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INSTRUCTIUNE

Cu privire la ordinea pre-
luarii documentelor fn arhivele
punicipale si raionale de stat

I. Dispozitii generale

1.71. Documentele cu termen permanent de pastrare ce fac
| parte din Fomdul Arhivistic al Republicii Moldova se preiau la

pastrare de stat im arhivele municipale $1 raionale de stat ale
Republicii Moldova. |

1.2. Documentele se preisu la pastrare de stat inm arhivele !
municipale si raionale dupd expirarea termenilor limita de pas-
trare in arhivele curente (departementale) comform Regul amentu-
lui Fondului Arhivistic de Stat (Anexa nr.q).

In cazul cind lipsesc conditiile necesare pemtru pastrarea

documentelor in institutii, ele pot fi preluate la pastrare in
arhivele de stat inainte de termen.

1.%. Termenele concrete de preluare a documentelor la pas-—
trare de stat sint stabilite de catre arhivele de stat in pla-
nurile anuale de activitate si cocordonate cu Serviciul de Stat

de Arhiva al Republicii Moldova.
Cu termenele de predare a documentelor la pastrare de stat

S

institutiile sint incunostiintate in scris.

II. Activitatea arhivelor de stat privind
organizarea ordonarii documentelor

2.1. Documentele in arhivele municipale gi raionale de stat
se preiau la pastrare de stat conform planului de completare

aprobat.

In planul anu :
tiile ce pistreazd documentele conform inventarelor aprobate

de C.C.E.C. a Serviciului de Stat de Arhiva.In acest scop la
ar de a include in inventare

al de completare de obicei se includ institu-

ordonarea documentelor e neces ,
u termen permanent de pastrare.

toate documentele ¢

|



=
De exemplu: la ordonareg documentelor in g.1
a include In inventgre documentel ‘

2.2. Daca

/€ este necesar de

N € pentru anii 1996-1997 inmclusiv.
_ in planul de completare sint incl
care Nu sl-au ordonagt documentele 1
fncepubul anului desfaso
stitutiilor in cauzi.La
donare a documentelor,

use imstitutii
a timp, arhiva de stat la
ara o consfatuire cu reprezentantii in-
consfatuire se fixeazd termenele de or-
i se determini necesitatea ajutorului din
partea arhivei la ordonarea documentelor, se explicid modul de
efectuare a expertizei valorii documentelor,
cu literatura si elaboririle metodice.

2.5,

se Incunogstinteaza

In scopul asigurdrii ordomirii calitative a documen—
telor arhiva raionald de stat acordd imstitutiilor ajutor prac-
tic: la ordonarea documentelor, la selectarea lor pentru preluare
la pastrare de stat si distrugere, la alcatuirea aparatului in-
formativ necesar.

2.%4. Dupa ordonarea documentelor arhiva de stat efectueazi
controlul asupra calitidtii inventarelor si fntocmegte avizul
(Anexa nr.2).In aviz sint indicate date referitor la inventarele
dosarelor cu termen permanent de pastrare gi ale persomalului
scriptic, obiectiile:privimd integritatea fondului, calitatea
ordonarii gi perfectirii dosarelor, sistematizarea dosarelor,
continutul informatiei istorice si corectitudinea selectarii
documentelor propuse spre elimimare.

Avizul se intocmegte in 2 exemplare: Un exemplar este pre-
zentat cu inventarul spre aprobare la C.C.E.C,iar al doilea
exemplar se coase i1n dosarul de supraveghere.

III. Preluarea documentelor in arhiva de stat

3.1. Dosarele din institutiile-surse de completare sint
preluate la pastrare de stat in prezenta reprezentantului im-
stitutiei si conform inventarului aprobat de catre C.C.E.C. a
Serviciului de Stat de Arhiva.Toate dosarele incluse in com-
partimentul inventarului respectiv trebuie preluate la pas-
trare de stat in arhiva.Faptul preludrii documentelor la pas-
fixat in inventar in felul urmator:
arului pentru anii 19 =19
dosare de la nr.

trare de stat este
Din compartimentul invent
in arhiva de stat au fost preluate

pind la nr.

Sefa arhivei de stat Tsemnatura) Prenumele, numele de familie

S — —— e




N

A predat
v B --‘-—__-—-_-—-—--._
functia s £3
¥ ellina tu I .
naturg Prenumele, numele de familie
10
S ———— e, .
Data luna .

: :!‘. = e
5.3. 1In cazul cfnd dosarele au fost
termen se permite a lisa in institutie pentru utilizare pind

la expirarea termenelor de Pastrare mu mai mult de 5% din nr.
dosarelor incluse in inventar.Do

Preluate Tnainte de

‘ sarele lidsate in institutie
nu se lau la evidenti in arhiva de stat.in acest caz nota din
inventar privind preluarea dosarelor la pastrare de stat are

urmatorul continuts:

Din i i ulud 1.1 1
compartimentul inventarului pentru anii e aTe 19

in arhiva -de stat au fost Preluate dosare de la nr.
pina la nr. .

Dosarele cu nr. nu sint preluate, se pas-
treaza in institutie pind fn anul 19 .

fefa arhivei de stat

Semniatura  Prenumele, numele de familie
A predat
functia Semnatura Prenumele, numele de familie
19
Wata Tuna

Tn dirile de seamid semestriale gi anuale se indica nr. do-
sarelor nepreluate la pastrare de stat pe fiecare fond aparte.
Dosarele nepreluate la pistrare de stat nu se scot din figele
de evidentid ale imstitutiilor-surse de cqmpletare.

3.4, Dupd expirarea termenelor de utilizare a documentelor,
indicat in nota din inventar, arhiva de stat este datoare sa
preia dosarele la pastrare de stab.

fn acest caz nota privind preluarea dosarelor la pastrare

de stat are urmiatorul comjinuts: | |
lasate in institufie au

Dosarele cu nar.

fost preluate




4.
gefa arhivei de stat l
Serns
emnaturg Prenumele, numele de familie |
data lung

3.5. Dacs instituti 2 H
; vi@8-sursa de completare pentru utili |
are nevole de mai mult de . o ”

i 5% din nr.dosarelor incluse in in-
ventar, preluarea anticipati nu se efectueazi |

5.6. Fiecare inventar

- al fondului completat totalmente
feaia

de certificare trebuie si comtind urmdtoarea nota:
Conform compartimentului inventarului pentru anii 19 19
in arhiva de stat au fost preluate ar.
pina lag nr.
Dosarele cu nr.

dosare de la nr.

in arhiva n-au fost preluate

Sefa arhivei de stat

Semnatura Prenumele, numele de familie

19 | l

data lung

5.7. La preluarea documentelor in arhiva de stat se veri- |
fica urmdtoarele elemente: |
5.7.1. Starea fizica a dosarelor gi calitatea coaserii lor.

Dosarele cusute necalitativ si cu o stare fizicd nesatis- |
facatocare sint intoarse institutiei pentru copertare.
3.7.2. Prezenta elementelor cifrului pe coperta dosarelor '
si corespunderea nr. dosarelor de pe cifru cu cel din inventar.
In caz de lipsid a gtampilei ea se aplicd in arhiva raionmala. |
3.7.%. Corespunderea titlului dosarului de pe coperta cu ?

a celui din inventar.
3.7.4. Corectitudinea numerotarii filelor dosarelor si pre-
zenta foii de certificare. {
%.7.5. Perfectarea tehnica a copertei dosarului: prezenta |
De coperti a denumirii imstitutiel si subordonarea ei, datele
spunderea lor cu cele de pe documentele din do-

extreme gi cores
sare. date priviand mr. filelor in dosare i mota privind ter-
|

menul de pastrare a dosarului. _
Inexactititile depistate sint inldturate de catre repre-

zentantii institutiei.
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2.8. Dat

3y . a

~€ PTi¥ind preluarea documentelor in arhivi se

inreglstreaza in registrul 4e evidentd a lucrului efectuat la
-} n

compartimentul Preluarea documentelor" gi in fisa fondurilor.

3.9. Dosarele preluate se leagd In pachete 81 se aranjeaza

Sectia dezvoltare a arhivisticii
si evidenta de stat a documentelor




Anexa nr.~

LISTA

institutiilor, or : o
~ . . anl & a
lntreprlndgrlior Eepubigéi1°ﬁ il
dova ale caror documente s: do -
la pastrare de stat In arhivy §DUn
stat respective dupy €.e de

menelor limits de pésg§2;:a§§a bl
hivele departamentg]e stabili%i-

prin Regulamentul Fondylus .
2 F L ul s -
de stat al Republiciji MOldoizhlVIStlc

L 3 -
4 eXplrarea termenului de 75 ani

1..3rocesele Penale si civile examinate de Curtea Suprems
de Justitie, Curtea de dpel, Judecatoria Economica, de tribu-
nalele $i Judecatoriile municipale si raionazle.

2. Actele starii civile din oficiile starii civile.
5. Actele de notariat din birourile de notariat

La expirarea termenului de 15 ani

- Parlamentul Republicii Moldova;
2. Pregedentia Republicii Moldovaj

5. Guvernul Republicii lioldovaj

“. Curtea Constitutionald, Curtea de Conturi, Curtea Suprema,
Curtea de Apel, Judecdtoria Economicd, Comsiliul Superior
al Magistraturii;

5. Ministerele, departamentele, serviciile, inspectiile si
alte structuri ale organelor administratiei publice cen-
trale ale Republicii Moldova;

6. Organele Procuraturii Generale a Republicii loldovaj

7. Bancile

8. Agentii economici de stat (intreprinderile, uzinele, fab-
ricile, asociatiile etc.) subordonati organelor admimistratiei
de stat, indicati In p.3.

9. Laboratoarele,statiile, inspectoarele, comisiile de
subordonare republicana, rezervatiile naturale de stat.

10. Institutiile de invdtamint superior gi mediu de spe-—
cialitate, colegiile, gscolile tehnico-profesionale de subordo-
nare republicand, institutiile de reciclare a cadrelor, gcolile
centrele republicane, Palatul mafional de creapie al

speciale,




2 | r
si adolescenti)or din republics |
Redactiile ziarelor gi |
12. Institutiile ‘

copiilor
’]’].
evistelor republicane.
d - - < : s s . .
b ® Cercetari gtiintifice 81 de proiectari-
€, asociatiile, firmele, statiile. labo~
ratcarele, centrel PR i : e
’ @ stiintifice de calcul de subordonare Te-
blicana (do g A Ll !
pu ¢ T( tcumentatla tehnico-gtiintifica se pistreazd—-25 ani).
3. Te . ‘
L | 5+'_ atrele, Centrul National de cinematografie gi alte
institutii culturale de subordonare republicani.

14. i i 4 T
‘lnstltutllle ocrofirii sdnatatii de subordonare re-
publicana. I

constructii,

La expirarea termenului de 410 ani d
1. Comitetele executive municipale gi raionale ale Repub-
licii Moldova, Primariile oragelor de subordomare republicana, t
preturile sectoarelor mumicipiului Chiginiu.

2. Directiile i sectiile Comitetelor executive municipale

si raionale,Primariile oragelor de subordonare republicana, i
preturile sectoarelor municipiului Chisiniu (comisiile de pla- '
nificare, directiile financiar-economice, sectiile financiare,
sectiile de statistica, directiile raiomale ale complexului
agroindustrial, directiile de arhitectura si urbanistica, |
directiile constructiilor capitale, Iintreprinderile regiilor ||
comunale si gospoddriei locative, directiile favatamint, direc- il
tiile cultura, protectiei sociale, tineretului, sportului gi |
turizmului, comertului gi ocrotirii sdndtatii).

%. Spitalele raiomale centrale.

La expirarea termemului de 5 ani 1)

1. Primariile orégelelor gi satelor Republicii Moldova

(registrele de evidenta a gospoddriilor se pastreaza - 75 ani, (f
cadastrele funciare - 25 ani). | | |
2. Agenti economici de stab (fntreprinderile, uzinele,

fabricile, asociatiile etc.) subordonati organelor locale ale .\
- .

administrarii de stab. . _ . ‘.
3. Gospodariile agricole- ccoperativele, firmele, socle-

colhozurile, sovhozurile, sovhozurile- | +

titile, asociatiile,
fabrica (indiferent d

e subordonarea lor); ‘ll
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(documente
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] e TIref S
L@ e.L or . 59
eritor 1g slstemul

- ; de folosire a solului
:e e"’_lkll‘er]h"a . SL:IJ_:IT_e.[iI:. L~ o ._l__t. a Soilulul

81 plant

. 1Celor multianiial = : D e
- 25 ani). - ‘Ultlanuale se pastreaza
4. lntreprinderile silvice. avinnt. - : 3
“®y @&Vlcole de prasila (documentele

Ynic Dec] (=1~ = ™
tehnliCC sSpeclale se dastre aza - 25 g ni )
> = e L J -

5. Scolile medii de

1171 139 - 1 1 ] 1
: : Cu.tura generala, gcolile-internat,
liceele asele de copii: scols ical i

’ “OP113 8colile muzicale sl de arte pentru copii.

€. Redactiile raiongle

81 municipale

7. Spitalele municipale




