AGENTIA RELATII FUNCIARE SI CADASTRU
A REPUBLICII MOLDOVA

ORDIN nr. &L

0% guptembaer0s - mun.Chisiniu

"Despre aprobarea Regulamentului cu privire la
arhiva departamentald a Intreprinderii de Stat "Cadastru”

in conformitate cu alin. (1) art. 11 al Legii cadastrului bunurilor imobile
nr.1543-XI11 din 25 februarie 1998 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova,
1998, nr.44-46, art.318) cu modificarile si completarile ulterioare si in scopul
asigurarii pastrarii si evidentei documentatiei cadastrale acumulate in procesul
activitatii Intreprinderii de stat ”Cadastru”,

ORDON:

1. Se aproba Regulamentul cu privire la arhiva departamentala a Intreprinderii
de Stat ”Cadastru”.

2. Prezentul ordin se publicd pe pagina web a Agentiei.

3 Din data intrarii in vigoare a ordinului in cauza, se abroga Regulamentul-tip
cu privire la arhiva ramurald a documentatiei juridice si tehnice a organului
cadastral teritorial, aprobat prin ordinul Agentiei Nationald Cadastru,
Resurse Funciare si Geodezie din 23 decembrie 1998.

4. Controlul asupra executdrii prezentului ordin se pune in sarcina dl. Stefan
Crigan, director general adjunct al Agentiei Relatii Funciare si Cadastru.

Director general —
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Anexd
la Ordinul Agentiei Relatii Funciare si Cadastru

Nr. ﬁ‘f din 09 08 920/_]/

Regulamentul
cu privire la arhiva departamentala a Intreprinderii de Stat ”Cadastru”

I. Dispozitii generale

1. Documentele care se acumuleazid in procesul activitatii Intreprinderii
de Stat ”Cadastru” au valoare juridica, tehnicd, social-economicd, istorica,
practica si fac parte din Fondul Arhivistic al Republicii Moldova.

2. Conform Legii nr.880-XII din 22 ianuarie 1992 cu privire la Fondul
Arhivistic al Republicii Moldova, Intreprinderii. de Stat “Cadastru” i s-a
atribuit dreptul de pastrare permanentd a documentatiei cadastrale.

3. In sensul prezentului Regulament se utilizeaza urmétoarele notiuni:

arhivd — 1. totalitatea documentelor intreprinderii, care se referd la
activitatea acesteia; 2. birou, incédperi special amenajate unde se pastreaza
documentele Intreprinderii care se refera la activitatea acesteia;

arhivar — functionar, Insircinat cu pastrarea documentelor unei arhive;

arhiva electronicd — sistem informational automatizat care pastreaza
indelungat in form# electronicd, fard modificarea continutului documentelor,
dosarul cadastral, registrul bunurilor imobile, alte documente cadastrale si asigurd
integritatea si invariabilitatea datelor, siguranta datelor, asigurd Intocmirea si
pistrarea copiilor bazei de date, inclusiv a modificérilor bazei de date, asigurd
posibilitatea reproducerii datelor pe ecranul computerului, pe suport de hértie sau pe
alt suport material intr-o forma perceptibila;

registrul bunurilor imobile - totalitatea informatiilor documentate referitoare
la bunurile imobile si drepturile asupra lor, tinute manual si/sau In sisteme
informationale automatizate, organizata in conformitate cu cerintele stabilite si cu
legea;

dosar cadastral — colectie sistematizatda de documente ce confirma
drepturile, planuri si de alte documente referitoare la fiecare bun imobil;

dosar tehmic — rezultatul final al lucririlor cadastrale, ce constd din
totalitatea actelor si desenelor tehnice intocmite in cadrul acestor lucrdri pe
intreaga duratd de existentd al bunului imobil, cuprinzénd toate datele necesare
pentru identificarea bunului imobil respectiv si modificarile acestuia in procesul
exploatarii,



constituirea dosarelor — gruparea documentelor in dosare conform
nomenclatorului dosarelor;

nomenclatorul dosarelor — lista tuturor dosarelor care se constituie in
intreprindere pe baza indicatorului termenelor de pastrare, aprobata de
conducerea intreprinderii;

inventarul dosarului — document de evidentd ce reprezintd lista
sistematizati a tuturor documentelor cuprinse in el;

registrul de evidentd a dosarelor - totalitatea informatiilor sistematizate
despre numirul dosarelor pe suport de hirtie pastrate in arhiva, tinut manual si/sau
electronic; )

evidenta electronicd a circulatiei dosarelor - totalitatea proceselor de
inregistrare, primife la pastrare, eliberare, modificarea statutului dosarelor, cu
aplicarea  sistemului informational automatizat de evidenta si* circulatie a
dosarelor.

4.In scopul asigurdrii pastrdrii §i evidentel documentelor 1in
conformitate cu Regulamentul Fondului Arhivistic al Republicii Moldova,
aprobat prin Hotirarea Guvernului Republicii Moldova nr.352 din 27 mai
1992, in cadrul fiecirui oficiu cadastral teritorial, filiale ale Intreprinderii de
Stat ”Cadastru” ( in continuare OCT) se fondeazi arhiva departamentald (in
continuare — arhiva).

5. Arhiva din cadrul OCT este condusi de conducatorul filialei.

6. Acumularea, evidenta, pistrarea si utilizarea documentelor din arhiva
se asigurd de citre seful arhivei sau responsabilul de arhiva denumit in
functie prin ordinul conducétorului intreprinderii.

7.Daca seful (responsabilul) arhivei este concedat sau i-si schimba
locul de muncd, acesta este obligat si predea persoanei nou angajate in
aceastd functie toate dosarele si documentele de arhiva. Primirea-predarea
se efectueazi prin act aprobat de conducatorul filialei.

IL. Sarcinile si functiile principale ale arhivarului
8. Sarcinile principale ale arhivarului sunt:

1) completarea arhivei cu documente, ale cdror lista este
previzuti la capitolul V al prezentului Regulament;

2) asigurarea integrititii documentelor pastrate in arhiva;

3) asigurarea modului de evidentd si circulatie a dosarelor pe
suport de hartie cu aplicarea Sistemului automatizat de evidentd a circulatiel
dosarelor (in continuare — SIA de evidentd a dosarelor).



9. intru executarea acestor sarcini, arhivarul exercitd urmitoarele
functii:

1) inregistreazi dosarele pe suport de hértie in STA de evidenta a
dosarelor cu atribuirea codului de bare unic;

2) plaseazi dosarele la locul permanent de pastrare;

3) elibereazi, in modul stabilit de prezentul Regulament,
documentatia  cadastrald colaboratorilor  intreprinderii, persoanelor
cointeresate in scopuri de serviciu si uz;

4) pregiteste dosarele pentru transmiterea acestora in baza
interpeldrilor, ordonantelor de ridicare a instantelor de judecata, organelor
de urmérire penala, organelor procuraturii si organelor cu atributii de
control (conform art.118, art.126 a Codului de procedura penala, Legii
cadastrului bunurilor imobile);

5) efectueazi inventarierea anuald a dosarelor péstrate in arhiva,
cu aplicarea SIA de evidentd a dosarelor, conform procedurii stabilite de
Intreprinderea de Stat ”Cadastru”;

6) monitorizeazi starea arhivei si a circulatiei dosarelor;

7) acordid asistentd consultativd si practicd specialigtilor
subdiviziunilor structurale ale OCT la pregitirea dosarelor elaborate pentru
transmiterea la pdstrare permanentd in arhiva;

8) verificd corectitudinea constituirii si perfectarii dosarelor,
completitudinea si gradul de pregitire pentru depozitarea lor in arhiva.

IT1. Drepturile arhivarului
10. Intru indeplinirea sarcinilor si exercitarea functiilor atribuite,
arhivarul este in drept:
1) si controleze respectarea regulilor de lucru cu documentele in

cadrul OCT;
2) si verifice modul de utilizare a dosarelor pe suport de hartie;
3) si ceari de la colaboratorii oficiului cadastral teritorial
respectarea regulilor stabilite de lucru cu documentele, pregatirea lor pentru

transmitere in arhiva,
4) si solicite de la colaboratorii oficiului cadastral teritorial

restituirea 1n termen a dosarelor 1n arhiva.

IV. Regimul de pistrare a documentelor in arhiva
11. Pentru pistrarea conforma a dosarelor, in clddirea OCT se aloca
inciperi special amenajate adoptate ca depozit de arhiva.



12. Depozitul trebuie sa fie amplasat departe de obiecte cu pericol de
incendiere, in locuri cu maxima securitate contra incendiilor.

13. Depozitul arhivei trebuie si fie asigurat cu un sistem de
semnalizare si paza.

14. In cadrul depozitului arhivei trebuie si fie amenajatd o camera sau
loc de lucru pentru colaboratorii arhivei.

15. Este interzisd amplasarea depozitului arhivei in inc#peri
neincilzite si neadoptate corespunzitor sau in inciperi incilzite cu sobe.

16. Depozitul trebuie sa fie utilat cu stelaje metalice, dar se admite si
dotarea lor cu stelaje din lemn, tratate cu substante ignifuge.

17. In depozitul arhivei stelajele se instaleazi cu respectarea normelor
ce permit accesul nestingherit la dosare.

18. Nu se permite amplasarea stelajelor si a altor utilaje pentru
pastrarea documentelor in apropierea nemijlocitd de peretii exteriori ai
cladirii si de surse de cildura.

19. In depozit nu se permite pozarea conductoarelor de alimentare cu
apd si canalizare. Reteaua electricd a acestei incéaperi trebuie si fie ascunsa
(incastratd), prizele de curent vor fi ermetice sau semi-ermetice, iar
intrerupdtoarele electrice de panou, panourile electrice de distributie si
intrerupdtoarele de curent vor fi instalate in afara depozitului.

20. In depozit se va respecta un anumit regim de lumind. Pastrarea
permanentd a documentelor se va face in intuneric. Iluminarea directi cu
lumina solard este interzisa.

21. In inciperea depozitului va fi pastrata curatenia, astfel incat, sa se
excludd posibilitatea aparitiei insectelor, rozatoarelor si mucegaiului sau
depunerii prafului.

22. Accesul persoanelor stridine in incinta depozitelor de arhivi este
strict interzisd, iar a persoanelor autorizate cu notarea in registru.

V. Componenta si constituirea documentatiei cadastrale in arhiva
23. In arhivi se pastreaza documentatia cadastrala si alte documente ce
tin de activitatea Intreprinderii se Stat ”Cadastru” si a filialelor sale:
24. Documentatia cadastrald se constituie din:
1) registrul bunurilor imobile;
2) dosarele cadastrale;
3) dosare tehnice;
4) planul cadastral al teritoriului
5) proiectele de organizare a teritoriului si alte materiale
elaborate in cadrul privatizarii si delimitirii masive a terenurilor.



25. Documentatia cadastrald se tine pe suport de hartie si/sau in format
digital. Tinerea documentatiei cadastrale in format digital se realizeaza prin
intermediul constituirii resursei informationale care reprezinti ansamblul obiectelor
informationale, cu utilizarea sistemului informational automatizat corespunzitor.

26. Se considerd unitate de pastrare:

registrul bunurilor imobile;

dosarul cadastral;

dosarul tehnic;

dosare intocmite in cadrul lucrarilor de inregistrare masivi (proiectul
de organizare a teritoriului, dosarul materialelor de delimitare a
terenurilor). »

27. Fiecare dosar in care se pastreazd documentatia cadastrald este brosurat,
cusut si completat intr-o ordine succesivd de sus in jos, pe misura completirii cu
documente noi. In dosar documentele se coase cu sfoard, cu sine de plastic sau alte
materiale inocive.

28. Filele din dosar se numeroteazi pe partea dreaptd de sus, numirul filelor
trebuie sd fie indicat in ordinea succesivd In care au fost cusute. Pe coperta
dosarului, pe ultima fild a acestuia se inscrie numarul de file, cu indicarea datei
coaserii in dosar si semnédtura, numele si prenumele specialistului care a completat
dosarul.

29. Registrul bunurilor imobile se deschide pentru fiecare teren cu sau fird
constructii amplasate pe acesta si pentru fiecare incipere izolatd la inregistrarea
primard, la divizarea in doud sau mai multe bunuri imobile, ori la comasarea a
doud sau mai multe bunuri imobile. Dosarul registrului bunurilor imobile se
constituie de cétre registrator. Pe coperta dosarului se inscrie numérul cadastral al
bunului imobil, adresa bunului imobil, data deschiderii dosarului.

30. Dosarul tehnic se constituie pentru fiecare bun imobil la formarea lui
initiald ca obiect de drept, la divizarea lui in dous sau mai multe bunuri imobile ori
la comasarea a doud sau mai multe bunuri imobile.

31. La constituirea dosarului tehnic pe copertd din fati, se inscrie numarul
cadastral al bunului imobil, adresa bunului imobil si data deschiderii dosarului
tehnic. Dosarele tehnice noi receptionate se indosariazi din urma setului de
documente existente, se numeroteaza in continuare si se face inscriere pe coperta
dosarului: data, numirul de file a dosarului tehnic si se indica semnatura, numele si
prenumele persoanei responsabile de receptie.

32. Dosarul cadastral se intocmeste pentru fiecare bun imobil la inregistrarea
lui primard, la divizarea lui in dous sau mai multe bunuri imobile ori la comasarea



a doud sau mai multe bunuri imobile. Dosarul cadastral contine documentele
necesare inregistririi in original sau copii.

La constituirea dosarului cadastral pe copertd din fatd, se inscrie numarul
cadastral al bunului imobil, adresa bunului imobil si data deschiderii dosarului
cadastral. Documentele noi parvenite se indosariazi dupa documentele existente, de
sus in jos, se numeroteazi in continuare si se face inscriere pe inventarul de pe
copertd dosarului: data creérii dosarului, numirul de file a documentelor, semnitura,
numele si prenumele registratorului (persoanei responsabile) care a indosariat
documentele.

33. Dosarul cadastral si dosarul tehnic al bunului imobil poate fi pastrat
separat sau Impreuna. »

34. Registrul bunurilor imobile pe suport de hartie poate fi pistrat impreuni
cu dosarul cadastral. Filele Registrului bunurilor imobile pastrat impreuni cu
dosarul cadastral se tin separat de documentele ce confirmd drepturile: In acest caz,
numerotarea filelor a dosarului cadastral se efectueazi consecutiv pe misura
completarii cu documente noi, iar numerotarea filelor Registrului bunurilor
imobile se face separat.

35. In cadrul unui OCT modul de pastrare a dosarelor (conform pct.
33 si 34 a prezentului Regulament) este unici.

36. Proiectele de organizare a teritoriului si alte materiale elaborate in
cadrul privatizdrii si delimitarii masive a terenurilor contin informatii
despre terenurile identificate si formate pe un teritoriu (unitate
administrativ-teritoriald, o parte din teritoriul unititii administrativ
teritoriale, etc.). In acest caz, pe cotorul dosarului se va inscrie numirul
zonei cadastrale sau a sectorului cadastral (in dependentid de suprafata
teritoriului pe care s-a executat lucrarea) iar inventarul de pe copertd dosarului
va contine lista numerelor cadastrale a terenurilor incluse in dosarul respectiv.

37. Registrele bunurilor imobile si dosarele cadastrale ale terenurilor
agricole constituite in cadrul inregistrarii primare masive pot fi cusute intr-o
mapd impreund in numir pani la 50 de numere cadastrale. in acest caz pe
cotorul mapei se va inscrie numairul sectorului cadastral si numirul
cadastral cel mai mic si cel mai mare al bunurilor imobile incluse in mapa.

38. In cazul efectudrii unor tranzactii cu bunurile imobile
nominalizate in p.37, a prezentului Regulament, documentele necesare se
separd Intr-un dosar nou, se Inregistreazid in Sistemul informational
automatizat de evidentd si circulatie a dosarelor, se aplicd un cod de bare
nou, iar in dosarul in care sau pistrat anterior documentele se elimini
numarul cadastral.



39. Fiecare dosar constituit pentru pastrare contine urmaitoarele date
atributive obligatorii: numarul cadastral (in coltul sting de sus al copertei),
adresa bunului imobil (dupd caz), data credrii dosarului, iar- dupi
inregistrarea acestora in SIA de evidentd a dosarelor pe copertd se aplici
eticheta cu codul de bare unic.

40. Dupa implementarea, in oficiul cadastral teritorial a arhivei electronice si
a documentului electronic, documentele vor fi constituite astfel:

1) Dosarul tehnic electronic, dosarul cadastral electronic si registrul
bunurilor imobile in format electronlc se vor pastra in arhiva electronicd in modul
stabilit de 1.S. ”Cadastru”; o

2) Documentele (cu semnitura olografi) anexate la cerere,
indiferent de tipul acestor documente (tehnice, juridice, inclusiv capitolele
din registrul bunurilor imobile, in cazul in care acestea au fost imprimate pe
suport de hértie), vor fi plasate in mape, in ordinea prezentirii setului de
documente pentru arhivare. Cererea cu setul de documente atasate se
inregistreazi in sistemul informational automatizat de evidenti si circulatie
a dosarelor si poate fi gasitdi dupd numirul cererii sau dupid numirul
cadastral;

3) in cazul necesitatii atasdrii la arhiva electronicid a documentelor in
afara cereri{generate de sistemul informational al cadastrului (inregistrarea masiva,
hotdrérile instantei de judecata, deciziile Registratorului, etc.) sistemul va genera o
evidenta prin crearea unei cerere de sistem in care obligator se va indica numarul
cadastral, iar in cazul lipsei numérului cadastral, documentele vor fi atasate dupi
adresa bunului imobil solicitat, numele titularului de drepturi sau denumirii unittii
administrativ-teritoriale.

Particularititile constituirii dosarelor pentru constructiile cu mai
multe nivele in care se noteazd contractele de investitii sau inscrieri
la nivel de incaperi izolate

41.  In dosarul registrului bunurilor imobile a constructiilor cu mai multe
nivele in care se efectueazd notdri sau inscrieri la nivel de inciperi izolate, se
indosariazd ca prima fila fisa notdrilor in care se va indica numirul inciperilor
izolate existente in constructia mentionatd, care se completeazi conform procedurii
stabilite. Pe coperta dosarului se va indica numarul cadastral, adresa bunului
la care se refera registrul bunului imobil.

42.  Registrul bunurilor imobile a constructiilor cu mai multe nivele va fi
transmis cdtre arhivd pentru inregistrarea acestuia in modul stabilit In SIA de
evidentd a dosarelor atribuindu-se un cod de bari separat si se plaseazi la
locul permanent de péstrare.



43. Documentele (contractul de investire, hotdradrea instantei de
judecatd) 1n temeiul cédrora se efectueazd notarea, asupra unor
apartamente/incdperi izolate se vor indosaria in dosarul cadastral separat.
Pe coperta dosarului cadastral separat se va indica numadrul cadastral pana
la nivel de incipere izolatd, adresa bunului imobil la care se referd dosarul
cadastral cu indicarea numarului incdperi izolate (ex. ap.2, et. 1, sau
subsol, incaperea nr. 2-56).

44. Dosarele respective se transmit in arhiva, se inregistreazd in
modul stabilit in SIA de evidentd a dosarelor, atribuindu-se un cod de bar3
separat si se plaseazd la locul permanent de pastrare.

VI. Evidenta dosarelor in arhiva

45. Toati documentatia cadastrald depusd spre pastrare in arhivd se
inregistreaza in registrul de evidentd a dosarelor tinut in format digitaf prin SIA de
evidenta a dosarelor.

46. Fiecarui dosar, dupi inregistrare in SIA de evidentd a dosarelor i se
atribuie un cod de bare unic. Codul de bare unic contine informatia despre
tipul dosarului in conformitate cu modul de pastrare a acestuia:

T — dosar tehnic;

C — dosar cadastral;

R — Registru bunului imobil;

CT- dosar cadastral + dosar tehnic;
TR— dosar tehnic+ Registru;

CTR- dosar cadastral + tehnict+registru;
CR — dosar cadastral + registru.

47. La inregistrarea dosarului in SIA de evidenta a dosarelor se introduc
obligatoriu urméatoarele date atributive: numarul cadastral al bunului imobil, codul
BIT (pentru dosarele care nu an numere cadastrale), tipul dosarului, adresa bunului
imobil.

48. Codul de bare al dosarului este atagat la codul de bare a mapei in
care dosarul este plasat.

49. Registrul de evidentd a dosarelor contine un minim de informatii necesare
pentru gisirea dosarelor: numirul inciperii din arhiva, numarul si nivelul stelajului
unde se pastreazd mapa.

50. Registrul de evidentd a dosarelor poate fi generat ca raport din
SIA de evidentd a dosarelor pe suport de hértie sau in format digital.

VII. Modul de amplasare a dosarelor in arhiva



51. In arhiva toatd documentatia pe suport de hartie se péstreazi in dulapuri
special amenajate sau pe stelaje, iar dosarele digitale se plaseaza in arhiva
electronica.

52. Documentele care se pistreazi in arhivi trebuie si fie constituite in modul
stabilit in capitolul V a prezentului Regulament, indosariate cu coperte tari, cusute
si numerotate se plaseazd in mape.

'53. Careguli, mapele se amplaseaza pe rafturi pe zone cadastrale, in ordinea
crescitoare a numerelor cadastrale (masive, sectoare, terenuri) de la stinga la
dreapta. Mapele se amplaseazi pe verticald cu cotorul in afard. Cu implementarea
SIA de evidenti a dosarelor, dosarele se plaseazi la locul de péstrare conform
datelor care se contin in codul de bare de pe mapa.

54. Documentatia privind inventarierea tehnicd a obiectelor de infrastructura
tehnico-edilitard (apeductul, canalizarea, sistemele de alimentare cu gaze, energie
termica, electricd, etc.) se pastreazi in mape separate pe fiecare obiect. Pe cotorul
mapei se indici numirul de inventar, denumirea obiectului si codul de bare.

VIIL Procedura de eliberare si restituire a dosarelor

55. Pentru a beneficia de serviciile arhivei, colaboratorii OCT sunt
inregistrati in SIA de evidentd a dosarelor ca utilizatori.
56.  Inregistrarea utilizatorului se efectueaza prin atribuirea parolei

personalizate cu statutul ,,activ” (dreptul de a solicita dosare din arhiva) si
a unui cod de bare unic, care serveste drept permis pentru ridicarea
dosarului din arhiva.

57.  Inregistrarea utilizatorilor in SIA de evidenti a dosarelor se
efectueazd conform listei aprobate de administratia oficiului cadastral, in
baza ordinului de angajare in serviciu si atributiilor de serviciu. Dosarele
care se transmit altor institutii (organelor de judecatd, organelor de
urmirire penald,organelor procuraturii, etc.) se inregistreazd dupd
conducatorul filialei.

58.  Eliberarea dosarelor din arhivi se efectueazi strict prin SIA de
evidentd a dosarelor, prin metoda scandrii ,,Cererii” sau in baza ,,Cererii
virtuale” (permisiune aprobata prin ordinul conducerii OCT).

59. Nu se permite eliberarea dosarului in baza ,,Cererii” expirate
(serviciul executat) sau a permisului nevalabil a utilizatorului sistemului.
60.  Eliberarea dosarului din arhivi, se efectueazd de catre arhivar

in prezenta solicitantului, prin scanarea codului de bare prezentat personal
de catre solicitant.



61. Restituirea dosarului se efectueazd prin SIA de evidentd a
dosarelor, in prezenta persoanei care predad dosarele, prin scanarea codului
de bare de pe dosar.

62.La receptionarea dosarelor, responsabilul arhivei este obligat sa verifice
prezenta documentelor depuse si starea lor, existenta inscrierii pe ultima pagina
a dosarului, a numirului de pagini adiugite, data, semnatura, numele si
prenumele specialistului responsabil de completarea §i coaserea
documentelor.

63. Dosarul se plaseazi la locul permanent de péastrare conform datelor din
SIA de evidentd a dosarelor in urma scandrii codului de bare de pe mapa.

64. Dosarele cadastrale, dosarele tehnice si registrele bunurilor
imobile pe suport de hartie, care si-au pierdut valoarea in legiturd cu
formarea bunurilor imobile prin comasare, divizare sau stingerea bunului
imobil vor contine pe coperta inscrisul "Stins”, data si semnétura persoanei
care a stins dosarul. In aceste cazuri in SIA de evidentd a dosarelor,
arhivarul va schimba statutul dosarului din ,,activ’’ in ”stins” cu péstrarea
istoricului.

65. Dosarele care contin inscrisul ”stins” se pastreaza in arhiva la locul
permanent de pastrare sau pot fi re-inregistrate si pastrate Intr-o mapa noua.

IX. Modul de arhivare a documentelor cand dosarele sunt
ridicate de organele de drept

66.  Eliberarea dosarelor in baza interpeldrilor, ordonantelor de
ridicare, scrisorilor, petitiilor, demersurilor pentru perfectarea copiilor din
dosare sau cu scopul transmiterii acestora in original instantelor de
judecatd, organelor de urmarire penald, organelor procuraturii si organelor
cu atributii de control se efectueaza in conformitate cu art.118 si art.126 a’
Codul'de procedurd penald nr.122 din 14.03.2003), art.6 si art. 8 din Legea
cadastrului bunurilor imobile nr.1543 din 25.02.98.

67. Scrisorile si ordonantele de ridicare a dosarelor se inregistreaza
in registru de evidentd a documentelor de intrare a cancelariei, se vizeaza
de catre administratia OCT si se transmit arhivei.

68.  Eliberarea dosarului din arhivd cdtre organele de drept se
efectueazd prin SIA de evidentd a dosarelor, cu depunerea unei “cereri
virtuale” din numele instantei-solicitant.

69. Eliberarea dosarului instantei-solicitante se efectueazd Ila
prezentarea ordonantei de ridicare si a procesului verbal de ridicare
(procuror, ofiter de urmarire penald), solicitdrii sau incheierii instantei de



judecatd, scanarea codului de bare atribuit instantei (eliberat de administratia
OCT) si inregistrarea in registrul de evidenta a dosarelor eliberate organelor
de drept. Registrul de evidentd a dosarelor eliberate organelor de drept
contine urmatoarea informatie: data si nr. inregistrarii, denumirea instantei,
numele, prenumele persoanei care a efectuat ridicarea, denumirea
documentelor in temeiul cdrora s-a efectuat ridicarea, date atributive despre
dosar (tipul dosarului, nr. cadastral, adresa bunului imobil, numarul de file).
70. In cazul solicitarii copiilor din dosar (registrul bunurilor imobile,
dosarul cadastral, dosarul tehnic):

1) acestea vor fi transmise specialistului responsabil, care va
perfecta copiile, le va sigila, autentifica si elibera conform pct. 68 a
prezentului Regulament;

2) in oficiile cadastrale, in care este implementatd arhiva
electronicd, si existd dosarul in format electronic (dosarul scarat masiv si
setul de documente parvenite in mod selectiv), specialistul responsabil va
vizualiza dosarul, va imprima copiile acestor documente si le va semna cu
semnitura olografi. In cazul in care in arhiva electronicd nu existi dosarul
in format electronic, sau o parte din documente apartinute dosarului,
specialistul responsabil le va scana, plasa in arhiva electronica, va imprima
copiile acestor documente, le va semna cu semnéitura olografa si le va
elibera in modul stabilit.

71. In cazul solicitirii registrului bunurilor imobile, dosarului
cadastral sau a dosarului tehnic in original:

1) acestea vor fi scanate sau creatd copia xerox, iar in SIA de
evidentd a dosarelor se va introduce mentiunea ,,copie dosar”, ”de la .. -
pana la .. file”. Documentele pe suport de hartie xeroxate se va plasa In
locul dosarului eliberat, iar in cazul implementarii arhivei electronice va fi
creat dosarul electronic si plasat in arhiva electronica;

2) 1in oficiile cadastrale, in care este implementatd arhiva
electronicd, specialistul responsabil va examina continutul dosarului
electronic si a pachetelor de documente elaborate la cereri, va crea cerere
virtuald pentru ridicarea in original a dosarului pe suport de hértie si a
setului de documente aferent dosarului insd pastrate in diferite mape
conform alin. 2) al pct. 40 al prezentului Regulament. Dosarul si setul de
documente vor fi eliberate organelor de drept conform pct. 68 al
prezentului Regulament. In cazul cénd, la pachetul de documente elaborate
la cerere va fi prezent si capitolele din registrul bunurilor imobile,
specialistul responsabil de eliberarea documentelor, va selecta toate
capitolele, le va aranja In ordinea cronologicéd fiind cusute si Indosariate



intr-un dosar pentru a fi predate citre arhivd la péstrare permanenta, in
modul stabilit de Intreprinderea de Stat ”Cadastru”.

72.  in cazul in care, in OCT in care nu este implementatd arhiva
electronicd, a parvenit o cerere de prestare a serviciului, dar dosarul
cadastral si/sau dosarul tehnic sunt ridicate de organele de drept, OCT va
efectua urmatoarele actiuni:

1)arhivarul va informa registratorul sau inginerul cadastral care
presteazi serviciul, despre faptul ridicarii dosarului de cdtre organele de
drept si despre existenta copiei dosarului (in forma scanata sau xerocopie);

2)cererea si documentele anexate se vor indosaria intr-o coperta
noud pe care se va indica “continuare” si se va completa rubricile de pe
coperta dosarului: numarul cadastral, numérul de inventar (dupa caz),
adresa bunului imobil, data deschiderii dosarului;

3)documentele indosariate se vor numerota, pe ultima fila a
copertei se va indica numadrul filelor, data indosarierii, numele si
prenumele persoanei responsabile;

4)dupi transmiterea dosarului nou format in arhiva, arhivarul i-1 va
inregistra in SIA de evidentd a dosarelor cu aplicarea unui cod de bare, ca
continuare a dosarului original.

73. La restituirea dosarului original de citre instantele de drept se va
proceda astfel:

1)se va face inscrierea in registrul de evidentd a dosarelor eliberate
organelor de drept despre restituirea dosarului original;

2) in SIA de evidentd a dosarelor se va scana codul de bare de pe
dosarul initial, in prezenta persoanei care predd dosarul;

3)dosarul cu mentiunea ,,continuare,, se va indosaria la dosarul de
bazi, iar in SIA de evidenti a dosarelor se vor efectua modificari prin
stingerea codului de bare atribuit dosarului ,,continuare”;

4)dosarul original se va plasa la locul permanent de péstrare.

X. Transmiterea dosarelor pe suport de hartie
dintr-un oficiu in altul

74. In cazul in care OCT a stabilit ci conform amplasirii, bunul
imobil se afld in raza de actiune a altui OCT, iar in oficiul respectiv exista
inscrieri in registrul bunurilor imobile, in baza de date grafica, in baza de
date ValueCad si in arhiva oficiului sunt dosare referitoare la acest bun,
documentatia cadastrald va fi transmisd dintr-un oficiu in altul.

75. Conducitorii oficiilor cadastrale teritoriale implicate 1in
_transmiterea — receptia dosarelor vor nominaliza specialistii responsabili



(registrator, inginer cadastral, evaluator) pentru transmiterea — primirea
documentatiei cadastrale.

76. In scopul transmiterii documentatiei cadastrale dintr-un oficiu in
altul, in OCT care transmite dosarele se vor intreprinde urmitoarele
masuri:

l)pentru transmiterea datelor din registrul bunurilor imobile,
registratorul responsabil va imprima registrul cu toate inscrierile stinse si
active, pe care obligatoriu se va indica data imprimirii acestuia, semnétura
si stampila registratorului. Dupd imprimare, va radia inscrierile din
programul automatizat prin modulul de stingere;

2)pentru transmiterea dosarelor din arhiva, arhivarul va pregati
dosarele (va asigura ca acestea si fie cusute, filele numerotate, etc.) si va
stinge codul de bare a dosarului din STIA de evidenti a dosarelor pentru a
trece informatia in stare neactivi;

3)pentru transmiterea dosarelor tehnice in format digital (daci
existd) si transmiterea datelor grafice existente in baza de date grafici
(dacd existd) inginerul cadastral responsabil va:

a) forma mapa ”Materiale existente” care va contine 2
dosare: “Dosar tehnic” si ”Planul digital”;

b) pregiti, in modul stabilit, dosarele digitale existente in
sistemul informational;

c) pregati datele grafice existente in baza de date grafici;

d) mapa “Materialele existente” cu informatia pregititi se va

copia pe suport magnetic pentru a fi transmisi OCT, care receptioneazi
documentatia.

77. Dupa executarea tuturor procedurilor stabilite, care previad
transmiterea dosarelor, OCT care transmite documentatia cadastrali va
intocmi actul de predare-primire (2 exemplare), semnat de seful sau
registratorul-sef al OCT, in care se va enumera desfisurat documentatia
cadastrald transmisd, conform anexei 1. La act se va anexa toate
documentele enumerate si va fi transmis OCT, care receptioneazi
documentatia cadastral.

78. Dupa executarea tuturor procedurilor stabilite pentru OCT care
primeste dosarele, arhivarul va inregistra dosarele pe suport de hartie in
sistemul de evidentd a dosarelor si aplica codul de bare nou pe dosarele
receptionate.

XI. Inventarierea dosarelor pistrate in arhivia



79. Anual, precum si in cazul suplinirii functiei de sef (responsabil) de
arhivd, se procedeazd la inventarierea dosarelor cadastrale pentru a verifica
prezenta si completivitatea dosarelor aflate in arhiva. ‘

80. Inventarierea dosarelor pastrate in arhiva se efectueaza in modul
stabilit de Intreprinderea de Stat ”Cadastru”.

81. Dupid finalizarea inventarierii prin SIA de evidentd a dosarelor se va
intocmi:

| 1) raportul privind disponibilul de dosare pastrate in arhiva (in format
electronic);

2) raportul privind dosarele pierdute sau deteriorate, care se imprima si
se prezintd conducerii oficiului cadastral teritorial pentru examinare gi primirea
deciziei de restabilire a acestora;

3)raportul privind dosarele ridicate de organele de drept. Responsabilul
de arhivd va solicita printr-un demers oficial restituirea dosarelor transmise sau
ridicate de catre acestia, la care a expirat termenul de ridicare mai mult de 6 luni.

82. La finele fiecdrui trimestru, arhivarul va intocmi prin SIA de
evidenta a dosarelor raportul despre dosarele noi inregistrate in perioada de
raportare, care se pastreaza in format electronic.

XII. Restabilirea actelor din dosar si a dosarelor pierdute sau
deteriorate

83. In cazurile de pierdere sau deteriorare a actelor de drept sau a altor acte
din dosarul cadastral sau dosarul tehnic, persoana care a depistat acest fapt sau care
a fost instiintatd despre pierderea sau deteriorarea actelor trebuie sd informeze in
scris despre acest fapt, administratia OCT, in decursul unei zile lucratoare.

84. Administratia OCT urmeazd sa deseneze, prin ordin, persoana
responsabild (in persoana colaboratorului care a pierdut sau deteriorat actele, iar
dacd nu este posibil de stabilit cine a pierdut sau deteriorat, altd persoand —
registratorul, inginerul cadastral, in caz de necesitate) pentru Iintreprinderea
masurilor in vederea restabilirii lor.

85. In cazul necesitatii restabilirii actelor de drept autentificate notarial,
depuse de cétre solicitant pentru inregistrarea drepturilor asupra bunurilor imobile,
persoana responsabild din cadrul OCT sau a Aparatului Central, urmeaza sa
intreprinda urmatoarele actiuni:

1) va da un anunt in Monitorul Oficial despre faptul pierderii
originalului actului de drept;



2) va solicita titularul de drept sau reprezentantul legal al acestuia de a
se adresa la notarul care a autentificat actul de drept in vederea eliberarii
duplicatului de pe documentul pierdut sau deteriorat;

3) va indosaria duplicatul de pe documentul pierdut in coperta dosarului
cadastral.

86. In cazul necesitatii restabilirii actelor de drept emise de citre autoritétile
publice, depuse de citre solicitant pentru inregistrarea drepturilor asupra bunurilor
imobile, persoana responsabili din cadrul OCT, urmeazi sé intreprindd urmétoarele
actiuni:

1) va da un anunt in ‘Monitorul Oficial despre faptul pierderii
originalului actului de drept (ex. procesul verbal de receptie finald, titlul de
autentificare a dreptului detindtorului de teren);

2) va face un demers oficial catre autoritatea eminentd a actului, in

vederea perfectirii si eliberdrii unui duplicat al actului pierdut sau deteriorat;

3) va indosaria duplicatul actului pierdut in coperta dosarului cadastral.

87. In cazul necesititii restabilirii actelor din dosarul cadastral, se va purcede
la restabilirea a actelor care confirmi drepturile active, nu si cele stinse. Astfel,
persoana responsabila va intreprinde urmatoarele actiuni:

1) va conlucra cu titularul de drepturi asupra bunului imobil, in vederea
solicitarii tuturor actelor care confirmi drepturile pe care le detine acestia, pentru
fotocopierea lor;

2) va aplica mentiunea “copia corespunde cu originalul” sau “copia
corespunde cu actul prezentat” pe fiecare fila fotocopiata;

3) va indosaria toate actele fotocopiate in coperta dosarului cadastral.

88. In cazul pierderii sau deteriordrii filelor registrului bunurilor imobile,
registratorul Imputernicit va imprima registrul bunurilor imobile, cu semnatura
ulterioard a acestuia, aplicarea stampilei si indosarierea filelor registrului in coperta
dosarului.

89. In cazul necesititii restabilirii actelor din dosarul tehnic, va fi restabilita
doar documentatia tehnicid a bunurilor imobile active, care existd la momentul
restabilirii. Astfel, inginerul cadastral responsabil va intreprinde urmdtoarele
actiuni:

1) va analiza registrul bunurilor imobile;

2) va analiza mapele respective de pe serverul OCT;

3) va conlucra cu titularul de drepturi in vederea solicitarii
documentatiei tehnice de care dispun acestia pentru fotocopierea lor. In cazul in
care titularii de drepturi nu dispun de careva documentatie tehnicd, inginerul
cadastral, cu acordul proprietarului, va efectua lucrari cadastrale cu inspectarea in
ferén;



4) va intocmi documentatia tehnici necesard in vederea reconstituirii
dosarului tehnic;

5) va indosaria in tartajul (coperta) dosarului tehnic cel putin
urmétoarea documentatie tehnica:

a) actul de stabilire a hotarului;

b) planul geometric;

c) componentele cladirii;

d) planul de nivel;

e) fisa rezultatelor lucrarii cadastrale la nivel de clidire.

90. in cazul constatdrii, de -cétre arhivarul din cadrul OCT, a faptului
nerestituirii din partea organelor imputernicite, mai mult de 6 luni, a dosarelor
ridicate sau transmise acestora, persoana imputerniciti urmeazi si intreprindi
urmatoarele actiuni:

1) va solicita printr-un demers oficial restituirea dosarelot transmise sau
ridicate de citre acestia;

2) in cazul primirii rdspunsului care confirmi faptul pierderii sau
deteriordrii actelor sau dosarelor, urmeazi a fi intreprinse masuri in vederea
restabilirii acestora;

3) despre pierderea dosarului se va ingtiinta in scris organul ierarhic
superior sau cel ce executd controlul asupra organului care a pierdut dosarul.

91. Dupa finisarea tuturor lucrarilor de restabilire si reconstituire a dosarelor,
pe coperta acestora se va face mentiunea “Registru/dosar reconstituit”, data
reconstituirii. Dosarul reconstituit se va inregistra in SIA de evidenti a dosarelor, iar
cel pierdut se va radia din SIA de evidenti a dosarelor.

92. Cheltuielile in procesul de restabilire a actelor de drept pierdute sau
deteriorate, precum si dupi caz, pentru restabilirea in Intregime a dosarelor vor fi
suportate de Intreprinderea de Stat ”Cadastru”. In cazul stabilirii vinovétiei pierderii
sau deteriordrii dosarului de cétre colaboratorii din cadrul intreprinderii, mirimea
cheltuielilor suportate in procesul restabilirii vor fi compensate de citre acestea.




Act
de primire - primire

data

Prin prezentul act OCT , filala 1S, ,Cadastru” transmite , iar OCT ,
filiala 1.8."Cadastru” primegte urmitoarea documentatie cadastrala referitoare la bunul imobil situat in

cu pumdrul cadastral

{ Localitatea,adresa bunului imobil )

1. Dosare pe suport de hirtie:
a) Registrul bunurilor imobile - (numdrul de file §i gtrih-codul dosarului);
b) Dosarul cadastral - (numérul de file §i gtrih-codul dosarului);
¢} Dosarul de inventariere tehnicd - (numdrul de file i strih-codul dosarului).

2. Informatie pe suport magnetic:
a) Dosar tehnic;
b) Plan digital

Totodatd, confirmdm ¢4, datele din registrul bunurilor imobile au fost radiate din baza de date
automatizatd LegalCad al OCT la data de ,

Datele grafice existente in baza de date graficd au fost arhivate pentru péstrarea istoriei la data
de

Sel/Registrator-sef Sef/Registrator-sef
al OCT al OCT

semndtura semndturg



