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Anexa nr. 35
la Ordinul ANSP
nr.51din 20.03.2025

REGULAMENTUL
Sectiei managementul documentelor

l. Dispozitii generale
Regulamentul dat are ca obiect stabilirea scopului, atributiilor, drepturilor si
responsabilitatilor Sectia managementul documentelor (in continuare-Sectia)
descriind activitatile si procedurile necesare pentru realizarea obiectivelor
Agentiei Nationale pentru Sanatate Publica (ANSP). Regulamentul constituie
cadrul de referinta pentru activitatea subdiviziunii

Sectia managementul documentelor este o parte integranta a ANSP si
functioneaza in baza prezentului regulament si este subordonata directorului
ANSP. Activitatea subdiviziunii este reglementata prin actele normative
aplicabile la nivel national, reglementarile ANSP si prevederile specifice
prezentului regulament.

Sectia managementul documentelor desfasoara activitatea in domeniul
asigurarii primirii, Inregistrarii, expedierii a documentelor in format electronic
prin SIA E-Cancelarie, cit si pe suport de hirtie, si pentru evidentd a circulatiei
documentelor ANSP si CSP Teritoriale, cu efectuarea controlului executarii
acestora 1n termenele stabilite, si ordonarea lor cu transmiterea la pastrarea in
arhiva ANSP, sau la Agentia Nationald a Arhivelor, conform legislatiei.
Prezentul regulament este obligatoriu pentru intregul personal al Sectiei
asigurand ca toate actiunile desfasurate si deciziile luate sd urmeze aceeasi
directie si sd respecte aceleasi reguli, astfel incat sa fie realizate in mod
consecvent si organizat.
Il.  Scopul si Atributiile

Scopul Sectiei managementul documentelor este asigurarea si gestionarea

circulatiei documentelor prin institutie in coordonare cu alte subdiviziuni

structurale ale ANSP, cit si cu CSP Teritoriale, respectand legile si actele
normative nationale si internationale.

Pentru indeplinirea scopului Sectia managementul documentelor exercita

urmatoarele atributii:

1) organizarea operativa si realizarea optimala a circulatiei documentelor in
cadrul ANSP, care este constituitd din: efectuarea procesului a primirii,
inregistrarii, repartizarii, expedierii a documentelor parvenite in institutie,
cum $i a sistematizdrii, ordondrii a documentelor din subdiviziunile
structurale ale ANSP, cit si in CSP Teritoriale, cu transmiterea lor la
pastrare in arhiva ANSP, si in Agentia Nationala a Arhivelor;

2) Asigurarea sistematizarii datelor statistice a documentelor de intrare si de
iesire cit si a celor interne, pentru raportarea conducerii;



3)

4)
5)

6)

7)

efectuarea controlului privind examinarea si executarea a documentelor i
in termen stabilit, precum si raportarea conducerii despre realizari si
probleme in subdiviziunile structurale ale ANSP, cit si in CSP Teritoriale;
organizarea si asigurarea elaborarii nomenclatorului a documentelor;
acordarea asistentei metodologice subdiviziunilor structurale ANSP cit
si CSP Teritoriale, si examinarea problemelor in vederea organizarii
lucrarilor de secretariat pentru documente electronice si pe suport de hirtie;
Asigurarea participarii in vederea perfectionarii a lucratorilor din sectie in
domeniul lucrarilor de secretariat;

Asigurarea evidentei a circulatiei documentelor in cadrul institutiei;

I11. Drepturile si Responsabilitatile

3.1. Drepturile Sectiei managementul documentelor sunt:

3.2.

1)

2)

3)

sd solicite de la subdiviziunile structurale ale ANSP si de la CSP
Teritoriale informatii si alte documente necesare pentru sistematizarea
datelor statistice;

sd Tnainteze propuneri conducerii ANSP, privind ameliorarea lucrarilor de
secretariat, prin asigurarea a subdiviziunii cu spatiul pentru ordonarea,
prelucrarea, si transmiterea in arhivd la pastrarea a documentelor cu
termen de pdstrare permanenta si de lungd duratd, cu utilaj tehnic,
rechizite de birou etc., pentru buna organizare a activitatii;

sd 1inainteze propuneri conducerii ANSP, privind participarea
colaboratorilor din sectie la perfectionarea in domeniul lucrarilor de
secretariat prevazute de legislatia in vigoare.

Responsabilitatile Sectiei managementul documentelor:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

sd Inregistreze documentele intrate si sa transmita conducerii ANSP, si
cele semnate sd expedieze prin posta electronica sau prin Posta Moldovei
in ziua primirii lor/ sau cel tarziu a doua zi;

sd aduca la cunostinta conducerii ANSP informatia privind executarea
deplina si in termen a documentelor, precum si problemele aparute in
acest sens;

sd acorde subdiviziunilor structurale ale ANSP, CSP Teritoriale asistenta
metodologicd in domeniul lucrarilor de secretariat, cit si in problemele ce
tin de evidenta si pastrarea documentelor;

sd asigure pastrarea a dosarelor in arhiva ANSP;

sa aplice legislatia in vigoare, in limita competentelor atribuite;

sa respecte programul de munca stabilit;

sa respecte Regulamentul ANSP si atributiile de functie din fisa de post.
poartd raspundere personala fiecare colaborator din sectie

de bunurile materiale, utilaje, mobilier, etc..
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IV. Organizarea activitatii

Sectia 1si desfasoara activitatea in conformitate cu planurile strategice si
operationale ale ANSP, aprobate de conducerea autoritatii.

Activitatea Sectiei este evaluata periodic de conducerea ANSP, in baza
rapoartelor de activitate si a indicatorilor de performanta stabiliti.

Sectia organizeaza sedinte interne periodice pentru coordonarea activitdtilor,
analiza rezultatelor si stabilitatea prioritatilor.

Documentele elaborate si gestionate de Sectie sunt arhivate conform
reglementarilor interne, legislatiei privind arhivarea documentelor si
cerintelor specifice de activitate.

Statele de functii ale sectiei se stabilesc in conformitate cu prevederile actelor
normative in vigoare si domeniul specific de activitate.

Atributiile Sectiei sunt stabilite de directorul adjunct in functie de domeniul

de competenta.
CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Regulamentul Sectiei se aprobda de catre director si se coordoneaza cu
directorul adjunct responsabil de domeniu.

Dispozitiile prezentului Regulament se aduc la cunostinta tuturor salariatilor,
inclusiv noilor angajati al Sectiei, iar nerespectarea acestora poate atrage
masuri disciplinare conform legislatiei in vigoare.

Modificarile si completarile prezentului Regulament se efectueazd in urma
modificarilor legislative, structurale, a atributiilor sau altor modificari
relevante, prin decizia directorului, cu informarea prealabila a salariatilor
Sectiei.

Prezentul Regulament intrda in vigoare din momentul aprobarii prin ordinul
Directorului.





