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Instructiune cu privire la ordonarea documentelor
in organizatiile, institutiile si intreprinderile
Republicii Moldova

1. Dispozitii generale

1.1. Prezenta Instructiune determind modul de efectuare a expertizei
valorii documentelor, a selectarii lor pentru termen permanent si lung de pdstrare
sau pentru nimicire, modul de intocmire a actelor insotitoare necesare in procesul
de ordonare a documentelor de citre subdiviziunile structurale ale arhivelor de
stat si comisiile de expertiza ale institutiilor, organizatiilor, intreprinderilor
Republicii Moldova.

1.2. Instructiunea este elaborata in corespundere cu legislatia arhivisticd a
Republicii Moldova in vigoare, Regulamentul-cadru cu privire la tinerea lucrarilor
de secretariat in autoritdtile publice centrale si locale si 1n institutiile din
subordinea acestora aprobat prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr. -

din si cu Indicatorul documentelor-tip si al termenelor lor de péstrare
pentru organele administratiei publice, pentru institutiile, organizatiile si
intreprinderile Republicii Moldova, Chiginau, 1998 (in continuare Indicatorul
documentelor-tip). De asemenea, s-a tinut cont de experienta arhivelor de stat
vizavi de efectuarea ordonarii documentelor.

1.3. Organizarea si efectuarea expertizei valorii documentelor 1n institutii
se infiptuieste de sine statdtor; de catre Comisia de expertizd a institufiel
respective (selectarea nemijlocita a documentelor se efectueaza de catre persoana
responsabila de lucrdri de secretariat a subdiviziunii structurale respective a
institutiei) sau In baza de contract (Intre arhiva de stat si institutie) la discretia
conducerii institutiei respective.

1.4. Cerintele prezentei Instructiuni se referd la documentele oficiale, cu
exceptia celor secrete.

1.5. Modul de ordonare a documentelor tehnico-stiintifice si celor cu
caracter secret este preconizat in instructiuni speciale.
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2. Masuri organizatorice

2.1. Drept baza pentru efectuarea lucrarilor referitoare la expertiza valorii
documentelor institutiei si perfectarea actelor insofitoare serveste contractul
incheiat intre institutie si arhiva de stat respectiva (Anexa nr. 1).

2.2. In scopul organizirii si efectudrii expertizei valorii documentelor, in
institugie, prin ordinul (dispozitia) conducatorului se instituie Comisia de
expertiza; se repartizeaza un birou de lucru si se acumuleazd documentele
unitatilor structurale in localul repartizat.

2.3. Comisia de expertizd a institutiei si subdiviziunea structurala a
arhivei de stat, in procesul efectudrii expertizei valorii documentelor, trebuie sa ia
cunostinta de toate actele normative si de dispozitie ale institutiei respective, de
inventarele dosarelor aprobate anterior, istoricul fondului, de nomencatorul
dosarelor aprobat.

2.4. Deosebit de important, in procesul pregatirii pentru ordonarea
documentelor, este determinarea schemei de sistematizare a dosarelor in fond,
fapt ce se convine cu arhiva de stat respectiva.

in dependenta de principiul clasificirii dosarelor, schemele sistematizarii
dosarelor in fond pot fi diferite: cronologic-structurala, cronologic-functionala,
cronologic-tematica, cronologic-nominala etc.

Cea mai raspinditd este schema cronologic-structurald, care se utilizeaza
in institutiile cu structura.

Sistematizarea conform schemei cronologic-structurale presupune
gruparea dosarelor in fond conform anului constituirii lor, iar in limitele fiecarui
grup cronologic — conform subdiviziunilor structurale.

Sistematizarea conform schemei cronologic-functionale presupune
gruparea dosarelor, mai intii, dupa principiul cronologic, iar apoi dupa tipurile si
directiile de activitate a creatorului de fond. Concomitent, subgrupurile dosarelor
se aranjeaza conform gradului de importanta al atributiilor organizatiei
(conducerea, planificarea, evidenta si darile de seama, resurse umane etc.).

Schema cronologic-tematica sau tematic-cronologica se aplica la
sistematizarea dosarelor in fondurile cu un volum mic de dosare si in fondurile
diverselor colectii.

Schema cronologic-nominala sau nominal-cronologica de sistematizare a
fondului arhivistic se aplica pentru sistematizarea dosarelor in fondurile
organizatiilor cu structura.
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3. Expertiza valorii documentelor

3.1. Expertiza valorii documentelor constd in Studierea documentelor
institutiei in scopul determinarii termenelor lor de pastrare, selectarii lor pentru
pastrare de stat reiesind din principiile si criteriile valorii documentelor.

3.2. Drept criterii pentru determinarea valorii documentelor pot servi:
rolul si locul organizatiei (persoanei) in sistemul administrarii de stat sau in
ramura concretd, importanta functiilor acesteia; timpul si locul crearii
documentelor, importanta evenimentului elucidat in document, tipul si varietatile
documentelor; forta juridicdi a documentului (prezenta semnaturilor, datei,
stampilei; prezenta pe ele a rezolutiilor, avizelor; aspectul fizic al documentului;
modul de expunere a continutului, certificarea lor si prezentarea grafica (inclusiv
artistica, paleografica, lingvistica s.a., starea fizica a documentului).

3.3. Selectarea documentelor pentru termen permanent si lung de
pastrare, pentru nimicire se efectueaza in baza Indicatorului documentelor-tip,
indicatoarelor de ramura si in baza nomenclatoarclor concrete ale dosarelor
institutiilor.

3.4. In cazul atestarii articolelor identice in Indicatorul de ramura editat
pind la 1998 si in Indicatorul documentelor-tip, urmeaza a se calauzi de termenele
de pastrare fixate in Indicatorul documentelor-tip; in alte cazuri (inclusiv si atunci
cind indicatoarele de ramurd au fost editate dupa 1998) vor fi utilizate
indicatoarele ramurale.

3.5. In scopul tinerii evidentei documentelor cu termen permanent de
pastrare ce urmeaza a fi incluse in inventare se recomanda a completa ,,Lista de
evidenta a existentului dosarelor cu termen permanent de pastrare” (Anexa nr. 2)
in care se vor include toate dosarele dupa categorii, in ordine cronologica.

Efectuind expertiza valorii documentelor, dosarele se grupeazd in modul
urmator:

cu termen permanent de pastrare;

ale personalului scriptic;

cu termen lung de pastrare;

termenul de pastrare al carora a expirat.

3.6. Fiecare dosar, in cadrul efectuarii expertizei valorii documentelor, se
examineaza fila cu fila.

Pentru termen permanent de pastrare, in primul rind, se selecteaza
documentele originale, continutul carora reflecta din plin activitatea de baza a
institutiilor. La ele se refera: legile, decretele, hotaririle, deciziile, dispozitiile,
ordinele; procesele-verbale ale adunarilor si sedintelor; statutele si regulamentele;
corespondenta; planurile anuale si darile de seama; rapoartele statistice anuale si
unice etc.
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In cazul in care in dosar predomini documentele cu termen temporar de
pastrare sau ciorne, acesta se descoasa si se extrag documentele cu termen
permanent de pastrare, pentru care se constituie un dosar separat.

Mentiunea ,,C.E.C.” (Comisia de expertiza si control) arata ca in unele
dosare se contin si documente cu termen permanent de pastrare. Aceste dosare
necesitd a fi reconstituite. DoCumentele cu termen permanent de pastrare,
selectate din ele, se alatura la dosare similare sau se coasa in dosare separate.

Dosarele nou-constituite se coasd numai dupa definitivarea expertizei
valorii documentelor, deoarece in procesul ordonarii mai pot fi depistate si alte
documente cu termen permanent de pastrare.

3.7. Documentele neperfectate sau intocmite gresit (nu este indicat
numele autorului documentului, tipul documentului, lipsesc semnaturile,
stampilele, datele, numerele de inregistrare, parafele de aprobare si coordonare) se
remit pentru definitivare persoanelor care le-au intocmit.

Pentru pastrare de stat documentele, de regula, se selecteazd din
subdiviziunile structurale, in a caror activitate s-au creat; documentele intrate in
subdiviziunile structurale spre informare se selecteaza pentru nimicire. Selectarea
duplicatelor pentru nimicire se efectuecaza numai dupa colationarea lor cu
originalele selectate pentru pastrare de stat, pentru evitarea caracterului incomplet
al componentei documentelor.

3.8. Documentele de dispozitie ale organelor ierarhic superioare se iau la
pastrare de stat in fondurile institutiilor din subordine numai in cazurile, cind
acestea contin informatii referitoare la crearea, reorganizarea sau lichidarea
institutiilor respective.

3.9.In cazul in care in fond existd documente ale cdror continut este
absorbit de documente ulterior intocmite, atunci pentru pastrare de stat se
selecteaza:

informatiile totalizatoare, intocmite in baza celor prezentate de diverse
subdiviziuni structurale sau institufii pentru aceeasi perioada de timp sau
referitoare la aceeasi problematica,

ultimul raport statistic din rapoartele statistice cumulative;

documentele cu continut absorbit, in cazul cind ele contin date concrete,
care pot prezenta interes la studierea chestiunii examinate.

Daca pe parcursul efectuarii expertizei valorii documentelor se
depisteaza lipsa unor documente ce reflecta activitatea de baza a institutiei, atunci
de catre lucratorii institutiei respective se vor lua masuri in vederea depistarii lor.

Daca cautarile n-au dat rezultate pozitive, atunci pentru completare
aceste documente se vor prelua din fondurile organelor ierarhic superioare sau de
la organele de statistica.

3.10. Selectarea documentelor pentru nimicire 1n institutii se
efectucaza in baza Indicatorului documentelor-tip, indicatoarelor de ramura,
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nomenclatoarelor concrete ale dosarelor si se definitiveaza cu Intocmirea unui
proces-verbal cu privire la nimicirea documentelor, termenul de pastrare al caror a
expirat (Anexa nr. 3). Reducerea termenclor de pastrare a documentelor,
prevazute in Indicatorul documentelor-tip nu se admite.

In procesul-verbal cu privire la nimicirea documentelor se includ
dosarele ale caror termen de pastrare a expirat catre 1 ianuarie a anului in care se
intocmeste procesul-verbal. Astfel, in anul 2010 vor fi supuse nimicirii
documentele pentru anul 2004 (ale caror termen de pastrare este de 5 ani).
Procesul-verbal se intocmeste in 2 exemplare: unul ramine in institutie, altul se
transmite la Serviciul raional de arhiva. Filele dosarelor incluse 1n procesul-verbal
cu privire la nimicirea documentelor nu se numeroteaza.

Procesul-verbal cu privire la nimicirea documentelor se examineaza de
catre membrii C.E., se semneazd de catre presedinte si membrii comisiei, se
coordoneaza cu institutia arhivistica respectiva si se aproba de catre conducatorul
institutiei.

Nimicirea documentelor Fondului arhivistic fara coordonare cu
institutiile arhivistice respective atrage dupa sine pedepse prevazute de art. 329 al
Codului contraventional al Republicii Moldova (sanctiune in marime de la 100 la
200 unitati conventionale).

La selectarea pentru nimicire a documentelor de contabilitate ale
institutiei este necesar a verifica daca documentele pentru perioada supusa
ordonarii au fost controlate de catre organele de specialitate (control financiar si
de audit) corespunzatoare si daca in rezultatul controlului a fost intocmit procesul-
verbal respectiv.

In institutiile ce nu sint surse de completare a Fondului Arhivistic al
Republicii Moldova nimicirea documentelor termenul de pastrare al cédrora a
expirat, se efectueazd numai dupa coordonarea inventarelor dosarelor cu termen
lung de pastrare si ale personalului scriptic de catre C.E.C. ale arhivelor de stat
respective.

In cazul lichidarii institutiei, in procesul-verbal cu privire la nimicirea
documentelor se includ documentele termenul de pastrare al caror a expirat la
momentul lichidarii institutiei. Problemele ce tin de pastrarea in continuare a
documentelor, termenul de pastrare al cdrora nu a expirat, se hotdrasc de catre
organele ierarhic superioare ale institutiilor respective sau de catre conducatorii
acestor institutii.

4. Ordonarea documentelor

4.1. Documentele cu termen permanent de pastrare necesitd a fi supuse
ordonarii, ce presupune un sir de operatiuni:
1. Constituirea dosarelor;
2.  Alcatuirea titlurilor dosarelor;
3. Perfectarea dosarelor;
4. Intocmirea si definitivarea inventarelor.



4.1.1. Dosarele pot fi clasificate conform urmatoarelor criterii:

structural (in corespundere cu subdiviziunile structurale);
cronologic (conform perioadelor sau datelor la care se refera documentele);
functional, ramural, tematic (reiesind din functiile sau domeniile de activitate ale
institutiei, de problematica abordata in documentele respective);
nominal (in conformitate cu tipurile si varietarea de tipuri a documentelor);
corespondentd (conform institutiilor, persoanelor in rezultatul corespondentei
carora s-au creat documentele);
de autor (conform denumirii institutiilor sau numelui de familie ale persoanelor -
autori de documente).

De regula, dosarele nu se grupeaza strict conform unui singur criteriu, Ci
se aplica concomitent toate, fiecare utilizindu-se cit mai rational.

4.1.2. Documentele de acelasi tip se grupeazd in dosar in ordine
cronologica.

4.1.3. Documentele institutiilor de invatamint, in special cele ce tin de
procesul de Tnvatamint, se clasifica in dosare pentru anul de invatamint.

4.1.4. Documentele aprobate la sedintele colegiilor, consiliilor,
adunarilor, directiilor se grupeaza impreuna cu procesele-verbale ale sedintelor la
care au fost aprobate. Daca documentele anexate la procesele-verbale au un
volum mare sau au fost aprobate ca documente separate, ele necesitd a fi grupate
in dosare separate.

4.1.5. Dispozitiile (ordinele) cu privire la activitatea de baza a institutiei
se grupeaza separat de dispozitiile (ordinele) cu privire la personalul scriptic.

4.1.6. Planurile de activitate si documentele anexate la ele se repartizeaza
la anul pentru care au fost intocmite, indiferent de timpul intocmirii lor; planurile
pentru citiva ani (de perspectivad) se repartizeaza in anul initial al actiunii lor.

4.1.7. Corespondenta se clasifica, de regula, pe perioada anului
calendaristic si se sistematizeazd 1n consecutivitate cronologica; documentul-
rispuns se ataseazi la documentul-solicitare. In dependenti de specificul
activitatii institutiei corespondenta poate fi grupata, de asemenea, pentru anul de
invatamint, pentru perioada de validare etc.

Corespondenta cu institutiile de guvernamint si ierarhic superioare se
grupeaza, de regula, conform problematicii abordate.

4.1.8. Conturile analitice, dosarele personale si fisele lucratorilor se
grupeaza in dosare separate pentru fiecare an (sau nu mai mult de 3 ani) in
ordinea alfabeticd a numelor de familie.
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In cazul cind modul de tinere a evidentei salariilor lucritorilor se duce in
forma electronica, atunci fisele descifrate de achitare a salariilor se coase in
dosare separate.

4.1.9. 1In dosarele personale documentele se plaseaza in urmitoarea
consecutivitate:

lista interna a documentelor incluse 1n dosar;

cerere de angajare in serviciu,

fisa personala de evidenta a cadrelor;

autobiografia (CV);

copiile documentelor despre studii;

copii din ordinele (dispozitiile) de angajare, miscare a cadrelor, de
concediere;

supliment la fisa personala de evidenta a cadrelor;

certificate si alte documente referitoare la persoana in cauza.

Documentele se aranjeaza in ordine cronologica pe masura intrarii lor.
In dosarele personale, constituite in volume in ordine alfabetica, se
intocmeste lista interna.

4.1.10. La constituirea dosarelor nu se admite comasarea intr-un dosar:

a documentelor cu termen permanent si temporar de pastrare (de
exemplu: planurile autentice cu cele in ciorna, darile de seama anuale cu cele
trimestriale etc.);

a doua sau mai multe exemplare a unui si aceluiasi document (exceptie -
documentele care au careva rezolutii, vize ce intregesc continutul primelor
exemplare);

a documentelor pentru o perioada mai mare de trei ani,

a documentelor din diverse subdiviziuni structurale.

4.1.11. Se admite constituire dosarului prin comasarea a doua-trei unitati
cu termen permanent de pastrare de volum mic ale unei subdiviziuni structurale
sau organizatii obstesti a institutiei.

4.2. intocmirea titlurilor dosarelor

4.2.1. Titlul dosarului trebuie sa reflecte clar si concis continutul si
componenta documentelor incluse in dosar.

4.2.2. Titlul dosarului se compune din urmatoarele elemente:

1. Denumirea tipului dosarului (unitatii de pastrare) sau tipului
(varietatii) documentelor;

2. Denumirea institutiei, functia sau prenumele si numele de familie a
persoanei creatoare de documente (autorul) sau denumirea institutiei, functia sau
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prenumele si numele de familie a persoanei careia ii sint adresate ori de la care
sint primite documentele (adresatul, corespondentul);

3. Problematica, obiectul, evenimentul, faptul, numele etc. la care se
refera continutul documentelor dosarului;

4. Denumirea unitatii administrativ-teritoriale, a localitatii ce tine de
continutul documentelor dosarului, de autorul, adresatul sau corespondentul
documentelor;

5. Datele la care se refera documentele din dosar sau evenimentele
expuse in documente.

4.2.2.1. Indicarea tipului dosarului in titlu

- tipul dosarului (dosar, corespondenta, registru, condica etc.) sau al
documentelor (dispozitii, procese-verbale, informatii, dari de seama, acte etc.) se
indica la inceputul titlului.

Nu se admite intocmirea titlurilor prin metoda enumerarii denumirilor
documentelor cu indicarea continutului lor;

- dacda dosarul contine si  documente - anexe la documentul
generalizator (procese-verbale, dispozitii, ordine), atunci la intocmirea titlului sau
se va folosi si termenul “documente”.

De exemplu: “Procese-verbale ale actionarilor si documente anexate™;

- In titlul dosarelor ce contin documente referitoare la aceeasi
problema in calitate de tip al dosarului se va folosi termenul “documente”.

De exemplu: “Documente (tarife, calculatii de dare de seamad, decontari,
informatii) privind elaborarea si aprobarea preturilor cu ridicata,
cu amanuntul, de achizitie elaborate de intreprindere pentru anii
2008-2009”.

Daca in dosar sint incluse mai putin de trei categorii de documente, ele se
indica in titlul dosarului, fara a folosi cuvintul “documente”.
De exemplu: “Regulamentul si contractul de constituire ale Societatii aprobate in
anul 2009*;

- In titlul  dosarelor judiciare, de anchetd penald, personale se
utilizeaza termenul “dosar” ;
- nu se admite substituirea tipului documentului cu continutul lui.
De exemplu: “Informatii si1 rapoarte statistice anuale ale colegiului privind
migcarea contingentului de elevi...” si nicidecum “Miscarea
contingentului de elevi...”.

4.2.2.2. Indicarea autorului documentelor si corespondentilor in titlul
dosarelor
Institutia sau persoana creatoare de documente se indicd dupa
desemnarea tipului dosarului sau al documentului.
De exemplu: ,Rapoarte statistice generalizatoare anuale ale Ministerului si
rapoarte statistice anuale ale institutiilor subordonate privind...”.
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La desemnarea autorului documentului se indica denumirea oficiala
acceptata a institutiei respective.

Enumerarea in titluri a autorilor de acelasi rang se face in ordine
alfabetica, de rang diferit — dupa gradul de importantd, indiferent de tipul
documentului.

Daca autorul documentului este o institutie, atunci denumirea acesteia in
titlul dosarului se indica la general, corespunzator titlului institutiei.

De exemplu: ,,Procese-verbale ale sedintelor Colegiului Ministerului de la nr. 1
pind la nr. 12 pentru anul 2008”;

- indicele corespondent, de obicei, este reflectat in titlurile dosarelor ce
contin corespondenta.
Daca corespondenta a fost dusad cu corespondenti similari, atunci in titlul
dosarului, destinatarii se indica la general.
De exemplu: ,,Corespondenta cu ministerele...”, ,,Corespondenta cu consiliile
raionale...”, ,,Corespondenta cu procuraturile raionale...”,
,Corespondenta CU agentii economici...”;

- daca corespondenta a fost dusd cu diversi corespondenti, atunci in
titlul dosarului destinatarii nu se indica.
De exemplu: ,,Corespondenta privind organizarea, planificarea si realizarea

.....

- daca corespondentii sint la numar nu mai multi de trei, atunci in titlul
dosarului se indica toti destinatarii.
De exemplu: ,,Corespondenta cu Presedintele, Parlamentul s1 Guvernul Republicii
Moldova cu privire la activitatea culturala...”;

- in denumirea institutiei se indica nivelul (rangul) ei de activitate.
De exemplu: ,,Biroul Relatii Interetnice al Republicii Moldova”; ,,Procuratura
raionului Cantemir”;

- la enumerarea institutiilor de acelasi rang de activitate, de exemplu,
de rang republican, acesta se indica dupa ultima denumire, care se leaga de cea
precedenta prin conjunctia coordonatoare ,,$1”.

De exemplu: ,,Corespondenta cu Curtea de Conturi, cu Ministerul Finantelor si
Biroul National de Statistica ai Republicii Moldova...”;

- in denumirea institutiei este necesar a indica domeniul ei de
activitate.
De exemplu: ,Institutul de proiectari ,Indalproiect”, dar nu ,Institutul
,Indalproiect”.
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4.2.2.3. Dezvaluirea continutului documentelor in titlurile dosarelor

- expunerea subiectului care dezvaluie continutul documentelor
constituie partea centrala a titlului dosarului si se indicd dupa tipul dosarului,
autorul, corespondentul documentelor.

Continutul documentelor se expune succint 1n mod generalizator;

- daca in dosar sint incluse cinci si mai multe tipuri de documente,
atunci denumirile lor se aranjeaza dupa gradul de importanta, iar la sfirsitul
titlului se indica “etc.”.

De exemplu: ,,Documente (procese-verbale, planuri, informatii, liste ale
participantilor, rapoarte etc.) ale Directiei privind desfasurarea
seminarelor si consfatuirilor”;

- in titlurile dosarelor, la descrierea regulamentelor, contractelor de
constituire, statutelor, schemelor de incadrare, bugetelor si instructiunilor se va
indica cuvintul ,,aprobat”.

De exemplu: ,,Regulamentul Societatii privind retribuirea muncii aprobat in a.
2008, modificari si completari la el”;

- dacd in dosar sint incluse mai multe rapoarte statistice, atunci titlul se
descrie in mod generalizator, iar la sfirsitul lui se indicd in paranteze, numarul
formularelor statistice.

De exemplu: ,,Rapoarte statistice anuale ale Directiel referitoare la numarul
functionarilor publici, migcarea personalului si locurile de munca
existente; instruirea profesionald a personalului pentru anii 2006-
2007 (F. nr. 1F; F.nr. 1-c; F.nr. 6m)”;

Daca in dosar sint incluse nu mai mult de doua rapoarte statistice, atunci
denumirea lor in titlul dosarului se indicd complet si, de asemenea, se indica
numarul formularelor statistice.

In titlul dosarelor, la descrierea rapoartelor statistice unice, se indica data
intocmirii documentului nominalizat;

- textul titlurilor dosarelor se descrie stilistic corect, cuvintele in titluri
se acordd conform regulilor gramaticale.
De exemplu: ,,Proces-verbal al sedintei (cui?) consiliului colegial, consiliului...”;
ordin (al cui?) al ministrului, al directorului...;
corespondenta (privind ce?) privind starea, pregatirea...;
raport (cu privire la ce?) cu privire la activitatea...;
procese-verbale de constatare (privind ce?) privind controlul...,
privind exploatarea...;

- in titlurile dosarelor se permite utilizarea doar a abreviaturilor
admise.
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4.2.2.4. Indicarea unitafii administrativ-teritoriale, a localitatilor in
titluri

Indicele geografic, denumirea localitatii (a unitatii administrativ-
teritoriale) se indica in titlu in cazul cind este necesar a dezvalui deplin continutul
documentului.

Acestea se indica in conformitate cu Legea privind organizarea
administrativ-teritoriala a Republicii Moldova, in ordine crescinda: sat, comuna,
orag, municipiu, raion, republica.

4.2.2.5. Indicarea datelor si a datelor extreme in textul titlurilor
dosarelor

- in titlurile dosarelor incluse in inventar, in mod obligatoriu, se indica
anii documentelor.,

In dosarele cu documente organizatorice si de dispozitie (ordine,
dispozitii, hotariri, procese-verbale) si in cele cu corespondenta se indica datele
extreme.

Daca dosarul contine doar un singur document (hotarire, ordin, proces-
verbal), data documentului se indicdi in rubrica 3 (“Titlul dosarului”) a
inventarului dosarelor;

4.2.2.6. Datele cronologice si numerele curente ale documentelor de
dispozitie, inclusiv a proceselor-verbale se indica la sfirsitul titlului dosarului.

De exemplu: «Ordinele ministrului cu privire la activitatea de baza de la nr. 1 pina
la nr. 150 pentru anul 2009 ».

Datele in titluri se vor scrie cu cifre arabe, semestrele si trimestrele se vor
indica cu cifre romane;

- datele extreme 1in titluri se indica in rubrica 4 (“Datele extreme”) a
inventarului dosarelor cu trei perechi de cifre arabe ce vor cuprinde ziua, luna,
anul, despartite prin punct.

Dacda numarul ce indicd ziua sau luna constd dintr-o singurd cifra,
inaintea ei se va scrie “0”.

De exemplu: “5 aprilie 2009 se scrie 05.04.09

4.3. Perfectarea dosarelor

Perfectarea dosarelor include urmatoarele operatiuni:

coaserea si legarea dosarelor;

numerotarea filelor;

certificarea dosarului;

intocmirea listei interne a documentelor din dosar;
perfectarea copertei dosarului.

oM E
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4.3.1.Coaserea (legarea) dosarelor

4.3.1.1. Documentele cu termen permanent, lung de pastrare si ale
personalului scriptic se coasd prin patru Tmpunsaturi de ac, In coperte tari sau se
leaga conform cerintelor stabilite, inlaturindu-se clamele si capsele.

4.3.1.2. Documente care nu pot fi cusute (fisiere, desene tehnice, harti,
manuscrise etc.) se plaseaza in coperte inchise, mape cu clape sau in cutii.

4.3.1.3. Dosarele cusute nu trebuie sa depaseasca grosimea de 30-40
mm si numarul de file de 250 (dar nu mai mic de 5 file). Daca dosarul legat in
institutie contine circa 300 file, el nu trebuie descusut.

4.3.1.4. Dosarele cu dimensiuni mai mari decit cele indicate in
p. 4.3.1.3., se vor grupa in volume. La gruparea documentelor in volume se va
tine cont de clasarea documentelor in consecutivitatea logica a solutionarii unei
sau altei probleme, de succesiunea cronologica a documentelor.

4.3.1.5. La sfirsitul fiecarui dosar se coasa cite o fild curata pentru
certificarea dosarului, iar in caz de necesitate si la inceputul dosarului pentru lista
internd a documentelor.

4.3.1.6. Daca la coaserea dosarului textul documentului este la o
distantd mai mica de 1,5-2 cm de la marginea filei atunci de marginea filei este
necesar a lipi un cotor.

Documentele de format mare se coasa de cotorul cu latimea de 4-5 cm
care a fost lipit si se faltuiesc.

4.3.2. Numerotarea si coaserea dosarelor

43.2.1. In scopul asigurdrii integrititii si fixdrii modului de
sistematizare a documentelor incluse in dosar, fiecare fila, exceptie — fila de
certificare si lista internd a documentelor, se numeroteazd cu cifre arabe,
consecutiv, sus, in coltul din dreapta, cu creion simplu. Filele listei interne a
documentelor se numeroteaza separat.

4.3.2.2. La numerotarea filelor dosarelor nu se vor folosi pixuri si
creioane colorate. Filele curate din dosar nu se numeroteaza.

4.3.2.3. Fotografiile, desenele tehnice, hartile si alte documente
specific se numeroteaza pe verso, SUs, in coltul din stinga.

4.3.2.4. Fila de oricare format, cusuta dintr-o margine, se numeroteaza
ca una singurd, iar fila indoiatd si cusutd la mijloc necesitd a fi descusutd si
numerotata ca una singura.
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4.3.2.5. Daca pe o fila este lipita o fotografie, un desen tehnic etc.,
aceasta se numeroteaza ca o singura fila. Daca la o fila sint lipite dintr-o margine
alte documente, fiecare din ele se numeroteaza separat.

4.3.2.6. Plicurile cu inscriptii pe ele, cusute in dosar si documentele din
ele, de asemenea, se numeroteaza: mai intii plicul, apoi toate documentele din el
in ordine consecutiva.

Daca documentele din plic nu pot fi numerotate (de exemplu medaliile),
atunci prezenta lor se mentioneaza in inscriptia de certificare.

4.3.2.7. Documentele cu numerotatie proprie (inclusiv editiile
publicate) cusute in dosar pot fi numerotate in ordine consecutiva sau pot pastra
numerotarea proprie, atunci, cind ea corespunde numerotarii consecutive a filelor
din dosar.

4.3.2.8. Daca la numerotarea filelor in dosar au fost comise mai multe
greseli, atunci dosarul se numeroteazi din nou. In acest caz numerele vechi se taie
cu o linie oblica, iar numarul nou se scrie alaturi.

In cazul cind la numerotarea filelor in dosar au fost comise doar citeva
greseli, corectdrile se efectueaza in felul urmator:

pe filele fard numar se scrie numarul foii precedente si se adauga literele
»a’, b7, ,.c”,,,d” etc. (de exemplu: 20a, 20b etc.).

Despre greselile comise la numerotarea dosarelor se mentioneaza in
inscriptia de certificare.

4.3.3. intocmirea inscriptiei de certificare

4.3.3.1. La sfirsitul fiecarui dosar pe o fila aparte, curatd, se face
certificarea dosarului (Anexa nr. 4) in care cu cifre arabe si litere se indica
numarul de file numerotate si particularitifile numerotarii.

Nu se admite a certifica dosarul pe coperta lui sau pe verso a ultimei file
a documentului.

Daca dosarul a fost cusut sau legat fard foaia pentru inscriptia de
certificare, atunci, in acest scop, pe recto a copertei, la sfirsitul dosarului, se
lipeste o fila curata.

4.3.3.2. Inscriptia de certificare se semneaza de catre executantul ei cu
indicarea prenumelui, numelui de familie, functiei detinute si a datei Intocmirii.

Daca filele dosarului se numeroteaza din nou, atunci se intocmeste o
noua inscriptie de certificare.
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4.3.4. intocmirea listei interne a documentelor din dosar

4.34.1. Pentru a duce evidenta unor anumite documente cu termen
permanent de pastrare si ale personalului scriptic, evidenta carora este determinata
de specificul documentatiei date (dosare personale, judiciare, penale etc.) se
intocmeste lista internd a documentelor din dosar.

4.3.4.2. Lista internd se intocmeste pe o fila aparte dupa o forma
stabilitd (Anexa nr. 5) si contine informatii referitoare la numarul de ordine al
documentelor in dosar, la indicele lor, datare, titluri si numarul de file al fiecarui
document.

La sfirsitul listei interne se indica cu cifre si litere numarul de documente
incluse in ea si numarul de file al listei.

Lista internd se semneaza de catre alcatuitorul ei, indicindu-se prenumele
si numele de familie, functia detinuta si data intocmirii listei.

4.3.4.3. Daca dosarul este cusut sau legat fara fila pentru lista interna,
atunci, pentru lista, pe verso a copertei din fata a dosarului se lipeste o fila curata.

4.3.4.4. 1n cazul cind continutul documentelor din dosar s-a modificat
(extragerea, includerea noilor documente, inlocuirea cu copii etc.) in rubrica
“Mentiuni” se fac inscriptiile respective, iar in caz de necesitate se intocmeste o
noua inscriptie de totalizare si o noud inscriptie de certificare a listei interne.

4.3.5. Completarea copertei dosarului

Pe copertele dosarelor (Anexa nr. 6) cu termen permanent, lung (mai
mult de 10 ani) de pastrare si ale personalului scriptic se indica:

- denumirea institutiei si a organului ei ierarhic superior;

- denumirea subdiviziunii structurale;

- indicele dosarului;

- titlul dosarului;

- data dosarului (volumului);

- numarul de file in dosar;

- termenul de pastrare a dosarului;

- numadrul dosarului (volumului) conform compartimentului anual al

inventarului dosarelor, cifrul de arhiva al dosarului.

4.35.1. La completarea copertei dosarului titlul institutiei si institutiei
ei ierarhic superioare se indicad deplin la cazul nominativ. Dacd institutia
respectiva, organul ei ierarhic superior au abreviaturi acceptate, acestea se indica
in paranteze dupa denumirea completa.

Daca in perioada de timp respectiva (a ordondrii) in titlul institutiei, a
organului ei ierarhic superior au intervenit schimbari, atunci pe coperta dosarului
se indica ultima denumire a institutiilor.
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4.35.2. Denumirea subdiviziunii structurale se indicd mai jos de
denumirea institutiei, In conformitate cu schema de incadrare.

Daca denumirea subdiviziunii structurale a fost modificatd sau dosarul a
fost transmis pentru definitivare in alta subdiviziune structurald, atunci pe coperta
se va indica ultima denumire a subdiviziunii structurale.

Daca dosarul a fost transmis in alta institutie, atunci pe copertd se va
indica denumirea institutiei respective sau a institugiei-succesoare (subdiviziunii
structurale), iar cea precedentd se ia n paranteze.

4.3.5.3. Indicele si titlul dosarului se trec pe coperta dosarului din
nomenclatorul concret al institutiei, coordonat cu C.C.E.C. sau C.E.C. a institutiei
arhivistice respective.

Pe dosarele cu documente organizatorice si de dispozitie (ordine,
dispozitii, procese-verbale etc.) se indicd numerele acestora. In titlurile dosarelor
care contin copii ale documentelor, aceasta se indica.

De exemplu: “Ordine ale directorului Institutului cu privire la activitatea de baza
de la nr. 1 pina la nr. 52 pentru anul 2009”. Copii.

Daca dosarul cu corespondentd este alcatuit din citeva volume, atunci
titlul fiecarui dosar se completeaza cu date referitoare la corespondent, autor,
unitatea administrativ-teritoriala, data (ziua, luna, anul) inceperii si definitivarii
lui. Numarul volumului se indica cu cifre arabe.

4.3.5.4. Pe coperta dosarului, in mod obligatoriu, se va indica data
dosarului, termenul de pastrare si numarul de file indicat in inscriptia de
certificare a dosarului.

Pe coperta dosarului, cu o stampila speciald, se aplica cifrul de arhiva
unde se indicd denumirea arhivei de stat respective, numarul fondului (la numarul
de fond al documentelor preluate la pastrare depozitard se adaugd litera “D”),
numarul inventarului si numarul de ordine al dosarului in inventar. Cifrul se
aplica pe recto a copertei, jos — in coltul sting si sus - in colful drept (pe copertele
dosarelor personalului scriptic — jos in coltul sting)

Cifrul de arhiva pe copertele dosarelor cu termen permanent de pastrare
se aplica numai dupa aprobarea inventarelor dosarelor pentru perioada respectiva
de comisiile de expertiza ale institutiilor arhivistice de stat din republica (pentru
documentele personalului scriptic — dupa coordonarea lor).

4.3.5.5. Daca coperta dosarului este de culoare intunecata, de glant etc.,
atunci pe verso a copertei din fata se lipeste o fila curatd pe care se indica toate
datele ilustrate in punctul 4.3.5.

Inscriptiile pe copertele dosarelor trebuie scrise cu cerneala rezistenta la
lumina clara, citet.

4.4. intocmirea si perfectarea inventarelor dosarelor
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4.4.1. Inventarele dosarelor se intocmesc separat pentru:
- dosarele cu termen prmanent de pastrare;
- dosarele cu termen lung (mai mult de 10 ani) de pastrare;
- dosarele personalului scriptic.

4.4.2. Dosarele cu termen permanent de pastrare constituite se aranjeaza
in inventare conform schemei de sistematizare concretizate.

4.4.3. Dosarele cu termen permanent de pastrare ale institutiilor fara
structurd se sistematizeaza conform principiului cronologic. In compartimentul
anual al inventarului dosarele se aranjeaza dupa gradul de importantd conform
indicatoarelor  ramurale, nomenclatoarelor concrete sau Indicatorului
documentelor-tip.

4.4.4. Dosarele cu termen permanent de pastrare ale institutiilor cu
structura se sistematizeaza in inventare conform structurii lor aprobate.

445. De regula, documentele sectiei generale, ale cancelariei se
sistematizeaza la inceputul compartimentului anual al inventarului, iar
documentele organizatiilor obstesti — la sfirsitul compartimentului.

4.4.6. Documentele similare ca tip si continut se plaseaza in inventare
unul dupa altul, totodata planurile si darile de seama generalizatoare se plaseaza
anterior celor din subdiviziunile structurale.

De exemplu: ,,Darea de seama statistica anuald de totalizare a Ministerului cu
privire la activitatea economico-financiara pentru anul 2008”;
,Darli de seamd statistice anuale ale organizatiilor teatral-
concertistice cu privire la activitatea economico-financiara pentru
anul 2008”

4.4.7. Dosarele constituite din documente cu aceeasi problematica
pentru 2-3 ani se includ in inventare in anul initial al dosarului (exceptie punctul

4.4.9.).

4.48. Dosarele (cu termen permanent, lung de pastrare si ale
personalului scriptic) se includ in inventare numai dupa definitivarea lor in
lucrarile de secretariat.

4.49. Dosarele transmisibile (registrele de evidenta a gospodariilor,
cartile de imobil, registrele cadastrale, seriile dinamice vizind statistica, condicele
de evidenta a amenajarii padurilor, a regenerarii padurilor, dosarele penale si
civile, fisele consilierilor etc.) se includ in inventare in anul definitivarii lor in
lucrarile de secretariat (anul incheierii lor).
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4.4.10. Cind in inventar sint incluse mai multe volume ale unui dosar sau
mai multe dosare cu documente de acelasi tip, atunci se indicd complet numai
titlul primului dosar, iar pentru urmatoarele se indica cuvintul ,,Idem”, cealalta
informatie se indica complet, numarul volumului se indica cu cifre arabe.

De exemplu: “Procese-verbale ale sedintelor consiliilor pedagogice
ale scolii din s. Gotesti pentru anii 2007-2008, vol. 17;
,ldem, ale scolii din s. Maragij pentru anii 2007-2008, vol. 2”.

4.4.11. Pentru documentele organizatorice si de dispozitie, pentru cele
tehnico-stiintifice se intocmesc inventare ale dosarelor separate.

4.4.12. Compartimentul anual al inventarului dosarelor cu termen
permanent de pastrare se intocmeste conform unei forme stabilite (Anexa nr. 7).

4.4.13. Inventarele dosarelor, de obicei, se Intocmesc in limba de stat,
iar in cazuri exceptionale, cind lucrdrile de secretariat in institutie se duc in limba
rusa, fapt despre care se indicd in istoricul fondului, inventarele dosarelor se pot
intocmi in limba rusa.

4.4.14. Numerotarea dosarelor in inventarele cu termen permanent, lung
de pastrare si ale personalului scriptic se face in mod consecutiv pentru mai multi
ani la rind, la fiecare 100 dosare admitindu-se doar 3-4 omiteri sau cifre
alfanumerice. Inventarele dosarelor se prelungesc pina cind numarul dosarelor
incluse 1n ele atinge cel mai mare numar de patru cifre (9999), dupa care
inventarul se inchide (acest moment se coordoneaza cu arhiva de stat respectiva).

Urmatorul inventar va avea numarul de ordine respectiv, iar numerotarea
dosarelor va incepe de la numarul unu.

4.4.15. Inventarele dosarelor cu termen permanent de pastrare se
intocmesc in 4 exemplare, ale dosarelor cu termen lung de pastrare si ale
personalului scriptic — in 3 exemplare (inclusiv in institutiile care nu fac parte din
Fondul Arhivistic al Republicii Moldova).

4.4.16. Se admite culegerea inventarelor dosarelor (cu termen permanent,
lung de pastrare si ale personalului scriptic) pe ambele parti ale filei. Textul
inventarelor se culege cu spatiere la 1,5 intre rinduri, cu caractere de marime 14
respectindu-se urmatoarele dimensiuni ale marginilor:

din stinga (iar pe verso — din dreapta) — 35 mm;

din dreapta (iar pe verso — din stinga) — nu mai putin de 8 mm;

de sus — 20 mm;

de jos: pentru format A, — cel putin 19 mm; pentru format As— cel putin
16 mm.
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Fiecare compartiment al inventarului prelungeste numerotarea dosarelor
compartimentului anterior, pina la inchiderea inventarului.

4.4.17. Elementele constitutive ale descrierii unui dosar din inventar
sint:
- numarul de ordine al dosarului (volumului) in inventar;
- indicele dosarului (volumului);
- titlul dosarului (volumului) care corespunde titlului de pe coperta
dosarului;
- datele extreme ale dosarului (volumului);
- numarul de file in dosar (volum);
- observatii.
Textul elementelor constitutive ale descrierii dosarului se culege cu
spatiere la 3 rinduri, iar textul descrierii dosarului — cu spatiere la un rind.

4.4.18. La includerea titlurilor dosarelor in inventar se tine cont de
urmatoarele:

- fiecarui titlu al dosarului, in rubrica 1 a inventarului, 1 se atribuie un
numar de ordine separat. Dacd dosarul se constituie din citeva volume, atunci
fiecarui volum inclus in inventar, de asemenea, 1 se atribuie un numar de ordine
separat;

- 1n rubrica 2 a inventarului ,,Indicele dosarului” se scrie indicele
dosarului conform nomenclatorului concret al institutiei;

- titlul de pe coperta dosarului se indica in rubrica 3 a inventarului fara
modificari si prescurtari; in aceasta rubrica, de asemenea, se indica anul dosarului
si numarul volumului, atunci ¢ind dosarul se compune din mai multe volume;

- datele extreme de pe coperta dosarului se indicd in rubrica 4 a
inventarului cu trei perechi de cifre arabe;

- numarul de file de pe coperta dosarului se indicd in rubrica 5 a
inventarului.

4.4.19. Pentru documentele personalului scriptic se intoCmeste un
inventar separat (Anexa nr. 8) In urmatoarea succesiune:

ordinele (dispozitiile) cu privire la personalul scriptic;

contractele individuale de munca;

listele personalului scriptic;

fisele de evidenta a personalului scriptic;

dosarele personale;

conturile analitice (fisele descifrate de achitare a salariilor) ale
lucratorilor;

registrele de evidenta a circulatiei carnetelor de munca;

procesele-verbale ale cazurilor nefaste.

In unele cazuri, in inventarul dosarelor personalului scriptic se mai
includ: registrele de evidenta a eliberarii atestatelor, diplomelor, adeverintelor de
absolvire a institutiilor de invatdmint; procese-verbale ale sedintelor comisiilor de
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examinare, atestare, calificare; borderouri privind sustinerea colocviilor si
examenelor; tabele de tarificare; borderouri totalizatoare privind reusita scolara;
condici de evidentd, indice alfabetice ale dosarelor personale.

4.420. Fisele si dosarele personale ale lucratorilor concediati
intocmite in activitatea institutiei in volum mare pot fi incluse in inventare
separate.

Dosarele personale ale deputatilor Parlamentului, conducatorilor
organelor superioare ale puterii legislative, executive si judiciare, conducétorilor
organelor administratiei publice centrale si locale, persoanelor cu inalte decoratii
de stat si titluri onorifice ale Republicii Moldova si altor state, participantilor la
razboi, persoanelor cu grade si titluri stiintifice se pastreaza permanent si se
includ in inventarul dosarelor cu termen permanent de pastrare.

4.421. Documentele personalului scriptic se sistematizeaza 1in
inventare 1n ordine alfabetica sau cronologica.

4.422. Dosarele personale ale lucratorilor eliberati constituite in
dosare separate se includ in compartimentul anual al inventarului in anul
concedierii persoanei, in ordine alfabetica.

4.423. In cazul cind ordinele cu privire la activitatea de baza sint
intocmite impreund cu ordinele cu privire la personalul scriptic, acest dosar se va
include in inventarul dosarelor personalului scriptic.

4.4.24. Pentru inventarele dosarelor cu termenul lung de pastrare ale
personalului scriptic se intocmeste foaia de titlu prin analogie cu foaia de titlu a
inventarului dosarelor cu termen permanent de pastrare™.

5. Aparatul informativ al inventarului dosarelor
Elementele aparatului informativ al inventarului dosarelor sint:

foaia de titlu;
cuprinsul (cind inventarul are subcapitole);
prefata;
indicatorul.

Cuprinsul, prefata si indicatorul se intocmesc de regula, pentru
fondurile de categoria intiia, cu o structura complexa si un volum mare
de documente.

5.1. Foaia de titlu

Pentru inventarul dosarelor se intocmeste foaia de titlu.

5.1.1. Foaia de titlu a inventarului dosarelor trebuie sa contina urmatoarele
date:

*denumirea completa a arhivei de stat si numarul fondului, se va indica doar in cazul preludrii dosarelor cu termen
lung de pastrare si a personalului scriptic in cadrul arhivelor de stat.
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- denumirea completa a arhivei de stat;

- denumirea fondului;

- numarul fondului;

- numarul inventarului;

- denumirea inventarului (cu termen permanent, lung de pastrare, al
personalului scriptic);

- datele extreme ale dosarelor incluse in inventar.

5.1.2. Denumirea arhivei de stat (in care urmeaza sa se pastreze
documentele institutiei respective) se indica in partea de sus a foii de titlu, mai sus
de denumirea fondului.

5.1.3. Drept denumire a fondului se scrie denumirea oficiala a institutiei
creatoare de fond.

5.1.4. Toate schimbarile intervenite in denumirea institutiei, subordinea
ei, locul amplasdrii, denumirea republicii se indicd, in foaia de titlu, in
continuitate cronologica din momentul crearii institutiei creatoare de fond. Daca
atare schimbari au intervenit pe parcursul aceluiasi an, atunci se indica luna si
anul evenimentului.

5.1.5. Foaia de titlu a inventarului dosarelor cu termen permanent de
pastrare se intocmeste la prima ordonare a documentelor institufiei si, In
continuare, numai in cazurile cind in denumirea si subordinea institutiei, pentru
perioada respectiva, au intervenit schimbari.

5.1.6. Foaia de titlu a inventarului dosarelor cu termen permanent de
pastrare Inchis se Intocmeste conform Anexei nr. 9.

Daca inventarul nu se inchide, atunci foaia de titlu se intocmeste conform
Anexei nr. 10.

Daca in inventar sint incluse dosare cu interval de peste citiva ani, atunci
in foaia de titlu, in informatia referitoare la fondul documental al institutiei, se
indica doar anii pentru care sint documente.

5.2. Cuprinsul inventarului

5.2.1. Cuprinsul la inventar (Anexa nr. 11) se situeaza la inceputul
inventarului inchis.

In cuprins se enumerd: prefata, denumirile tuturor capitolelor si
subcapitolelor, cu indicarea numerelor, respectiv numerele filelor inventarului .

5.3. Prefata inventarului

5.3.1. Pentru inventarul dosarelor se Intocmeste prefata in care se
indica:
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- istoricul institutiei creatoare de fond;

- istoricul fondului;

- componenta si continutul documentelor;

- modalitatile de constituire, descriere si sistematizare a dosarelor.

5.3.2. Prefata la inventar se intocmeste pentru a facilita accesul
cercetatorilor la fondurile care au o structurd complexa si un numar mare de
inventare ale dosarelor.

5.3.3. Prefata poate fi comuna pentru toate inventarele sau pentru
fiecare inventar aparte. La intocmirea prefetei pentru fiecare inventar aparte,
datele unice referitoare la istoricul institutiei creatoare de fond si istoricul
fondului se indica in prefata primului inventar.

5.3.4. In prima parte a prefetei, in istoricul institutiei creatoare de fond,
succint se indica:

data fondarii institutiei creatoare de fond cu referinta la actele normative,
denumirea anterioara a institutiei, subordinea;

functiile de baza si structura institutiei creatoare de fond;

organele de conducere a institutiei (adunarea generala, cirmuirea, directia,
comitetul de conducere, biroul executiv etc.);

schimbarile intervenite in denumire, in functii, structurd, subordinea
institutiei creatoare de fond, motivele care au condus la aceste schimbari;

data lichidarii sau reorganizarii institugiei creatoare de fond cu referinta la
actele normative si Monitorul Oficial al Republicii Moldova, denumirea institutiei
succesoare de drept.

5.3.5. In caracteristica istoriei fondului se indica:

numarul de dosare in fond si datele extreme ale dosarelor fondului (in
cazul in care este deschis fondul);

anul transmiterii dosarelor institufiei pentru pastrare de stat sau
depozitard, numarul dosarelor preluate la pastrare si datele extreme ale lor (in
cazul cind este deschis fondul);

de cite ori a fost efectuatd expertiza valorii documentelor institutiei si
numarul de dosare supuse expertizei;

principiile de intocmire a inventarelor dosarelor, numarul de inventare si
anii dosarelor;

categoriile de documente incluse in fiecare inventar (se indica in mod
concret toate tipurile de documente); numarul dosarelor incluse in inventare si
numarul lor total;

integritatea fondului, categoriile si anii documentelor care lipsesc,
motivul lipsei lor;

locul pastrarii documentelor cu termen permanent si lung (ale
personalului scriptic) de pastrare, precum si ale celor cu termen de pastrare
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expirat (ale institutiilor lichidate), numarul lor si datele extreme (date referitoare
la inchiderea inventarului sau a fondului);
date despre starea fizica a dosarelor.

5.3.6. Daca datele referitoare la fondul institutiei respective se afla in
componenta fondurilor altor institutii, atunci in istoricul fondului se concretizeaza
denumirile acestor institutii si numarul fondurilor, dosarelor lor.

5.3.7. Prefata la inventar se semneaza de catre executant, indicindu-se
functia sa si data intocmirii. Ea se situeaza la inceputul inventarului, dupa cuprins.

5.4. Indicatorul inventarului

5.4.1. Indicatoarele inventarelor, de reguld, se intocmesc pentru a
facilita accesul cercetatorilor la informatia din documentele fondurilor care au o
structura complexa ce concentreaza o informatie cu continut divers si un numar
mare de inventare. De asemenea, se mai intocmesc, in cazurile cind in inventarul
institutiei ierarhic superioare au fost incluse si documentele institutiilor din
subordine.

5.4.2. Indicatoarele se intocmesc pentru fondurile institugiilor cu un
profil vast, documentele carora sint frecvent solicitate. Necesitatea intocmirii
indicatorului la inventar si tipul lui se coordoneaza cu arhiva de stat respectiva.

Indicatoarele pot fi tematice, onomastice, geografice, cronologice etc.
Ele se intocmesc, de regula, in baza datelor continute in titlurile dosarelor din
compartimentele anuale ale inventarelor, fara a cerceta fiecare dosar. Notiunile,
incluse in indicatoare, vor avea trimireri la numerele respective ale dosarelor
inventarelor.

6. Istoricul fondului

Istoricul fondului se intocmeste de fiecare datd cind se ordoneaza
documentele institutiei creatoare de fond (Anexa nr. 12).

Istoricul fondului se culege pe formularul general, fiecare fila se
numeroteaza separat. Daca istoricul fondului se culege pe o fild curatd, atunci in
partea de sus a filei se indica mai intii denumirea institutiei ierarhic superioare, iar
mai jos — denumirea institutiei creatoare de fond. Se indica denumirea institutiilor
la momentul ordondrii documentelor sau la momentul lichidarii institutiei
respective. Apoi se indica tipul documentului, data intocmirii istoricului fondului,
localitatea amplasarii creatorului de fond si titlul, care include si anii
documentelor descrise.

Istoricul fondului se compune din doud parti: istoria institutiei creatoare
de fond si istoria fondului.

Pentru fondurile de provenienta personala istoricul fondului se constituie
din date biografice ale institutiei creatoare de fond: numele de familie, prenumele,
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patronimicul, pseudonimul, numele de fata, datele de viata, profesia, genul de
activitate profesionisti si sociald. In istoricul fondurilor pentru fondurile familiale
si gentilice se indicd In ordine cronologicd nivelul rudeniei. Pentru fondurile
continute din documentele citorva persoane cu acelasi gen de activitate succint se
indicd datele referitoare la activitatea profesionistd si sociala a institutiilor-
creatoare de fonduri in ordinea alfabetica a numelor.

In istoricul fondului al unei colectii se indicd date referitoare la istoria
crearii ei, alcatuitorul si locul aflarii colectiei pina la predarea ei la arhiva.

Istoricul fondului pentru fondul de provenientd personald precum si
pentru colectia de arhiva se intocmeste prin analogie cu cel al fondului arhivistic
al organizatiei.

6.1. Istoria institutiei creatoare de fond

6.1.1. Partea intiia a istoricului fondului se expune in urmditoarea
consecutivitate: mai intii se indica premizele istorice ce au condus la crearea
institutiei creatoare de fond.

Drept baza pentru aceastd informatie servesc Legile Republicii,
Decretele Presedintelui, Hotaririle Parlamentului si Guvernului Republicii
Moldova, Monitorul Oficial al Republicii Moldova, documentele de dispozitie ale
organelor ierarhic superioare si institutiei-creatoare de fond. In continuare se
indica informatia referitoare la crearea institutiei-creatoare de fond (in baza carei
organizatii sau subdiviziune structurald s-a creat) si referitoare la inregistrarea ei
la Camera Inregistrarii de Stat.

6.1.2. In continuare, se indicd locul (rangul) institutiei creatoare de
fond in sistemul administratiei publice, institutiile din subordine, dimensiunile
activitatii.

Dacda in denumirea institutiei, retelei ei din subordine au intervenit
schimbadri, acestea se indica in istoric in ordine cronologica.

Daca atare schimbari n-au intervenit atunci despre lipsa lor, de asemenea,
se mentioneaza in textul istoricului. Denumirea institutiei si a organului ei ierarhic
superior se indicd complet, nu se admit prescurtari spontane.

6.1.3. Functiile de baza si sarcinile institutiei creatoare de fond, de
obicei, se indica la prima ordonare a documentelor si, in continuare, numai in
cazul, cind 1n institutie intervin schimbari ce tin de ea.

6.1.4. Urmeaza, apoi, structura institutiei si toate schimbarile care au
intervenit pentru perioada supusa ordonarii documentelor.

Daca schimbarile intervenite in structura institutiei sint neinsemnate,
atunci in istoricul fondului se indica doar aceste schimbari fara a se indica din nou
subdiviziunile structurale.
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Daca, insa, in structura institutiei creatoare de fond au avut loc schimbari
esentiale, atunci ea se indica in Intregime la data aprobarii ei.

Daca schimbari n-au intervenit, atunci despre acest fapt, de asemenea, se
mentioneaza in istoricul fondului.

Schimbarile intervenite in structura institutiilor se indica in ordine
cronologicd. Denumirile subdiviziunilor structurale se scriu deplin, fara
prescurtari, conform schemelor de incadrare aprobate sau conform documentelor
de dispozitie ale organelor ierarhic superioare referitoare la structura institutiilor
din subordine.

Structura institutiei se indicd conform primului an al documentelor
incluse 1n inventar la data de 01.01... si, de regula, se indica la fiecare ordonare a
documentelor.

Istoricul fondului trebuie sa confind trimiteri la documentele ce
reglementeaza structura institutiilor din subordine.

6.1.5. Organele de administrare si conducere (adunarea generala,
cirmuirea, consiliul, directia, biroul executiv etc.) care activeaza in institufii se
indica 1n istoric dupa structura conform p. 6.1.4.

6.1.6. Reteaua institutiilor din subordine se indica prin analogie p. 6.1.4.

6.1.7. La sfirsitul primei parti a istoricului fondului se indica motivul si
data lichidarii (daca aceasta a avut loc) institutiei creatoare de fond (conform
actului legislativ, documentului de dispozitie al institutiei, avizul din Monitorul
Oficial al Republicii Moldova) si daca, este cunostinta, denumirea institutiei
succesoare de drepturi.

6.2. Istoria fondului

6.2.1. In partea a doua a istoricului fondului, la fiecare ordonare a
documentelor se informeaza despre urmatoarele:

numarul de dosare in fond si datele extreme ale dosarelor din fond (se
indica atunci, c¢ind fondul este deschis);

anul predarii documentelor institufiei pentru pastrare de stat sau
depozitard, numarul de dosare preluate la pastrare si datele lor extreme;

cind si de cate ori a fost efectuatd expertiza valorii documentelor
institutiei;

numarul de dosare supuse expertizei si datele lor extreme (se indica
numarul total al dosarelor; apoi cu termen permanent, lung de pastrare, ale
personalului scriptic si al caror termen de pastrare a expirat);

principiile de sistematizare a inventarelor dosarelor, numarul de ordine al
dosarelor, numarul lor si anii;

categoriile de documente incluse in fiecare inventar, numarul lor in total;
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datele referitoare la integritatea fondului, categoriile si anii documentelor
care lipsesc, motivul lipsei lor cel care a condus la pierderea lor;

denumirea organului de control financiar sau a organizatiei de audit care
a efectuat controlul economico-financiar al activitatii institutiei, data si numarul
procesului-verbal de constatare a reviziei, inclusiv numarul si anii dosarelor
incluse in procesul-verbal de nimicire a documentelor (in mod obligatoriu se
indica pind 1n ce an inclusiv au fost incluse documentele de contabilitate supuse
controlului);

locul pastrarii documentelor cu termen permanent, lung de pastrare,
personalului scriptic si ale celor cu termen de pastrare neexpirat din institutiile
lichidate, numarul lor in total si anii (informatii referitoare la inchiderea
inventarelor dosarelor si la fonduri);

starea fizica a dosarelor.

6.2.2. Daca datele referitoare la fondul organizatiei care se ordoneaza
sint relatate in componenta fondurilor altor institutii, atunci in istoricul fondului se
indica denumirea institutiilor si numarul fondurilor respective.

6.2.3. Istoricul fondului se culege cu spatiere la 1,5 rinduri, se semneaza
de catre executant, conducatorul institutiei respective si se autentifica cu stampila
cu stema tarii. Stampila se aplica astfel, incit amprenta ei sa cuprinda o parte din
denumirea functiei semnatarului si o parte din semnatura personald (Anexa nr.
12). In cazul cind institutia este lichidata si stampila lipseste, atunci pe istoricul
fondului se admite aplicarea stampilei arhivei de stat respective.

6.3. Modul de sistematizare a notelor la subsol in istoricul
fondului

6.3.1. Notele la subsol in textul istoricului fondului se numeroteaza in
ordine consecutiva.

6.3.2. Daca in textul istoricului se face referinta la acte normative sau
dispozitive, atunci la subsolul paginei se fac trimiteri la sursele din care au fost
extrase aceste informatii.

De exemplu: Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr. 755 din 29.11.93,
fondul de arhiva al Ministerului Culturii, inv. 11, d. 1409, f. 81.

6.3.3. Daca in textul istoricului se mentioneaza unele date din
regulamente, statute, scheme de incadrare etc., atunci denumirile acestor
documente In notele la subsol nu se indica, ci se face doar trimitere la sursa, din
care acestea au fost extrase.
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De exemplu: 1. Arhiva Nationald a Republicii Moldova, f. 2150, inv. 1, d. 68,
f.60-62.

2. Fondul de arhivd al Ministerului Agriculturii si Industriei
Alimentare, inv. 1, d. 25, f. 28.

6.3.4. Daca in textul istoricului fondului se indicd data publicarii unei
legi, hotariri, atunci in notele la subsol nu se indica denumirea lor, dar a colectiei
in care a fost publcat documentul respectiv.

De exemplu: Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2000, nr. 65-67, f. 108-
109.

6.3.5.Titlul unei carti se indica in ordinea urmatoare: autorul, titlul, locul
editarii, anul editarii, pagina.

6.3.6. Daca pe o pagina sint citeva trimiteri la unul si acelasi izvor, atunci
denumirea izvorului se indicd numai in prima nota la subsol, iar in a doua si in
urmatoarele note se indica cuvintul ,JIdem”, adaugindu-se datele care le
diferentiaza.

De exemplu: 1. Fondul de arhiva al Ministerului Agriculturii si Industriei
Alimentare al Republicii Moldova, ordinul Ministrului
Agriculturii si industriei alimentare din 10.03.02 nr. 50, inv.
1,d. 13, f. 4.

2. ldem, ordinul Ministrului din 01.08.03 nr. 168, d. 46, f. 8.
3. Idem, ordinul Ministrului din 01.08.03 nr. 220, d.153, f. 25.

In cazul cind notele la subsol trec de pe o pagini pe alta, ele trebuie sa
contind toate datele referitoare la izvor.

7. Ordinea predarii documentelor ordonate solicitantului

7.1. Dupa finisarea ordonarii documentelor institutiei efectuate de catre
subdiviziunea respectiva a arhivei de stat si aprobarea inventarelor dosarelor, se
intocmeste un proces-verbal de predare-primire a serviciilor prestate (Anexa
nr. 13).

7.2. Pentru a primi serviciile prestate, de catre institutia respectiva, se
numeste un functionar si persoand responsabild de pastrarea documentelor de
arhiva (sau seful arhivei).

7.3. Greselile comise in timpul ordondrii, depistate la transmiterea
serviciilor prestate, se corecteaza de catre executant fara plata adaugétoare.
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In cazul aparitiei divergentelor, de citre organizatie si institutia
arhivisticd, se vor institui prin ordine (dispozitil) comisii speciale pentru predarea-
primirea serviciilor prestate.

7.4. Dosarele cu termen permanent, lung de pastrare si ale personalului
scriptic, fiecare in parte, se predau solicitantului in conformitate cu inventarele
dosarelor aprobate. Ele trebuie sd fie cusute (legate), cu copertele perfectate si
legate in pachete conform cerintelor stabilite.

In unele cazuri, la dorinta clientului, dosarele personalului scriptic care
sint frecvent utilizate, nu se leagd in pachete, ci se aranjeaza pe stelaje conform
inventarelor aprobate.

Dosarele cu termen de pastrare neexpirat se vor pastra in subdiviziunea
structurald care le-a creat.

7.5.  Procesul-verbal de predare-primire a serviciilor prestate se
semneaza, pe de-o parte, de catre persoane cu functie de raspundere ale arhivei de
stat respective, iar pe de alta parte, de catre persoana cu functie de raspundere si
persoana responsabilda de arhiva (sau seful arhivei) ai institutiei-solicitant i se
aproba de catre conducatorul institutiei-solicitant.



Anexanr. 1
lap. 2.1

CONTRACT nr. ___
de prestari servicii

« » 20 mun. Chisindu
(municipiu, oras)

l. Partile Contractului

(denumirea deplind a organizatiei)

in persoana numita in
continuare ,,SOLICITANT”, pe de o parte si Arhiva Nationala a Republicii
Moldova, in persoana directorului , numitd in continuare

,EXECUTANT”, convin de comun acord asupra urmatoarelor.

I1. Obiectul contractului

Obiectul contractului il constituie prestarea de catre ,,Executant” a serviciilor
de expertiza a valorii documentelor a arhivei ,,Solicitantului”.

I11.  Obligatiile partilor
»Executantul” se angajeaza:

a) sa efectueze expertiza valorii a documentelor in scopul selectarii lor
pentru transmiterea la pastrare de stat, de asemenea, selectarea spre nimicire a
documentelor, termenul de pastrare a carora a expirat;

b) sa efectueze prelucrarea tehnico-stiintifici a documentelor , destinate
pastrarii, in conformitate cu Instructiunea cu privire la ordonarea documentelor in
organizatiile, institutiile si intreprinderile Republicii Moldova;

C) sa intocmeascd istoricul fondului al intreprinderii si a fondului ei
documentar, inventarele dosarelor cu termen permanent de pastrare, inventarele
dosarelor cu termen lung de pastrare, procesul-verbal cu privire la nimicire a
documentelor, termenul de pastrare al cdrora a expirat.

Toate neajunsurile, comise de colaboratorii sectiei la prelucrarea
documentelor, relevante in decurs de un an, Arhiva Nationala isi ia obligatia sa
le inlature fara plata.

Arhiva Nationala se obliga sa predea lucrarile pina la




wdolicitantul” se angajeaza:

a)  sa prezinte pentru prelucrare documentele tuturor subdiviziunilor
structurale si organizatiilor obstesti in componenta deplind si sa le adune intr-0
singurd incapere pentru Indeplinirea lucrarilor prevazute in prezentul contract;

b) sda puna la dispozitia lucratorilor sectiei completare, arhive
departamentale si lucrari de secretariat o incapere pentru indeplinirea prevazuta in
prezentul contract;

C) sd puna la dispozitia lucratorilor sectiei materiale necesare (hirtie,
clei, atd, s.a.);

d) sa prezinte colaboratorilor sectiei nomenclatoarele dosarelor
existente, istoricul fondului, inventarele dosarelor cu termen permanent si lung de
pastrare, procese-verbale cu privire la nimicire a documentelor ale prelucrarilor
precedente, de asemenea, sa organizeze, in caz de necesitate consultantii pentru
specialisti pe diverse chestiuni.

IV. Valoarea contractuala si modalitatea de plata

Pentru serviciile executate de catre ,,Executant”, ,,Solicitantul” va plati
contra-valoarea acestora, In valutd nationald, in conformitate cu Indicatorul de
preturi la serviciile cu plata, prestate de catre arhivele de stat ale Republicii
Moldova, aprobat prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova, nr. 339 din
23.03.2005.

Lucrarile neprevazute de listele de preturi se remunereaza pe unitate de
timp (inclusiv si termenul de stagnare neproductiva) din vina ,,Solicitantului” si
in caz de neindeplinire a obligatiunilor ,,Solicitantului”.

Ulterior, in procesul executarii lucrarilor, remunerarea se efectueaza lunar,
in conformitate cu volumul de lucru indeplinit dupa prezentarea de catre birgadier
a facturii, legalizata de reprezentantii ,,Executantului” si ,,Solicitantului”.

Plata definitivata se efectueaza in decurs de trei zile dupa semnarea facturii
pentru ordonarea documentelor in institutii, organizatii si intreprinderi.

In caz de neachitare a platii in termen stabilit, se incasazeazi o amendi in
marime de 0,1% din restanta de plata pentru fiecare zi de depasire a termenului.

V. Conditii speciale

1. Suma prealabila a contractului lei.




Plata conform facturii pentru ordonarea documentelor.
Culegerea unei file — 2 lei.

VI. Dispozitii finale

Contractul intrd in vigoare de la data semnarii lui de catre ambele parti si
produce efecte juridice privind drepturile si obligatiile incluse in acesta.

Forta majora apara partile contractante de raspundere conform Codului
Civil in vigoare. Ambele parti contractante stabilesc, cd in eventualitatea unor
dispute sau litigii, vor fi solutionate pe cale judiciara in conformitate cu legislatia
in vigoare.

Prezentul contract a fost intocmit in doud exemplare, cu aceeasi putere
juridica, cite unul pentru fiecare parte contractanta.

VIIl. Adresele juridice ale partilor

»SOLICITANTUL” »EXECUTANTUL”
Serviciul de Stat de Arhiva al
Republicii Moldova
Arhiva Nationala a Republicii
Moldova

Ministerul Finantelor
Trezoreria mun. Chisinau

Serviciul de Stat de Arhiva

Cod postal MD-2028
Adresa: MD Chisinau, str. Gh. Asachi, 67B
Chisinau,
Cont de decontare cont de decontare 226410149830164
44010010101540100
in Banca in ,,Banca de Economii” S.A.,
filiala nr. 1, mun. Chisinau
Cod bancar Cod bancar BECOMD2X609
Cod fiscal Cod fiscal 229364
»SOLICITANTUL” »EXECUTANTUL”

(semnatura) (semnatura)



Anexanr. 2

lap. 3.5.
Lista de evidenta a dosarelor cu termen
permanent de pastrare
Titlul dosarului 2006 2007 2008 2009 2010
Conducerea
1. Procese-verbale... - 1 1 2 -
2. Ordine... 1 2 2 2 1
3. Corespondenta... 1 - 1 1 1
Directia economie
1. Schemele de incadrare 2 2 2 2 2
2. Planuri... 1 1 1 - 1
3. Rapoarte statistice... 1 1 - 1 1




Denumirea organului ierarhic superior Anexanr. 3

Denumirea institutiei la p. 3.10.
PROCES-VERBAL APROB
01.05.10 Nol
Cu privire la nimicirea documentelor, (denumirea functiei)
termenul de pastrare al carora a conducitorului institutiei)
expirat
semnatura(prenumele, numele de
familie)
(data)

Temeil:

(referintd la documentele de dispozitie sau prescriptia orala)
Intocmit de catre Comisia Centrald de Expertiza (Comisia de Expertiza)
Presedinte

(Prenumele, numele de familie)

Membri:

(Prenumele, numele de familie in ordine alfabetica)

Au participat:

(Prenumele, numele de familie, func‘;ia)
Comisia 1n baza

(denumirea Indicatorului documentelor)

A selectat pentru a fi eliminate, fiind lipsite de importanta stiintifico-istorica si de
utilitate practica, fiind cu termen de pastrare expirat, urmatoarele dosare si
documente ale

(denumirea institutiei)

Nr. | Indicele Titlurile dosarelor Datele | Numa- | Termenulde | Men-
crt. | dosarului extreme | rulde | pastrareado- | ftiuni
' dosare | sarelor,nr.
ale (voly- | articolelor
dosarelor me) conform
Indicatorului
1 2 3 4 5 6
In total

(in cifre si cu litere)
dosare pentru anii
Functia persoanei care

a intocmit procesul-verbal (semndtura) (Prenumele, numele de familie)
Presedinte

(semndtura) (Prenumele, numele de familie)
Membri:

(semnitura) (Prenumele, numele de familie)

Parafa de coordonare cu institutia
arhivistica respectiva




Anexanr. 4
lap.4.33.1

In dosar sint numerotate si cusute 145 (una suti patruzeci si cinci) file
Functia Arhivar cat.| Semnatura T. Rosca

10 septembrie 2010

In dosar sint numerotate si cusute 120 (una suta doudzeci) file
Intre filele 10 si 15 o brosuri pe 10 file

Functia Arhivar cat.| Semnatura T. Rosca

14 mai 2010

In dosar sint numerotate si cusute 184 (una suta optzeci si patru) file
Filele nr. 44a, 72a — alfanumerice, fila 32 — omisa

Functia Arhivar cat. | Semnatura T. Rosca

11 mai 2010

In dosar sint numerotate si cusute 78 (saptezeci si opt) file + 4 (file) lista interna
Functia Arhivar cat. | Semnatura T. Rosca

20 iunie 2010



Anexanr. 5

lap.4.3.4.2.

LISTA INTERNA
a documentelor dosarului nr. 5
dosare personale ale lucratorilor
Ministerului eliberati in anii
2007 — 2008

Nr. Indicele Titlul documentului Numarul de | Observatii

crt. documen file ale

tului documentului

1 2 3 4 5

1. 05-9 P. Ababii 1-20

2. « L. Badicheanu 21— 42

3. « S. Bechet 43 - 54

4... « T. Bodrug... 55-67...

25. « N. Ursu 230 - 244
in total pe 244 (doua sute patruzeci si patru) file.
Numarul de file ale listei interne — 3 (trei)
Lista interna a fost Intocmita
de catre arhivistul de
clasa | a Arhivei
Nationale Semnatura L. Botnaru

15.02.10




Anexa nr. 6
lap.4.3.5.

Ministerul Agriculturii si Industriei Alimentare al Republicii Moldova

Intreprinderea de Stat ,,Combinatul de Vinuri si Produse Alcoolice din Cildrasi”

Conducerea
Dosarul Nr. 01 - 04
Ordinele directorului Combinatului
cu privire la activitatea de baza
de lanr. 1 pina la nr. 180 pentru anul
1997, Vol. nr. 1
Data inceperii  05.01.97
Data incheierii 27.12.97
Numarul de file 192
Termenul de pastrare
permanent
Fondul Nr.

Inventarul Nr.

Dosarul Nr.




Anexanr. 7

lap.4.4.12.
Ministerul Justitiei al Republicii Moldova
Fondul Nr. Parafa de aprobare a
Inventarul nr. inventarului de catre
Al dosarelor cu termen Arhiva Nationala a
permanent de pastrare Republicii Moldova
pentru anii
Nr. | Indicele Titlul dosarului Datele | Numarul | Obser-
crt. | dosarului (volumului) extreme | defile | vatii
conform
nomencla-
torului
1 2 3 4 5 6
Prezentul compartiment al inventarului nr. este format din
file si contine dosare de la nr. pina la nr. , inclusiv:

clasificarea alfanumerica: nr. 72a, 81a, 81b... (sau numere omise: nr. 48, 109)

Inventarul a fost intocmit:

(denumirea functiei) (semnatura) (Prenumele, numele de familie)
Data

CERTIFIC

Presedintele Comisiei
Centrale de Expertiza
a Ministerului

(semnatura)  (Prenumele, numele de familie)




Anexanr. 8

lap.4.4.19.
Ministerul Justitiei al Republicii Moldova
Fondul nr. APROB
Inventarul nr. Ministru
Al dosarelor cu termen Vasile Lungu
lung de pastrare (semnatura) 01.06.05
pentru anii
Nr. | Indicele Titlul dosarului Datele | Termenul | Numa- | Obser-
crt. | dosarului (volumului) extreme de rulde | vatii
conform pastrare a | file
nomenc- dosarului
latorului
1 2 3 4 5 6 7
Prezentul compartiment al inventarului nr. este format din
file si contine dosare de la nr. pina la nr. , Inclusiv:

clasificarea alfanumerica: nr. 85a, 131a (sau numere omise: 350, 352, 353).

Inventarul a fost intocmit:

(denumirea functiei) (semnatura)

Data
CERTIFIC

Presedintele Comisiei
Centrale de Expertiza
a Ministerului

(Prenumele, numele de familie)

(semnatura)
COORDONAT

Procesul-verbal al sedintei
Comisiei de Expertiza

si Control a Arhivei Nationale
a Republicii Moldova

Data nr.

(Prenumele, numele de familie)




Anexanr. 9
lap.5.1.6

Filiala Orhei a Serviciului judetean de arhiva Orhei, Republica Moldova

Sectia protectia mediului inconjurator i gestionarea resurselor naturale a
Consiliului judetean Orhei, Republica Moldova

1999 - august 2002

Sectia protectia mediului a Consiliului judetean Orhei, Republica Moldova

august 2002 - 2003

Fondul Nr. 123

Inventarul Nr. 1

al dosarelor cu termen permanent
de pastrare pentru anii 1999 — 2003



Anexanr. 10

lap.5.1.6
Serviciul municipal de arhiva Balti, Republica Moldova

Hapkomar 3apaBooxpanenus Moingasckoit CCP

benbukas ¢enpamepcko - akyuiepckas LIKoja
1944 - 1945

MununctepcTBO 3apaBooxpaneHuss Mompgasckoit CCP

benbukas ¢enpamepeko - akymepekasi IKoja
1945 - 1954

MununctepcTBO 3apaBooxpanenuss Momgasckoit CCP
benpukoe MEIUIMHCKOE YUMIIMIIE
1954 - 1990

MununctepctBo 3apaBooxpanennss CCP Monnosa
benpukoe MEIUIMHCKOE YUYMIMIIE
1990 - 1991

Ministerul Sanatatii al Republicii Moldova
Scoala medicald din Balti
1991 - 1992

Ministerul Sanatatii al Republicii Moldova
Colegiul de medicina din Balti
1992 - 2005

Ministerul Sanatatii si Protectiei Sociale al Republicii Moldova
Colegiul de medicina din Balti
2005 - 2007

Ministerul Sanatatii al Republicii Moldova
Colegiul de medicina din Balti
2007 -

Fondul nr. 31

Inventarul Nr. 1

Al dosarelor cu termen permanent
de pastrare pentru anii 1944 - ...



Prefata

CUPRINSUL

2007

1. Cancelaria

2. Directia Generala Marketing,
Informatica si Infrastructuri de Piata

3. Directia Evidenta Contabila

2008.

1. Cancelaria

2. Directia Generala Piata Materiei Prime
3. Directia Evidenta Contabila

2009
1. Cancelaria
2. Directia Marketing si Infrastructurii de Piata

2010
l.....
2.....
3....

Anexanr. 11
lap.5.2.1.

9-11
12 -13

14 -16
17-20
21 -24

25— 27
28 — 32



Anexanr. 12
lap. 6

Agentia pentru Silvicultura «Moldsilva»

Rezervatia naturala «Plaiul Fagului», s. Radenii Vechi, raionul Ungheni,
Republica Moldova

Istoricul fondului
28.02.06 Nr.4
s. Radenii Vechi

Istoria Rezervatiei naturale

si a fondului ei documentar
pentru anii 2007 - 2009

A intocmit istoricul fondului:

Seful Serviciului raional
de arhiva Ungheni semnatura A. Zaiat

Directorul Rezervatiei
Naturale “Plaiul Fagului” semnatura B. Curos



Anexanr. 13

la p.7.1
Proces-verbal APROB
Nr

(denumirea functiei conduca-
(locul de intocmire) torului
de primire-predare a (semnatura) (prenume, numele
serviciilor prestate de familie

(data)
conform contractului de prestari servicii Nr. din ,, ” 2010,
mun. Chisinau , ” 2010
Noi, subsemnatii
in persoana dlui , pe de o parte, si

de altd parte, am intocmit prezentul proces-verbal convenind ca in baza
contractului de prestdri servicii nr. _ din,, 7 2010___ in
conformitate cu clauzele contractului

Executorii au efectuat integral volumul de lucru, reclamatii privind calitatea nu
sint.

Prezentul proces-verbal marturiseste despre receptia lucrarilor si efectuarea
decontarilor reciproce

Predat: Primit;

(semnatura) (semnatura )
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