Termenele de păstrare a documentelor ce vizează resursele umane

Actele legislative și normele legale:

1. Hotărîrea Guvernului Republicii Moldova nr.618 din 05.10.1993 pentru aprobarea Regulilor de întocmire a documentelor organizatorice şi de dispoziţie şi Instrucţiunii-tip cu privire la ţinerea lucrărilor de secretariat în organele administraţiei publice centrale de specialitate şi ale autoadministrării locale ale Republicii Moldova; http://lex.justice.md/viewdoc.php?action=view&view=doc&id=303445&lang=1 

2. Legea Parlamentului RM Nr. 880 din 22.01.1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova; 

      http://lex.justice.md/md/312887/
3. ORDINUL SERVICIULUI DE STAT ARHIVĂ Nr. 57 din 27.07.2016 cu privire la aprobarea Indicatorului documentelor-tip și al termenelor lor de păstrare pentru organele administrației publice, pentru instituțiile, organizațiile și întreprinderile Republicii Moldova și a Instrucțiunii privind aplicarea Indicatorului; http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&lang=1&id=366152
Întocmirea nomenclatorului dosarelor şi constituirea dosarelor

1. Întocmirea nomenclatorului dosarelor


1.1. Nomenclatorul dosarelor reprezintă o listă a tuturor dosarelor care se constituie la întreprindere pe baza indicatorului termenelor de păstrare, sub forma unui tabel, în care se înscriu, pe compartimente de muncă, grupele de documente create de acestea în raport cu problemele la care se referă, cu indicarea termenelor de păstrare.

În nomenclator se includ şi registrele, condicile, fişierele şi alte materiale preconstituite.


1.2. Nomenclatorul dosarelor serveşte: 

-  la repartizarea şi clasificarea documentelor rezolvate în dosare, 

-  ca idicator al indicilor documentelor şi al termenului de păstrare a dosarelor, 

- în calitate de schemă pentru alcătuirea catalogului informativ al documentelor rezolvate şi pentru întocmirea inventarelor dosarelor cu termen permanent şi temporar (pînă la 10 ani) de păstrare în arhiva întreprinderii.


1.3. Nomenelatoarele dosarelor ale întreprinderii, se întocmesc de către persoanele responsabile, numite prin ordinul directorului general, la sfîrșitul anului în curs. 


1.4. Nomenclatoarele dosarelor se întocmesc după o formă prestabilită, se coordonează cu arhiva de stat respectivă, se aprobă de către conducerea întreprinderii şi se pune în aplicare începînd cu 1 ianuarie al fiecărui an nou. (Anexa 1)


1.5. Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai în cazul cînd au loc schimbări în structura unităţii. Dacă se înfiinţeaza noi compartimente de muncă sau subdiviziuni în cadrul lor, nomenclatorul se completează cu denumirea acestora şi grupele de dosare pe care le constituie. În acest scop în fiecare compartiment al nomenclatorului se lasă numere de rezervă. Dacă asemenea modificări nu au avut loc, nomenclatorul la sfîrşitul fiecărui an, se precizează şi se redactilografiază. Exemplarul anual al nomenclatorului este un document ce se păstrează şi se include în compartimentul nomenclatorului subdiviziunilor structurale respective.


1.6. După aprobarea nomenclatorului dosarelor ale întreprinderii subdiviziunile structurale ale acestuia primesc extrase din compartimentele corespunzătoare pentru organizarea corectă a lucrărilor de secretariat.


1.7. În nomenclatoarele dosarelor ale subdiviziunilor structurale se include toată documentaţia atît cea proprie, cît şi cea primită din afară.


În nomenclatorul dosarelor nu se includ, de regulă, publicaţiile Parlamentului şi ale Guvernului Republicii Moldova, broşurile, îndrumarele, buletinele şi alte publicaţii similare.


1.8. Nomenclatorul dosarelor se alcătuieşte pe scheme structurale (dacă există o structură bine definită) sau pe direcţiile de activitate (în subdiviziunile fără structură).


La alcătuirea nomenclatorului dosarelor pe scheme structurale, în calitate de compartimente figurează denumirile subdiviziunilor structurale, amplasate în conformitate cu schema de încadrare. 


1.9. Fiecărui dosar inclus în nomenclator i se atribuie un indice. Indicele dosarelor constau din numărul de marcare-indicele subdiviziunilor structurale şi din numărul de ordine al dosarelor în cadrul subdiviziunii respective. 


Indicii dosarelor se notează prin cifre arabe. De exemplu: 12-05, unde 12 indică subdiviziunea structurală, iar 05 - numărul de ordine al titlului dosarului, conform nomenclatorului.


1.10. Titlurile dosarelor se înscriu în compartimentele respective ale nomenclatorului în funcţie de gradul de importanţă al documentelor.


La început se înscriu titlurile dosarelor ce conţin documente cu caracter organiziatoric şi de dispoziţie. În continuare se înscriu titlurile dosarelor care conţin documente de planificare şi evidenţă, corespondenţă etc.


Titlurile dosarelor se stabilesc în dependenţă de conţinutul documentelor grupate în dosare, indicîndu-se tipul documentului (hotărîre, dispoziţie, proces-verbal), precum şi alte date care precizează conţinutul dosarului, informaţii privitor la autor, unele detalii ale evenimentelor descrise, indicaţii cu privire la autenticitate sau prezenţa copiilor.


1.11. Rubrica a treia a nomenclatorului dosarelor "Numărul dosarelor (volumelor)"  se completează la sfîrşitul anului calendaristic.


1.12. La rubrica "Mențiuni" se înscriu denumirile indicatoarelor termenelor de păstrare utilizate pentru determinarea termenului de păstrare a dosarului, se fac menţiuni privitor la alcătuirea dosarelor transmisibile, selectarea dosarelor pentru eliminare, responsabilii de gruparea dosarelor, transmiterea lor în altă unitate pentru a fi continuate etc.


1.13. La sfîrşitul anului, nomenclatorul se încheie cu o notă de totalizare privind numărul dosarelor la momentul respectiv.

2. Constituirea dosarelor


2.1. Constituirea dosarelor înseamnă gruparea documentelor rezolvate în dosare, conform nomenclatorului.


2.2. Gruparea documentelor în dosare se efectuează de către persoanele responsabile la sfîrşitul fiecărui an calendaristic. La gruparea dosarelor se va ţine cont de următoarele: se grupează numai documentele rezolvate, documentele care vizează aceleaşi probleme şi au acelaşi termen de păstrare. Documentele din dosar se ordonează cronologic, în ordinea numerelor de intrare sau a datei începînd cu numărul cel mai mic, astfel încît actele mai vechi " din ianuarie să fie la începutul dosarului, iar cele mai noi - din decembrie - la sfîrşitul dosarului. Se înlătură documentele nefolositoare, respectiv dubletele, maculatoarele, documentele din alt domeniu, de asemenea acele, agrafele, clamele metalice şi filele nescrise.


2.3. Documentele cu termen permanent, lung (15-100 ani) şi temporar (1-10 ani) de păstrare se clasifică în dosare separate.


2.4. Actele de dispoziţie şi decizie se grupează împreună cu anexele. Anexele de volum mic se conexează la documentele la care se referă. Anexele de volum mare trebuie păstrate în dosare aparte.


Statutele, regulamentele, instrucţiunile, aprobate prin documente de dispoziţie, se consideră anexe ale acestora şi se unese. Dacă au fost aprobate ca documente aparte, atunci se grupează separat.


2.5. Procesele-verbale se grupează în ordine cronologică pe numere. Materialele la procesele-verbale se grupează în dosare în dependenţă de volumul lor - împreună cu procesul-verbal sau, aparte şi se sistematizează în ordinea numerelor proceselor-verbale.


2.6. Ordinele, dispoziţiile referiteare la activitatea de bază se grupează separat de cele referitoare la personalul scriptic.


2.7. În dosarele personale documentele se coasă în ordinea intrării lor. Fişele conturilor analitice ale funcţionarilor şi alte documente similare se grupează în dosare separate în ordinea alfabetică a numelor de familie.


2.8. Propunerile, cererile şi sesizările cetăţenilor se grupează separat: a) propuneri şi cereri privind perfecţionarea activităţii întreprinderii şi b) cereri şi sesizări cu caracter personal. În aceste dosare documentele se clasifică în ordine cronologică sau alfabetică.


2.9. Corespondenţa se clasifică în dosare pe perioada anului calendaristic şi include toate documentele ce apar în procesul soluţionării problemei. Corespondenţa se sistematizează în consecutivitate cronologică: documentul-răspuns se ataşează la documentul-cerere.


2.10. Indicaţiile metodice şi controlul asupra corectitudinii grupării dosarelor intră în obligaţiunile persoanei responsabile numite prin ordinul directorului general.


2.11. În procesul clasificării documentelor se verifică corectitudinea perfectării lor (prezenţa semnăturilor, a datelor, indicilor, certificatului).

Documentele neperfectate sau perfectate greşit se restituie executantului spre finisare.

 Pregătirea documentelor pentru păstrare în arhiva departamentală şi 
valorificarea lor ulterioară

1.  Expertiza valorii documentelor


1.1. Expertiza valorii documentelor constă în stabilirea valorii nominale a documentelor în scopul selectării lor pentru păstrare permanentă și de lungă durată şi stabilirea termenelor de păstrare.


1.2. În scopul organizării şi efectuării expertizei valorii documentelor şi selectării lor pentru păstrare permanentă și de lungă durată se constituie comisia de expertiză (C.E.).


1.3. Funcţiile şi drepturile comisiilor de expertiză sînt determinate în regulamentele lor, confirmate de conducerea organelor respective.


1.4. Expertiza valorii documentelor se efectuează anual. Selecţionarea documentelor pentru păstrare permanentă și de lungă durată se face în baza Indicatorului termenelor de păstrare, a nomenclatorului dosarelor, răsfoind fiecare filă în parte.


1.5. Ca rezultat al expertizei valorii documentelor se întocmesc:

- inventare ale dosarelor cu termen permanent,

- inventare ale dosarelor cu termen lung de păstrare (15-100 ani), inclusiv personalul scriptic, 

- procese-verbale de lichidare a documentelor, al căror termen de păstrare a expirat.

2. Perfectarea dosarelor


2.1. La finele fiecărui an șefii compartimentelor și subdiviziunilor sînt obligaâi să pregătească documentele pentru predare la arhiva departamentală. În scopul acesta se efectuează definitivarea şi perfectarea dosarelor constituite în cursul anului, care constă în:

- numerotarea filelor dosarelor, care începe cu numărul 1. Ele se numerotează în colţul din dreapta, sus, cu creion negru. În dosarele compuse din mai multe volume filele fiecărui volum se numerotează separat.

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

- după numerotarea filelor, în dosarele, în care sunt incluse – ordine, procese-verbale, regulamente, intrucţiuni, dosare şi fişe personale etc. se întocmeşte „Inventarul intern”, care se plasează la începutul dosarului; (Anexa 2, 3)

- certificarea dosarului: pe o filă nescrisă, adăugată la sfîrşitul dosarului sau pe ultima pagină rămasă nescrisă a registrelor şi condicelor se face următoarea certificare: "În prezentul dosar sunt numerotate... file (în cifre şi, în paranteze, în litere)" (Anexa 5). Se indică data cînd a fost efectuată certificarea şi semnătura executantului;

- coaserea sau legarea dosarelor trebuie să asigure citirea completă a textului, datelor şi rezoluţiilor;

- completarea datelor pe prima copertă a dosarului; (Anexa 4)


2.2. În dosare se clasifică documentele acumulate pe parcursul unui an. Fac excepţie dosarele transmisibile.


2.3. Dosarele cu termen temporar de păstrare (1-10 ani) nu sînt supuse perfectării.

3. Întocmirea inventarelor dosarelor (Anexa 6)


3.1. La finele fiecărui an persoanele responsabile, întocmesc inventare de predare a dosarelor cu termen permanent şi lung (15-100 ani) de păstrare şi cele ale personalului, la Arhiva departamentală a întreprinderii.


3.2. Inventarul dosarului este un ghid arhivistic, un document de evidenţă ce reprezintă o listă sistematizată a titlurilor dosarelor, a componenţei şi conţinutului documentelor cuprinse în el.


3.3. Inventarele se întocmesc separat pentru:

- dosarele cu termen permanent de păstrare;

- dosarele cu termen lung de păstrare (15-100 ani);

- dosarele personalului scriptic;


3.4. Pentru dosarele cu termen temporar de păstrare (1-10 ani) inventare nu se întocmesc.


3.5. În viitor aceste inventare vor servi drept bază pentru întocmirea inventarelor centralizatoare ale întreprinderii. Acestea sînt întocmite de către arhiva organului respectiv, fiind apoi predate la păstrare de stat.


3.6. La întocmirea inventarelor se respectă următoarele cerinţe:

- în inventar se includ doar dosarele închise (scoase din lucrările de secretariat);

- titlurile dosarelor se ordonează pe compartimente, în ordinea în care acestea figurează în nomenclator;

- fiecare dosar este inclus în inventar sub un număr aparte. Dacă dosarul este compus din 2-3 volume, fiecare volum se numerotează separat.

- numerotarea dosarelor în inventar se efectuează în modul stabilit pentru cîţiva ani;

- dacă în inventar sînt incluse cîteva dosare cu acelaşi titlu, se scrie deplin doar titlul primului dosar, restul poartă menţiunea "idem". Celelalte date se completează deplin.

- dosarele transmisibile se includ în inventar în anul încheierii lor;

- ordinea confirmării numerelor la inventarele compartimentelor de muncă se coordonează cu arhiva întreprinderii;

- rubrica "Mențiuni" din inventar se foloseşte pentru indicarea stării fizice a dosarului, documentelor, datelor privitoare la primirea sau transmiterea acestora altor compartimente de muncă, prezenţa copiilor etc.


Compartimentele anuale ale inventarelor se întocmesc conform formei stabilite: pentru dosarele cu termen permanent și lung de păstrare în trei exemplare. (Anexa 6)


3.7. Inventarele semnate, verificate şi certificate se expediază spre aprobare instituţiei arhivistice respective.

4. Păstrarea provizorie a documentelor


4.1. Din momentul deschiderii dosarelor şi pînă la predarea lor în arhiva departamentală ele se păstrează în încăperile compartimentelor de muncă.


4.2. Dosarele se păstrează în birourile de lucru sau în încăperi amenajate special pentru arhivă, dotate cu mijloace adecvate de păstrare, pentru a preveni degradarea, distrugerea sau sustragerea documentelor.


4.3. Dosarele se păstrează în dulapuri de cancelarie ce se încuie, pentru a le proteja de praf şi raze solare şi a asigura integritatea acestora.


4.4. Conducătorii compartimentelor de muncă şi persoanele responsabile de lucrările de secretariat poartă răspundere pentru păstrarea documentelor.


4.5. Constituirea şi păstrarea dosarelor conform nomenclatorului permite găsirea cu uşurinţă şi utilizarea acestora. 


4.6. Ridicarea şi eliberarea unor anumite documente din dosarele cu termen permanent de păstrare este interzisă. În cazuri excepţionale (de exemplu, la solicitarea organelor judiciare) o asemenea ridicare se poate face cu permisiunea şefului organului respectiv, lăsînd o copie exactă a documentului ridicat şi un proces-verbal privind cauzele ridicării originalului.


4.7. În cazul desfiinţării sau comasării întreprinderii documentele de arhivă se predau persoanei care a preluat activitatea.


4.8. Remiterea dosarelor funcţionarilor, altor compartimente de muncă, în interes de serviciu, se face numai cu permisiunea şefului în baza unui registru sau fişe speciale unde se indică subdiviziunea, indicativul dosarului, data eliberării şi restituirii, persoana căreia i-a fost eliberat documentul, semnătura de primire şi restituire.

5. Depunerea documentelor spre păstrare la arhiva departamentală


5.1. Arhiva departamentală (creată în noiembrie 2008), este o subdiviziune structurală a SSPRP și se subordonează direct șefului Serviciului respective, directorului general al întreprinderii. Este condusă de șeful Arhivei departamentale.


5.2. În activitatea sa arhiva departamentală se călăuzește de legislația în vigoare a Republicii Moldova, de ordinele şi dispoziţiile directorului general, de documentele normative şi metodice ale Serviciului de Stat de Arhivă, de regulamentul său aprobat.


5.3. În arhiva departamentală se depun dosarele cu termen permanent şi lung  de păstrare şi cele ale personalului scriptic în baza inventarelor. Celelalte dosare nu se depun în arhivă, ci se păstrează în compartimentul de muncă, iar după expirarea termenului de păstrare fixat se elimină în modul stabilit.


5.4. Predarea dosarelor din compartimentele de muncă la arhiva departamentală se face conform graficului stabilit.


5.5. Procesul pregătirii în compartimentele de muncă a documentelor şi dosarelor pentru păstrare în arhiva departamentală este controlat de şeful arhivei. 


5.6. Primirea documentelor se face de către şeful arhivei în prezenţa lucrătorului din compartimentul de muncă respectiv. În ambele exemplare ale inventarelor, în dreptul fiecărui dosar, se menţionează prezenţa sau lipsa acestora. La sfîrşitul inventarului se indică în cifre şi litere numărul dosarelor primite spre păstrare, numerele dosarelor lipsă, data primirii şi semnăturile celor ce au predat-primit documentele. Se întocmeşte procesul-verbal de predare-primire a documentelor. (Anexa 7)


5.7. Şeful arhivei este obligat să ţină evidenţa inventarelor documentelor şi a circulaţiei acestora pe parcursul păstrării lor în arhiva departamentală.


5.8. Documentele pot fi scoase din evidenţa arhivei în cazul selectării, deteriorării irecondiţionabile, cînd sînt predate la păstrare de stat sau cînd se constată lipsa acestora.

Întocmirea Procesului-verbal cu privire la lichidarea documentelor, termenul de păstrare al cărora a expirat

 
6.1. La finele fiecărui an calendaristic se întocmesc procese-verbale cu privire la lichidarea documentelor, termenul de păstrare al cărora a expirat, de către persoanele responsabile.


Selecţionarea documentelor se face în baza „Indicatorului documentelor-tip şi al termenelor lor de păstrare pentru organele administraţiei publice, pentru instituţiile, organizaţiile şi întreprinderile Republicii Moldova, 2016” şi Nomenclatorul dosarelor aprobat.

 
6.2.  Procesul-verbal cu privire la lichidarea documentelor, termenul de păstrare al cărora a expirat, se întocmeşte conform modelului stabilit. (Anexa 8)

 
6.3. Persoanele responsabile trebuie să cunoască, că documentele cu termen temporar de păstrare (1-10 ani) se includ în Procesul-verbal de lichidare în cazul, cînd termenul lor de păstrare expiră la 1 ianuarie a anului în care el a fost întocmit.

De exemplu: documentele ale căror termen de păstrare este de 3 ani, definitivate în lucrările de secretariat în anul 2005, vor fi incluse în Procesul verbal de lichidare începînd cu 1 ianuarie 2009; documente cu termen de păstrare de 5 ani,  definitivate în lucrările de secretariat în anul 2005, vor fi incluse în Procesul verbal de lichidare începînd cu 1 ianuarie 2011.

 
6.4. Conform Indicatorului documentelor-tip, nimicirea unor documente de contabilitate este posibilă doar cu condiţia încheierii reviziei economico-financiare.

 
6.5. Persoanele responsabile vor întocmi procesele-verbale cu privire la lichidarea documentelor, termenul de păstrare al cărora a expirat în două exemplare, conform modelului stabilit. Un exemplar rămîne la persoana responsabilă, unul se transmite la şeful Arhivei departamentale.

 
6.6.  Şeful Arhivei departamentale va  întocmi procesul-verbal centralizator cu privire la lichidarea documentelor, termenul de păstrare al cărora a expirat în două exemplare, pentru certificare Comisiei de Expertiză a întreprinderii, după ce se coordonează cu Serviciul municipal de Arhivă Chişinău şi se aprobă de către directorul general.

 
6.7.  Serviciul municipal de Arhivă Chişinău după coordonare a Procesului-verbal centralizator cu privire la lichidarea documentelor, termenul de păstrare al cărora a expirat, pentru o perioadă concretă, eliberează un „Permis” de nimicire a acestora, cu dreptul de ale transmite în punctele de colectarea a maculaturii.

Predarea documentelor se efectuează prin facturi de predare-primire.

 
6.8. Distrugerea fără autorizația de rigoare a documentelor din Fondul Arhivistic ce se păstrează în arhivele de stat, în alte depozite, în arhivele persoanei juridice, este ilegală şi atrage după sine sancțiuni, prevăzute de articolul 329 al Codului Contravențional al Republicii Moldova.

I N D I C A T O R U L

DOCUMENTELOR-TIP ȘI AL TERMENELOR LOR DE

PĂSTRARE PENTRU ORGANELE ADMINISTRAȚIEI 

PUBLICE, PENTRU INSTITUȚIILE, ORGANIZAȚIILE ȘI

ÎNTREPRINDERILE REPUBLICII MOLDOVA

INSTRUCȚIUNE PRIVIND APLICAREA
INDICATORULUI

1.  Dispoziţii generale.

1.1. Indicatorul documentelor-tip şi al termenelor lor de păstrare pentru organele administraţiei publice, pentru instituţiile, organizaţiile şi întreprinderile Republicii Moldova (în continuare Indicatorul) a fost întocmit în conformitate cu Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova din 22 ianuarie 1992, nr.880-XII, prevederile actelor normative în vigoare, instrucțiunile metodice referitoare la expertiza valorii documentelor şi la completarea arhivelor de stat.

1.2. Indicatorul include principalele tipuri de documente identice ce se întocmesc în activitatea organelor administraţiei publice, a instituţiilor, organizaţiilor și întreprinderilor, precum şi tipurile de documente elaborate în urma activităţii ştiinţifice, tehnice şi de producţie a instituţiilor, organizaţiilor, întreprinderilor.

1.3. Lista documentelor şi termenele lor de păstrare, incluse în Indicator, au fost coordonate cu ministerele, departamentele, serviciile și specialiștii din diferite domenii.

1.4. Indicatorul va fi utilizat în calitate de document normativ pentru stabilirea termenelor de păstrare şi pentru selecţionare, păstrare şi nimicire a documentelor-tip comune organelor administraţiei publice, altor organizaţii. Pentru facilitarea activității de selecţionare a documentelor, în Indicator sînt incluse şi unele categorii de documente specifice.

1.5. Indicatorul a fost elaborat în scopul organizării, păstrării şi completării calitative a Fondului Arhivistic al Republicii Moldova. Acesta urmează a fi utilizat la elaborarea schemelor de clasificare a documentelor, la întocmirea indicatoarelor de ramură a documentelor, nomenclatoarelor dosarelor, la constituirea dosarelor, precum şi în activitatea practică a comisiilor de expertiză şi control (C.E.C.) a instituțiilor și organizațiilor.

2. Structura Indicatorului şi modul de utilizare.

2.1. Indicatorul este alcătuit în baza principiului funcţional-ramural şi include compartimente ce reflectă direcţiile principale de activitate a organizaţiilor.

2.2. Indicatorul este constituit din două părţi. Prima parte include documente ce se întocmesc în activitatea administrativă a organizaţiilor, iar partea a doua cuprinde documentele constituite în activitatea tehnico-ştiinţifică şi de producţie a organizaţiilor.

2.2.1. Prima parte a Indicatorului cuprinde 12 compartimente:

Compartimentul l include documentele ce reflectă funcţiile organizatorice şi de dispoziţie ale administrării, funcţiile de control, precum şi asigurarea juridică a activităţii administrative, organizarea asigurării documentare a activităţii administrative şi organizarea păstrării departamentale a documentelor;

Compartimentele 2-4 conțin documente ce dezvăluie în mod consecutiv prognozarea, planificarea, formarea preţurilor şi a tarifelor, finanţarea, creditarea, evidenţa şi dările de seamă ale organizaţiilor;

Compartimentul 5 include documente privind angajarea şi utilizarea resurselor de muncă, organizarea, productivitatea, disciplina, normarea muncii, tarificarea, retribuirea şi protecţia muncii;

Compartimentul 6 conţine documente privind învățămîntul și instruirea resurselor umane: organizarea activităţii instituţiilor preşcolare, de învățămînt, pregătirea cadrelor, perfecţionarea lor, încadrarea,  transferarea, promovarea şi evidenţa angajaților, atestarea lor, precum şi decorarea, conferirea titlurilor ştiinţifice şi onorifice; acordarea gradelor ştiinţifice;


Compartimentul 7 include documente ce reflectă evoluția social-culturală, asigurarea socială, asistenţa medicală şi curativ-sanatorială, probleme locative, activitatea bibliotecilor, dezvoltarea culturii fizice şi sportului, precum şi organizarea alimentaţiei publice;

Compartimentul 8 conține documente privind activitatea ştiinţifică, informativă și editorială a organizaţiilor;

Compartimentul 9 include documente privind organizarea şi realizarea colaborării  internaționale în domeniile economic, ştiinţific şi cultural;

Compartimentu1 10 conţine documente privind marketingul, aprovizionarea, desfacerea şi organizarea păstrării bunurilor materiale;

Compartimentul 11 include documente referitoare la deservirea administrativ-gospodărească, gestionarea clădirilor administrative, politicile în domeniul transportului, organizarea comunicaţiilor electronice, paza şi protecţia civilă;

Compartimentul 12 conține documente ce reflectă activitatea organizaţiilor obşteşti.

2.2.2. Partea a doua a Indicatorului cuprinde 7 compartimente:

Compartimentul 1 include tipurile principale de documente elaborate în organizaţii în urma activității de cercetare ştiinţifică, proiectare şi experimentare a produselor şi componentelor acestora;

Compartimentul 2 conține documente referitoare la invenţii şi lucrări de raţionalizare, brevetarea şi licenţierea lor;

Compartimentul 3 include documente privind proiectarea, construcţia, reconstrucţia şi repararea obiectelor;

Compartimentu1 4 conține documente ce reflectă problemele principale ale organizării procesului de producţie, ale implementării tehnologiilor noi, ale proiectării produselor şi componentelor lor pentru producţia оn serie, ale tehnologiei şi dotării tehnologice a procesului de producţie, ale aprovizionării cu surse energetice și ale exploatării și reparației utilajului.

Compartimentul 5 include documente privind calitatea producţiei, controlul tehnic și standardizarea;

Compartimentu1 6 conţine documente referitoare la controlul privind starea mediului ambiant şi măsurile de protecţie;

Compartimentul 7 include principalele tipuri de documente întocmite în urma proiectării și funcționarii sistemelor informaționale și automatizate.

2.3. In compartimentele şi subcapitolele Indicatorului documentele sînt prezentate în conformitate cu problemele enunțate. Articolele în Indicator au o numerotare consecutivă (rubrica 1). Articolele Indicatorului nu conţin denumiri concrete de documente (rubrica 2), ci prezintă titluri generalizate ale fiecărui tip de document. În cazul includerii în acelaşi articol a mai multor tipuri de documente referitoare la aceeaşi problemă şi cu acelaşi termen de păstrare, s-a folosit termenul «Documente» şi între paranteze sînt indicate denumirile tuturor tipurilor de documente, incluse în articolul respectiv.

2.4.  În Indicator sînt prevăzute diferenţiat termenele de păstrare a documentelor pentru două categorii de organizaţii.

2.4.1. În prima categorie au fost incluse organizaţiile care întocmesc documente de importanţă politică, economică, ştiinţifică, socială, culturală sau istorică, care sînt parte componentă a Fondului Arhivistic al Republicii Moldova. Termenele de păstrare a documentelor acestor organizaţii sînt incluse în rubrica 3 a Indicatorului.

2.4.2. În a doua categorie au fost incluse organizaţiile subordonate celor menționate în p. 2.4.1 și organizațiile cu caracter auxiliar şi de deservire, documentele cărora nu sînt parte componentă a Fondului Arhivistic al Republicii Moldova. Termenele de păstrare a documentelor acestei categorii sînt incluse în rubrica 4 a Indicatorului. 

2.5. Pentru stabilirea termenelor de păstrare a documentelor se va găsi mai întîi articolul necesar în Indicator, apoi va fi examinat fiecare dosar filă cu filă. Nu se va admite selecţionarea dosarelor pentru păstrare sau nimicire numai în baza titlului din inventar sau de pe copertă.

2.6.  Pentru păstrare în arhive vor fi transmise numai documentele originale. Copiile documentelor respective se admit doar în lipsa originalului.

    2.7. Indicatorul limitează la maxim preluarea de către arhive a dubletelor de documente.

      Documentele normative (statute, regulamente, instrucţiuni, etc.) se recomandă să fie preluate la păstrare, de regulă, din fondul organului de conducere care le-a elaborat și aprobat. Documentele privind planificarea vor fi depozitate în componenţa fondului organizaţiei-autor al documentului.

2.8. În procesul efectuării expertizei valorii documentelor tehnico-ştiinţifice se va ţine cont de faptul că păstrarea originalelor documentelor va fi asigurată de către organizaţiile care le-au elaborat (la autor), precum şi de către organizaţiile-beneficiare.

2.9. Termenul de păstrare permanentă a documentelor tehnico-ştiinţifice menționate în prezentul Indicator (Compartimentul 3 al părţii a II-a, rubrica 3) se referă la proiectele cu valoare deosebită. Aceste documente sînt incluse şi în indicatoarele concrete ale proiectelor, documentele tehnico-ştiinţifice ale cărora urmează a fi preluate la păstrare de stat. Termenele de păstrare a documentelor tehnico-ştiinţifice referitoare la celelalte proiecte sînt stabilite în rubrica 4 a prezentului Indicator.

2.10. Menţiunea «C.E.C.» din Indicator, aplicată pentru tipurile concrete ale documentelor, prevede că o parte din acestea ar avea importanţă ştiinţifică sau istorică şi urmează a fi transmise la păstrare în arhivele statului în modul stabilit.

2.11. Calcularea termenului de păstrare a documentelor se face începînd cu 1 ianuarie al anului ce urmează după anul difinitivării documentelor în lucrările de secretariat. De exemplu, calcularea termenului de păstrare a dosarelor definitivate în lucrările de secretariat in anul 2015, începe de la 1 ianuarie 2016.

Termenele de păstrare a documentelor tehnico-ştiinţifice se calculează începînd cu 1 ianuarie al anului ce urmează după anul încheierii elaborării temei sau a proiectului.

Pentru documentele ale căror termen de păstrare este 75 a.-«V»C.E.C. calcularea termenului de păstrare trebuie efectuată ţinând cont de vîrsta persoanei simbolizată prin «V» la momentul încheierii dosarului. Durata păstrării dosarului după definitivarea lui în lucrările de secretariat trebuie să echivaleze cu diferenţa de 75 a.-«V», unde«V» este vîrsta persoanei la momentul încheierii dosarului.

Menţiunea «Conform necesităţilor» prevede că documentele au o însemnătate practică limitată. Termenul lor de păstrare se stabileşte de către organizaţii.

2.12. Documentele ce n-au fost incluse în compartimentele respective ale prezentului Indicator, dar care au termenul de păstrare «permanent» sau menţiunea «C.E.C.» («C.E.») într-un Indicator de ramură, se preiau la păstrare de stat sau se nimicesc după exprirarea necesităţii lor practice în dependenţă de rezultatele studierii lor concrete. Decizia privind preluarea sau nimicirea documentelor cu menţiunea «C.E.C.» («C.E.») se ia de către C.E.C. ale institu-ţiilor arhivistice ale Republicii Moldova.

2.13.  Nu se admite reducerea termenelor de păstrare stabilite de prezentul Indicator în in-dicatoarele de ramură. Mărirea termenelor de păstrare stabilite de prezentul Indicator se poate efectua în indicatoarele de ramură în cazurile cînd această necesitate este dictată de particularităţi specifice ale activităţii organizaţiilor din domeniul respectiv.

2.14.  Rubrica «Note», utilizată în Indicator, este rezervată pentru comentarea şi concretizarea termenelor de păstrare a documentelor. Menţiunea «Nu se transmit la păstrare de stat. Se păstrează în organizaţii.» concretizează locul păstrării documentelor cu caracter informativ. Notele  «După expirarea termenului contractului», «După aprobare», «Pînă la substituirea cu altele noi», «După scoaterea articolului din procesul tehnologic», «După darea în exploatare a obiectului», etc., prevăd că calcularea termenului din rubricile 3 şi 4 se efectuează din momentul fixat în «Note». În note sînt prevăzute termene de păstrare ale unor categorii de documente specifice, ţinîndu-se cont de conţinutul, autorul, timpul şi locul elaborării documentelor.

3. Efectuarea selecţionării documentelor pentru 

                                       păstrare şi nimicire, întocmirea  actelor necesare.

 3.1. În scopul organizării şi efectuării lucrărilor de stabilire a termenelor de păstrare şi de selecţionare a documentelor pentru păstrare şi nimicire în organizaţii, se constituie comisii permanente de expertiză sub preşedenţia unei persoane din administraţia organizaţiei şi din componenţa cărora fac parte specialiştii cei mai calificaţi din subdiviziunile structurale, fiind monitorizați de către instituţiile arhivistice respective (după caz cu participarea unui reprezentant al instituției arhivistice respective).

3.2. Comisiile de expertiză determină, de comun acord cu arhiva şi serviciul lucrărilor de secretariat al organizației, ordinea selecţionării documentelor pentru păstrare şi nimicire, organizează expertiza valorii documentelor şi exercită controlul asupra efectuării ei, acordînd o deosebită atenţie documentelor ce urmează a fi transmise în arhive, precum şi a celor cu menţiunea «C.E.C.».


3.3. După efectuarea expertizei valorii documentelor, se întocmesc inventarele dosarelor cu termen permanent, cu termen lung de păstrare şi procesele-verbale de selecţionare a documentelor propuse pentru nimicire.

3.4. Constituirea dosarelor şi întocmirea inventarelor dosarelor cu termen permanent şi cu termen lung de păstrare se efectuează în conformitate cu cerinţele Instrucţiunilor-tip în vigoare. 

3.5. Organizaţiile-surse de completare ale Fondului Arhivistic al Republicii Moldova întocmesc inventarele dosarelor (compartimentele anuale ale inventarelor) cu termen permanent de păstrare în 4 exemplare, iar pentru dosarele cu privire la personal - în 3 exemplare şi un proces-verbal de selecţionare a dosarelor propuse pentru nimicire - în 2 exemplare. La inventarele dosarelor se întocmeşte aparatul ştiinţific şi informativ necesar (istoricul fondului, prefața, foaia de titlu, etc.).

3.6.  Inventarele dosarelor cu termen permanent şi termen lung de păstrare, aparatul ştiinţific şi informativ al lor, precum şi procesul-verbal de selecţionare a documentelor pentru nimicire vor fi prezentate instituţiilor arhivistice respective pentru aprobare sau coordonare.

3.7.  Dosarele cu termen permanent de păstrare vor fi incluse în componenţa Fondului Arhivistic al Republicii Moldova şi vor fi transmise, conform inventarelor aprobate, arhivelor respective în termenele stabilite de Regulamentul Fondului arhivistic de stat şi de Regulamentul Fondului arhivistic obştesc.

3.8. Distrugerea fără autorizația de rigoare a documentelor din Fondul Arhivistic ce se păstrează în arhivele de stat, în alte depozite, în arhivele persoanei juridice, este ilegală şi atrage după sine sancțiuni, prevăzute de articolul 329 al Codului Contravențional al Republicii Moldova.

3.9. Documentele incluse în procesul-verbal de selecţionare a documentelor pentru nimicire, după coordonarea cu instituţiile arhivistice respective şi după aprobarea de către conducătorul instituţiei, se transmit organizaţiilor de prelucrare a maculaturii. Predarea documentelor se efectuează prin facturi de predare-primire.


3.10. Controlul privind aplicarea corectă a prezentului Indicator este exercitat de către Serviciul de Stat de Arhivă al Republicii Moldova şi de către arhivele statului.

