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Anexa Nr. 1
la Ordinul Agentiei Nationale a Arhivelor
nr. 12 din 01.02.2021

INSTRUCTIUNEA
privind eliminarea documentelor organizatiilor obstesti,
ministerelor si altor institutii care pastreaza permanent documentele
Fondului Arhivistic al Republicii Moldova

1. Dispozitii generale

Prezenta Instructiune este elaborata in conformitate cu art. 5 si 27 al Legii nr. 880/1992 privind
Fondul Arhivistic al Republicii Moldova, HG nr. 143/2019 cu privire la organizarea si
functionarea Agentiei Nationale a Arhivelor si HG nr. 352/1992 cu privire la aprobarea
Regulamentului Fondului arhivistic de stat.

In conformitate cu legislatia in vigoare, controlul asupra modului de distrugere a
documentelor, care fac parte din Fondul Arhivistic al Republicii Moldova (FARM) este
asigurat de Agentia Nationald a Arhivelor (in continuare — ANA). Eliminarea documentelor
care fac parte din Fondul arhivistic de stat (in continuare - FAS), precum si a celor care fac
parte din Fondul arhivistic obstesc (in continuare - FAO) fara autorizatia ANA este interzisa.
Prezenta Instructiune reglementeaza procesul de eliminare a documentelor in organizatiile
care pastreaza permanent documentele FAS n arhivele de stat, arhivele organizatiilor care
pastreaza permanent documentele FAO si in depozitele speciale de stat.

Eliminarea documentelor cu termenul expirat de pastrare in ministere si alte autoritati
administrative centrale, organizatii si institutii care pastreaza permanent documentele FARM
se realizeaza doar dupa efectuarea expertizei documentelor.

2. Organizarea procesului de expertiza a valorii documentelor in institutii/organizatii

Agentia Nationala a Arhivelor (ANA), 1n calitate de autoritate administrativa de supraveghere
si control a FARM, determina si aproba lista institutiilor surse de completare a FARM ale
persoanelor juridice si fizice care in procesul activitatii lor, creeazd documente cu
valoare arhivistica (istorica, stiintifica, culturala etc.).
Scopul expertizei valorii documentelor persoanelor juridice este identificarea documentelor
cu valoare arhivistica (istorica, stiintifica, culturala etc..) ce se refera la:

— dezvoltarea statului si a societatii;

— politicile interne si procesele administrative ale statului;

— politica externa si de aparare a statului;

— politicile statului in domeniul informational, social, economic si de mediu;

— administratia publica locala;

— activitatea in domeniul culturii;

— impactul politicii statului asupra persoanelor particulare, comunitatilor, cat si asupra

mediului social si ambiant In general;
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— politicile statului in domeniul educatiei;

— politicile statului in domeniul justitiei, apararii, asigurarii ordinii interne etc.
Expertiza valorii documentelor in vederea identificarii documentelor de valoare arhivisticd nu
se realizeazd in societatile pe actiuni, sau societatile pe actiuni unde statul detine cota-parte;
societati cu rdspundere limitatd (SRL).
In procesul pregatirii expertizei documentelor din cadrul institutiilor sunt utilizate
urmatoarele documente: Indicatorului documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru
organele administratiei publice, pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii
Moldova si a Instructiunii privind aplicarea Indicatorului, aprobat prin Ordinul Serviciului de
Stat de Arhivda nr. 57, din 27 iulie 2016; Nomenclatoarele dosarelor
organizatiilor; Indicatoarele ramurale; procesele verbale ale comisiilor de expertiza ale
organizatiei etc.

3. Comisiile de expertiza din cadrul institutiilor/organizatiilor

In scopul organizirii si efectuidrii expertizei valorii documentelor in ministerele si alte
autoritati administrative centrale, departamentele si organizatiile mentionate se creeaza
Comisii de Expertiza (CE), Comisii Centrale de Expertiza (CCE).

In componenta comisiilor sunt inclusi specialistii de inalta calificare sub presedintia unui
angajat cu functie de conducere. In componenta comisiilor de expertiza sunt inclusi in mod
obligatoriu reprezentantii arhivei organizatiei/institugiei respective.

CE se conduc de Legea nr. 880/1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova, HG
352/1992 cu privire la aprobarea Regulamentului Fondului arhivistic de stat al Republicii
Moldova, Regulamentul Fondului Arhivistic Obstesc, documentele normative si metodice in
vigoare, indicatoarele-tip si ramurale ale documentelor si regulamentele CE sau CCE.
Sedintele comisiilor de expertiza se consemneaza in procese-verbale.

Tn cazul chestiunilor controversate in procesul expertizei valorii documentelor Tn calitate de
consultanti pot fi solicitati angajatii ANA si specialisti iIn domeniul lucrarilor de secretariat
sau in domeniul arhivistic ai institutiei respective.

Controlul asupra efectuarii calitative a expertizei valorii documentelor este realizat de catre
experti ai Comisiei Centrale de Expertiza si Control (CCEC) a ANA.

Persoanele care se constatd a fi vinovate de distrugere intentionatad sau din neglijentd a
documentelor FARM vor fi trase la raspundere in modul stabilit de legislatie.

4. Ordinea efectuirii expertizei valorii documentelor in procesul efectuirii

lucrarilor de secretariat curente in institutiile/organizatiile care pastreazi permanent

documentele FARM

Expertiza valorii documentelor elaborate in procesul lucrarilor de secretariat curente se
efectueaza anual de catre CE sau CCE a institutiei in comun cu angajatii arhivei si ai
secretariatelor, cancelariilor.

n procesul efectudrii expertizei valorii documentelor are loc selectarea documentelor pentru
pastrare permanentd, pentru pastrare temporara (mai mult de 10 ani), precum si selectarea
documentelor cu termenul expirat de pastrare, precum si a celor propuse spre eliminare de
catre comisiile de expertiza respective.
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Selectarea documentelor pentru pastrare permanentd, precum si a celor propuse spre
eliminare, se realizeaza prin examinarea fiecarei file a documentelor dosarelor incluse in
Nomenclatorul dosarelor institutiei/organizatiei respective, in baza Indicatoarelor ramurale,
lar in lipsa acestora in baza Indicatorului documentelor-tip si a termenelor lor de pastrare.
Dupa identificarea documentelor cu termen permanent de pastrare, dosarele in care se
pastreaza acestea se inregistreaza in Inventarul dosarelor cu termen permanent de pastrare
care se intocmeste de catre angajatii serviciilor de secretariat, cancelariilor sau angajatilor
care sunt imputerniciti de catre conducatorul institutiei/organizatiei, cu suportul metodic al
angajatului arhivei institutiei respective.

Dosarele si documentele cu termen de pastrare expirat, sunt propuse de catre (persoanele
desemnate sau persoanele responsabile) angajatii secretariatelor, cancelariilor institutiei spre
lichidare/distrugere printr-un Proces-verbal de lichidare care se intocmeste conform
modelului anexat expus In Instructiunea-tip cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in
organele administratiei publice centrale si ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova.
Inventarele dosarelor cu termen permanent si lung de pastrare si procesele-verbale cu privire
la eliminarea/distrugerea documentelor elaborate in procesul lucrarilor de secretariat curente,
precum si actele de eliminare/distrugere a documentelor incluse in procesul-verbal, sunt
examinate la sedintele comisiilor de expertiza, coordonate si Tnaintate spre aprobare
conducatorilor ministerelor, departamentelor, institutiilor/organizatiilor care pastreaza
permanent documentele.

In cazul aparitiei unor divergente cu privire la eliminarea/distrugerea documentelor, hotararea
definitiva este adoptata de CCEC a ANA.

Efectuarea expertiza valorii documentelor care se pastreaza in fondurile depozitelor de
stat, si ale arhivelor institutiilor/organizatiilor

Expertiza valorii documentelor care se pastreaza in fondurile depozitelor de stat si expertiza
documentelor aflate la pastrare permanenta in fondurile arhivelor organizatiilor care fac parte
din Fondul arhivistic obstesc, este efectuata de angajatii responsabili de depozitele speciale
de stat sau de arhive in comun cu CCE in cazurile cand oficial sunt modificate termenele de
pastrare ale documentelor sau a expirarii termenelor lor de pastrare, precum si in cazurile
descoperirii documentelor dublete etc..

Tn cazurile cAnd expira termenele de pastrare ale documentelor personalului scriptic (dupa 75
ani) precum si in cazul identificarii documentelor-dublete etc., expertiza valorii documentelor
se realizeaza Tmpreunda cu membrii comisiilor de expertiza a institutiei/organizatiei.

Daca 1n dosare se afla un numar mic de documente care urmeaza a fi eliminate (mai putin de
50%), acestea se exclud din dosare. Tn asemenea cazuri este obligator sa se corecteze numarul
filelor in dosar, in certificatul dosarului si in inventar.

Corectarea filelor din dosar se realizeaza prin tdierea cu creion negru a cifrei anterioare si
indicarea cu creion negru, alaturi de cifra anterioara, a noii cifre. Se interzice operarea
corectarilor cu alte mijloace de corectare, cu exceptia copertei dosarului, unde pot fi efectuate
mentiuni cu pixul negru.
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Daca 1n dosare se constatd un numar mare (mai mult de 50%) de documente ce urmeaza a fi
eliminate, dosarele respective se exclud din inventare. Documentele cu termen permanent de
pastrare din aceste dosare, se grupeaza in dosare noi, fiindu-le atribuit numar, si se includ n
acelasi inventar. Daca se depisteaza mai multe dosare de acest fel, se intocmeste un inventar
nou.

Toate modificarile intervenite in inventar urmare a expertizei valorii documentelor
(excluderea dosarelor, includerea celor numerotate cu litere, etc.) sunt indicate in
mentiunea de totalizare a compartimentului respectiv al inventarului.

Documentele si dosarele selectate spre eliminare sunt incluse in procesul-verbal, conform
modelului expus in Anexa nr. 1 a prezentei Instructiuni, Procesul-verbal se intocmeste pentru
fiecare fond aparte. La rubrica nr. 6 (Note) se indica continutul documentelor cu termen
permanent de pastrare, selectate din dosarele propuse pentru eliminare, ce urmeaza a fi
pastrate in continuare.

Procesele-verbale de selectare a documentelor propuse spre eliminare din fonduri sunt
examinate la sedintele CCE ale ministerelor, departamentelor si institutiilor/organizatiilor
social-politice respective, sunt semnate de citre presedintele si membrii ei, si vor fi prezentate
in 2 exemplare spre aprobare CCEC a ANA.

Tn cazul prelucrarii tehnico-stiintifice a fondurilor, la CCEC, suplimentar la procesul-verbal
de selectare a documentelor propuse spre eliminare se prezinta si inventarele prelucrate.
Documentele din fonduri, selectate spre eliminare, la aprobarea de catre CCEC se pastreaza
izolat in depozite, in ordinea n care sunt enumerate in procesul-verbal.

Documentele selectate din fonduri, precum si dosarele elaborate in procesul lucrarilor de
secretariat curente, propuse spre eliminare, vor fi distruse numai dupa aprobarea inventarelor
si proceselor-verbale corespunzatoare.

Procesele-verbale privind selectarea documentelor propuse spre eliminare din fonduri se
pastreaza in dosarul fondului.



