare si secretariat - pentru verificarea
corectitudinea blanchetei (Anexa nr. 1), amplasarea textului pe blancheta,
respectarea paramentrilor cat si excluderea greselilor gramaticale in text.

Prezentarea documentului pentru semnare (directorului, vicedirectorilor
institutiei) conform orelor stabilite.

Dupa semnare, documentul se inregistreaza in Registrul de inregistare a
corespondentei de iesire - Registrul excel si in sistemul e-Management, pe
document se aplica numarul de iesire si data, iar in cazurile cand este raspuns la un
alt numar, mai jos de numarul de iesire se indica la ce numar este raspuns
documentul in cauza.

Ulterior se transmite pentru expediere prin posta electronica sau posta Moldovei cu
aviz de receptie sau fara, in dependenta de gradul de importanta al corespondentei.



CORESPONDENTA DE IESIRE (EXTERNA)

e Daca documentul contine date/informatii cu caracter personal, atunci la subsol se
inscrie , Atentie! Documentul contine date cu caracter personal, prelucrarea ulterioara
a cdrora poate fi efectuata numai in conditiile prevazute de Legea nr. 133 din
08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal”.

e Daca documentul se expediaza prin posta electronica, neaparat se solicita
confirmarea receptionarii mesajului de catre destinatar pentru a avea confirmarea
expedierii si apoi se imprima pe verso documentului. In cazul in care nu se confirm3
receptionarea, mesajul de expediere se imprima pe verso documentului expediat.

e Toate documentele expediate se coase in dosare conform Nomenclatorului dosarelor.
Documentul, care prezinta raspuns se anexeaza la documentrul la care se da raspuns si
se coase Impreuna n dosarul respectiv tematicii.



CORESPONDENTA INTERNA

* Corespondenta interna reprezinta colaborarea intre subdiviziunile sau angajatii
aceleiasi institutii.

* Orice document elaborat in cadrul institutiei adresat administratiei, sefului
nemijlocit (cerere, demers, nota informativa, nota explicativa, etc.), reprezinta
documentul intern.

* Corespondenta interna cuprinde ordine si dispozitii ale directorului si
vicedirectorilor si note informative, note explicative, demersuri, planuri de
activitate, planuri de lichidare a neconformitatilor, etc.



CORESPONDENTA INTERNA

Proiectele ordinelor si dispozitiilor se elaboreaza pe blanchete (Anexa nr.3 si Anexa nr. 4) de catre personalul
institutiei conform domeniilor de activitate sau la indicatia directorului. Obligatiile persoanei responsabile de
elaborarea proiectului de ordin sau dispozitie si regulile de intocmire sunt reflectate in ,Instructiunea privind
cerintele referitoare la tinerea lucrarilor de secretariat, regulile de intocmire a documentelor organizatorice si de
dispozitie”.

Proiectul de ordin se coordoneaza cu subdiviziunile structurale interesate, or, dupa caz cu subdiviziunile implicate.

Pana la semnare, proiectele de ordin si dispozitii se coordoneaza in mod obligatoriu cu vicedirectorul de profil,
seful departamentului, seful subdiviziunii, Serviciul juridic.

Proiectele ce contin prevederi cu privire la cheltuielile financiare, documentul se coordoneaza cu contabilitatea si
Sectia economie si planificare.

Proiectele de ordine si dispozitii se prezinta in Sectia protocol, comunicare si secretariat, unde se verifica
corectitudinea intocmirii, blancheta, lipsa greselilor in text si ulterior, conform orelor stabilite, se prezinta spre
semnare directorului.

Dupa semnare ordinele si dispozitiile se inregistreaza in Registrul de ordine si dispozitii interne (pe hartie) si in
sistemul e-Management cu distribuirea ordinului, dispozitiei persoanelor nominalizate pentru executare, realizarea
misiunilor puse.

La sfarsitul anului toate ordinele si dispozitiile se verifica, se ordoneaza, numeroteaza filele, se repartizeaza pe
volume, deoarece fiecare volum trebuie sa contind un anumit numar de file (250 file), se pregatesc pentru coasere si
se pastreaza in Sectia protocol, conform nomenclatorului, termenul de pastrare fiind permanent.



CORESPONDENTA INTERNA

Corespondenta interna - note informative, note explicative, demersuri, planuri de activitate, planuri de lichidare a
neconformitatilor, etc., se inainteaza pe numele directorului sau vicedirectorilor de catre orice sef se sectie,
serviciu, cabinet sau orice angajat. Textul documentului prenotate trebuie sa fie expus clar si pe intelesul celui ce
urmeaza sa-l examineze.

Se semneaza de catre persoana care il depune si la necesitate se coordoneaza cu seful superior. Spre exemplu, daca
demersul se depune de catre seful sectiei, atunci demersul trebuie coordonat cu seful departamentului. Demersul
semnat si coordonat se prezinta in Sectia protocol, comunicare si secretariat pentru inregistrare in ,Registrul de
evidenta a corespondentei interne”.

Specialistul responsabil de inregistrare verificad continutul textului si la depistarea greselilor esentiale (ortografice si
de exprimare a gandului) restituie demersul sau planul, in dependenta de tipul documentului, pentru corectari.
Documentul se inregistreaza in registrul excel si in sistemul e-Management, iar pe prima pagina a acestuia se aplica
parafa de inregistrare pe care se indica data si numarul inregistrarii, dupa care se prezinta directorului pentru
aplicarea rezolutiei. Originalele demersurilor se transmit persoanelor responsabile, iar copiile se plaseaza in dosare
pentru pastrare conform termenului de pastrare.

La expirarea termenului de pastrare a documentelor (in baza nomenclatorului), specialistii sectiei verifica continutul
dosarelor pentru a selecta documentele care ar putea constitui fondul arhivistic al institutiei, iar celelalte prin
proces verbal de predare-primire se transmit in arhiva pentru ulterioara nimicire centralizata.

In cazul, in care apar dubii in privinta valorii (importantei) documentului, stabilirea termenului de pastrare a unor
documente sau alte situatii, atunci se intruneste Comisia de expertiza desemnata prin Ordinul nr.24 din 01.03.2021
,Cu privire la comisia permanenta de expertiza a IMSP SCR ,Timofei Mosneaga” intru solutionarea situatiilor in
cauza.
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