
Regulamentul
privind organizarea gi funcfionarea Biroului de inregistrare qi arhivare

I. Dispozit{ii generale
1. Prezentul Regulament stabileEte sarcinile de bazd", atribufiile si responsabilitatile
principale ale Biroului de inregistrare qi arhivare a Consiliului Na{ional pentru
DeterminareaDizabiliteii qi Capacitafii de Munci (in continua$- Biroul)
2. Biroul este o subdiviziune structurald, a Consiliului Nalional pentru Determinarea
Dizabilitifii gi Capacitagii de Munci gi se cdlSuzeqte de Constitulia Republicii
Moldova, legile Republicii Moldova, hotdrdrile Parlamentului qi Guvernului
Republicii Moldova, ordinile, instructiunile gi directivele Agenfiei Nalionale a

Arhivelor.
3. Biroul dispune de gtampila dreptunghiulard, cu denumirea Ministerului, a

Instituliei, cu numdrul de inregistrare Ei adresa juridicS.

II. Sarcinile de bazd
4. Biroul exercitd urmdtoarele sarcini de bazd:

1) Asigurarea realizdrii prevederilor, strategiilor gi documentelor de politici privind
dezvoltarea, organizarea, completarea qi pdstrarea perrnanent a stdrii arhivistice si

finerii lucrdrilor de secretariat in institulie.
2) Elaborarea, evidenla gi scheme de clasificare a documentelor, nomenclatoarelor
gi dosarelor fondului arhivistic.

3) Exercilarea controlului gi asigurareaorganizdrii administrdrii arhivelor.

5) Contribuie la buna funclionare a Comisiei de expertizd qi control a arhivei, pentru

stabilirea termenilor de pdstrare qi nimicire a documentelor.

III. Orga nizarea activitlfii Biroului
5. Conducerea Biroului :

1) Activitatea Biroului de inregistrarea qi a_rhivare este condusd de $eful Biroului.

a) coordoneazd activitatea, contribuie la formarea continud a persoanelor

responsabile de finerea lucrdrilor de arhiv6.

b) stabileqte qi delimiteazd sarcinile gi atribuliile de serviciu.

c) organizeazd qi menline funclionalitatea Comisiei de control a institutiei.



\-

IV Atribu{iile Biroului de inregistrare qi arhivare:

l) recepli oneazd dosarele de la structurile teritoriale ale Consiliului in format

electronic p.in Sistemul informafional automatizal Ei pe suport de hirtie prin

inregistrarea lor in Registrul de strictd evidenfd a dosarelor, in corespundere cu

numerul de inregistrare din Sistemul informalional automatizal;

2) monitorizeazd, distribuirea aleatorie, prin Sistemul informalional

automatizat, a dosarelor electronice cdtre managerii de caz din cadrul serviciului

pentru determinarea gradului de dizabilitate, in scopul determindrii gradului de

dizabilitate;
3) receplioneazd de la managerii de caz din cadrul serviciulul pentru

determinarea gradului de dizabilitate dosarele, certificatele de incadrare sau

neincadrare in grad de dizabilitate, programele individuale de reabilitare 9i

incluziune so.iul-6, alte formulare perfectate 9i semnate de acestea, pentru a fi

transmise persoanelor, dupd caz, pentru a fi ataqatelanexate la dosarele electronice

Ei pe suport de hdrtie; .',,. -.t4) asigura multiplicarea documentelor emise de' cdtre serviciul pentru

determinarea gradului de dizabilitate qi de serv'iciul de control al determindrii

gradului Ae OizaUititate, cu anexarea acestora la dosarul pe suport de hArtie arhivat;

5) transmite, prin intermediul Sistemului informaliorral automatizat, datele

persoanelor cdrora li s-a determinat gradul de dizabilitate Casei Nalionale de

Asigurdri Sociale, Companiei Nalionale de Asigurdri in Medicind, Agenliei

Nalionale pentru Ocuparea Forlei de Muncd qi structurilor teritoriale de asistenlS

sociald, iaiin cazullipsei interoperabilitafli Sistemului informalional automatizat cu

sistemele informalionale ale acestora, transmit sdptdmAnal listele persoanelor in

format electronic, conform acordurilor semnate cu Consiliul;

6) exped \azA persoanei, prin scrisoare recomandatd, poqta electronicd sau

portalul cetdleanului sau i se elibereazdpersonal, la solicitarea acesteia, indicatd in

cererea pentru determinarea gradului de dizabilitate, deciziile, certificatele de

incadrare/neincadrare in grad de dizabilitate, programele individuale de reabilitare

qi incluziune sociald, uit. documente administrative individuale din Sistemul

i n formali onal autom atizat;
7) receplioneazd, pe suport de hdrtie sau in format electronic contestaliile v

cet6fenilor, inclusiv deiuse de acegtia la structurile teritoriale ale Consiliului;

8) asigura evidenJa qi ar*rivarea dosarelor pe suport de hdnie qi completatea

acestora cu documentele emise de serviciul pentru determinarea gradului de

dizabilitate qi serviciul de control al determinarii gradului de dizabilitate;

9) asigura introducerea in Sistemul informalional automatizat a tuturor

dosarelor stocate in arhiva Consiliului, in baza unui grafic aprobat prin ordinul

directorului Consiliului ;

l0) asigur[ informarea gi invitarea-prin scrisoare recomandatd a persoanelor

care au solicitat prezenlala procesul de determinare a gradului de dizabilitate;

I I ) asiguralnformarea gi invitarea prin scrisoare recomandatd a persoanelor in

al c6ror caz existd bdnuieli rezonabile pentru verificare, control Ei examinate a

contesta[iilor;



12) asigurd informarea prin scrisoare recomandatd a persoanei privind

verificarea, controlul qi examinarea contestaliilor la domiciliu,inbazaunor bdnuieli

rezonabile, dar care, din motive obiective (probleme grave de sdndtate care fac

imposibil[ deplasarea acesteia, imobilizarea Ia paL, boli infeclioase transmisibile,

confirmate prin concluziile prestatorului de servicii medicale), nu se poate prezenta

la serviciul de control al determindrii gradului de dizabilitate'

q. t


