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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL
INSTITUTULUI DE CRIMINOLOGIE

I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Procedura reglementeaza fluxul de documente in cadrul IP1 , Institutul de Stiinte penale
si Criminologie Aplicatd” (Institutul de Criminologie), activitdtile premergatoare, curente si ulte-
rioare care sunt intreprinse de factorii responsabili in lucrul cu documentatia. Scopul acestei
proceduri il constituie organizarea eficients a procesului de intrare/ iesire, inregistrare si arhivarea
documentelor in cadrul institufiei.

1.2. Procedura se aplica in toate subdiviziunile din cadrul Institutului de Criminologie si se
referd la documentele organizatorice, de dispozitie i corespondenta.

1.3. Regulamentul este elaborat in baza urmatoarelor acte normative:

— Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014 (cu modificéri ulterioare).

— Regulamentul de intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie, aprobat prin
Hotirarea Guvernului RM nr. 618 din 05.10.93.

~ Indicatorul documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru organele administra-
tiei publice pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova, aprobat de
Serviciul de Stat de Arhivé in anul 1998.

— Legea nr. 91 din 27 iunie 2014 privind semnitura electronica si documentul electronic.

— Parametri de redactare tehnici a materialelor elaborate in cadrul Institutului de Crimi-
nologie din 26.11.2014.

1.4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem:

Aprobare — acceptarea unui document de cétre o entitate organizatorica sau o persoand, prin
care documentul primeste un caracter obligatoriu si executoriu.

Arhivare — clasarea documentelor in arhive (mediu de stocare) dupd criterii prestabilite.

Avizare — acceptarea unui document de cétre o entitate organizatoricd sau o persoand, care
conditioneazi circulafia ulterioard a acestuia, fara ca prin aceasta documentul sa capete un caracter
executoriu.

Document — informatie (regulament, plan, raport, proces-verbal, procedurd, fisd, lista, for-
mular etc.) Impreund cu mediul siu suport (hértie, mediu de stocare, fotografie sau mostra sau
combinatii ale acestora).

Documente interne — documentele elaborate de cétre structurile functionale ale Institutului
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de Criminologie si care circuld numai intre acestea (ex: documente destinate gestiondrii proceselor
de formare a studentilor, de cercetare, administrative/ sociale si de cooperare institufionala).

Dosar —totalitatea documentelor referitoare la aceeasi problema, de aceeasi valoare, dupd un
criteriu stabilit; mapa in care se péstreazi aceste documente.

Inregistrare — document (formular, grafic etc.) prin care se declari rezultatele obtinute sau
se furnizeazi dovezi ale activitdtilor realizate; inregistrérile pot fi utilizate si pentru a documenta
trasabilitatea si pentru a furniza dovada verificarilor, actiunilor corective/ preventive.

Nomenclatorul documentelor — instrument de lucru, constind dintr-o lista sistematicd a tu-
turor categoriilor de documente, create in decursul unui an, grupate pe compartimente, potrivit
organigramei respectivei unitéti, iar in cadrul acestora pe probleme si pe termene de pastrare.

Registru — condici, caiet, sistem de fige etc. in care se inregistreaza diferite date si acte cu
caracter administrativ, comercial etc.

I1. DESCRIEREA PROCEDURII
PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR

2.1. Prezenta proceduri priveste primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea/ péstrarea do-
cumentelor produse si/sau gestionate de Institutul de Criminologie.

2.2. La procedurd participa toate formatiunile structurale din cadrul institutiei, conform cu
atributiile ce le revin in primirea sau emiterea de documente.

2.3. Principalele activitafi in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si inregistrarea
documentelor, selectionarea si distribuirea documentelor spre solutionare, inregistrarea raspun-
surilor si iesirea acestora.

2.4. In cadrul Institutului de Criminologie nu se avizeaza si nu se emit rezolutii ale condu-
cerii pe documente neinregistrate la Serviciul de resurse umane, asistenta juridicd si secretariat

(Serviciul Secretariat).

III. ELABORAREA, RECEPTIONAREA
SI CIRCULATIA DOCUMENTELOR

3.1. Totalitatea actelor cuprinde doud grupe:

a) acte care intrd sau ies din universitate (adrese, scrisori, oferte, contracte, facturi, extras
de cont, avize, adeverinte, etc.);

b) acte care circuld in interiorul universititii (note interne, regulamente, hotarari, proce-
duri, decizii, acte primare cu privire la activitatea universitatii, etc.).

3.2. Corespondenta emis3 la nivel intern de cétre rectorat, prorectori precum si documentele
ale sedintelor de Senat si ale Consiliul de administratie sunt inregistrate de Serviciul Secretariat in
registrul corespunzitor tipului de document elaborat (dispozitii, ordine, procese-verbale, etc.) si se
pastreazd in biroul Serviciului Secretariat.

3.3. Documentele Consiliul facultétii (procese verbale, hotdrari, alte materiale de lucru) se
péstreazd la sediul facultitii, sectiei, la secretarul responsabil de sedinta.

3.4. Documentele care se emit de la sectii, facultéti, subdiviziuni (documente financi-
ar-contabile, contracte economice, documente de personal, documente didactice, adrese de ras-
puns, sesizdri, reclamatii, cereri personale, adeverinte, diverse solicitéri) cétre rectorat, prorectori,

Pagina 2 din 6



vor fi inregistrate si depuse la mapa rectorului (prorectorului). Este obligatorie indicarea persoanei
responsabile de redactarea documentului, in josul paginii, precum §i semndtura acestuia.

a) toate documentele adresate de Institutul de Criminologie altor institutii trebuie sd poarte
semnitura rectorului si stampila Serviciului Secretariat prin care se confirm inregistrarea docu-
mentului.

b) elaborarea, circuitul, accesul §i pastrarea tuturor tipurilor de documente din cadrul insti-
tutiei este prezentati structurat in Nomenclatorul intern al documentelor din cadrul Institutului de
Criminologie.

3.5. La elaborarea documentelor, in mod obligatoriu, se va tine cont de Parametri de re-
dactare a materialelor elaborate in cadrul Institutului de Criminologie

IV. INREGISTRAREA, DISTRIBUIREA
SI EXPEDIEREA DOCUMENTELOR

4.1. In vederea pastririi unei evidente clare a corespondentei care intrd in institutie (precum
si a celei remise), Serviciul Secretariat inregistreazi fiecare document in Registrul de evidenta a
corespondentei de intrare (Registrul de evidentd a corespondentei de iesire), cu urmdtoarele date:

a) numdr de inregistrare;

b) data inregistrérii;

¢) numdrul i data documentului;

d) de unde provine documentul;

e) titlul documentului.

4.2. La primirea corespondentei, Serviciul Secretariat, verificd corespondenta, o sorteaza.
Documentele sunt introduse apoi, in ordinea urgentei solutionarii lor, in mapa de corespondenta
pentru rector.

4.3, Pe toate documentele de intrare (iesire), se aplicd stampila de inregistrare pe care se
fixeaza data primirii (remiterii) documentului, numérul curent de inregistrare. Fiecare document se
inregistreazi o singura dati. Documentele de intrare se inregistreazi in ziua primirii lor, iar cele de
iesire si cele interne — in ziua semndrii lor de catre rector sau persoana responsabila.

4 4. Rezultatele examinirii documentelor se reflectd in rezolutiile aplicate, care trebuie sd
confind indicatii privind modul executdrii documentelor, nominalizarea executantului si termeriul
de executare a documentului.

4.5. Documentele primite, dupd examinarea lor de catre rectorul Institutului de Criminolo-
gie, se restituie Serviciului Secretariat pentru inregistrarea persoanei responsabile de executarea
documentului in registrul de evidenta si pentru a fi luate la control, in caz de necesitate, dupd care
se repartizeaza conform destinatiei, contra semnaturd.

4.6. Responsabil de executarea documentului este prima persoani nominalizatd in rezolufie.
Responsabilului de executare i se acordd dreptul de a implica coexecutanti. Coexecutantii docu-
mentului trebuie s prezinte, la cererea responsabilului, toate materialele necesare. Ei poartd
responsabilitate pentru prezentarea la timp a proiectelor de documente si pentru calitatea acestora.

4.7. Persoana responsabild de executarea documentului, va indica, in mod obligatoriu, la
sfarsitul documentului, in partea stdnga a foii, numele si prenumele sau, precum §i numérul de
telefon la care poate fi contactat.

4.8. Responsabil de gestiunea fluxului de documente este seful Serviciului Secretariat.

4.9. Documentele executate se transmit in Serviciul Secretariat pentru a fi indosariate. Do-
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cumentele de iesire sunt semnate de citre rectorul, prorectorii Institutului de Criminologie sau sefii
subdiviziunilor structurale ale Institutului de Criminologie in limitele imputernicirilor lor.

4.10. Documentele semnate se transmit in cancelarie in 2 (dou#) exemplare, cu anexele de
insotire, dupi caz, pentru inregistrare si expediere. Un exemplar este expediat destinatarului, al
doilea exemplar, semnat de citre executor jos in partea stdngd, riméane indosariat in Serviciul
Secretariat.

Executorul este responsabil inclusiv si de corespunderea materialelor elaborate normelor
lingvistice si cerintelor tehnice de redactare a documentelor stabilite de institutie.

4.11. Pe toate documentele de expediere, sus, in coltul din stinga a primei file, se aplica
stampila de iesire pe care se fixeazd data expedierii documentului, numarul curent de inregistrare
si cifrul dosarului:

4.12. Prelucrarea corespondentei expediate include: sortarea, adresarea, impachetarea si
predarea ei la oficiul postal, sau dupa caz expedierea prin intermediului postei electronice.

4.13. Serviciul Secretariat verifici corectitudinea perfectirii documentelor §i prezenta
anexelor indicate in documentul de bazi. Documentele intocmite gresit se restituie executantilor.

4.14. Documentele transmise pentru expediere trebuie prelucrate si expediate cit mai cu-
rind posibil, sau dupi caz, in termenul solicitat.

4.15. Circulatia documentelor interne, la etapele intocmirii lor, se organizeazi in cores-
pundere cu regulile generale de circulatie a documentelor de iesire, iar la etapa de executare (uti-
lizare) — cu cele privind documentele de intrare.

4.16. Toate documentele adresate de Institutul de criminologie altor institutii trebuie sa
poarte semnétura rectorului.

4.17. La schimbarea conducitorului subdiviziunii predarea-receptionarea dosarelor si a
documentelor in curs de executare se efectueaza prin intocmirea unui proces-verbal, care se pés-
treazd in subdiviziunea corespunzatoare.

4.18. Fiecare structurd organizatoricd a Institutului de Criminologie trebuie s dispund de un
spatiu pentru arhivarea documentelor primite sau emise. Aceastd arhivi se va supune reglemen-
tarilor legale In vigoare in ceea ce priveste durata pastrarii.

V. ORGANIZAREA SI SISTEMATIZAREA DOCUMENTELOR

5.1. Intocmirea dosarelor se efectueazi in conformitate cu nomenclatorul in cadrul subdi-
viziunii in care au fost executate documentele.

5.2. Gruparea documentelor in dosar se efectueaza in ordine cronologica.

5.3. Pastrarea documentelor si inregistririle lor se realizeaza pe suport de hértie si/sau in
format digital. Dosarele, bibliorafturile, fisierele sunt insotite de listele documentelor confinute.

5.4. In procesul gruparii documentelor si organizdrii in dosare se verific corectitudinea lor
(prezenta semndturii, datei, semnéturii de certificare etc.).

5.5. Din momentul initierii dosarelor si pana la predarea lor in arhiv, acestea se pastreaza in
birourile subdiviziunilor structurale.

5.6. Ridicarea si eliberarea unor documente din dosarele cu termen permanent de pastrare
este interzisd. In cazuri exceptionale (de exemplu, la solicitarea organelor judiciare) o asemenea
ridicare se poate face doar cu permisiunea conducatorilor institutiilor, 1dsdnd o copie a docu-
mentului ridicat si un proces-verbal privind cauzele ridicérii originalului.

5.7. Eliberarea dosarelor in interes de serviciu angajatilor altor subdiviziuni structurale se
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face numai cu permisiunea conducitorului. Mentiunea despre eliberarea dosarelor se fixeazd
intr-un registru (fisd speciald), indicAndu-se denumirea subdiviziunii structurale, indicele dosa-
rului, data eliberirii si restituirii, prenumele, numele §i semnétura.persoanei céreia i-a fost eliberat
dosarul.

5.8. Controlul asupra corectitudinii constituirii dosarelor este exercitat de cétre sefii subdi-
viziunilor.

VI. PASTRAREA SI ARHIVAREA DOCUMENTELOR

6.1. La finele fiecdrui an subdiviziunile Institutului de Criminologie sunt obligate sa pre-
giteasca documentele pentru a fi predate la arhiva. In acest scop se definitiveaz si se perfecteaza
dosarele constituite pe parcursul anului, se completeaza registrul de predare a documentelor in
arhiva. '

6.2. Dosarele prezentate cu derogiri de la prezenta procedur vor fi restituite executantului
pentru definitivare.

6.3. Perfectarea dosarelor pentru arhivare include: completarea datelor pe prima coperta a
dosarelor, numerotarea filelor si certificarea dosarelor. Dosarele cu termen permanent i lung de
pistrare au coperte tari si filele dosarelor se numeroteaza, sus, in colful din dreapta, cu creion
simplu. In dosarele compuse din mai multe volume, filele fiecirui volum se numeroteaza separat.

6.4. Fila de orice format, cusuti dintr-o margine, se numeroteazi ca o singura fild. Dacd la o
fils sunt anexate alte documente, acestea se numeroteaza separat. Fila cu o fotografie lipita pe ea se
numeroteazi ca una singura. Plicurile indosariate, avand inscriptii pe ele sau con{indnd documente
de asemenea se numeroteazi, dupi care se numeroteazi fiecare document din plic in ordine con-
secutiva.

6.5. La sfarsitul dosarului pe ultima pagini rimasa nescrisa a registrelor si condicilor se face
urmitoarea certificare: ,,In prezentul dosar sunt numerotate si cusute ... file” (numérul de file se
indica cu cifre si litere). Se indicd data cénd a fost efectuatd certificarea i se pune semndtura
executantului. La sfarsitul anului calendaristic pe coperta dosarelor se concretizeazd urmétoarele:

a) dacd a fost schimbati denumirea subdiviziunii structurale sau dacé dosarul a fost transmis
pentru finalizare in altd subdiviziune structurald, se introduce modificarile respective;

" b) pe dosarele ce contin documente de dispozitie (ordine, dispozifii, procese-verbale etc.) s€
indica numerele lor, se fac mentiuni cu privire la originalul documentelor sau prezenta copiilor;
¢) daci dosarul ce contine corespondenta este constituit din citeva volume, titlul dosarului
conform nomenclatorului se completeazi, pentru fiecare volum, cu mentiunile privind cores-
pondentul, autorul, teritoriul vizat, data (ziua, luna, anul) inceperii si incheierii lui. Datele concrete
se inscriu §i pe copertele altor dosare, dacd acest fapt este necesar pentru operativitatea cautarii
documentelor pe viitor;

d) daca dosarul contine documente-anexe pentru anii ce preced inceputul dosarului, pe co-
perta lui, sub daté, se face mentiunea: ,,Contine documente pentru anii ...”;

e) pe coperta dosarului se scrie numarul de file, indicat in inscriptia de certificare a lui;

f) dupi includerea dosarului in inventar, pe coperta lui se scrie numérul inventarului si
numérul dosarului in inventarul respectiv.

6.6. Inscriptiile pe coperta dosarelor cu termen permanent si lung de pastrare trebuie facute
cu cerneald rezistentd la lumini sau cu tus si si fie scrise clar, citet.

6.7. La finele fiecirui an calendaristic, persoanele responsabile intocmesc inventare de
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predare a dosarelor cu termen permanent gi lung de péstrare. Inventarele se elaboreazi in 2 (dous)
exemplare. Inventarul dosarelor este un document de evidentd ce reprezint3-o lista sistematizati a
titlurilor dosarelor, a componentei si a continutului documenteior din dosar.

6.8. In inventar se includ numai dosarele inchise (scoase din lucrérile de secretariat).

6.9. Fiecare dosar este inclus in inventar sub un numar aparte. Dacé dosarul este constituit
din 2-3 volume, fiecare volum se numeroteazi separat,

6.10. Rubrica ,,Mentiuni” din inventar se foloseste pentru indicarea starii fizice a dosarului,
documentelor, datelor referitoare la primirea sau transmiterea documentelor etc.

6.11. La transmiterea documentelor spre pastrare, inventarele trebuie si contini cuprinsul,
lista abrevierilor, prefata, indicatoarele, foaia de titlu.

6.12. Arhivarea se realizeaza de personalul responsabil, conform inventarului. La sfargitul
inventarului se indici (cu cifre si cu litere) numarul dosarelor preluate la péstrare, numerele do-
sarelor ce lipsesc, data primirii si semniturile persoanelor ce au predat-receptionat dosarele.

6.13. Arhivarea se face pe grupe de documente, conform Nomenclatorului,

6.14. Responsabilitatea privind arhivarea curenti a documentelor revine conducitorului
subdiviziunii sau persoanei desemnate de citre acesta.

6.15. Responsabilitatea privind depunerea documentelor la arhiva Institutului de Crimino-
logie revine persoanei desemnate la nivelul structurii functionale.

6.16. Ridicarea dosarelor din arhivi se face pe baz de cerere aprobati de rectorul institutiei.

6.17. Documentele pot fi scoase din evidenta arhivei in cazul selectarii spre nimicire, dete-
riordrii irecuperabile, predarii la pistrare sau constatirii lipsei dosarelor. In toate cazurile menti-
onate mai sus, persoana responsabili de arhiva departamentala (lucratorul titular) este obligata si
Intocmeasca un proces-verbal care va fi prezentat conducatorului instituiei spre aprobare.

VII. DISPOZITII FINALE

7.1. Procedura se avizeazi de Consiliul de Administratie al institufiei si se aproba de rectorul
institutiei.

7.2. Procedura poate fi revizuiti.

7.3. Modificarile se initiaza de catre orice structurd organizationald din cadrul institutiei.
Orice modificare a procedurii este avizati de Consiliul de Administratie §i se aprobi de rector.

7.4. Institutul de Criminologie va elabora Procedura de sistem privind circuitul documen-
telor electronice.
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