REPUBLICA MOLDOVA PECITYBJTHKA MOJIAOBA

RAIONUL SOROCA PAMOH COPOKA
PRIMARIA COMUNEI . IMMPUMDPHUSA KOMYHDbI
BADICENI BOIUYEHb~~ . %

e-mail primariabadiceni@gmail.com
primaria.badiceni@apl.gov.md

DECIZIE Nr. 16/8
din 07.08.2025

Cu privire la aprobarea Regulamentului cu privire la {inerea lucrérilor de
secretariat si arhivare in autoritatea publica locald , in institutiile din subordinea
acesteia,

in temeiul art. 14/1 ;2 lit,, c,j,, din Legea privind Administratia Publica
Locald nr. 436-XVI din 28.12.2006, cu modificarile si completérile ulterioare
Art.4 din Legea nr.435/2006 privind descentralizarea administrtativa, art.15 din
Legea nr.239/2008 privind transparenta in procesul decizional,

avizului comisiei consultative de specialitate,extrasului din proces-verbal al
consultdrilor publice, notei informative ,
art.121, art.122 ,art.132 a Codului Administrativ al Republicii Moldova nr.116
din 19.07.2018
Consiliul comunal Badiceni

DECIDE:

1.Se aproba Regulamentul , cu privire la {inerea lucrarilor de secretariat si
arhivare in autoritatea public locald , in institutiile din subordinea acesteia
/se anexeazd/

2. Prezenta decizie intri in vigoare de la data semndrii.

3 Prezenta decizie se aduce la cunostinti publicd si va fi plasatd in RSAL.

Presedintele sedintei asile
Contrasemneaza :

Secretara consiliului

Spoiala



Anexi la deciza

Consiliului contunei=
Badiceni

Nr.16/8 din 07.08. 2025

Primaria Comunei Bidiceni

REGULAMENT

privire la tinerea lucrarilor de secretariat si arhivare
in autoritatea publicd locald , In institutiile din
subordinea acesteia

Badiceni, 2025



Anexa la decizia
CL Bidiceni
Nr16/8 din 07..08.20‘%5

INSTRUCTIUNI

cu privire la tinerea, lucririlor de secretariat in organele administratiei
publice centrale de specialitate si ale autoadministririi locale ale
Republicii Moldova

APROBAT Hotirirea Guvernulul Republicii Moldova
din 5 octombrie 1993 nr. 618.
L. Dispozitii generale

1.1. Prezentele Instructiuni determind cerintele de baza fata de documentarea activitatii
administrative si organizarea lucrului cu documentele in ministere, departamente,
directii, servicii, inspectoratele de stat si in organele autoadministrérii locale ale
Republicii Moldova.

1.2. Instructiunile se referd la documentele oficiale, cu exceptia celor secrete. Modul de
intocmire si pastrare a documentelor secrete se stabileste prin instructiuni speciale.

Noti: in unele chestiuni de interes major O.A.P. pot elabora in conformitate cu
prezentele instructiuni si alte materiale informative (regulamente, indrumare etc).

1.3. Documentele O.A.P. ca si ale, altor institutii §i organizatii de stat constituie
proprietatea statului si sint reglementate de legislatia in vigoare a Republicii Moldova,
de documentele normative si metodice ale Serviciului de Stat de Arhiva al Republicii
Moldova, ale Departamentului de Stat al Limbilor al Republicii Moldova, de
regulamentele, statutele organelor respective.

1.4. O.A.P. organizeaza tehnica operagiunilor de secretariat, modul de intocmire si
perfectare a documentelor in baza instructiunilor si altor documente normativ-metodice
elaborate de sine stititor in conformitate cu prezentele Instructiuni.

1.5. Instructiunile cu privire la {inerea lucrérilor de secretariat in O.A.P. sint aprobate de
conducitorul organizatiei respective dupa coordonarea acestora cu Serviciul de Stat de
Arhiva si Departamentul de Stat al Limbilor.

1.6. Prezentele Instructiuni reglementeazd modul de primire, evidentd, ordonare,
perfectare si multiplicare (tirajare) a documentelor, controlul rezolvarii, pastrarii si
utilizarii acestora.



1.7. Prevederile Instructiunilor se aplica atit formelor traditionale de {inere a lucrérilor
de secretariat, cit si documentelor mecanolizibile, create cu ajutorul mijloacelqr biroticg
si tehnice de calcul, netinindu-se cont de suportii lor. Tehnologiile de prelucrare  °~ A
automati a informatiei documentare trebuie sa corespundi ceringelor prezentelor
Instructiuni.

1.8. Asigurarea documentard a administrarii, exercitarea controlului asupra respectarii
sistemului unic al lucrdrilor de secretariat in subdiviziunile structurale ale O.A.P.,
dirijarea metodici si instruirea cadrelor in acest domeniu este pusa in sarcina Serviciului
secretariat-administrativ (S.S.A.*) al O.A.P.

*Denumirea si structura S.S.A. este stabllitd de regulamentele acestor servicii
(Directiilor administrative, cancelariilor, secretariatelor, sectiilor generale etc.)

1.9. Rispunderea pentru organuzarea si finerea corecta a lucrarilor de secretariat,
precum §i pentru pastrarea in stare perfectd a documentelor o poartd conducdtorii O.A.P.
si ai subdiviziunilor structurale ale acestora.

1.10. Conducitorii subdiviziunilor structurale desemneazi persoane responsabile pentru
tinerea lucrdrilor de secretariat, care asigurd evidenta si circulatia documentelor in
termenele stabilite, informeazi conducerea privitor la rezolvarea acestora, familiarizeaza
personalul cu documentele normative si metodice ce {in de domeniul dat. Drepturile si
obligatiunile de serviciu ale persoanelor responsabile sint prevazute de fisa postului.

1.11. Functionarii incadrati in O.A.P. si in subdiviziunile structurale ale acestora poarta
raspundere personald pentru respectarea cerintelor instructiunilor in cauza, pentru
integritatea documentelor ce se afla in posesia lor. Pierderea documentelor este anuntata
imediat conducerii subdiviziunilor structurale si S.S.A.

1.12. O.A.P. si subdiviziunile lor structurale sint obligate:

- si ia masuri necesare pentru a reduce volumul corespondentei oficiale, evitind emiterea
unor documente in probleme ce pot fi solutionate verbal sau direct;

- s controleze periodic starea in care se afla lucririle de secretariat $i modul de péstrare
a documentelor de arhiva atit in aparatul administrativ, cit si in unitétile din subordine;

- s4 organizeze instruirea cadrelor responsabile de tinerea lucrérilor de secretariat;
- s4 contribuie la rationalizarea si automatizarea tehnicii lucrarilor de secretariat;

- si asigure incunostintarea noilor angajafi cu structura aparatului si cu prezentele
Instructiuni. '
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1.13. La schimbarea conducitorilor subdiviziunilor structurale, primirea-predarea
dosarelor si a documentelor in curs de rezolvare se efectueazi, prin intocmirea unui _
proces-verbal, care se pastreaza la serviciul de secretariat al subdiviziunii. e %

1.14. Controlul general asupra modului de organizare si tinere a lucrarilor de
secretariat si de dirijare metodici este realizat de citre Serviciul de Stat de Arhivi si
instituiile arhivistice subordonate acestuia de Departamentul de Stat

2. Intocmirea, perfectarea s multiplicarea actelor administrative

La intocmirea §i perfectarea actelor administrative este necesar si se respecte regulile ce
asigurd valabilitatea lor, executarea si gasirea operativi, posibilitatea prelucririi acestora
cu ajutorul mijloacelor tehnice de calcul, calitatea intocmirii lor ca purtitoare de
informatie.

Pentru ca actele sa fie valabile este necesar ca ele si contind urmitoarele elemente
obligatorii: denumirea organizatiei - autorul, tipul documentului, data, titlul textului,
textul, indicele, semnétura.

in procesul intocmirii si perfectdrii actelor componenta elementelor poate fi completati
in functie de destinatia lor.

Documentele trebuie ntocmite si perfectate in strictd conformitate cu Regulile de
intocmire a documentelor organizatorice §i de dispozitie.

2.1. Blanchetele documentelor

2.1.1. Actele oficiale, de reguli, se intocmesc pe blanchete, care contin numiirul stabilit
de elemente obligatorii i se amplaseazi intr-o ordine determinati de Regulile de
intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie.

212 "Blanchetele se imprima pe hirtie albd de formatul A4 (297 - 210 mm) A5 (210 -
148 mm). In cazuri exceptionale se admite utilizarea hirtiei colorate usor in nuante
deschise.

Utilizarea blanchetelor cu formi liberd este interzisa.

2.1.3. Actele emise de doud sau mai multe organe si organizatii nu se intocmesc pe
blanchete ci pe hirtie de scris.

2.1.4. La intocmirea documentelor de acelasi tip ce se folosesc frecvent pot fi utilizate
formulare (tipizate) imprimate in conditii tipografice.

2.2, Prezentarea elementelor obligatorii in acte
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Elementele obligatorii se plaseazi pe acte conform Regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice si de dispozitie |

2.2.1. Stema de Stat a Republicii Moldova Rl

Stema de Stat se plaseazi in partea de sus a blanchetelor O.A.P., unitatilor si
subunititilor lor, cirora in conformitate cu legislatia Republicii Moldova li se acorda
dreptul de a avea stampile cu imaginea Stemei de Stat.

2.2.2. Denumirea unitétii " autorul actului

Denumtrea unititii se indicd complet, in corespundere cu regulamentul sau statutul ei.
Abrevierea denumirii se indicd numai dupd denumirea completa si numai in caz daca ea
este prezenti in textul regulamentului, statutului.

2.2.3. Datarea documentului

Toate documentele se dateazi obligatoriu. Data documentului se considerd cea a
semndrii, adoptirii si aprobirii lui, sau data cind s-a produs Evenimentul fixat in el. Data
o indici persoana ce semneaza sau aprobd documentul.

Documentele intocmite de citeva unititi vor purta data semndrii ultimei unitéti.
2.2.4. Semnarea documentului

Pentru a-i atribui documentului un caracter oficial si a-i da valoare juridicd, el trebuie
certificat. Modalitatile principale de certificare sint semnarea si aprobarea.

Documentele expediate in organele ierarhic superioare sint semnate de cétre
conducitorul unititii, iar In lipsa lui - de cétre persoana care il inlocuieste.

Documentele organelor colegiale sint semnate de cétre presedintele si secretaral sedintei
in cauza.

Daci lipseste persoana, semnitura careia este dactilografiati pe proiectul documentului,
el este semnat de citre adjunct sau de persoana care il inlocuieste, indicindu-gi functia i
numele de familie. Tn acest caz, in document se fac la calculator sau de mind corectarile
respective.

Pe documentele ce necesiti o certificare speciald a autenticitétii lor, in afard de
semniiturd se aplicd si stampila cu imaginea Stemei de Stat. Ea se aplicd pe documentele
cu caracter economico-financiar, certificate, adeverinte, statute, regulamente, carnete de
muncd, procese-verbale deconstatare, precum si in alte cazuri necesare.

Amprenta stampilei trebuie s& cuprindd denumirea functiei §i semnatura personald.



Daci documentul e dactilografiat pe blanchet, denumirea functiei semnatarului e redatd
prescurtat. De exemplu: h 5l \

Director, Semndtura HAAXXXXXXXXX

Daca documentul nu este dactilografiat pe blanchetd, denumirea funcfiei semnatarului e
redatd complet. De exemplu:

Directorul Semnitura ).:0.0.6.9.0.0.0.0.0.9.0.0.0.¢

La semnarea documentelor elaborate de o comisie nu se indicd functia persoanelor ce au
intocmit documentul, ci distribuirea functiilor in cadrul comisiei. De exemplu:

Presedintele Comisiei, Semnatura KKK XXXXXXXX
Membrii Comisiei: (semnitura membrilor comi-

siei, prenumele si numele

lor de familie in ordine alfabeticd)
2.2.5. Coordonarea documentului

Pentru verificarea utilititii unor documente, corespunderii lor cu legislatia si actele
juridice in vigoare se recurge la coordonarea documentelor.

Coordonarea documentelor se efectueaza in cadrul O.A.P. cu subdiviziunile lui
structurale, cu persoane concrete, cit §i in afara lui cu unitétile subordonate si
nesubordonate.

Coordonarea in cadrul O.A.P. se face prin vizarea proiectului de catre persoanele
oficiale. Viza trebuic sd contini semnitura personald, descifrarea ei si data vizarii. Daca
e necesar, se indica functia semnatarului. Obiectiile, completérile se scriu pe o coald de
hirtie aparte, iar in textul vizei se face remarca: "Amendamentele se anexeaza".

Vizele se aplici pe exemplarele documentelor ce rdmin la O.A.P., pe recto ultimei
pagini sub elementul "semnétura". Proiectele ordinelor, dispozitiilor si hotaririlor
organelor colegiale se vizeaza in primul exemplar pe verso ultimei file a documentului.

Coordonarea documentelor in afara O.A.P. se face prin parafa respectiva pe recto
documentului, mai jos de elementul "semnatura" cu indicarea cuvintului
"COORDONAT", denumirii functiei persoanei care coordoneazi documentul (inclusiv
denumirea unititii), semnitura personald, numele, prenumele si data.
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Parafa de coordonare poate fi aplicata pe o foaie de hirtie aparte, dacd documentul in
cauza atinge interesele citorva unititi. Pe document se men{ioneaza: "Foaia de, \
coordonare se anexeazi". i

2.2.6. Aprobarea documentului

Documentele, care urmeazi si fie aprobate, capitd valoare juridicd in momentul
aprobarii lor.

De reguli, se aprobd urmatoarele tipuri de documente: regulamentele, statutele,) darile
de seamd si balantele, unititilor si subunitailor; structura si personalul scriptic; planurile
si programele de perspectiva si curente; procesele-verbale de constatare, de predare-
primire, instructiunile acestora etc.

Aprobarea documentului se face prin aplicarea parafei de aprobare sau prin emiterea
unui document de dispozitie respectivi (decizie, ordin, dispozitic). Ambele modalitati de
aprobare au valoare juridica identicd.

in componenta elementului "APROB" se include denumirea functiei persoanei care
aproba documentul (completd, dacd documentul nu este intocmit pe blancheta, si
prescurtati - pe documentul intocmit pe blanchetd), semnétura personala, numele,
prenumele si data.

Se recomandi ca documentele de dispozitie si fie emise in toate cazurile cind rezolvarea
acestora necesitd desfisurarea unor actiuni suplimentare.

Documentele se aprobi de citre conducitorii O.A.P., precum si de cétre organele
ierarhic superioare, in competenta cdrora intrd rezolvarea problemelor expuse in
documentele aprobate.

2.2.7. Rezolutia

fn rezolutie se dau indicatii privind rezolvarea documentului. Rezolutia se plaseaza in
partea dreapt, sus, sub elementul "adresat”, paralel textului documentului. Daca locul
respectiv nu permite, atunci se admite plasarea ei pe orice loc liber, pe recto primei
pagini a documentului, cu exceptia marginilor.

Plasarea rezolutiei pe text este interzisa.

Se admite redactarea rezolutiei pe o fila aparte.

2.2.8. Adresa documentului
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La expedierea documentelor este necesar si se respecte urmatoarele cerinte:
documentele sint adresate unititilor, subunitatilor acestora sau unei persoane oficiale
concrete. " R

Adresa destinatarului cuprinde:

denumirea unitatii cireia ii este destinata scrisoarea sau numele persoanei destinatare,
strada, numarul blocului, apartamentul, codul postal, localitatea.

Daci documentul este adresat unei uniti{i sau subdiviziuni ale acesteia fird a indica o
persoand oficiald concretd, denumirea lor se scrie la cazul nominativ. De exemplu:

Ministerul Finantelor

al Republicii Moldova

Directia administrativa
Daci documentul este adresat unei persoane oficiale se indicd numele de familie si
prenumele insofit de abrevierea dlui sau dnei (domnului, doamnei), denumirea functiei
la nominativ si cea a unitdtii la genetiv. De exemplu:

Dlui XXXXXXXXXXXX

Specialist principal al

Directiei Economice

a Ministerului Finaretelor

3. Documentarea activitdtii administrative

3.1. Activitatea O.A.P. este asiguratd de un sistem de acte administrative ce constituie
baza lui documentara.

3.2. Structura documentara este determinatdi de competenta O.A.P., de "cercul functiilor
administrative, specificate in regulamentele sau statutele lor, de modul de solutionare a
problemelor (unipersonal sau colegial), de proportiile si caracterul relatiilor reciproce
dintre O.A.P. si organele ierarhic superioare, unitatile subordonate si alte organizatii.

3.3. In conformitate cu documentele normative in vigoare in activitatea O.A.P. se emit
si se adoptd urmatoarele acte administrative de baza:

-in O.A.P. cu forma de conducere unipersonala (ministere, departamente, directii,
servicii, inspectorate de stat) - ordine, directive, instructiuni;
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Consiliile de conducere ale acestor organe adoptd hotériri.
- in organele O.A.P. cu forma de conducere colegiald (consilii locale, comitete b,
executive, raionale, primarii ale oragelor, oraselelor, satelor, preturi) - decizii, dispozitii.

In afard de aceasta se Intocmesc regulamente, statute, note informative, scrisori, procese-
verbale, delegatii, avize, rapoarte, adeverinte, memorii §i alte acte administrative (vezi
glosarul anexat).

4. Prescriptii de intocmire gi perfectare a unor tipuri
de acte administrative

4.1. Ordinul

4.1.1. Textul ordinului este alcituit, de reguld, din doua parti: de constatare si de
dispozitie (anexa nr. 1). In partea de constatare se expun faptele ce au servit drept motiv
pentru emiterea ordinului, in partea de dispozitie se enumera actiunile preconizate.

Daci ordinul se emite in baza unui document respectiv al organului ierarhic superior, in
partea de constatare trebuie indicate: denumirea, numarul, data si titlul acestui
document.

4.1.2. Partea de dispozitie a ordinului incepe cu cuvintul "ORDON"sau DISPUN care se
tipareste cu majuscule fard a intrerupe textul din alineat la 2 intervale mai jos de textul
precedent, dupi care se pun doud puncte Actiunile preconizate se dispun pe puncte, ce
se numeroteazi cu cifre arabe. Fiecare punct trebuie inceput cu indicarea executantului
concret: subdiviziunea structurald sau persoana oficiald.

In continuare se expun actiunile prevazute, exprimate printr-un verb la infinitiv, §i se
indicd termenul rezolvdrii.

4.1.3. Proiectul de ordin se coordoneazi cu subdiviziunile structurale interesate, iar in
cazul necesar - cu intreprinderile si unitéatile implicate. Viza de coordonare se aplicd pe
primul exemplar al proiectului.

Pini la semnara proiectul de ordin se vizeazi de compartimentul juridic.

In proiectul definitivat rectificari poate face numai conducétorul organului respectiv care
semneazd ordinul si pune data.

4.1.4. Ordinele se numeroteazi consecutiv pentru fiecare an calendaristic. La numérul

"1

ordinului referitor la personal, dupa titlu se adauga litera "p".

4.2. Directiva



4.2.1. Directiva se emite, de reguld, in problemele cu caracter metodico-informativ sau
de organizare a executdrii ordinelor, instructiunilor si altor acte administrative, ., \

4.2.2. Directiva este semnati de catre loctiitorii conducitorilor O.A.P. sau conducitorii
subdiviziunilor structurale in cadrul competentei acestora.

4.2.3. Directivele se perfecteazd la fel ca si ordinele.

4.2.4. Partea de dispozitie a directivei incepe cu cuvintele "se propune", "se obligd".
42.5. Directivele se numeroteaza consecutiv pentru fiecare an calendaristic.

4.3. Decizia

4.3.1. La pregatirea proiectelor de decizii e necesar:

- 54 se studieze si si se analizeze minutios toate documentele ce se referd la proiectul de
decizie care urmeaza a fi elaborat;

- ¢ se ia cunostintd de deciziile anterioare privitoare la chestiunea data;

- 3 fie antrenati, in caz de necesitate, in elaborarea proiectului de decizie specialistii
respectivi.

4.3.2. Textul deciziei trebuie si fie laconic, cu formuliri clare, s fie alctuit din doud
pérti: partea de constatare i cea de decizie (anexa nr. 2).

4.3.3. In partea de constatare se descriu cauzele adoptirii deciziei, scopul si sarcinile
actiunilor preconizate. Dacé drept baza pentru adoptarea deciziei a servit un document
de dispozitie al organelor ierarhic superioare, atunci in partea de constatare se indicé
denumirea, numarul, data si tutlul documentului.

Partea de constatare poate s lipseascd in cazul cind actiunile preconizate nu au nevoie
de explicare.

4.3.4. Partea de decizie trebuie sd inceapd cu cuvintele "Consiliul municipal...",
"Primaria...", fiind urmate de cuvintul "A DECIS", "DECIDE", care se tipdreste cu
majuscule fird a intrerupe textul.

Partea de decizie se expune pe puncte, dacd decizia preconizeazd mai multe masuri cu
caracter diferit. Actiunile de acelasi fel pot fi enumerate intr-un singur punct (in alincate
aparte).
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Punctele deciziei se numeroteazi cu cifre arabe. in caz de necesitate punctele se despart
in subpuncte. Numarul punctului trebuie s contind numarul punctului si numérul de
ordine al subpunctului, separate prin punct. De exemplu: 1.1; 1.2;3.1; 3.2.1~ % . %

In calitate de executanti sint indicate unititile. Persoana oficiald se indica in calitate de
executant numai in cazul cind rezolvarea sarcinii e pusd in seama unei persoane
concrete. In asemenea cazuri se scrie denumirea completd a functiei, numele si
prenumele persoanei in cauza.

In ultimul punct al partii de decizie se indica organizatia sau persoana oficiald, in seama
cdreia este pus controlul indeplinirii deciziei.

De exemplu: "Controlul asupra rezolvdrii prezentei decizii se pune In sarcina...".

4.3.5. Proiectul de decizie trebuie redactat minutios, tiparit pe formularul corespunzitor,
vizat de cétre cel ce I-a intocmit si de cétre conducétorul unitétii ce propune spre
examinare proiectul In cauzd si coordonat cu conducétorii unitétilor ale cdror interese

sint vizate de continutul proiectului de decizie.

Vizele si parafele coordondrii pot fi dispuse pe recto al ultimei file a primului exemplar
sau pe o fila aparte.

Pind la semnare proiectul de decizie se vizeaza de compartimentul juridic.
Deciziile adoptate sint semnate de catre presedintele si secretar.

4.3.6. Proiectele de decizii vizate se prezintd secretarului organului respectiv cu zece zile
inainte de sedinfa.

4.3.7. Proiectele de decizii, adoptate la sedintele respective ale organelor
autoadministrarii locale, cu corectérile i completirile de rigoare, se transmit
persoanelor care au redactat proiectele pentru introducerea corectérilor si completarilor,
iar apoi se restituie secretarului pentru perfectare finala si semnare.

La deciziile pregétite pentru semnare executantii anexeaza listele unitétilor si
persoanelor, cdrora urmeazd sa le fie expediate documeniele semnate.

4.3.8. Deciziilor li se atribuie un numar format din numarul procesului-verbal al
sedintei, urmat de numérul de rind al deciziei din ordinea de zi a sedintei separat prin
bard (de exemplu 15/3, 16/11).

4.3.9. Se interzice introducerea rectificérilor in textul original al deciziilor adoptate.

In cazul cind in decizii se atestd greseli, despre aceasta este informat semnatarul.
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4.3.10. Copiile de pe decizii se admit numai cu permisiunea presedintelui sau a
secretarului. Chestiunea privind publicarea anumitor decizii ale organelor in cauzi tine

de competenta organelor colegiale respective. AR R
4.4. Dispozitia

4.4.1. Dispozitia, de reguld, trebuie s fie alcatuitd dintr-o singuri parte de dispozitie.
Partea de constatare este, de fapt partea introductiva a frazei si incepe cu formuliri de
tipul "in conformitate cu", "in scopul", "in vederea realizirii". In aga caz partea
dispozitiva trebuie separatd de partea de constatare prin alineat.

4.4.2. Partea de bazd a dispozitiei trebuie sa inceapi cu indicarea actiunii preconizate.
Actiunea se exprimd printr-un verb la infinitiv: a obliga, a indica, a propune, a aproba

ete.

4.4.3. Dispozitia se semneazd de cétre primar, pretor. Dispozitiile se numeroteazi
consecutiv pentru fiecare an calendaristic (anexa nr. 3).

4.5. Procesul-verbal

Procesele-verbale sint de trei feluri: proces-verbal al sedintei, proces-verbal de
constatare, proces-verbal de predare-primire. Procesele-verbale, de reguld, se intocmesc
pe blanchete generale sau formulare tipizate.

Procesele-verbale se numeroteazi consecutiv pentru fiecare an calendaristic.

4.5.1. Procesul-verbal al sedintei

4.5.1.1. Procesul-verbal al sedintei se intocmeste de citre secretarii organelor
respective sau de cdtre persoane insircinate cu redactarea lor;

4.5.1.2. Procesul-verbal al sedintei are urmitoarea structuri:

titlul, cu indicarea felului sedintei si data ei;

mentiuni prealabile;

ordinea de zi;

redarea discutiilor, cu indicarea persoanelor care au luat cuvintul si ideilor, opiniilor si
propunerilor prezentate;

- deciziile luate;



- semndturile.

4.5.1.3. Titlul procesului-verbal este alcdtuit din denumirea organului colegial. De _ %
exemplu: "...al sedintei consiliului comunal ", "...al sedintei colegiului ministerului”,
"...al sedintei consiliului directiei de culturd" etc.

4.5.1.4. La mentiuni prealabile se indicd numele si prenumele presedintelui si
secretarului organului colegial; in ordine alfabetica - ale membrilor organului respectiv
prezenti, invitatilor, cu indicarea denumirii unitatii pe care o reprezinta; ordinea de zi, cu
enumerarea chestiunilor ce vor fi examinate, urmate de numele si functiile raportorilor si
coraportorilor.

4.5.1.5. In procesele-verbale ale sedintelor consiliilor locale la mentiuni prealabile se
indicd: numarul total al consilierilor, numérul consilierilor prezenti la sedintd, numérul
invitatilor, numele si prenumele persoanei ce conduce sedinta.

La procesele-verbale se anexeaza lista membrilor prezenti, celor absenti.

4,5.1.6. Ordinea de zi cuprinde totalitatea chestiunilor care urmeaza si fie discutate n
sedintd, numele si functia raportorilor.

4.5.1.7. Textul procesului-verbal al sedintei se intocmeste pe baza inregistrarilor
(stenografice, magnetice ete.), efectuate in timpul sedintei, precum si pe baza
materialelor (tezelor, rapoartelor, cuvintarilor, proiectelor, deciziilor etc.) prezentate In
cadrul sedintei.

4.5.1.8. Consecutivitatea expunerii problemelor discutate trebuie s coincida cu cea din
ordinea de zi.

4.5.1.9. Textul fiecarui compartiment al procesului-verbal trebuie s& contind
urmdtoarele componente: "S-A EXAMINAT", "AU LUAT CUVINTUL" "S-A
DECIS" sau "S-A HOTARIT", scrise cu majuscule.

4.5.1.10. Tnaintea cuvintului "S-A EXAMINAT" se indicd numarul punctului din
ordinea de zi. In rindul urmator (din alineat) se indici: prenumele, numele si functia
raportorului. Dupa numele de familie se pune liniutd si se expune continutul succint al
chestiunii In cauzd, propunerile raportorului.

4.5.1.11. Dac4 este prezentat un raport scris, continutul raportului nu se expune in
procesul-verbal. In acest caz dupd numele si prenumele raportorului se mentioneaza:
"raportul se anexeazd".



Cuvintul "S-A EXAMINAT" nu se repeta inaintea expunerii textului cuvintérii
coraportorului. \

4.5.1.12. Compartimentul procesului-verbal "AU LUAT CU VINTUL"-se perfe*c;eazé’f la.\"L
fel ca si compartimentul "S-A EXAMINAT",

4.5.1.13. La sfirsitul expunerii cuvintarilor se noteazé decizia sau hotérirea privind
chestiunea discutata.

Formula "S-A DECIS" sau "S-A HOTARIT" trebuie si fie scrisi din alineat, la doua
intervale mai jos de textul precedent, dupi care se pun doud puncte. In continuare din
alineat se expune textul deciziei, hotaririi pe puncte.

4.5.1.14. Procesele-verbale ale sedintelor, de reguld, sint semnate de presedintele i
secretarul sedintei (anexa nr. 4).

4.5.1.15. Procesele-verbale ale sedintelor consiliilor locale sint semnate de presedintele
sedintei.

4.5.1.16. Procesele-verbale ale sedintelor pot fi:

1. Redactate in registre speciale, in prealabil fiind numerotate si parafate (pentru
primérii);

2. Dactilografiate pe blanchete generale sau pe hirtie in 2 exemplare.

Daci procesul-verbal se perfecteazi pe hirtie, se indica in mod obligatoriu urmétoarele

elemente: denumirea deplini a O.A.P., titlul actului respectiv cu indicarea telului
sedintei, data si locul intocmirii.

3. Inregistrate pe banda magnetica.

Daci mersul sedintei a fost inregistrat pe banda magnetica, in baza acesteia se
alcatuieste procesul-verbal, se dactilografiazd in doud exemplare si se semneaza de cétre
presedintele sedintei.

4.52. Proceéul—verbal de constatare

4.5.2.1. Textul procesului-verbal este alcatuit din doud pérti: introductiva si de
constatare.

In partea introductiva se indica motivul elabordrii procesului-verbal si se enumera
alcatuitorii si cei prezenti. Dupd cuvintul "Baza" se indicd documentul de dispozitie sau
prescriptia orala.
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Dupi cuvintul "INTOCMIT" se enumerd functiile, numele si prenumele persoanelor
care au intocmit procesul-verbal. S

Daci procesul-verbal a fost elaborat de o comisie, in acest caz se dactilografiazd numele
si prenumele presedintelui. Numele si prenumele altor membri ai comisiei se dispun in
ordine alfabetica. Dupi cuvintul "AU PARTICIPAT" se enumera functiile, numele si
prenumele persoanelor care au fost prezente la intocmirea procesului-verbal.

in partea de constatare se expun scopurile si sarcinile intocmirii procesului-verbal,
esenta si caracterul lucrului efectuat, faptele stabilite, precum si concluziile si
propunerile.

4.5.2.2. Titlul procesului-verbal trebuie sa reflecte laconic continutul faptului sau al
evenimentului ce constituie obiectul procesului-verbal.

4.5.2.3. Locul si data intocmirii procesului-verbal trebuie sa corespunda locului si datei
evenimentului ce constituie obiectul procesului-verbal.

4.5.2.4. La sfirsitul textului (inaintea semndturilor) se plaseaza informatia cu privire la
numirul de exemplare ale procesului-verbal i destinatia fiecaruia.

4.5.2.5. Procesul-verbal este semnat de citre toate persoanele care au luat parte la
intocmirea lui fird indicarea functiilor lor.

452 6. n cazul cind existi diferite opinii ale alcituitorilor procesului-verbal sau ale
particiipantilor la intocmirea lui ele se noteaza mai jos de semndturi sau pe o fild aparte.

4.5.2.7. Procesele-verbale de constatare au un domeniu de aplicare variat: procese-
verbale de receptie, de consum, de inventariere, de revizie contabild sau control
financiar, de constatare a lipsei unor documente sau a deterioririi ireconditionabile, cu
privire la selectionarea documentelor propuse pentru eliminare etc. (anexa nr. 5).
4.5.3. Procesul-verbal de predare-primire

4.5.3.1. Procesele-verbale de predare-primire au urmatoarea structura:

- denumirea unitatii in cadrul céreia se efectueaza predarea-primirea;

- titlul de "proces-verbal de predare-primire";

- data;

_ temeiul in baza ciruia se face operatiunea de predare-primire;
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- mentiuni in problema caracterului operatiunii de predare-prlmlre (temporar, concediu
de odihnd sau medical, sau definitiv);

B,
oy,

- numele si functia persoanelor care au participat la operatiunea de predare-primire;

- lista completi a obiectelor ce fac obiectul predarii-primirii. Lista trebuie sd descrie
starea obiectelor predate- prlmlte, gradul de uzare, elementele lipsd, in cazul unor magini
instalatii, mobilier. in situatia in care lista obiectelor predate-primite este sub forma de
anexd in procesul-verbal se mentioneazd prezenta anexei,

nn m

- semniturile precedate de cuvintele "a predat”, "a primit", "a asistat".

4.6. Scrisori oficiale, telegrame, mesaje telefonice

4.6.1. Scrisorile oficiale se intocmesc in O.A.P. pentru a expune un motiv (o rugdminte),
a raspunde la o cerere, precum si pentru a comunica unele informatii.

Scrisorile de insotire se intocmesc doar in cazul in care sint necesare explicatii privind
modul de solutionare a problemelor abordate in document sau redau scopul expedierii
documentului anexat.

4.6.2. Textul scrisorii se compune, de reguld, din dou parti legate logic intre ele. in
prima parte se prezintd faptele sau evenimentele ce au servit drept motiv pentru
intocmirea scrisorii.

'In partea a doua se formuleaza concluziile, propunerile sau rugdmintea.

4.6.3. Scrisorile oficiale se elaboreaza avind drept subiect o singurd problema si se
dactilografiazd pe blanchete de scrisori.

4.6.4. Indicarea datei, formularea titlului, notarea adresei, certificarea si semnarea
scrisorii se face In conformitate cu Regulile de intocmire a documentelor organizatorice
si de dispozitie.

4.6.5. Telegramele se expediazd in cazuri exceptionale si se redacteazi in doud
exemplare, adresa fiind notata ca si la scrisori. Mentiunea despre tipul telegramei
(urgentd, cifrati etc.) se face inaintea adresei.

4.6.6. Textul telegramei se expune succint, fard conjunctii i prepozitii (dac aceasta nu
denatureaza continutul), fira trecerea cuvintelor dintr-un rind in altul si fird corectri.
Semndtura se aplicd din rind nou.

4.6.7. Mesajul telefonic se foloseste pentru transmiterea informatiilor prin telefon in raza
orasului, raionului, La transmiterea mesajului telefonic se indicd: destinatarul, functia,
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numele si prenumele semnatarului, data si ora ¢ind a fost transmls numarul de telefon al
organizatiei ce l-a transmis.

-y 7
-

4.7. Note informative si memorii

4.7.1. Textul notei informative si a memoriului trebuie s fie alcatuit din doud pari. in
prima parte se expun faptele ce au servit drept motiv pentru elaborarea documentului, iar
in a doua " concluziile si propunerile autorului.

4.7.2. Data sau perioada de timp la care se referd faptele, expuse in nota informativa sau
in memoriu, trebuie inclusi in titlu. De exemplu: "Cu privire la bugetul Primériei pe
anul..."

4.7.3. Notele informative si memoriile se dactilografiaza pe blanchetele generale ale
0.A.P., sint semnate de citre conducatorii acestora sau de adjunctii lor.

Notele informative si memoriile cu caracter intern se dactilografiaza pe hirtie §i se
semneaza de alcatuitori.

5. Organizarea circulatiei documentelor
5.1. Regulile generale de organizare a circulatiei documentelor (0.C.D.).
5.1.1. O.C.D. in O.A.P. trebuie si corespunda urmétoarelor cerinte:

-circulatia documentelor trebuie sa fie exercitata operativ, ca un scop bine determinat §i
sd se realizeze optimal;

- trebuie excluse instantele si emiterea de documente ce nu sint dictate de necesitdti
stringente;

5.2. Ordinea circulatiei si rezolvarii documentelor de intrare

5.2.1. Primirea si prelucrarea initiald a corespondentei intrate in O.A.P. se face in mod
centralizat in cadrul serviciului secretariat-administrativ, iar in lipsa lor " de catre
functionarii desemnati in acest scop.

5.2.2. Prelucrarea initiald a corespondentei de intrare se reduce la verificarea
corectitudinii livrarii si integritétii corespondentei, la fixarea faptului de intrare a
documentului si la pregitirea ei pentru a fi transmisi conform destinatiei. Corespondenta
expediati gresit se reexpediazi la adresa destinatarului indicat.

5.2.3. Toate plicurile cu exceptia celor cu mentiunea "personal” si a scrisorilor sosite la
adresa deputatilor, orgamzat,nlor obstesti, se deschid. Astfel se controleaza
completivitatea plicurilor gi documentelor conginute in ele. Daca se atesta deteriorarii,
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lipsa documentului sau a anexei, precum si necorespunderea numérului indicat pe plic
cu numirul documentului, despre aceasta se comunicd expeditorului. De reguld, plicurile
se distrug, cu exceptia cazurilor ¢ind adresa expeditorului sau timpul expedierit$i < %
primirii documentului pot fi stabilite numai in baza plicului.

5.2.4. Pe toate documentele de intrare, in coltul drept de jos pe recto al primei file se
aplicd parafa de inregistrare se fixeaza data primirii documentului.

5.2.5. Documentele se clasifica de citre seful S.S.A, sau de functionarii desemnati in
acest scop, in documente Inregistrabile si neinregistrabile.

5.2.6. Documentele intrate, dupa inregitrarea lor pe fige sau registre, fixarea parafei de
inregistrare, se transmit spre examinare conducerii O.A.P. Documentele adresate unei
persoane concrete se transmit, de reguld, direct acestel persoane.

5.2.7. Conducitorului O.A.P. i se transmit documentele organizatiilor guvernamentale,
ierarhic superioare, care contin informatii privind problemele vitale ale activitétii
organului respectiv, rezolvarea cérora cere decizia conducdtorului. Celelalte documente
se transmit adjunctilor sau functionarilor desemnati in acest scop.

5.2.8. Documentele trebuie transmise spre examinare in ziua primirii lor. Telegramele,
mesajele telefonice si alte acte urgente se transmit spre examinare §i rezolvare in primul
rind.

Daci in documentul primit se fac trimiteri la alte documente, ultimele se selecteaza si se
transmit conducerii O.A.P. impreuna cu documentele primite sau cu nota informativa
respectiva.

5.2.9. Rezultatele examinarii documentelor se reflecta in rezolutiile aplicate, de regula,
pe documente pe prima fila deasupra textului in partea dreaptd de sus. Rezolutia trebuie
si contind indicatii clare si exhaustive privind modul gi caracterul rezolvarii
documentelor, nominalizarea executantului si termenul de rezolvare a documentului.

5.2.10. Documentele primite dupd examinarea lor de cétre conducerea O.A.P. se
restituie S.S.A. sau functionarilor desemnati in acest scop pentru a inregistra textul
rezolutiei in fisa de Inregistrare si pentru a fi luate in evidentd, in caz de necesitate. Dupa
aceasta se repartizeazi conform destinatiei.

5.2.11. Documentele trebuie sd contini o singuri rezolutie. Rezolutiile ulterioare ale
conducdtorilor sint necesare cind ele concretizeaza ordinea rezolvirii documentelor.
Examinarea documentelor trebuie sd se facd Intr-un termen cit mai scurt, de reguld in
ziua primirii documentului.
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5.2.12. "Responsabil de, rezolvarea documentului este persoana nominalizata prima in
rezolutie. Responsabilului de rezolvare i se acordd dreptul de a-i convoca pe
coexecutanti. *‘ " \
5.2.13. Documentele rezolvate se transmit pentru a fi cusute la dosar in acele
subdiviziuni sau acelor functionari, care intocmesc dosarele in problemele respective.

5.3. Ordinea circulatiei documentelor de iesire si celor interne in procesul pregatirii lor

5.3.1. Ordinea circulatiei documentelor de iesire include alcatuirea proiectului
documentului, elaborarea lui, coordonarea, vizarea (cind e necesar), semnarea
(aprobarea), inregistrarea (documentelor Inregistrabile) si expedierea.

5.3.2. in scopul incunostingarii si coordondrii prealabile, proiectul documentului poate fi
multiplicat si transmis concomitent tuturor persoanelor i unitétilor participante la
elaborarea lui.

5.3.3. Pini la transmiterea documentului pregatit spre semnare executantul trebuie sa
verifice continutul lui, corectitudinea perfectdrii, prezenta vizelor si a anexelor.
Documentul este prezentat spre semnare insotit de materialele in baza cérora a fost
elaborat.

5.3.4. Documentele de iesire sint semnate de cdtre conducerea O.A.P., de cétre sefii
subdiviziunilor structurale ale acestora. Actele semnate se transmit pentru inregistrare si
expediere S.S.A.

5.3.5. Prelucrarea corespondentei expediate se reduce la: sortarea, adresarea,
impachetarea, stabilirea costului de expediere, completarea formularelor postale si
predarea ei la oficiul postal. Pentru corespondenta recomandatd se alcatuieste un
inventar de expediere.

5.3.6. S.S.A. sau functionarii desemnati in acest scop verifica corectitudinea perfectarii
documentelor, prezenta anexelor indicate in documentul de baza. Documentele
intocmite gresit se restituie executantiior.

Documentele expediate concomitent pe aceeasi adresd se pun intr-un singur plic.

Documentele transmise pentru expediere trebuie prelucrate si expediate in aceeasi zi.

5.3.7. Documentele interne se elaboreazi, se perfecteazi si se rezolva in cadrul O.A.P. si
subdiviziunilor lor structurale.

Circulatia documentelor interne la etapele elaborérii si perfectdrii lor se organizeaza in
corespundere cu regulile generale de circulatie a documentelor de iesire, iar la etapa de
rezolvare (utilizare) - cu cele privind documentele de intrare.
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5.3.8. Proiectele documentelor de dispozifie, dupd intocmirea §i coordonarea lor cu
persoanele si organizatiile interesate, se transmit spre examinare organului respectiy squ
spre semnare conducerii O.A.P., subdiviziunilor structurale ale acestora. Fiind semnate,
documentele mentionate se inregistreaza, se multiplicd si se transmit sau se expediaza
pentru rezolvare.

5.3.9. Specificul circulatiei proceselor-verbale ale sedintelor il constituie lipsa etapelor
de pregétire a proiectului documentului, de vizare §i coordonare a lui. Procesele-verbale
ce contin insdrcindri pentru persoane oficiale sau organizatii din subordine se transmit
destinatarilor in forma unor exemplare multiplicate sau a unor extrase din procesele-
verbale.

5.3.10. Memoriile remise conducerii O.A.P., sectiilor si serviciilor acestora, notele
informative, comunicatele si alte documente interne cu caracter operativ se examineaza
de cétre persoancle oficiale carora le-au fost adresate, dupa care se transmit in modul
stabilit pentru executare in subdiviziunile corespunzétoare sau se depun la dosarul
respectiv.

5.3.11. Distribuirea documentelor in interiorul O.A.P. o efectueaza S.S.A. sau
persoanele responsabile de asigurarea documentaré.

5.4. Ordinea primirii si remiterii documentelor

5.4.1. Primirea si remiterea documentelor de intrare, iesire si a celor interne, la toate
etapele circulatiei se face cu mentiuni speciale 1n fisa, in registrul de inregistrare sau in
alte fise de evidentd. Sub semnaturd se pot remite documentele luate la control sau alte
documente importante.

5.4.2. Remiterea documentelor in cadrul subdiviziunii structurale trebuie si se facd prin
intermediul secretarului (persoanei responsabile) care face mentiunea respectiva in figa
sau registrul de inregistrare. Circulatia documentului dintr-un compartiment in altul se
face prin intermediul S.S.A. sau a functionarului responsabil in cauza. In fisa sau
registrul de inregistrare se face mentiunea respectiva privind transmiterea documentului.
6. Inregistrarea documentelor si constituirea

aparatului informativ

6.1. Regulile generale de inregistrare a documentelor

6.1.1. Fiecare document se inregistreazd doar o singurd datd. Documentele de intrare se
inregistreazd In ziua primirii, iar cele de iesire si cele interne " in ziua semniri.

Nici un act din cele inregistrabile nu poate fi remis spre rezolvare férd a fi inregistrat.
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La transmiterea documentelor Inregistrate dintr-un compartiment in altul, ele nu sint
supuse inregistririi repetate. i "y \

6.1.2. Inregistrarea documentelor se face in mod centralizat in cadrul S.S.A.

6.1.3. Inregistrarea documentelor se face in dependenta de tipul documentelor,
continutul acestora si de autori. De exemplu se inregistreazd separat documentele
guvernamentale, ordinele si dispozitiile conducdtorilor privind activitatea de baza,
personalul scriptic, hotéririle colegilor O.A.P., deciziile consiliilor locale etc.

6.1.4. Se inregistreaza in mod obligatoriu documentele primite de la organele ierarhic
superioare sau cele expediate pe adresa lor, documentele interne de importantd majora
(hotiriri, dispozitii, ordine, procese-verbale, memorii etc.), precum si propunerile,

cererile si sesizirile cetitenilor.

Documentele primite de la alte organizatil sau expediate pe adresa lor se inregistreaza
numai daca ele cer solutionare sau raspuns.

6.1.5. O.A.P. trebuie si aiba la dispozitie lista documentelor ce nu se inregistreaza
(anexa nr.6). Lista unor asemenea documente este aprobati de sefii S.S.A. ale O.A.P.

6.1.6. Indicele documentului de intrare, de iesire si a celui intern consti, de reguld, din
‘ndicele dosarului conform nomenclatorului si din numarul curent de inregistrare.

Drept indice al documentelor de dispozitie si al proceselor-verbale se prezintd numerele
lor de inregistrare, care se atribuie in limitele fiecrui tip de document.

6.2. Inregistrarea documentelor i regulile de completare ale acestora

6.2.1. Documentele pot fi inregistrate pe fige, in registre sau pe suportii intermediari.
6.2.2. Pentru inregistrarea documentelor in registre se folosesc registre de doud feluri:
- registre de intrare (anexa nr.7)

- registre ae iesire (anexa nr.8).

De reguli, registrele se tipdrese in conditii tipografice

6.2.3. Pentru inregistrarea documentelor pe fige se folosesc fise tipdrite in conditii
tipografice de formatul AS (210 X 148) sau de forma - A6 (148 X 105) (anexa nr. 9).

6.2.4. Completarea elementelor pe figele de inregistrare



6.2.4.1. La rubrica "Corespondent” se inscrie denumirea unitétii expeditor sau a unitatii
destinatar. La inregistrarea propunerilor, cererilor si sesizarilor cetdtenilor se inscrie
numele de familie, locul de lucru sau adresa de la domiciliu. LN

6.2.4.2. La rubrica "Termen de rezolvare" se indici data la care documentul trebuie s
fie rezolvat.

6.2.4.3. La rubrica "Numirul filelor" se indicd numdrul de file ale documentului de baza
si ale celui anexat.

6.2.4.4. La rubrica "Data intrarii si indicele documentului" se indicd data primirii
documentului si indicele care i se atribuie In unitatea in care se inregistreaza.

6.2.4.5. La rubrica "Data i indicele documentului” se inscrie data si indicele atribuit
acestuia de unitatea care l-a elaborat.

6.2.4.6. La rubrica "Tipul documentului si continutul succint" se indica tipul
documentului, titlul si continutul acestuia pe scurt.

6.2.4.7. La inregistrarea scrisorilor, tipul documentului nu se indica.

6.2.4.8. Lainregistrarea pe fisda continutului rezolutiei se indica autorul ei si data.
6.2.4.9. Nota cu privire la rezolvarea documentului trebuie si reflecte solutionarea in
esentd a chestiunii, data si indicele documentului de rispuns. Dacd nu se cere un raspuns
scris, se indicd data, autorul si modul de solutionare a problemei abordate in documentul
de initiativa.

6.2.4.10. La rubrica "Mentiuni privind controlul se fixeazd notele vizind controlul
termenelor de rezolvare a documentului, in care se indica data efectudrii controlului si
cauzele concrete ale taragandrii rezolvarii documentului. Rubrica poate fi folositd pentru

note privind circulatia documentului.

6.2.4.11. Rubricile figei de inregistrare "Fondul nr.", "Inventarul nr." "Dosarul nr." se
completeaza in arhiva.

6.2.4.12. Pentru atribuirea numerelor de inregistrare curentd a documentelor de
initiativa, de intrare §i iesire se foloseste baremul unic

7. Controlul rezolvirii documentelor
7.1. Sarcinile controlului rezolvarii documentelor

7.1.1. Scopul controlului este de a asigura rezolvarea calitativd si In termenele stabilite a
documentelor si Insdrcindrilor fixate in ele.
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7.1.2. Controlul asupra rezolvarii documentelor este realizat de catre conducétorii
O.A.P. si ai subdiviziunilor acestora. Controlul asupra termenelor de rezolvare a, W
documentelor se pune in sarcina S.S.A. sau a functionarilor desemnati in acest scop.

7.2. Termenele de rezolvare a documentelor
7.2.1. Termenele rezolvirii documentelor pot fi termene tip si termene individuale.

7.2.2. Termenele tip de rezolvare se stabilesc, de reguld, pentru categoriile de masa ale
documentelor ce urmeaza si fie luate la control in corespundere cu Lista-model

in celelalte cazuri termenele de rezolvare a documentelor nu vor depdsi 10 zile. Un
termen mai indelungat poate fi stabilit pentru rezolvarea documentelor dificile prin
caracterul rezolvérii acestora.

7.2.3. Termenele individuale de rezolvare se stabilesc pentru documentele de importanta
majord de citre conducatorii O.A.P. si ai subdiviziunilor acestora sau se indica direct in
document.

La stabilirea termenului de rezolvare se tine cont de complexitatea continutului
documentului si de posibilitaile practice ale unitatii. Termenele individuale se fixeaza in
rezolutia conducatorului. Daca termenul individual de rezolvare a documentului se
deosebeste de termenul-tip, stabilit pentru categoria respectiva de documente, timpul
rezolvarii se considerd termenul individual.

7.2 4. Daca in documentul de intrare este indicat termenul care presupune primirea
raspunsului, acest termen trebuie respectat.

72.5. Termenul de rezolvare a documentului intrat se calculeazd din momentul primirii
lui in O.A.P.

7.2.6. Termenul de rezolvare a documentului poate fi prelungit numai de catre persoana
sau unitatea care 1-a stabilit. Prelungirea termenului de rezolvare trebuie efectuata odatd
cu primirea documentului sau cu cel pufin 2-3 zile fnainte de expirarea termenului de
rezolvare, daci pe parcursul rezolvirii se constatd imposibilitatea respectérii termenului
indicat. In caz contrar se consideri ci documentul nu a fost rezolvat in termen.

7.2.7. Controlul asupra desfisuririi rezolvarii documentului se realizeaza din momentul
primirii lui. in cazul retinerii rezolvarii documentului, conducdtorii O.A.P. si ai
subdiviziunilor acestora sint obligati s ia misuri pentru a elucida si a inldtura cauzele
retinerii si pentru a asigura rezolvarea in termen a documentului.

7.3. Efectuarea controlului asupra rezolvérii documentelor
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7.3.1. Controlul asupra rezolvarii documentelor se face dupi figele si registrele de
inregistrare. ‘

Controlul asupra rezolvarii insédrcindrilor din documentele de dispozitie interna se fa?:e:&
deasemenea, cu ajutorul fiselor sau registrelor. Fisele de control se elaboreaza si pentru

insircinrile conducerii O.A.P. si ale subdiviziunilor ei exprimate oral.

7.3.2. Pe figele si documentele de control, in locul stabilit de Regulile pentru intocmirea
documentelor organizatorice si de dispozitie, s fixeaza simbolul controlului - "C" sau
parafa "Control".

[n registre mentiunea de control se fixeazd in rubrica "Note cu privire la rezolvarea
documentului”.

7.3.3. Controlul asupra rezolvarii propunerilor, cererilor si sesizirilor cetdtenilor se face
dupa fisierul scrisorilor sau registrul de inregistrare a acestora.

7 3 4. Documentul se considera rezolvat numai atunci cind sint solutionate problemele
abordate in el si autorului i s-a expediat rdspunsul. Daca rezolvarea nu a fost
documentatd, nemijlocit pe document, pe figa de control sau in registru se face
mentiunea respectiva.

7.3.5. Dupi rezolvare documentele se scot de la control. A scoate documentele de la
control poate numai cel organ sau persoand oficiald care l-a luat la control. In asemenea
situatii pe document, pe fisé sau in registru se face mengiunea respectiva.

7.3.6. Datele privind rezolvarea documentelor luate la control se generalizeaza conform
situatiei de la ziua Intii a fiecrei luni si se raporteazd conducerii O.A.P. sia

subdiviziunilor acestora.

in O.A.P. se fac bilanturi lunare privind rezolvarea documentelor ce urmeaza a fi luate la
control (anexa nr. 12).

8. Intocmirea nomenclatorului dosarelor si constituirea dosarelor

8.1. intocmirea nomenclatorului dosarelor

8.1.1. Nomenclatorul dosarelor reprezintd o lista a tuturor dosarelor care se constituie in
0.A.P. pe baza indicatorului termenelor de pastrare, sub forma unui tabel, in care se
inscriu, pe compartimente de muncé, grupele de documente create de acestea in raport

cu problemele la care se referd, cu indicarea termenelor de pistrare.

in nomenclator se includ si registrele, condicile, figierele si alte materiale preconstituite.
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8.1.2. Nomenclatorul dosarelor serveste: la repartizarea si clasificarea documentelor
rezolvate in dosare, ca idicator al indicilor documentelor si al termenului de péstrare a
dosarelor, in calitate de schema pentru alcatuirea catalogului informativ al docuqﬁn;ntelor.-
rezolvate si pentru intocmirea inventarelor dosarelor cu termen permanent si temporar b
(pind la 10 ani) de péstrare in arhiva Q.A.P.

8.1.3. Exista 3 feluri de nomenclatoare: tip, model §i nomenclatorul organizatiei
concrete.

Nomenclatorul-tip si model se intocmesc de cétre serviciile secretariat-administrativ ale
O.A.P. pentru organizatiile subordonate si se aproba de catre sefii lor.

Pini la aprobare ele se coordoneazi cu comisia centrald de expertizd (C.C.E ) a
organului respectiv si Serviciul de Stat de Arhiva.

Nomenclatorul-tip se intocmeste pentru organizatiile cu structurd si activitate omogena.
El determind componenta tipica a dosarelor cu un sistem unic de indexare si, serveste
drept act normativ.

Nomenclatorul dosarelor-model determini componenta si indexarea aproximativa
(model) a dosarelor organizatiilor omogene dupi activitate, dar cu structura diferita.

Ele au un caracter recomandabil.

8 1.4. Nomenelatoarele dosarelor O.A.P, se Intocmesc de cétre S.S.A. sau de
functionarii desemnati in acest scop pe baza nomenclatoarelor subdiviziunilor
structurale si cu ajutorul metodic al arhivei O.A.P.

Nomenclatoarele dosarelor se intocmesc dupa o formd prestabilitd, se coordoneaza cu
arhiva de stat respectiva, se aproba de catre conducerea O.A.P. si se pune in aplicare
incepind cu 1 ianuarie al fiecirui an nou .

8.1.5. Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ¢i numai in cazul ¢ind au loc
schimbdri in structura unititii. Daci se infiinfeaza noi compartimente de muncé sau
subdiviziuni in cadrul lor, nomenclatorul se completeazi cu denumirea acestora i
grupele de dosare pe care le constituie. fn acest scop in fiecare compartiment al
nomenclatorului se lasd numere de rezervi. Dacid asemenea modificéri nu au avut loc,
nomenclatorul la sfirsitul fiecirui an, se precizeaza si se redactilografiaza. Exemplarul
anual al nomenclatorului este un document ce se pastreaza si se include in
compartimentul nomenclatorului S.S.A. respectiv.

8.1.6. Dupa aprobarea nomenclatorului dosarelor O.A.P. subdiviziunile structurale ale
acestuia primesc extrase din compartimentele corespunzitoare pentru organizarea
corectd a lucrarilor de secretariat.
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8.1.7. In nomenclatoarele dosarelor O.A.P. si ale subdiviziunilor acestora se include
toatd documentatia atit cea proprie, cit si cea primita din afara.

In nomenclatorul dosarelor nu se includ, de reguld, publicatiile Parlamentului gi ale * k-
Guvernului Republicii Moldova, brosurile, indrumarele, buletinele si alte publicatii
similare.

$.1.8. Nomenclatorul dosarelor se alcituieste pe scheme structurale (dacé existd o
structurd bine definitd) sau pe directiile de activitate (in subdiviziunile fard structurd).

La alcatuirea nomenclatorului dosarelor pe scheme structurale, in calitate de
compartimente figureaza denumirile subdiviziunilor structurale, amplasate in
conformitate cu schema de incadrare. Drept compartimente ale nomenclatoarelor
dosarelor in subdiviziunile fard structuri-figureazi subdiviziunile sau directiile de
activitate.

8 1.9. Indicele dosarelor O.A.P. sau ale subdiviziunilor acestora constau din marcarca
subdiviziunilor structurali sau a directiilor de activitate si din numarul de ordine al
dosarelor in cadrul subdiviziunii sau directiei de activitate respective. Indicii dosarelor
se noteazd prin cifre arabe. De exemplu: 12-05, unde 12 indica subdiviziunea
structurald, iar 05 - numirul de ordine al titlului dosarului, conform nomenclatorului.

fn nomenclatorul dosarelor se recomandi si se pastreze aceiasi indici pentru dosarele
similare din cadrul diferitor subdiviziuni structurale si pentru dosarele transmisibile.

In sectiile fird structurd ale O.A.P. si cu un numér mic de documente indicii dosarelor
sint numerele de ordine ale acestora conform nomenclatorului.

8.1.10. Titlurile dosarelor se inscriu in compartimentele respective ale nomenclatorului
in functie de gradul de importanta al documentelor.

La inceput se inscriu titlurile dosarelor ce contin documente cu caracter organiziatoric si
de dispozitie. In continuare se inscriu titlurile dosarelor care contin documente de
planificare si evidentd, corespondenta etc.

Titlurile dosarelor se stabilesc in dependentd de continutul documentelor grupate in
dosare, indicindu-se tipul documentului (hotdrire, dispozitie, proces-verbal), precum si
alte date care precizeazd continutul dosarului, informatii privitor la autor, unele detalii
ale evenimentelor descrise, indicatii cu privire la autenticitate sau prezenta copiilor.

8.1.11. Rubrica a treia a nomenclatorului dosarelar se completeaza la sfirsitul anului
calendaristic.

8.1.12. La rubrica "Note" se inscriu denumirile indicatoarelor termenelor de péstrare
utilizate pentru determinarea termenului de pastrare a dosarului, se fac mentiuni privitor
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la alcatuirea dosarelor transmisibile, selectarea dosarelor pentru eliminare, responsabilii
de gruparea dosarelor, transmiterea lor in altd unitate pentrua fi continuate etc.

8.1.13. La sfirsitul anului, nomenclatorul se incheie cu o noti de totalizare privind A
numarul dosarelor la momentul respectiv.

8.1.14. In obligatiunile O.A.P. intrd si intocmirea indicatoarelor termenelor de pastrare a
documentelor precum si ale unitatilor subordonate lor, care se aproba de Serviciul de
Stat, de Arhiva al Republicii Moldova.

8.2. Constituirea dosarelor

8.2.1. Constituirea dosarelor Inseamna gruparea documentelor rezolvate in dosare,
conform nomenclatorului.

8.2.2. Gruparea documentelor in dosare se efectueaza de céitre S.S.A. sau persoanele
responsabile pentru tinerea lacrarilor de secretarit la sfirsitul fiecdrui an calendaristic. La
gruparea dosarelor se va tine cont de urmatoarele: se grupeazi numai documentele
rezolvate, documentele care vizeazi aceleasi probleme si au acelasi termen de péstrare.
Documentele din dosar se ordoneaza cronologic, In ordinea numerelor de intrare sau a
datei incepind co numdrul cel mai mic, astfel incit actele mai vechi " din ianuarie sa fie
la inceputul dosarului, iar cele mai noi - din decembrie - la sfirsitul dosarului. Se inlatura
documentele nefolositoare, respectiv dubletele, maculatoarele, documentele din alt
domeniu, de asemenea acele, agrafele, clamele metalice si filele nescrise.

8.2.3. Documentele cu termen permanent gi temporar da pastrare se clasifica in dosare
separate.

8.2.4. Actele de dispozitie si decizie se grupeazi Impreund cu anexele. Anexele de
volum mic se conexeazi la documentele la care se referd. Anexele de volum mare
trebuie pastrate in dosare aparte.

Statutele, regulamentele, instructiunile, aprobate prin documente de dispozitie, se
considerd anexe ale acestora si se unese. Daca au fost aprobate ca documente aparte,
atunci se grupeaza separat.

8.2.5. Procesele-verbale se grupeaza in ordine cronologicad pe numere. Materialele la
procesele-verbale se grupeaza in dosare in dependentd de volumul lor - impreund cu
procesul-verbal sau, aparte si se sistematizeazi in ordinea numerelor proceselor-verbale.

8.2.6. Ordinele, dispozitiile referiteare la activitatea de bazi se grupeaza separat de cele
referitoare la personalul scriptic.



8.2.7. In dosarele personale documentele se coasd in ordinea intrarii lor. Figele
conturilor analitice ale functionarilor si alte documente similare se grupeaza in dosare
separate Tn ordinea alfabetica a numelor de familie. ‘ D |

8.2.8. Propunerile, cererile si sesizirile cetatenilor se grupeaza separat: a) propuneri si
cereri privind perfectionarea activititii O.A.P. si b) cereri si sesizari cu caracter
personal. In aceste dosare documentele se clasificd in ordine cronologicd sau alfabetica.

Fiecare cerere (sesizare) si documentele ce tin de examinarea ei formeaza un grup
aparte. In cazul cind se primeste o cerere (sesizare) repetati sau apar documente
suplimentare (pe parcursul anului calendaristic), acestea se conexeaza la grupul dat de
documente.

8.2.9. Corespondenta se clasificd in dosare pe perioada anului calendaristic si include
toate documentele ce apar in procesul solutiondrii problemei. Corespondenta se
sistematizeaza Tn consecutivitate cronologicd: documentul-raspuns se ataseazi la
documentul-cerere.

La reluarea corespondentei Intr-o anumitd problema documentele se includ in dosarul
anului in curs, cu indicarea indicelui dosarului din anul precedent.

8.2.10. Indicatiile metodice si controlul asupra corectitudinii gruparii dosarelor intrd in
obligatiunile S.S.A. sau ale functionarilor desemnati semnati in acest scop.

8.2.11. In procesul clasificarii documentelor se verifici corectitudinea perfectirii lor
(prezenta semnaéturilor, a datelor, indicilor, certificatului).

Documentele neperfectate sau perfectate gresit se restituie executantului spre finisare.

9. Pregdtirea documentelor pentru péstrare de stat si
valorificarea lor ulterioara

9.1. Expertiza valorii documentelor

9.1.1. Expertiza valorii documentelor consta in stabilirea valorii nominale a
documentelor in scopul selectérii lor pentru pastrare de stat si stabilirea termenelor de
pastrare.

9.1.2. In scopul organizirii si efectuiirii expertizei valorii documentelor si selectirii lor
pentru pastrare permanentd, precum si pentru controlul si acordarea ajutorului metodic
in ministerele, departamentele de stat se constituie comisii centrale de expertiza
(C.C.E.), iar in organizatiile subordonate acestora si in consiliile locale - comisii de
expertiza (C.E.)
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9.1.3. Functiile si drepturile comisiilor de expertiza sint determinate in regulamentele
lor, confirmate de conducerea organelor respective in baza Regulamentului-model
(anexa nr. 14) aprobat de Serviciul de Stat de Arhivd, N \

9.1.4. Expertiza valorii documentelor se efectueaza anual. Selectionarea documentelor
pentru pistrare permanenta se face in baza Indicatorului termenelor de pastrare, a
nomenclatorului dosarelor, rasfoind fiecare fild in parte.

9.1.5. Tn procesul expertizei valorii documentelor se selecteazi documentele cu termen
permanent si temporar de pastrare (peste 10 ani) pentru depunere in arhiva
departamentali; documentele cu termen temporar ce vor ramine in continuare in
compartimentele de munca si documentele al ciror termen de pastrare a expirat.

9.1.6.. Ca rezultat al expertizei valorii documentelor se intocmesc inventare ale
dosarelor cu termen permanent si temporar (peste 10 ani) de pastrare, ale personalului
scriptic, precum si procese-verbale de eliminare a documentelor, al caror termen de
péstrare a expirat.

9.1.7. Registrele, condicele si alte scripte preconstituite se trec in inventar dupa dosare.
9.2. Perfectarea dosarelor

9.2.1. La finele fiecirui an organele administratiei publice sint obligate sd pregateasca
documentele pentru predare la arhiva departamentald. In scopul acesta se efectueaza
definitivarea si perfectarea dosarelor constituite in cursul anului, care consta in:

- numerotarea filelor dosarelor, care ITncepe cu numarul 1. Ele se numeroteaza in colful
din dreapta, sus, cu creion negru. In dosarele compuse din mai multe volume filele
fiecdrui volum se numeroteaza separat.

Fiecare dosar trebuie s contind cel mult 250 de file (o grosime de 30 - 40 mm);

- certificarea dosarului: pe o fild nescrisa, addugatd la sfirsitul dosarului sau pe ultima
pagind ramasa nescrisi a registrelor si condicelor se face urmatoarea certificare:
"Prezentul dosar (registru, condicd etc.) contine... file (in cifre i, in paranteze, in
litere)". Se indicd data cind a fost efectuata certificarea i semnétura executantului;

- coaserea sau legarea dosarelor trebuie s asigure citirea completd a textului, datelor si
rezolutiilor;

- completarea datelor pe prima copertd a dosarului (anexa nr. 15);
- verificarea conformitatii titlurilor dosarelor cu componenta documentelor incluse in el.

In cazurile necesare, in titlul dosarului se pot face rectificéri (indicind numerele
ordinelor, proceselor-verbale, modificarile denumirilor etc.).
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9.2.2. In dosare se clasifici documentele acumulate pe parcursul unui an. Fac excepiie

-

dosarele transmisibile. -
9.2.3. Dosarele cu termen temporar de pastrare nu sint supuse perfectarii.

9.3. Intocmirea inventarelor dosarelor

9.3.1. La finele fiecarui an se face, inventarierea dosarelor inchise, ce contin documente
cu termen permanent i temporar (peste 10 ani) de pastrare si cele ale personalului, care
au fost supuse expertizei, grupate si definitivate conform prezentei Instructiuni.

9.3.2. Inventarul dosarului este un ghid arhivistic, un document de evidenti ce reprezinta
o listd sistematizata a titlurilor dosarelor, a componentei si continutului documentelor

cuprinse in el.

9.3.3. Inventarele se intocmesc separat pentru:

dosarele cu termen permanent de péastrare;

dosarele cu termen temporar de pastrare (peste 10 ani);

dosarele personalului;

dosarele cu un anumit specific (registre de gospodarie, actiuni de notariat, registre
cadastrale etc.).

9.3.4. Pentru dosarele cu termen temporar de pastrare (pind la 10 ani) inventare nu se
intocmesc.

9.3.5. In compartimentele de munc ale O.A.P. anual de citre persoanele responsabile
de arhivd se intocmesc inventare ale dosarelor cu termen permanent de pistrare, care la
timpul respectiv se predau arhivei departamentale a O.A.P. In viitor aceste inventare vor
servi drept bazd pentru intocmirea inventarelor centralizatoare ale O.A.P. Acestea sint
intocmite de catre arhiva organului respectiv, fiind apoi predate la pastrare de stat.

9.3.6. La intocmirea inventarelor se respectd urmatoarele cerinte:
- in inventar se includ doar dosarele inchise (scoase din lucrédrile de secretariat);

- titlurile dosarelor se ordoneazi pe compartimente, In ordinea in care acestea figurcaza
in nomenclator;

- fiecare dosar este inclus in inventar sub un numar aparte. Daca dosarul este compus din
2"3 volume, fiecare volum se numeroteaza separat.
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- numerotarea dosarelor in inventar se efectueaza in modul stabilit pentru cifiva ani;
- daci in inventar sint incluse citeva dosare cu acelasi titlu, se scrie deplin doar titlul
primului dosar, restul poartd mentiunea "idem". Celelalte date se completeaza deplin.

_ dosarele transmisibile se includ 1n inventar in anul incheierii lor;

_ ordinea confirmirii numerelor la inventarele compartimentelor de munca se
coordoneaza cu arhiva O.A.P.;

_ rubrica "Note" din inventar se foloseste pentru indicarea starii fizice a dosarului,
documentelor, datelor privitoare la primirea sau transmiterea acestora altor
compartimente de muncd, prezenfa copiilor etc.

Compartimentele anuale ale inventarelor se intocmesc conform formei stabilite (anexa
nr. 16): pentru dosarele cu termen permanent de péstrare in patru exemplare, pentru cele
cu termen temporar de pastrare §i cele privind personalul - trei exemplare.

9.3.7. Inventarele semnate, verificate si certificate se expediaza spre aprobare institutiei
arhivistice respective.

9.3.8. Inventarele unititilor ce pastreazi permanent documentele Fondului Arhivistic de
Stat si ale Fondului Arhivistic Obstesc sint examinate de cétre acestea de sine statator,
conform "Instructiunii cu privire la eliminarea documentelor organizatiilor obstesti,
mihisterelor, departamentelor ce le pastreazd permanent”.

9.4. Pastrarea provizorie a documentelor

9.4.1. Din momentul deschiderii dosarelor si pini la predarea lor in arhiva
departamentald ele se pastreazd in incdperile compartimentelor de munca.

9.4.2. Dosarele se pistreazi in birourile de lucru sau in incdperi amenajate special pentru
arhivi, dotate cu mijloace adecvate de pastrare, pentru a preveni degradarea, distrugerea
sau sustragerea documentelor.

9.4.3. Dosarele se pastreazi in dulapuri de cancelarie ce se incuie, pentru a le proteja de
praf si raze solare §i a asigura integritatea acestora.

9.4.4. Conducitorii compartimentelor de munci §i persoanele responsabile de lucrérile
de secretariat poarti rispundere pentru pastrarea documentelor.

9.4.5, Constituirea si pastrarea dosarelor conform nomenclatorului permite gasirea cu
usuringd si utilizarea acestora. Extrasul din nomenclator se afiseaza pe usa dinduntrul
dulapului, pe cotoarele dosarelor se noteazi indicativele din nomenclator.
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9.4.6. Ridicarea si eliberarea unor anumite documente din dosarele cu termen permanent
de pastrare este interzisa. in cazuri exceptionale (de exemplu, la solicitarea orgahelos
judiciare) o asemenea ridicare se poate face cu permisiunea sefului organului respectiv,
lasind o copie exactd a documentului ridicat i un proces-verbal privind cauzele ridicarii
originalului.

9.4.7. In cazul desfiintdrii sau comasirii O.A.P. sau a compartimentelor de muncd ale
acestora documentele de arhiva se predau persoanei care a preluat activitatea.

9.4.8. Remiterea dosarelor functionarilor, altor compartimente de muncd, in interes de
serviciu, se face numai cu permisiunea sefului in baza unui registru sau fise speciale
unde se indicd subdiviziunea, indicativul dosarului, data eliberarii si restituirii, persoana
cireia i-a fost eliberat documentul, semnétura de primire §i restituire.

9.5. Depunerea documentelor spre pastrare la arhiva departamentala

9.5.1. Documentele constituite in activitatea organelor administratiei publice, care au
insemniitate istoricd, social-culturald, stiintificd, economica si politica, fac parte din
Fondul Arhivistic al Republicii Moldova. Indiferent de apartenenta departamentala,
timpul si locul emiterii, mijloacele de fixare a informatiei, aceste documente urmeaza sa
fie depuse la pastrare de stat.

9.5.2. in scopul pistririi documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova si a
documentelor cu termen temporar de pastrare si de insemnatate practicd (inclusiv
documentele personalului), tinerii evidentei, utilizdrii, selectdrii si pregétirii acestora
pentru depunere la pastrare de stat, O.A.P. constituie arhive departamentale.

9.5.3. In activitatea lor arhivele departamentale se calauzesc de legislasia in vigoare a
Republicii Moldova, de ordinele si dispozitiile O.A.P., de documentele normative si
metodice ale Serviciului de Stat de Arhivi si institutiilor subordonate lui, de
regulamentul arhivei O.A.P. in cauza.

9.5.4. In arhiva departamentala se depun dosarele cu termen permanent si temporar
(peste 10 ani) de pistrare si cele ale personalului scriptic in baza inventarelor. Celelalte
dosare nu se depun in arhivi, ci se pastreazi in compartimentul de muncd, iar dupa
expirarea termenului de pastrare fixat se elimind in mondul stabilit,

9.5.5. Predarea dosarelor din compartimentele de muncd la arhiva departamentald se
face conform graficului stabilit, Intocmit de arhivd, coordonat cu conducerea acestora sl
confirmat de geful S.S.A.

9.5.6. Procesul pregitirii in compartimentele de muncé a documentelor §i dosarelor
pentru pastrare in arhiva departamentald este controlat de seful (responsabilul) arhivel.
Toate neajunsurile constatate se inldturd de compartimentele de muncé in cauza.



9.5.7. Primirea documentelor se face de cétre seful (responsabilul) arhivei in prezenta
lucritorului din compartimentul de munca respectiv. fn ambele exemplare ale~ «
inventarelor, in dreptul fiecdrui dosar, se mentioneaza prezenta sau lipsa acestora. La
sfirsitul inventarului se indica in cifre si litere numarul dosarelor primite spre pastrare,
numerele dosarelor lipsi, data primirii si semndturile celor ce au predat-primit
documentele.

9.5.8. Seful (responsabilul) arhivei este obligat s tind evidenta inventarelor
documentelor si a circulatiei acestora pe parcursul pastrérii lor in arhiva departamental.

9.5.9. Documentele pot fi scoase din evidenta arhivei in cazul selectarii, deteriorarii
ireconditionabile, cind sint predate la pastrare de stat sau cind se constatd lipsa acestora.

In toate cazurile mentionate mai sus, lucratorul care rdspunde de arhiva este obligat sa
intocmeasci procesul-verbal, care va fi prezentat conducerii O.A.P. spre aprobare, fiind
coordonat cu institutia arhivisticd respectiva.

9.5.10. Daci unitatea nu are compartimente de muncd, ordonarea dosarelor se face
numai pe ani, avindu-se in vedere ci dosarele care cuprind documente din mai muli ani
sa fie ordonate la anul de inceput.

9.5.11. Dup expirarea termenelor-limita de péstrare provizorie a documentelor O.A.P.,
stabilite de Regulamentul cu privire la Fondul arhivistic de Stat, ele se depun la pastrare
permanentd in arhivele de stat.

9.5.12. Serviciul de Stat de Arhiva al Republicii Moldova stabileste categoriile unitétilor

subordonate O.A.P., de la care se primesc sau nu se primesc documente in arhivele de
stat, si indica categoriile de documente ce urmeaza sa fie depuse la péstrare de stat.

Secretara consiliului com.







