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Regulamentul
privind organizarea si functionarea Biroului de inregistrare si arhivare

L. Dispozittii generale
1. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de baza, atributiile si responsabilitatile
principale ale Biroului de inregistrare si arhivare a Consiliului National pentru
Determinarea Dizabilitatii si Capacitatii de Munca (in continuaré- Biroul)
2. Biroul este o subdiviziune structurald a Consiliului National pentru Determinarea
Dizabilitatii si Capacitatii de Muncé si se calduzeste de Constitutia Republicii
Moldova, legile Republicii Moldova, hotararile Parlamentului si Guvernului
Republicii Moldova, ordinile, instructiunile si directivele Agentiei Nationale a
Arhivelor.
3. Biroul dispune de stampila dreptunghiulard, cu denumirea Ministerului, a
Institutiei, cu numarul de inregistrare si adresa juridica.

II. Sarcinile de baza
4. Biroul exercitd urméatoarele sarcini de baza:
1) Asigurarea realizérii prevederilor, strategiilor si documentelor de politici privind
dezvoltarea, organizarea, completarea si pastrarea permanent a starii arhivistice si
tinerii lucrérilor de secretariat in institutie.
2) Elaborarea, evidenta si scheme de clasificare a documentelor, nomenclatoarelor
si dosarelor fondului arhivistic.
3) Exercitarea controlului si asigurarea organizarii administrarii arhivelor.
5) Contribuie la buna functionare a Comisiei de expertiza si control a arhivel, pentru
stabilirea termenilor de péastrare si nimicire a documentelor.

ITI. Organizarea activititii Biroului
5. Conducerea Biroului :
1) Activitatea Biroului de inregistrarea si arhivare este condusa de Seful Biroului.
a) coordoneazd activitatea, contribuie la formarea continud a persoanelor
responsabile de tinerea lucrarilor de arhiva.
b) stabileste si delimiteaza sarcinile si atributiile de serviciu.
¢) organizeaza si mentine functionalitatea Comisiei de control a institutiei.



IV Atributiile Biroului de inregistrare si arhivare:

1) receptioneaza dosarele de la structurile teritoriale ale Consiliului in format
electronic prin Sistemul informational automatizat si pe suport de hirtie prin
inregistrarea lor in Registrul de strictd evidentd a dosarelor, in corespundere cu
numarul de inregistrare din Sistemul informational automatizat;

2) monitorizeaza distribuirea aleatorie, prin Sistemul informational
automatizat, a dosarelor electronice catre managerii de caz din cadrul serviciului
pentru determinarea gradului de dizabilitate, in scopul determindrii gradului de
dizabilitate;

3) receptioneazd de la managerii de caz din cadrul serviciului pentru
determinarea gradului de dizabilitate dosarele, certificatele de incadrare sau
neincadrare in grad de dizabilitate, programele individuale de reabilitare si
incluziune sociala, alte formulare perfectate si semnate de acestea, pentru a fi
transmise persoanelor, dupa caz, pentru a fi atasate/anexate la dosarele electronice
si pe suport de hartie; o Lk

4) asigura multiplicarea documentelor emise de catre serviciul pentru
determinarea gradului de dizabilitate si de serviciul de control al determindrii
gradului de dizabilitate, cu anexarea acestora la dosarul pe suport de hartie arhivat;

5) transmite, prin intermediul Sistemului informational automatizat, datele
persoanelor cdrora li s-a determinat gradul de dizabilitate Casei Nationale de
Asigurdri Sociale, Companiei Nationale de Asigurari in Medicina, Agentiei
Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca si structurilor teritoriale de asistenta
sociala, iar in cazul lipsei interoperabilitatii Sistemului informational automatizat cu
sistemele informationale ale acestora, transmit sdptaménal listele persoanelor in
format electronic, conform acordurilor semnate cu Consiliul;

6) expediaza persoanei, prin scrisoare recomandatd, posta electronicd sau
portalul cetateanului sau i se elibereazd personal, la solicitarea acesteia, indicata in
cererea pentru determinarea gradului de dizabilitate, deciziile, certificatele de
incadrare/neincadrare in grad de dizabilitate, programele individuale de reabilitare
si incluziune sociald, alte documente administrative individuale din Sistemul
informational automatizat,

7) receptioneazd pe suport de hértie sau in format electronic contestatiile
cetatenilor, inclusiv depuse de acestia la structurile teritoriale ale Consiliului;

8) asigurd evidenta si arhivarea dosarelor pe suport de hartie si completarea
acestora cu documentele emise de serviciul pentru determinarea gradului de
dizabilitate si serviciul de control al determinarii gradului de dizabilitate;

9) asigurd introducerea in Sistemul informational automatizat a tuturor
dosarelor stocate in arhiva Consiliului, in baza unui grafic aprobat prin ordinul
directorului Consiliului;

10) asigura informarea §i invitarea-prin scrisoare recomandatd a persoanelor
care au solicitat prezenta la procesul de determinare a gradului de dizabilitate;

11) asigura informarea si invitarea prin scrisoare recomandat a persoanelor in
al ciror caz exista banuieli rezonabile pentru verificare, control si examinare a
contestatiilor;

.



12) asigurd informarea prin scrisoare recomandatd a persoanei privind
verificarea, controlul si examinarea contestatiilor la domiciliu, in baza unor banuieli
rezonabile, dar care, din motive obiective (probleme grave de sanatate care fac
imposibila deplasarea acesteia, imobilizarea la pat, boli infectioase transmisibile,
confirmate prin concluziile prestatorului de servicii medicale), nu se poate prezenta
la serviciul de control al determinrii gradului de dizabilitate.



