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REGULAMENTUL
PRIVIND ORGANIZAREA, FUNCTIONAREA
S| TINEREA LUCRARILOR DE ARHIVA
LA INSTITUTUL NATIONAL AL JUSTITIEI

I. Dispozitii generale

1.1.  Prezentul Regulament stabileste modul de organizare, functionare, tinerea lucrarilor de
arhiva la Institutul National al Justitiei.

1.2.  In scopul asigurarii selectarii, prelucrarii, evidentei centralizate, utilizarii
documentelor Fondului arhivistic de stat si in conformitate cu Legea nr.152 din 08.06.2006
privind Institutul National al Justitiei, Legea nr. 880-XII din 22 ianuarie 1992 privind
Fondul Arhivistic al Republicii Moldova, Regulamentul Fondului arhivistic de stat, aprobat
prin Hotarirea Guvernului nr. 352 din 27 mai 1992 si Indicatorul documentelor-tip si al
termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru institutiile, organizatiile
si Intreprinderile Republicii Moldova, aprobat de Serviciul de Stat de Arhiva la 27 iulie 2016, se
constituie arhiva Institutului National al Justitiei.

1.3.  Toate lucrarile ce tin de pregatirea documentelor pentru pastrare de stat si valorificarea
lor ulterioara, crearea conditiilor tehnice de pastrare a lor, inzestrarea depozitului de arhiva cu
utilajul si inventarul tehnologic necesar, precum si cu tehnica birotica, efectuarea copiilor de pe
documentele de arhiva, clasificarea si transportarea documentelor se efectueaza in cadrul
Institutului National al Justitiei si din contul acesteia.

1.4.  Conducerea Institutului National al Justitiei poarta raspundere personala pentru
integritatea documentelor. Comisia de expertizare si control, care se constituie prin ordinul
Directorului include in componenta sa 5 membri si are drept obiectiv stabilirea valorii istorice
a documentelor privind activitatea administrativa a INJ in scopul selectarii lor pentru pastrare
de stat si fixarea termenelor lor de pastrare.

1.5. Persoana responsabila pentru organizarea, functionarea si tinerea lucrarilor de
arhiva este desemnat de catre Directorul Institutului.

Il. Componenta documentelor pastrate in arhiva

2.1.  Din componenta arhivei INJ fac parte:

- documentele si dosarele scoase din lucrarile de secretariat, inclusiv documentele
create pe suport electronic, documentele audiovizuale ce se constituie Tn rezultatul
activitatii subdiviziunilor structurale;

- publicatiile, inclusiv editiile INJ ce complinesc documentatia arhivei, precum si
documentele necesare pentru activitatea didactico-metodica si de cercetare;

- documentatia informativa privind formarea initiala, continua, formare formatori si
instruirea la distanta;

- dosarele privind activitatea in domeniul relatiilor internationale si parteneriatelor
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stabilite;

- dosarele cu termen temporar de pastrare (pina la 10 ani, inclusiv) se vor transmite in
arhiva institutiei conform termenelor prevazute in Nomenclatorul documentelor si
termenelor de pastrare (mai departe - Nomenclatorul documentelor) (Anexa 1);

- documentele informative privind componenta si continutul dosarelor arhivei
(inventarele dosarelor, informatiile istorice, rezumatele, registrele etc.);

- documentele ce tin de activitatea economico-administrativa a Institutului.

2.2.  Transmiterea se efectueaza conform inventarelor aprobate de catre Serviciul de Stat de
Arhiva din Republica Moldova si Nomenclatorului documentelor.

2.3.  In arhiva Institutului National al Justitiei se pastreaza documente definitivate cu
termen:

- permanent de pastrare, fiind parte componenta a Fondului Arhivistic al Republicii
Moldova;

- lung de pastrare (75 ani), necesare Institutului National al Justitiei Tn activitatea sa;
- temporar de pastrare (pina la 10 ani).

2.4. Dosarele cu termen temporar de pastrare (pind la 10 ani, inclusiv), care nu
sunt transmise spre pastrare Tn arhiva, dupa expirarea termenilor de pastrare sint
selectionate pentru nimicire, conform cerintelor stabilite.

1. Sursele de completare a arhivei

3.1. Arhiva Institutului National al Justitiei ia la pastrare documente create in activitatea
subdiviziunilor.

3.2. Sefii subdiviziunilor vor respecta termenele de completare a arhivei Institutului
National al Justitiei cu documente ale caror componenta este stabilita in capitolele 11, 11 si
IV din prezentul Regulament.

IVV. Documente cu termen
permanent de pastrare in arhiva

4.1.  Calcularea termenului de pastrare a documentelor se face incepind cu 1 ianuarie al
anului ce urmeaza dupa anul difinitivarii documentelor in lucrarile de secretariat. De exemplu,
calcularea termenului de pastrare a dosarelor definitivate in lucrarile de secretariat Tn anul
2016 incepe de la 1 ianuarie 2017.

4.2.  Termenele de pastrare a documentelor didactico-metodice si de cercetare se calculeaza
incepind cu 1 ianuarie al anului ce urmeaza dupa anul incheierii elaborarii cursului sau
a proiectului.

4.3.  Pentru documentele ale caror termen de pastrare este 75 a. - «V»C.E.C. calcularea
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termenului de pastrare trebuie efectuata tindnd cont de virsta persoanei simbolizata prin «V»
la momentul incheierii dosarului. Durata pastrarii dosarului dupa definitivarea lui in lucrarile
de secretariat trebuie sa echivaleze cu diferenta de 75 a. - «V», unde «V» este virsta persoanei
la momentul incheierii dosarului.

4.4.  Documentele cu termen permanent de pastrare, parte componenta a Fondului Arhivistic
al Republicii Moldova, se pastreaza in arhiva provizoriu, timp de 10 ani. Termenul de pastrare
provizorie a documentelor poate fi prelungit de Serviciul de Stat de Arhiva in temeiul
demersului din partea Institutului National al Justitiei.

4.5. Documentele cu termen temporar de pastrare nu se transmit la pastrare de stat in Arhiva
Nationald a Republicii Moldova. Tn fondul arhivei Institutului National al Justitiei se
depoziteaza pina la expirarea termenelor de pastrare urmatoarele documente:
- documentele create n activitatea Consiliului Institutului National al Justitiei;
- corespondenta de intrare si iesire;
- dari de seama trimestriale si bilanturi asupra activitatii economico- financiare si asupra
executarii devizelor,;
- documente primare cu anexe care fixeaza efectuarea operatiunilor economice;
- borderouri de plata de achitare a salariului; registre de evidenta (cartea mare,
registru-order etc.);
- registrul de evidenta a materialelor si inventarului de mica valoare; registrul de
evidenta a eliberarii stampilelor.

V1. Valorificarea documentelor din fondul
arhivei

6.1. Documentele (dosarele) depozitate in fondul arhivei Institutului National al Justitiei pot
fi eliberate, Tn folosinta temporara, personalului Institutului National al Justitiei.

6.2. Eliberarea copiilor de pe documentele solicitate de angajatii altor institutii se efectueaza
de catre responsabilul pentru functionarea arhivei Institutului National al Justitiei la cererea
scrisa a solicitantului si cu permisiunea Directorului Institutului. Copiile eliberate se
inregistreaza in registrul de evidenta a copiilor eliberate.

6.3. Eliberarea dosarelor in interes de serviciu personalului INJ se face numai cu permisiunea
Directorului Institutului. Mentiunea despre eliberarea dosarelor se fixeaza intr-un registru,
indicindu-se denumirea subdiviziunii structurale, indicele dosarului, data eliberarii si
restituirii, prenumele, numele si semnatura persoanei careia i-a fost eliberat dosarul.

6.4. Ridicarea si eliberarea unor documente din dosarele cu termen permanent de pastrare este
interzisa. In cazuri exceptionale (de exemplu, la solicitarea organelor competente) o asemenea
ridicare se face in conformitate cu legislatia in vigoare, lasind o copie a documentului ridicat
si un proces-verbal privind cauzele ridicarii originalului.

6.5. Valorificarea acestora se permite doar in biroul de lucru al arhivei Institutului National al




Regulamentul privind organizarea,
functionarea si tinerea lucrarilor de arhiva
REG_SRU_003 la Institutul National al Justitiei Vers. 1.0
Pag. 6/22

Justitiel.

6.6. Solicitantii care utilizeaza documentele fondului arhivei Institutului National al Justitiei
poarta raspundere personala pentru integritatea fizica a acestora.

VII1. Drepturile si obligatiile persoanei
responsabile de arhiva

Pentru a Tndeplini atributiile ce-i revin, persoana responsabila pentru functionarea
arhivei are dreptul:

sa asigure integritatea documentelor si dosarelor ordonate in conformitate cu prevederile
normative Tn vigoare;

sa efectuieze controlul integritatii documentelor, perfectarea dosarelor in subdiviziunile
structurale ale institutiei, participa la elaborarea nomenclatoarelor dosarelor si
verificarea corectitudinii formarii dosarelor in corespundere cu nomenclatorul
dosarelor aprobat;

sa prezinte conducerii Institutului National al Justitiei propuneri privind
perfectionarea activitagii arhivistice si a bazei tehnico-materiale;

sa verifice Tndeplinirea regulilor stabilite pentru lucrul cu documentele de Arhiva de
catre personalul Institutului National al Justitiei;

sa solicite de la personalul Institutului National al Justitiei documentele si materialele
necesare pentru completarea fondului Arhivei;

n termenele stabilite, transmite Tn arhiva de stat spre pastrare documentele si dosarele
cu termen permanent de pastrare;

sa efectueze controale de verificare a existentului o data in 5 ani pentru dosarele cu
termen permanent de pastrare si 0 data in 10 ani pentru dosarele cu termen lung de
pastrare (documentele personalului scriptic), conform inventarelor aprobate si
coordonate;

sa innformeze n scris seful ierarhic superior despre cazurile de deteriorare sau
pierdere a dosarelor de catre specialisti;

sa pregateasca setul de documente (informatia, procesul-verbal, demersuri si alte
materiale) conform prevederilor art. 440, 442-443 ale Codului Contraventional al
Republicii Moldova, referitor la specialistii care se fac vinovati de deteriorarea sau
pierderea dosarelor in institutie si le prezinta seful ierarhic superior;

la intreruperea raportului de munca al personalului, sa elibereze adeverinte despre
transmiterea tuturor dosarelor, aflate in folosinta persoanei, la pastrare in arhiva;

sa organizeze utilizarea documentelor arhivei si sa elibereze Tn modul stabilit
certificate, copii, extrase de arhiva persoanelor si institutiilor interesate.

8.1. Persoana responsabila de arhiva Institutului National al Justitiei este obligata:

sa asigure ordonarea si pastrarea documentelor fondului de Arhiva;

sa tina evidenta documentelor cu termen permanent si lung de pastrare, sa asigure
integritatea fizica a acestora;

sa organizeze utilizarea si valorificarea documentelor prin:
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- informarea conducerii Institutului National al Justitiei asupra componentei si
continutului documentelor pastrate in Arhiva Institutului National al Justitiei;

- eliberarea Tn modul stabilit a dosarelor si copiilor de pe documentele de arhiva
personalului Institutului National al Justitiei;

- eliberarea certificatelor, copiilor si extraselor de arhiva institutiilor si
cercetatorilor privind informatia solicitata.

VII1. Tntocmirea nomenclatorului si constituirea dosarelor

8.1. Tn scopul organizarii corecte a evidentei documentelor, respectarii termenelor de pastrare
si a locului de arhivare, se aproba Nomenclatorul documentelor .

8.2. Nomenclatorul documentelor reprezinta o lista a tuturor documentelor intrate sau
elaborate Tn Institut, de catre subdiviziuni, pe baza indicatorului termenelor de pastrare.
Acesta reprezinta forma unui tabel, Tn care se inscriu, pe compartimente conform
Organigramei, Tn raport cu problema la care se refera, cu indicarea termenelor de pastrare.

8.3. Nomenclatorul documentelor se intocmeste, se completeaza sau se modifica in baza
propunerilor subdiviziunilor Institutului.

8.4. Daca se creeaza noi subdiviziuni in cadrul INJ, Nomenclatorul se completeaza cu
denumirile acestora si grupele de documente constituite.

8.5. Fiecare parte din nomenclatorul documentelor, expus sub forma de tabel, se compune din
urmatoarele parti:
- indicele dosarului;
denumirea dosarului;
termenul de pastrare;
locul de pastrare.

8.6. Constituirea dosarelor inseamna gruparea documentelor in dosare, conform
Nomenclatorului.

8.7. Gruparea documentelor Tn dosare se efectueaza la sfirsitul fiecarui an calendaristic. La
gruparea dosarelor se tine cont de urmatoarele: se grupeaza numai documentele solutionate,
documentele care vizeaza aceleasi probleme si au acelasi termen de pastrare.

8.8. Documentele din dosar se ordoneaza cronologic, in ordinea numerelor de intrare sau a
datei, Tncepind cu numarul 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 Tnlatura
documentele inutile, dubletele, maculatoarele, documentele din alt domeniu, de asemenea
acele, agrafele, clamele metalice.

8.9. Documentele cu termen permanent si temporar de pastrare se clasifica in dosare separate.

8.10. Copiile hotaririlor Consiliului, materialele in baza carora au fost elaborate si
procesele-verbale sint pastrate pentru fiecare sedinta separat, potrivit ordinii de zi.
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8.11. Ordinele Directorului Institutului se grupeaza separat, in dependenta de domeniile de
activitate reglementate, iar cele de baza - separat de ordinele de personal.

8.12. Tn dosarele personale documentele se grupeaza in ordinea intrarii lor.
8.13 Petitiile, cererile cu privire la accesul la informatii se grupeaza separat.

8.14. Corespondenta se clasifica in dosare anuale pe institutii si include toate documentele ce
apar in procesul solutionarii problemei. Corespondenta se sistematizeaza in consecutivitate
cronologica: documentul-raspuns se ataseaza la documentul-solicitare. La reluarea
corespondentei pe anumite chestiuni din anul trecut, documentele se includ in dosarul anului
curent, cu indicarea indexului dosarului din anul trecut, in care se pastreaza documente
precedente ce trateaza aceeasi problema.

8.15. Tn procesul clasificarii documentelor se verifica corectitudinea perfectarii lor (prezenta
semnaturilor, stampilei, datelor, indicilor). Documentele perfectate gresit se restituie
executantului spre finisare.

8.16. Tn scopul selectarii documentelor pentru pastrare in Arhiva de Stat si stabilirii
termenelor de pastrare, se efectueaza expertiza valorii acestora.

8.17. Expertiza valorii documentelor consta in stabilirea valorii nominale a documentelor
in scopul selectarii lor pentru pastrare in Arhiva de Stat si stabilirii termenelor de
pastrare, precum si pentru nimicirea celor cu termen expirat.

8.18. Tn scopul organizarii si efectuarii expertizei valorii documentelor, se creeaza o comisie
permanenta, membrii careia sint numiti prin ordinul Directorului.

8.19. Expertiza valorii documentelor se efectueaza anual. Selectarea documentelor se face in
baza Indicatorului termenelor de pastrare a nomenclatorului dosarelor.

8.20. Ca rezultat al expertizei valorii documentelor, se intocmesc inventare ale dosarelor cu
termen permanent sau cu termen stabilit, precum si procese-verbale de nimicire a
documentelor, al caror termen de pastrare a expirat. Nimicirea documentelor se executa prin
farimitare Tn bucatele cu dimensiuni ce nu trebuie sa depaseasca 2 — 2,5 cm.

8.21. Distrugerea documentelor oficiale din proprie initiativa este interzisa.

8.22. Conform termenelor de pastrare, la finele fiecarui an documentele se pregatesc pentru
predare n arhiva. Tn acest scop se efectueaza definitivarea si perfectarea dosarelor constituite
in cursul anului, care consta in:

- numerotarea filelor dosarelor: numerotarea incepe cu numarul 1; filele se numeroteaza
in coltul din dreapta, sus, cu creion negru. Tn dosarele compuse din mai multe volume,
filele fiecarui volum se numeroteaza separat; fiecare dosar trebuie sa contina cel mult
250 de file;

- coaserea dosarelor ce ar asigura citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

- completarea datelor pe coperta dosarului: se indica numarul dosarului, data Thceperii,
data Tncheierii, numarul de file, dupa caz - numarul volumulu;
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- verificarea conformitatii denumirilor dosarelor cu componenta documentelor incluse
in el. In cazurile necesare, in denumirea dosarului se pot face rectificari.

8.23. In dosare se clasifica documentele acumulate pe parcursul unui an.

8.24. La finele fiecarui an se face inventarul dosarelor ce contin documente cu termen
permanent sau cu termen stabilit, care au fost supuse expertizei, grupate si definitivate
conform prezentei Instructiuni.

8.25. Inventarul dosarului este un ghid arhivistic, un document de evidenta, ce reprezinta 0
lista sistematizata a denumirilor dosarelor si a numarului de volume pentru fiecare dosar.

8.26. Inventarele se intocmesc separat pentru:
- dosarele cu termen permanent de pastrare;
- dosarele cu termen stabilit;
- dosarele personalului.

8.27. Persoana responsabila intocmeste inventarele dosarelor cu termen permanent de
pastrare, cu termen stabilit si ale personalului scriptic, care in viitor vor servi drept baza pentru
predarea documentelor la pastrare in Arhiva de Stat.

8.28. Laintocmirea inventarelor se respecta urmatoarele cerinte:

- TIninventar se includ doar dosarele scoase din lucrarile de secretariat;

- denumirile dosarelor se inscriu in ordinea in care acestea figureaza in nomenclator;
8.29. fiecare dosar este inclus Tn inventar avind un numar aparte. Daca dosarul este compus
din 2-3 volume, fiecare volum se numeroteaza separat.

8.30. Inventarele verificate si semnate de presedintele comisiei permanente de expertiza
se expediaza spre aprobare Serviciului de Stat de Arhiva.

8.31. Din momentul deschiderii dosarelor si pina la predarea lor in arhiva ele se pastreaza in
subdiviziunile Institutului.

8.32. Constituirea si pastrarea dosarelor conform Nomenclatorului permite gasirea cu usurinta
si Utilizarea acestora. Extrasul din Nomenclator se afiseaza pe usa din interiorul dulapului, pe
cotoarele dosarelor se noteaza indicele din nomenclator.

8.33. 1n arhiva Institutului se depun dosarele care sint prevazute in Nomenclator pentru
aceasta.

8.34. Procesul pregatirii documentelor si dosarelor pentru pastrare in arhiva Institutului este
controlat de seful Sectiei resurse umane.

8.35. Primirea documentelor se face de catre persoana responsabila in prezenta lucratorului
care le preda si se consemneaza intr-un act de predare—primire.

8.36. Persoana responsabila este obligata sa tina evidenta inventarelor documentelor si a
circulatiei acestora pe parcursul pastrarii lor in arhiva Institutului.
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8.37. Documentele pot fi scoase din evidenta arhivei in cazul selectarii, deteriorarii

ireparabile, lipsei lor sau cand sint predate la pastrare in Arhiva de Stat. In toate cazurile
mentionate mai sus, persoana responsabila este obligata sa intocmeasca procesul-verbal, care
se aproba de catre comisia permanenta de expertiza, dupa coordonarea acestuia cu Serviciul

de Stat de Arhiva.




Regulamentul privind organizarea,
functionarea si tinerea lucrarilor de arhiva
REG_SRU_003 la Institutul National al Justitiei Vers. 1.0
Pag. 11 /22
Anexa nr.2
la Hotarirea Consiliului
Institutului National al Justitiei
nr.9/7 din 02.07.2010
cu modificarile din 1 decembrie 2016
NOMENCLATORUL
documentelor si termenelor de pastrare a lor
n Institutul National al Justitiei
Indicii Denumirea dosarelor N Te[men de Nota
dosarelor volume pastrare
1 2 3 4 5
Consilierul Directorului — 01
01-1 Documente ale sedintelor Consiliului Permanent
(Hotariri, procese-verbale, ordine de zi s.a.) art.19
01-2 Registru de evidenta a documentelor Consiliului :ﬁr]ganent
. . S . 5 ani
01-3 Strategia si planuri de actiuni privind activitatea art 416
01-4 D(_)cu_mentele privind realizarea domeniilor 5 ani CE
prioritare
Documente privind implementarea Sistemului 10 ani
01-5 Integrat de Management al Calitatii ISO 9001 :2015 CE
si 29990:2010
Sectia resurse umane si
documentare — 02
02-1 Ordine cu privire la activitatea de baza (instruire Permanent
initiala, continud, formare formatori) Art.20 a)
Ordine cu privire la angajarea, eliberarea, 75ani
02-2 transferarea, promovarea, detasarea, premierea, CE
concediu de Ingrijire a copilului, stimularilor ,
. ; . ST art.20 b)
formatorilor, personalului administrativ si auxiliar
Ordine cu privire la Tnmatricularea/ exmatricularea Sani
02-3 . S RN CE
audientilor la cursuri de instruire initiala
02-4 Ordine cu privire la salarizarea personalului Z:?Eanl
administrativ si auxiliar art.20 b)
Ordine cu privire la remunerarea muncii 75 ani
02-5 formatorilor, membrilor de comisii si altor persoane CE
care presteaza servicii art.20 b)
S5ani
02-6 Ordine cu privire la acordarea bursei audientilor CE
Ordine cu privire la acordarea concediilor, .
02-7 aplicarea sanctiunilor, deplasarile angajatilor 3an
p - 4¢P gt art.20 c)
02-8 Ordine cu privire la activitatea administrativ- 5 ani
gospodareasca art.20 d)

11
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Dosare personale ale formatorilor
(angajati),personalului administrativ si auxiliar
(cereri, formulare, curriculum vitae, copii si extrase din ordinele

02-9 de angajare, transferare, detasare, promovare, concediere, copii 75 ani-Vart.
L o 429 b)
ale documentelor personale, caracteristici, fige de evidenta a
angajatilor, contracte individuale de munca, documente privind
evaluarea performantelor profesionale, fise de post)
Statele de personal
02-10 p Permanent
art.67 a)
02-11 Registrul de evidenta a fiselor de post. 75 ani
art. 432
'1 - . .
02-12 Regulamentele privind activitatea subdiviziunilor Sani dupd substituirea
art.69 cu altele noi
Procese-verbale ale sedintelor comisiilor cu privire 15 ani
02-13 . L S <
la plata indemnizatiilor pentru vechime In munca CE
02-14 Registru de evidenta a ordinelor cu privire la Permanent
activitatea de baza art. 97 a)
. . . Permanent
02-15 Registru de evidenta a regulamentelor art. 97 a)
02-16 Registru de evidenta a documentelor de intrare si Permanent
iesire a sectiei resurse umane art. 97 b)
Registru de evidenta a ordinelor privind angajarea,
transferarea, detasarea, promovarea si concedierea 75 ani
02-17 L . ; S U
angajatilor (inclusiv angajati pe perioada Art.436
determinata)
Registru de evidenta a dosarelor personale ale .
. o . . L 75 ani
02-18 formatorilor (angajati), personalului administrativ si art. 435
auxiliar '
Registru de evidenta a contractelor individuale de .
N a . S 50 ani
02-19 munca cu formatorii, personalul administrativ si
L art.445 a)
auxiliar
Contracte de prestari servicii incheiate cu formatorii,
02-20 specialistii cursurilor de instruire initiala, continua, 6 ani
formare formatori, membrii de comisii, grupuri de art.257
lucru
Registru de evidenta a contractelor de prestari
02-21 servicii incheiate cu formatorii, specialistii 5ani
cursurilor de instruire initiald, continua, formare art.258
formatori, membrii de comisii, grupuri de lucru
. . e e < 50 ani
02-22 Registru de evidenta a eliberarii carnetelor de munca art. 445 a)
02-23 Registru de evidenta a concediilor 3 ani
art. 460
Grafice de acordare a concediilor, cereri, informatii,
.. . . lan
02-24 corespondenta privind folosirea concediilor.
art. 461
— ;
Cereri privind acordarea concediilor de studii. 3 anit dupd absolvirea
02-25 institutiei de
art.462 AR
invatamint
Registru de evidenta a intrarilor si iesirilor de se pastreaza in
02-26 documente din arhiva organizagii
art.110
02-27 Documente (cereri, corespondentd, autorizatii) de 3 aniart.112
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acces la documentele de arhiva
02-28 Registre de evidenta a temperaturii si umiditatii lan
aerului in depozitele de arhiva. art.117
Permanent
02-29 Nomenclatorul dosarelor coordonat art.92 a)
02-30 Documente privind perfectionarea personalului ;,etrrzgzent
Tabele de evidenta a timpului de munca al Sectiei
02-31 resurse umane 5 ani art.298
Documente privind sanctio- 3 ani' Eilnicrgrc;?qentul
02-32 narea persoar_l_elor care au incalcat dis- art. 300 sgncgiunii
ciplina muncii.
Documente cu privire la perfectarea politelor de 10 ani
02-33 . A
asigurare medicala. CE
02-34 Diri de seamd statistice anuale Permanent
( FORPRO) CE
'dupd expirarea
. . 3anit termenului
02-35 Contractul Colectiv de munca art. 295 conventici,
contractului
02-36 Registrul de evidentd a Contractului Colectiv de 3ani'! Ydupa expirarea
munca art.297 termenului
Documente (rapoarte, comunicate, note informative) Permanent
02-37 e S\ o
prlvmd activitatea serviciului resurse umane. art. 424
Se pastreaza
) pind la
Documente personale autentice (carnete solicitare. Care
de munca si contracte de munca indivi- n-au fost
02-38 duale, etc.). solicitate - nu
mai putin de 50
ani.
art. 443
Rapoarte privind supusii serviciului mi- S5ani
02-39 litar in rezerva. art.449
02-40 Registre de evidenta a concediilor. 3ani
art.460
Registre de evidenta a certificatelor cu 3 ani
privire la salariu, stagiul de munca, lo- art. 463
02-41 <
cul de munca, etc.
Copii ale declaratiilor cu privire la veni- 10 ani® 1Se vor pstra in
02-42 turi si proprietati si de interese persona- dosarul
art. 468
le. personal.
02-43 Registrul de evidenta a declaratiilor cu 75 ani
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privire la venituri si proprietati si de in- art.469
terese personale.
Procese-verbale ale adunarilor generale Permanent
02-44 ale colaboratorilor organizatiilor. art. 16
Dosare ale fondurilor (istoricul fondu- Se pastreazi
rilor, procese-verbale de verificare a in organizatii
existentului si starii documentelor, pro- art.101
cese-verbale de predare-primire a docu-
mentelor la pastrare de stat, procese-ver-
02-45 bale de selectionare a documentelor pro-
puse spre nimicire, procese-verbale cu
privire la lipsa sau deteriorarea irepara-
bila a documentelor, prezentari de fond,
etc.).
Inventare ale dosarelor cu termen: Permanent! | A
a)permanent de pistrare (aprobate Art.103 *Cele neaprobate -
02-46 )P P (ap ) conform
necesitatilor.
Inventare ale dosarelor cu termen: 3 ani? Dusd nimic
- 3 'upa nimicirea
02-47 b) lung de pastrare. Art.103 dosarelor.
Documente (ordine, fise de evaluare, etc.) privind 75 ani-V? ‘Sg P*“}StfeaZf?' in
02-48 organizarea evaluarea performantelor. C.E. vy
Art.474 relor personale.
02-49 Liste ale membrilor comisiilor de evaluare. 3ani
Art.476
Documente (contestari, note informa- 3ani
02-50 tive, avize, etc.) privind reexaminarea Art.478
hotaririlor comisiei de evaluare.
Sectia relatii internationale — 03
tatute, regulamente si alt ment
Statute, regulamente i a ed.ocu ente Permanent
03-1 normative ale organizatiilor internationale membru Art. 679
al carora este '
03-2 Rapoarte, note informative ale delegatiilor care Permanent
participa la activitatea organizatiilor internationale Art.680
Documente (cereri, note informative,
N ) N Permanent
03-3 memorii) privind obtinerea calitatii de Art.681
membru al organizatiilor internationale '
Documente (programe, planurile intrunirilor, .
e . .. 5ani
03-4 agende, etc.) privind intrevederile cu reprezentantii Art 684
tarilor strdine si ai organizatiilor internationale )
03-5 Procese-verbale ale intrunirilor, note informative,
.. L. . . Permanent
rapoarte privind primirea reprezentantilor tarilor Art 685
strdine si ai organizatiilor internationale )
03-6 Memorandumuri, protocoale, acorduri privind Permanent
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colaborarea cu institutii similare din alte state si Art.697
organizatii internationale
03-7 Registre de evidentda memorandumurilor, Permanent
protocoalelor, acordurilor de colaborare Art.702
03-8 Rapoarte, note informative ale specialistilor privind S5ani
deplasarile n tari straine Art. 705
Sectia abilitati non-juridice, relatii cu publicul si editari — 04
Procese-verbale, stenograme ale sedin-
04-1 telor consiliilor redactionale, sedintelor 10 ani
autorilor si ale corespondentilor titulari. art.659
1Manuscrise_|t_a
Manuscrise de autor ale lucrarilor nepublicate. 3 anit recenzate pozitiv,
04-2 nereclamate de
art.663 autor -
permanent
o Conform
04-3 Exemplarele de control ale editiilor. necesit
tilor art.665
04-4 Mostrele editiilor de reclama 3ani
! ' art.666
Registre de evidentd a manuscriselor, .
04-5 recenziilor si a ilustratiilor. 5 ani
’ art. 668
. . o o 10 ani
04-6 Liste, registre ale editiilor aparute. art. 671
Oferte, comenzi, facturi pentru lucrari
04-7 tipografice, de copiere si de multiplicare. Lan
’ art. 673
Directia instruire si cercetare — 05
Sectia formare initiala — 05/1
05/1-1 Orare de ﬁtudll, grafice de desfasurare a colocviilor, 1an art.395
consultatiilor,etc
Borderouri privind sustinerea colocviilor si .
; 5ani
05/1-2 examenelor:
art.391 a)
a) anuale
Borderouri [-)I‘IVlIld sustinerea colocviilor si 1 an art.391
05/1-3 examenelor:
: b)
b) semestriale
Registre de evidentd a frecventei orelor de studii, 3 ani
05/1-4 tematicii si disciplinelor studiate de catre audientii,
- . e e art.396
care urmeaza cursurile de formare initiala.
Informatii si documente explicative 1 ani
05/1-5 asupra cauzelor de absentd a audientilor de la
. art.398
cursuril.
05/1-6 Rapoarte ale conducatorilor privind 5ani
efectuarea de citre, audienti a stagiului de practica. art.401
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05/1-7 Rapoarte ale audientilor privind efectuarea stagiului 3 ani
de practica. art.402
05/1-8 Reg.istru de evide}l‘;é a eliberérii ates'tatelor si 75 ani
certificatelor dupa absolvirea cursurilor de formare
e oo art. 447
initiala.
Documente cu privire la organizarea si desfasurarea
05/1-9 cursurilor de formare initiald a candidatilor la 5ani
functiile de judecator si de procuror (pentru fiecare CE
promotie).
Documente cu privire la organizarea si desfasurarea
cursurilor de formare initiald pentru persoanele care 3 ani
05/1-10 activeaza in sectorul justitiei (registre de evidenta, C
. . . E
orare, borderouri pentru sustinerea examenilor de
capacitate).
05/1-11 Documente aferente privind respectarea disciplinei 3 ani
de catre audientii CE
5 ani Dupa absolvirea
05/1-12 Carnete de student ale absolventilor. t 444 instituiei de
art. invatamint.
Sectia formare continui — 05/2
05/2-1 | Agendele activitatilor de instruire 5ani CE
continua
05/2-2 | Registru de evidenta a orelor realizate de 5ani CE
catre formatori in cadrul sectiei instruire
continua
05/2-3 | Liste de inregistrari a activitatilor de 3 ani CE
instruire continua
Sectia didactico-metodici si formare formatori - 05/3
Documente privind formarea formatorilor (agende, ]
05/3-1 liste ale participantilor, liste de eliberare a S5ani
) certificatelor de participare, etc.) CE
05/3-2 | Documente ( propunerile organelor de 10 ani
autoadministrare/administrare, propunerile Art.373
brneficiarilor directi, propunerile/demersurile '
partenerilor/donatorilor, procese verbale ale focus-
grupurilor, note informative, rapoarte de
generalizare, etc.) privind evaluarea necesitatilor de
formare pentru elaborarea planurilor de formare.
Note informative, sinteze, analize, prognoze, 3ani
05/3-3 rapoarte si studii elaborate de sectie CE,
art.374
05/3-4 | Registrul de evidenta a certificatelor eliberate 5 ani
dupa absolvirea cursurilor de formare formatori Art.447
b)
05/3-5 | Documente privind evaluarea complexa a 5 ani felg care lllu intra
: : 5 H In dosarele
formatorilor inclusi in reteaua de formatori Atr.474 sersonale

(anunturi, dosarele cu documentele prezentate de

16




REG_SRU_003

Regulamentul privind organizarea,
functionarea si tinerea lucrarilor de arhiva
la Institutul National al Justitiei

Vers. 1.0

Pag. 17/ 22

formatori pentru participare la evaluare, grafice
privind desfasurarea evaluarii, fise de evaluare,
hotariri ale Comisiei permanente de concurs,
procese verbale ale sedintelor Comisiei, etc.).

Centrul de informatii juridice - 06

Sectia e-transformare,e-instruire si tehnologii

informationale — 06/1

06/1-1 Corespondenta privind asigurarea tehico- S5ani
informationala a sistemului electronic art. 1412
06/2-2 Documente (acte, concluzii, note, corespondenta) 10 ani
privind securitatea informatiei In organizatie art. 1418
06/3-3 Docu_rnente (ce_:re_:ri, rapoarte, _inforrna‘gi_i) privind 3 ani
securitatea antivirus a tehnicii electronice art. 1419
Biblioteca-06/2
Procese verbale, note informative , corespondenta 3ani
06/2-1 | privind organizarea activitatii didliotecii si a
colectiei de documente. art.590
06/2-2 | Registre de evidenta individuald a documentelor din Pina la
colectia bibliotecii (Registru Inventar) lichidarea
bibliotecii
art.592
06/2-3 | Documente privind achizitia de documente si 1an ‘Dupa primirea
abonarea la publicatii periodice (liste, cataloage, editiilor.
a4 bt art.591
planuri editoriale, etc.).
06/2-4 | Registre de evidenta globald a documentelor din Pina la
colectia bibliotecii (Registrul de Miscare a lichidarea
Fondului). bibliotecii
art.593
06/2-5 | Documente de insotire (facturi, borderouri, acte de 3 anit! ‘Dupa verificarea
primire, etc.) a documentelor intrate In biblioteca. art.598 E?Eﬁg:lej::u
06/2-6 | Fisele documentelor din colectia bibliotecii. Pind la tFormularele
lichidarea cartilor pierdute se
biblioteciit nimicesc dupa
scoaterea de la
art.599 evidentd a acestor
carti.
06/2-7 | Registre de evidentd a documentelor pierdute de 3ani
catre cititori si a celor primite in schimb. art.600
06/2-8 | Procese-verbale de eliminare a documentelor 1lan
pierdute de catre cititori. art.601
06/2-9 | Procese-verbale de primire a documentelor in locul lan
celor pierdute. art.602
06/2-10 | Procese-verbale de scoatere de la evidenta a 10 anit ‘Dupa verificarea
documentelor excluse din colectie. art.604 fondului
bibliotecii.
06/2-11 | Procese-verbale privind documentele intrate in 5 ani
colectia bibliotecii prin schimb sau donatii. art.605
06/2-12 | Procese-verbale de inventariere a bunurilor 3 ani
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materiale. art.606
06/2-13 | Fise de imprumut ale utilizatorilor (formulare ale 1ant ‘Dupa expirarea
cititorilor). art.614 termenului.
contractului
privind deservirea
prin abonament
interbibliotecar.
Directia economico-administrativa -07
07-1 Estimari preliminare asupra proiectului bugetului de Permanent
stat in institutia unde au fost intocmite documentele art.153 a)
. Permanent
07-2 Bugetele anuale de stat si locale, aprobate. art. 160
o 5 ani
07-3 Docur_nente (calcule, _tabele, etc.) privind CE
repartizarea bugetului. art 161
. .. . 5ani
Planuri de finantare a organelor administratiei
07-4 . C.E.
publice art.162
Proiectele devizelor de cheltuieli privind alocatiile .
. . . 5 ani
07-5 bugetare ale organelor administratiei publice,
oo ) N art.167
institutiilor si organizatiilor
Devize de venituri i cheltuieli privind mijloacele
. . L ; Permanent
07-6 speciale ale organelor administratiei publice,
AR . o art.170
institutiilor si organizatiilor bugetare
Bilant de repartitie, de lichidare, anexe si note Permanent
07-7 ’
aferente. art.225
o . 6 ani
07-8 Scrisori de garantie art 235
. . : 6 ani
Registre contabile (cartea mare, balanta de verificare
07-9 . . . art.236
si alte registre centralizatoare)
Informatii cu privire la limitele fondului de salarii si
07-10 controlul asupra repartizarii lui, calcule privind 6 ani
depasirea fondului de salarii, restantele de salarii,
S o > o art.242
retinerile din salarii, mijloacele de asigurare sociala,
plata concediilor si indemnizatiilor de concedii, etc.
Liste de inventariere, procese-verbale de
inventariere, registre de verificare a rezultatelor 6 ani
07-11 . A i
inventarierii si alte documente aferente procesului art.243
de inventariere.
Conform
07-12 Titluri executorii si corespondenta privind retinerile necesitatilo
din salarii. r
art.245
Note informative prezentate in contabilitate privind ng:eggtrirllo
07-13 plata pentru concediile de studii, obtinerea ;
inlesnirilor fiscale, etc art 247
Documente (note informative, proceseverbale de Conform
07-14 constatare, angajamente, corespondenta) privind necesitatilo

creantele, datoriile, deficitele si delapidarile

r
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art.248
Documente (planuri, autorizatii, corespondenta,

07-15 rapoarte, decizii) privind efectuarea controlului Permanent
documentar si financiar la locul efectudrii art.252 a)
controlului.

Corespondenta privind activitatea economico- 6 ani

07-16 e
financiara. art.255
Procese-verbale de control de casa, de corectitudine 6 ani,

07-17 L .

a perceperii impozitelor, etc art.256
Contracte cu privire la raspunderea pentru bunurile 5 ani

07-18 ;

materiale. art.259
. . Permanent
07-19 Situatii financiare (rapoarte) anuale. art.224 a)
S . . Permanent

07-20 Situatii financiare (rapoarte) semestriale. art.224 b)
Documente primare care justifica efectuarea
operatiunilor economice: documente primare cu
regim special (factura, factura fiscala, act de

07-21 achizitie a marfurilor, act de achizitie a serviciilor de 6 ani
locatiune si a cheltuielilor aferente, borderou de art.228
achizitii, etc.) si alte documente primare (documente
bancare, acte de primire-predare, deconturi de avans,
etc.).

Registre. fisiere d < list Jiare d £ 6 ani

07-22 .CgIS Ic, 1151€r¢ ae casa, 11St€ auxiliare dc verircarc art.237
si de control.

07-23 Rapoarte cu privire la retribuirea muncii (formularul 75 ani
IRV, REV, IAL). art.261
Declaratiile entitatilor cu privire la impozitul pe 7 ani

07-24 . i
venitt. art.262
Procese-verbale de control documentar, control 6 ani

07-25 financiar, raportul auditorului privind auditul

L - . . . art.253
situatiilor financiare anuale, note informative.
Tabele, registre si sinteze centralizatoare Permanent

07-26 §
anuale art.216 a)

07-27 Tabele, registre si sinteze centralizatoare 5 ani
semestriale art.216 b)

07-28 Tabele, registre si sinteze centralizatoare 3ani
trimestriale art.216 c)

. . . lan

07-29 Tabele, registre si sinteze centralizatoare lunare. art 216 d)
Corespondenta privind termenele de prezentare a 3 ani

07-30 R g
situatiilor financiare (rapoartelor) art.227

. 6 ani

07-31 Procese-verbale de predare-primire a

. art.229
activelor.

07-32 Conturi analitice (registre de decontari) ale 75 ani “V”
muncitorilor, salariatilor, somerilor. art.230 a)
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Conturi analitice (registre de decontari) fisa .
07-33 personala a impozitului pe venit sub forma de S ani
. art.230 c)
salariu
07-34 Borderouri (state) de platd a salariului 6 ani
art.231a)
Documente (copii ale rapoartelor, extrase din
- g Conform
procese-verbale, avize, etc.) privind plata e
07-35 : L . . necesitatii
indemnizatiilor, pensiilor, certificatelor de
. . o el ) art.244
incapacitate de munca din asigurdrile sociale de stat
Sectia economico-financiara
. . 5ani
07/1-1 | Registre de evidenta a contractelor. art 258
Documente (procese-verbale, inregistrari audio-
video, avize, cereri, certificate, etc.) privind 5 ani
07/1-2 organizarea concursului, licitatiei pentru achizitiile C.E.
publice (marfuri, servicii, lucrari) pentru necesitatile art.275 a)
entitdtii in entitatea solicitantd
Fise de inventar, registre de evidentd a mijloacelor .
. ; . .. 6 ani
07/1-3 fixe, documente primare privind operatiile art 232
economice cu mijloace fixe. '
Contracte, acorduri (economice, de achizitii, de 6 ani
07/1-4 L L -
operatiuni, de prestari servicii, etc.) art.257
Contracte de achizitii publice de S ani
07/1-5 - . U C.E.
lucrari/bunuri/servicii.
art.274
. . . e . 6 ani
07/1-6 Fise de inventar, registre de evidenta a stocurilor. art.233
Sectia logistici si administrativa -07/2
Corespondenta privind pregétirea cladi- 3 ani
07/2-1 rilor catre sezonul de iarna. art.773
Dupa casarea
. .. ijl lor d
07/2-2 | Pasapoarte tehnice ale mijloacelor de transport {}‘a”ngjgft‘” ¢
art.814
07/2-3 Procese-verbale de casare a mijloacelor de transport a?t a8n1|5
Documente (procese-verbale de consta-
07/2-5 tare, rapoarte, note informative) privind 5 ani
starea sanitara a intreprinderilor. art.329
g . .. Permanent
07/2-6 Pasapoartele cladirilor si constructiilor. art 793
07/2-7 Documente (procese-verbale, instructiuni, note 5 ani
informative, rapoarte) privind securitatea muncii. art.310 CE
Registre de evidenta a masurilor profilactice, a 10 ani
07/2-8 . R > .. . .
instructajului angajatilor privind securitatea muncii. art.320
07/2-9 Informatii si corespondenta privind accidentele de 5ani
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munci. art.321
Dosare (rapoarte, procese-verbale de constatare) de 50 ani
07/2-10 | cercetare a accidentelor de munci, la locul art.323
accidentelor de munca CE
07/2-11 | Registru de evidenta a accidentelor de munca. P:ngim
Documente (procese-verbale, rapoarte, .
N 3 ani
07/2-12 | corespondentd) privind elaborarea normelor pentru art.326
asigurarea angajatilor cu echipamentul necesar. '
Note informative privind conditiile nocive in 10 ani
07/2-13 proces_ul de productie, traumatisme si boli art.327 CE
profesionale.
07/2-14 Corespondenta privind bolile profesionale, 3ani
traumatismele 1n productie si masurile de inlaturare art.328
Documente (procese-verbale de constatare, rapoarte, .
. . . o 5 ani
07/2-15 | note informative) privind starea sanitard a
N : . art.329
intreprinderilor.
Registre de evidenta a sanctiunilor administrative lan
07/2-16 . . )
pentru nerespectarea regulilor si normelor sanitare. art.331
. e 3 ani
07/2-17 Procese-yerbale, .an.chete de examinare a conditiilor art 333
de munca a angajatilor. CE
07/2-18 Corespondenta privind executarea masurilor de 5ani
profilaxie si igiend profesionala art. 332
Investigatii cotidiene ale probelor mediului in
NN S . . lan
07/2-19 | incaperi si corespondenta privind starea sistemului
X art.336
de ventilare.
Lucririle de secretariat-08
Corespondenta privind controlul Tndeplinirii 5 ani
. . .- anl
08-1 prevederilor documentelor de dispozitie ale art.26
organelor administratiei publice si ale altor '
organizatii
Corespondenta cu organele ierarhic superioare 5 ani
08-2 referitoare la structura, personalul, crearea, art.42
lichidarea, schimbarea formei de proprietate sa '
organizatiei.
08-3 Corespondenta documentelor intrate SCaE I
. S5ani
08-4 Corespondenta documentelor iesite CE
08-5 Registru fise de evidenta a telefonogramelor a:t agg
Indicatii ale organelor superioare ale puterilor
legislative, executive si judiciare; documente Permanent
08-6 (referate, rapoarte, calcule, note informative, etc.) art. 10

privind ndeplinirea lor.
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Regulamentul privind organizarea,
7 functionarea si tinerea lucrarilor de arhiva
Vi REG_SRU_003 la Institutul National al Justitiei Vers. 1.0
= Pag. 22/ 22
Statute-tip si regulamente-tip ale institutiilor,
TP ) i Permanent
08-7 organizatiilor, intreprinderilor: art. 29 a)
INSCRIEREA DE TOTALIZARE A DOCUMENTELOR FORMATE iN CADRUL ACTIVITATII
INSTITUTULUI NATIONAL AL JUSTITIEI
Dosare cu termen permanent de pastrare 33
Dosare cu termen de pastrare de lunga durata 27
Dosare cu termen de pastrare temporar 114
Numarul total
174
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