Instructiune cu privire la organizarea activitatii arhivelor de stat
cu arhivele departamentale ale institutiilor-surse de completare

Capitolul 1
Dispozitii generale

1. In sensul prezentei Instructiuni se utilizeaza urmatoarele notiuni:

Sursa de completare — organele administratiilor publice centrale, locale, institutiile de stat,
intreprinderile, organizatiile si persoane fizice care in decursul activitatii au creat documente cu
valoare arhivistica si sunt incluse in Listele surselor de completare al arhivelor de stat pentru
dezvoltarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova (in continuare - F.A.R.M.);

Arhivele departamentale — arhivele institutiilor, organizatiilor si intreprinderilor surse de
completare care asigura pastrarea provizorie a documentelor Fondului ministerelor, altor autoritati
administrative centrale si locale, organizatiilor si intreprinderilor;

Arhivare — operatiunea de organizare a documentelor in depozitul de arhiva, dupa criterii
prestabilite (ordonare, expertiza valorii documentelor, constituirea dosarelor, inventarierea, etc.);

Legislatia arhivistica in vigoare — Legi, Hotérari ale Guvernului, Regulamente, Instructiuni,
Indicatii metodice, Indicatoare ale documentelor-tip, Nomenclatoare-tip, etc.;

Coordonare a documentelor — include procesul de examinare, verificare si ajustare a
documentelor la normele arhivistice stabilite.

2. Prezenta Instructiune determind modul de organizare a activitatii metodice, controlul
arhivelor departamentale si pregatirii documentelor in lucrarile de secretariat in institutiile-surse
de completare a Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.

3. Instructiunea este elaboratd 1in conformitate cu Regulamentul privind organizarea si
functionarea Agentiei Nationale a Arhivelor aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 143 din
27.02.2019 in scopul completarii calitative a Fondului Arhivistic al Republicii Moldova si
optimizarii activitatii arhivelor de stat cu institutiile-surse de completare.

4. Prevederile prezentei Instructiuni vor ajuta arhivele de stat in procesul ce tine de evidenta
activitatii acestora cu institutiile-surse de completare (completarea Dosarului de supraveghere,
Fisei de evidenta a institutiilor-surse de completare, intocmirea rapoartelor statistice referitoare
la indicii arhivistici).

Capitolul 11
Organizarea activititii metodice, controlul arhivelor departamentale si modul pregatirii
documentelor in lucririle de secretariat in institutii



5. Arhivele de stat, in limitele drepturilor si imputernicirilor acordate de legislatia arhivistica
a Republicii Moldova in scopul completarii eficiente si asigurdrii protectiei documentelor
F.A.RR.M., care se afla la pastrare provizorie in institutiile-surse de completare, organizeaza
activitati metodice, controlul arhivelor departamentale, controlul pregatirii documentelor
institutiilor-surse de completare a F.A.R.M. care transmit documentele la pastrare de stat. La fel
sunt implicate de catre autoritatile arhivistice Tn monitorizarea si controlul starii documentelor
Fondului Arhivistic (in continuare — F.A.), care se pastreaza permanent in unele arhive
departamentale in conformitate cu legislatia in vigoare si acorda suportul metodic acestora.

6. Acordarea de catre arhivele de stat a suportului metodic in domeniul arhivistic institutiilor
care nu sunt surse de completare a F.A.R.M. se realizeaza in baza Contractelor de prestari servicii.

7. Organizarea activitatii metodice, controlul de catre arhivele de stat a activitatii arhivelor
departamentale si gradul pregatirii documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru
arhivare si pastrare de stat, prevede:
1) realizarea in comun cu institutiile-surse de completare a activitatilor organizatorice si metodice
privind imbunatatirea activitatii arhivelor departamentale, comisiilor de expertiza si
corectitudinea intocmirii documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare
si pastrare de stat;
2) asigurarea evidentei statistice si pe fonduri a documentelor F.A.R.M., inclusiv a documentelor
de valoare deosebita (in continuare — D.V.D.) si a copiilor fondului de asigurare, a personalului
scriptic;
3) implementarea sistemului unic de pregatire a documentelor pentru arhivare si sistemul unificat
al documentelor administrative;
4) efectuarea controalelor activitatii arhivelor departamentale, a comisiilor de expertiza si gradul
pregatirii documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de
stat in cadrul institutiei;
5) acordarea, in baza contractuala, a suportului pentru arhive departamentale in vederea realizarii
activitatilor de asigurare a integritatii, ordonarii si valorificarii documentelor, inclusiv in
elaborarea unor materiale (ghiduri) normativ-metodologice si in constituirea fondului de
asigurare (de copii) ale D.V.D;
6) studierea, generalizarea (sintetizarea) si diseminarea celor mai avansate practici de activitate
ale arhivelor departamentale, comisiilor de expertiza a institutiilor si de pregatire a documentelor
in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat;
7) avansarea nivelului de calificare a angajatilor arhivelor departamentale si serviciilor care se
preocupa de pregatirea documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si
pastrare de stat, a presedintilor si membrilor comisiilor de expertiza a institutiilor;
8) evidenta lucrului arhivelor de stat cu institutiile.

Capitolul 111
imbunititirea  activititii arhivelor departamentale, comisiilor de expertizi ale
institutiilor si pregitirea documentelor in lucririle de secretariat si de cancelarie pentru
arhivare si pastrare de stat

8. Arhivele de stat in comun cu institutiile:
1) participa, conform indicatiei Organului de stat pentru supravegherea si administrarea
F.A.R.M., la elaborarea proiectelor de hotarari si decizii ale organelor administratiei centrale si
locale de stat si acorda asistenta institutiilor la elaborarea proiectelor de ordine, planurilor de



actiuni in domeniul arhivelor si arhivisticii si al activitatii de pregatire a documentelor in lucrarile
de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat;

2) participa la formularea propunerilor si solutiilor pentru conducerea institutiei in vederea
imbunatatirii procesului pastrarii departamentale a documentelor, inclusiv a constituirii arhivelor
departamentale.

9. Arhivele de stat examineaza si coordoneaza urmatoarele documente elaborate in institutiile-
surse de completare:

1) regulamentele arhivelor departamentale;

2) regulamentele comisiilor de expertiza ale institutiilor;

3) instructiunile cu privire la pregatirea documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie
pentru arhivare si pastrare de stat;

4) nomenclatoarele-concrete ale dosarelor;

5) inventarele dosarelor cu termen lung de pastrare;

6) procesele-verbale de selectare spre eliminare a documentelor termenul de pastrare al carora a
expirat.

10. In procesul pregitirii proiectelor regulamentelor arhivelor departamentale si ale
comisiilor de expertiza ale institutiilor pentru coordonare, arhivele de stat verifica corectitudinea
intocmirii acestora in conformitate cu Regulamentul Fondului Arhivistic de Stat si
Regulamentelor-tip ale arhivei departamentale si ale Comisiei de Expertiza (in continuare —C.E.)
elaborate si aprobate de catre Organul de stat pentru supravegherea si administrarea F.A.R.M..

11. La intocmirea Nomenclatoarelor dosarelor pentru a fi coordonate, arhivele de stat verifica
corectitudinea intocmirii acestora In conformitate cu cerintele actelor normative in vigoare si a
prezentei Instructiuni, precum si componenta deplina a dosarelor si documentelor incluse.

12. Arhivele de stat:
1) pregatesc procesul coordonarii nomenclatoarelor concrete ale dosarelor elaborate in institutii,
in masura necesitatilor, dar nu mai rar decat o data la cinci ani (de la coordonarea precedentd);
2) examineazd, aproba sau pregatesc spre aprobare Comisiei de Expertizd si Control (in
continuare —C.E.C.) a organului de stat in domeniul arhivistic respectiv compartimentele anuale
ale inventarelor dosarelor cu termen permanent de pastrare (anexa nr. 1), indicatoarele si
inventarele dosarelor si D.V.D.; coordoneaza sau pregatesc spre coordonare compartimentele
anuale ale inventarelor dosarelor personalului scriptic. In timpul elaboririi compartimentelor
anuale ale inventarelor dosarelor cu termen permanent de pastrare pentru a fi propuse spre
examinare comisiilor de expertiza si control, arhivele de stat verifica corectitudinea selectarii
documentelor pentru pastrare, stabilesc gradul de completare al dosarelor si al documentelor
incluse 1n compartimentele anuale ale inventarelor, corectitudinea descrierii dosarelor,
corectitudinea intocmirii compartimentelor anuale ale inventarelor, prezenta aparatului stiintific-
informativ necesar al inventarelor si a Informatiilor istorice ale fondurilor, daca inventarele
fondurilor sunt prezentate pentru prima datd. Dupa aprobarea inventarului, 3 exemplare se
pastreaza in arhiva de stat respectiva, un exemplar se restituie institutiei-surse de completare;
3) coordoneaza graficul prezentarii inventarelor dosarelor la C.E.C. a arhivei de stat si
transmiterii documentelor Fondului Arhivistic de Stat (in continuare F.A.S.) la pastrare de stat.
Prin acord cu institutiile, planurile de activitate ale arhivelor departamentale ale institutiilor se
coordoneaza cu arhivele de stat;
4) participa la activitatea Comisiei Centrale de Expertiza (in continuare — C.C.E.), C.E. ale
institutiilor;
5) acorda suport organizatoric si practic arhivelor departamentale, comisiilor de expertiza si



serviciilor care pregatesc documentele in lucrarile de secretariat si de cancelarie, si transmit
documentele F.A.S. la pastrare 1n arhivele de stat;

6) acorda suport in organizarea controlului in institutie, in procesul constituirii si activitatii
arhivelor departamentale, inclusiv pentru lucrul cu documentele personalului scriptic, cat si in
procesul stabilirii normei de munca-timp a angajatilor arhivelor departamentale si a altor directii
de activitate ale acestora;

7) elaboreaza si implementeaza ghiduri metodice privind activitatea arhivelor departamentale si
pregatirea documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de
stat;

8) acorda institutiilor suport metodic si practic pentru intocmirea propriilor ghiduri normativ-
metodologice privind activitatea arhivelor departamentale, comisiilor de expertiza, pregatirea
documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat si
implementarea acestora;

9) participa la elaborarea si desfasurarea activitatilor practice in procesul implementarii
documentelor normativ-metodice si pregatirii documentelor in lucrarile de secretariat si de
cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat;

10) participa in aplicarea ghidurilor stiintifico-metodologice privind utilizarea sistemelor
unificate in lucrul cu documentele;

11) organizeaza intruniri, seminare, consultatii, instruiri privind organizarea si metodele de
activitate a arhivelor departamentale, comisiilor de expertizd si pregatirea documentelor in
lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat.

Capitolul 1V
Evidenta documentelor arhivelor departamentale

13. Arhivele de stat tin evidenta pe fonduri si statistica a documentelor care se pastreaza in
arhivele departamentale ale institutiilor-surse de completare, conform urmatoarelor formulare de
evidenta stabilite in mod centralizat de Organul de stat pentru supravegherea si administrarea
F.A.R.M. si raportarii statistice:

1) pasaportul arhivei departamentale conform formei statistice aprobate;

2) fisa fondului (anexa nr. 2);

3) informatii privind modificarile in componenta si volumul fondurilor la 01.01. al fiecarui an
(anexa nr. 3);

4) inventarelor dosarelor cu termen permanent de pastrare, aprobate la C.E.C. (anexa nr.1);

5) inventarelor dosarelor cu D.V.D. (anexa nr.4);

6) inventarelor fondului de asigurare (anexa nr. 5).

14. Anual, in baza pasapoartelor si altor documente de evidenta (fisele fondurilor, informatii
privind modificari in componenta si volumul fondurilor, inventarelor dosarelor aprobate la C.E.C.
s.a.) prezentate de citre arhivele departamentale, arhivele de stat intocmesc raportul privind
starea arhivelor departamentale, conform formei statistice aprobate.

15. Arhivele de stat efectueaza anual pasaportizarea arhivelor departamentale. Pasaportul
arhivei departamentale reflecta starea acesteia la 01.01. al fiecdrui an.

16. Pasaportizarea prevede:

1) expedierea in institutii a formularelor pasaportului in 2 exemplare;

2) organizarea seminarelor, intrunirilor instructive, consultatiilor etc., cu conducatorii arhivelor
departamentale si persoanele responsabile de arhive, privind completarea pasapoartelor;

3) acordarea suportului practic in institutii referitor la procesul completarii pasapoartelor;

4) verificarea selectiva privind corectitudinea completarii pasapoartelor nemijlocit in institutie;



5) analiza pasapoartelor arhivelor departamentale (in cazul cand se depisteaza un numar
semnificativ de erori la completarea pasaportului, acesta este restituit pentru corectare);

6) organizarea intrunirilor cu sefii arhivelor departamentale si persoanele responsabile de
arhive, cu privire la rezultatele completarii pasapoartelor;

7) pregatirea brosurilor de instruire si a altor ghiduri metodice pentru lucrul cu pasapoartele
arhivelor departamentale Tn baza unei analize a completarii acestora.

17. Fisa fondului este intocmita de arhiva departamentala in baza foii fondului pentru fiecare
fond transmis la pastrare de stat si serveste pentru evidenta componentei, volumului si starii
fondului, precum si a datelor extreme din documentele incluse in fond. Fisa fondului este
depusa o singura data la arhiva de stat, ulterior sunt prezentate anual informatii despre
modificarile intervenite in componenta si volumul fondurilor.

18. Tipurile arhivelor departamentale care prezinta fisele fondurilor in arhivele de stat sunt
determinate de Organul de stat pentru supravegherea si administrarea F.A.R.M..

19. Inventarele dosarelor cu termen permanent de pastrare, inventarele dosarelor D.V.D.,
aprobate de C.E.C. si inventarele fondului de asigurare al documentelor servesc pentru evidenta
dupa unitati de pastrare si sumara a categoriilor indicate de dosare si unitatilor de pastrare ale
fondului de asigurare si sunt depuse la pastrare in arhiva de stat, urmare a aprobarii de catre
C.E.C.

20. Arhiva de stat tine evidenta inventarelor cu termen permanent de pastrare aprobate de
C.E.C.

21. Evidenta fondurilor de arhiva si a dosarelor, pastrate in arhivele departamentale se tine
in arhiva de stat in mod centralizat, prin intermediul unei unitati structurale sau persoane.

Capitolul V
Implementarea, dezvoltarea si imbunititirea standardelor de stat (nationale) privind
documentatia organizatorico-administrativd si pregitirea documentelor in lucrarile de
secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat

22. Arhivele de stat participd in procesul de implementare, dezvoltare si Tmbunatétire a
standardelor de stat (nationale) privind documentatia organizatorico-administrativa si pregatirea
documentelor in lucrérile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat prin:
1) desfasurarea intrunirilor si seminarelor cu angajatii institutiilor privind organizarea procesului
de implementare, dezvoltare si perfectionare a standardelor de stat (nationale) privind
documentatia organizatorico-administrativa si pregatirea documentelor institutiei in lucrarile de
secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat;

2) acordarea suportului in organizarea si participarea la intrunirile si seminarele, organizate de
institutii pentru implementarea in practica a propunerilor;

3) acordarea suportului institutiilor la intocmirea documentatiei organizatorico-administrativa si
pregatirea documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de
stat;

4) studierea si generalizarea practicii de implementare a standardelor de stat (nationale) privind
documentatia organizatorico-administrativa si pregatirea documentelor in lucrarile de secretariat
si de cancelarie pentru arhivare in institutii; inaintarea propunerilor relevante pentru imbunatatirea
standardelor.

Capitolul VI
Controlul activitatii arhivelor departamentale, comisiilor de expertiza si a procesului de
pregitire a documentelor in lucrérile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si
pastrare de stat



23. Arhivele de stat participa la efectuarea controlului activitatii arhivelor departamentale,
comisiilor de expertiza si a procesului de pregatire a documentelor in lucrarile de secretariat si de
cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat, organizate de catre Organul de stat pentru
supravegherea si administrarea F.A.R.M., prin coordonare cu acesta realizeaza urmatoarele tipuri
de controale: complexe, tematice si de verificare.

24. Controalele complexe se efectuecaza de catre arhivele de stat, tinand cont, ca fiecare
institutie, care transmite documentele la pastrare de stat in arhiva respectiva, sa fie, ca regula,
controlatd in complex, nu mai rar, de o datd in 5 ani.

25. Controalele tematice se efectueaza de catre arhivele de stat in masura necesitatilor, dar nu
mai mult de o data pe an.

26. Controalele de verificare se efectueaza la un an dupa controalele complexe, ori cele
tematice.

27. La discretia arhivelor de stat, in loc de controlul de verificare pot fi solicitate informatii de
la institutie cu privire la implementarea propunerilor si inlaturarea lacunelor depistate in
rezultatul controalelor complexe si tematice.

28. Controalele complexe se organizeaza conform planului anual de actiuni al arhivei de stat
aprobat (coordonat) de citre Organul de stat pentru supravegherea si administrarea F.A.R.M.. in
plan sunt indicate sarcinile si tematica efectudrii controlului, coerenta si perioadele controalelor,
componenta comisiei. Inainte de a incepe controlul, conducatorului institutiei i se comunica
scopul si termenul infaptuirii acestuia.

29. In procesul controalelor complexe sunt stabilite:

1) nivelul de aplicare al legilor, regulamentelor, ordinelor si directivelor ce se refera la sistemului
arhivistic, normelor, instructiunilor si indicatiilor organului ierarhic superior, nomenclatoarelor
documentelor-tip si ale termenelor lor de pastrare, actelor metodico-normative ale organizatiilor,
institutiilor arhivistice;

2) statutul juridic al arhivei departamentale si corespunderea acestuia cerintelor stabilite de
Organul de stat pentru supravegherea si administrarea F.A.R.M., oportunitatea si posibilitatea
credrii arhivelor unificate si centrale;

3) starea activitatii arhivei departamentale (respectarea procedurii planificarii, raportarii,
stabilirii normelor de munca-timp si evidenta lucrului efectuat; prezenta actelor normative in
arhiva departamentald; implementarea actelor normative pentru a asigura pastrarea,
eficientizarea si transmiterea documentelor Fondului Arhivistic in termenii stabiliti,
desfasurarea activitatilor pentru calificarea angajatilor serviciilor de arhiva etc.);

4) starea conservarii si evidentei documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova in
arhiva departamentala, o atentie deosebita fiind acordatd incaperilor special amenajate pentru
pastrarea documentelor si respectarii in ele a regimului de temperaturad si umiditate a aerului,
asigurandu-le siguranta in timpul utilizarii; evidenta documentelor, asigurarea integritatii lor
in procesul utilizarii; realizarea actiunilor in vederea verificdrii existentului si expertizei
documentelor in institutie si identificarea D.V.D., crearea fondului de asigurare (de copii) ale
D.V.D. etc.

5) situatia referitoare la crearea aparatului stiintific de referinta pentru documentele de arhiva;
6) respectarea procedurii de completare a arhivei departamentale si a starii de lucru privind
organizarea selectarii documentelor si transmiterea lor la pastrare de stat; organizarea activitatii
comisiilor de expertiza (in acest caz acordandu-se atentie deosebitd activitdtii normative si
metodologice comisiilor de expertiza);

7) corectitudinea organizarii si desfasurarii activitatii referitoare la utilizarea documentelor
pastrate 1n arhiva departamentala;



8) starea activitatii procesului pregatirii documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie
pentru arhivare si pastrare de stat; organizarea activitatii cu privire la implementarea
standardelor de stat (nationale) privind documentatia organizatorico-administrativa. in acelasi
timp, se verifica existenta si calitatea instructiunilor in vigoare referitoare la procesul pregatirii
documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat,
nomenclatorul dosarelor, inclusiv nomenclatorul-tip si general pentru institutiile subordonate,
precum si aplicarea lor in practicd; corectitudinea intocmirii dosarelor conform cerintelor pentru
pastrare permanentd, prezenta registrelor de evidenta; organizarea corecta a pastrarii dosarelor
in lucrarile de secretariat; organizarea controlului intern asupra procesului organizarii
documentelor in lucrarile de secretariat (de pregétire a lor pentru arhivare si pastrare de stat) din
sistemul institutiei; situatia in domeniul imbunatatirii activitatii de serviciu a persoanelor
responsabile de lucrarile de secretariat.

30. Pregatirea pentru controlul complex incepe cu studierea dosarelor de supraveghere, a
literaturii metodice, a nomenclatorului-concret al dosarelor, inventarelor dosarelor si istoricul
fondului, planului anual de actiuni, rapoartelor de activitate, pasaportul si documentele de
evidentd ale arhivei departamentale, materialele C.C.E. si C.E.; este studiatd nemijlocit
componenta documentelor care se formeaza in institutie, gradul lor de sistematizare.

31. Totalurile controalelor complexe, de reguld, se discuta la Consiliul Organului de stat
pentru supravegherea si administrarea F.A.R.M. si/sau al autoritatilor publice centrale si locale
in subordinea carora se afla arhivele de stat. Urmare a controalelor complexe in arhivele
departamentale si In serviciile care pregatesc documente pentru arhivare, se elaboreaza un plan
de actiuni, care se aproba de conducatorul institutiei si se prezinta arhivei de stat sau organului
arhivistic respectiv (ultimul informeaza despre aceasta arhiva de stat, la care institutia este sursa
de completare).

32. Decizia Consiliului Organului de stat se semneaza de catre conducator si se expediaza in
adresa autoritatilor publice centrale si locale.

33.0rganizarea controlului tematic a activitatii arhivei departamentale si pregatirii
documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat se
efectueaza de catre arhivele de stat in scopul verificarii anumitor aspecte din activitatea arhivei
departamentale si a subdiviziunilor care pregatesc documentele in lucrarile de secretariat si de
cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat (ordinea selectarii documentelor la pastrare de stat,
asigurarea integritatii lor, wvalorificdrii, verificarii existentului, calitatea Inregistrarii
documentelor si intocmirii dosarelor, etc.) conform unui program aprobat de directorul
(conducatorul) arhivei de stat.

34. Arhivele de stat periodic efectueaza controale de verificare pentru a monitoriza procesul
indeplinirii recomandarilor, urmare a controalelor complexe si tematice in arhivele
departamentale si in procesul pregatirii documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie
pentru arhivare si pastrare de stat.

35. Urmare a controalelor se intocmesc informatii. In informatii se indici cine si cind a
efectuat controlul, timpul si sarcinile, sunt expuse totalurile controlului, lacunele constatate. Se
formuleaza concluzii privind starea activitdfii arhivistice si activitatea de pregatire a
documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat in
institutie, recomandarile privind inlaturarea lacunelor depistate; se stabilesc termenii pentru
indeplinirea recomandarilor.

36. Totalurile verificarilor sunt raportate conducerii institutiei si discutate la sedintele
colectivului arhivelor departamentale si a subdiviziunilor care pregatesc dosarele documentelor
pentru arhivare, cu invitarea presedintilor si a membrilor comisiilor de expertiza. In cazul



depistarii unor incalcari deosebit de grave a cerintelor Organului de stat pentru supravegherea
si administrarea F.A.R.M. in activitatea arhivelor departamentale si in procesul pregatirii
dosarele pentru arhivare, totalurile controlului sunt aduse la cunostinta unei institutii ierarhic
superioare. In procesul controlului, inspectorii trebuie si ofere explicatii clare si concrete
referitoare la cerintele organului arhivistic de stat, care nu sunt indeplinite sau se incalca de
catre institutie, cat si trebuie respectate de acestea, iar daca perioada preconizata pentru control
permite, atunci se ofera institutiilor asistenta practica pentru eliminarea lacunelor depistate.

Capitolul VII
Acordarea suportului arhivelor departamentale in efectuarea expertizei valorii
documentelor, altor lucrari in domeniul arhivistic

37. Arhivele de stat acorda suport arhivelor departamentale pentru indeplinirea activitatilor de
asigurare a integritatii documentelor, sistematizarii si valorificarii documentelor, precum si pentru
crearea fondului de asigurare de copii ale D.V.D..

38. Organizarea si efectuarea expertizei valorii documentelor in institutii se Infaptuieste de sine
statator, de catre C.E. a institutiei respective (selectarea nemijlocita a documentelor se efectueaza
de catre persoana responsabila de lucrari de secretariat a subdiviziunii structurale respective a
institutiei) sau in bazd de contract (intre arhiva de stat si institutie) la discretia conducerii
institutiei respective.

39. Listele institutiilor care urmeaza a beneficia de servicii contractuale, precum si
consecutivitatea, metodele, tipurile lucrarilor planificate spre executare in aceste institutii, in mod
obligatoriu vor fi coordonate cu Organul de stat pentru supravegherea si administrarea F.A.R.M
. Sau autoritatea publica centrala si locald In subordinea carora se afla arhivele de stat.

40. Conducerea arhivei de stat prin intermediul Comisiilor de Expertiza monitorizeaza calitatea
lucrarilor efectuate in baza contractuala.

Capitolul V11
Studierea, generalizarea si diseminarea bunelor practici in domeniul arhivistic

41. Arhivele de stat sistematic studiaza, generalizeaza si disemineaza practica avansata a
arhivelor departamentale referitoare la pastrarea, restaurarea, conservarea, valorificarea
documentelor si organizarea lucrarilor de pregétire a documentelor in lucrarile de secretariat si de
cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat.

42. In baza studiului activitatii arhivelor departamentale, a comisiilor de expertiza, organizarii
procesului de pregatire a documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare
si pastrare de stat si a analizei informatiilor primite din institutii cu privire la activitatea lor sunt
intocmite informatii - centralizatoare, recenzii, recomandari, instructiuni etc., care sunt aplicate
in practica arhivelor departamentale, a comisiilor de expertizd si in lucrdrile de pregatire a
documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat;

43. Convoaca intruniri si seminare, activitati de instruire si formare cu scopul schimbului de
experienta a angajatilor arhivelor departamentale, din domeniul pregatirii documentelor in
lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat, ai celor care activeaza
in Comisiile de expertiza;

44. Informeaza publicul privind inaugurarea expozitiilor prin intermediul mass-media,
radioului, televiziunii, online, etc.;



45. Informeazd arhivistii si specialistii din domeniul organizarii documentelor in institutii
despre succesele obtinute de cele mai bune arhive departamentale.

Capitolul IX
Organizarea formelor de perfectionare profesionala a angajatilor arhivelor
departamentale

46. Arhivele de stat in colaborare cu organele arhivistice si institutiile sau individual,
organizeaza diverse forme de perfectionare profesionald a angajatilor arhivelor departamentale,
persoanelor responsabile de pregatirea documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie
pentru arhivare si pastrare de stat, presedintilor si membrilor comisiilor de expertiza.

47. Formele principale de avansare a calificarii profesionale sunt:

1) module de formare continua a angajatilor arhivelor departamentale, programele de instruire
coordonate cu Organul de stat pentru supravegherea si administrarea F.A.R.M. si programe de
instruire aprobate;

2) cursuri pentru dezvoltarea competentelor profesionale in pregatirea documentelor in lucrarile
de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat pentru specialistii din domenii
similare (ministere, agentii, etc.), care sunt coordonate cu Organul de stat pentru supravegherea
si administrarea F.A.R.M.;

3) seminare tematice cu privire la activitatile de baza ale arhivelor departamentale de pregatire a
documentelor in lucrdrile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat, a
comisiilor de expertiza, tindnd cont de doleantele participantilor; seminare pentru persoanele
responsabile de arhivele departamentale, presedinti si membri ai comisiilor de expertiza etc..

4) seminare/ training-uri organizate de Organul de stat pentru supravegherea si administrarea
F.A.R.M. si arhivele de stat pentru angajatii arhivelor departamentale si persoanele responsabile
de pregatirea documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare
de stat, pentru familiarizarea cu noile acte legislative si normative din domeniul arhivistic.

48. Pentru a asigura avansarea calificarii profesionale a angajatilor arhivelor departamentale,
persoanelor responsabile de pregatirea documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie
pentru arhivare si pastrare de stat, presedintilor si membrilor comisiilor de expertiza, se
recomanda sa participe la cursuri de formare profesionald organizate de institutiile specializate In
domeniul formarii profesionale continue.

Capitolul X
Evidenta activititii cu institutiile in arhivele de stat

49. Pentru fiecare institutie - sursd de completare a arhivei de stat se intocmeste dosarul de
supraveghere.

50. Dosarul de supraveghere include documente ce caracterizeaza activitatea arhivei
departamentale si starea activitatii de pregatire a documentelor in lucrarile de secretariat si de
cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat:

1) copii ale ordinelor institutiei cu privire la arhiva si pregatirea documentelor in lucrarile de
secretariat si de cancelarie pentru arhivare si pastrare de stat;

2) regulamentul de functionare al arhivei departamentale;

3) regulamentele de functionare a C.C.E. si C.E. a institutiei;

4) nomenclatorul dosarelor;

5) instructiuni cu privire la pregatirea documentelor in lucrarile de secretariat si de cancelarie
pentru arhivare si pastrare de stat;



6) materialele controalelor in institutii;

7) inventarele aprobate (coordonate), dupa caz, de catre C.E.C., pana la preluare in arhivele de
stat;

8) procesele-verbale de selectare spre eliminare a documentelor termenul de pastrare al carora a
expirat si alte documente.

51. Pentru evidenta activitatii arhivelor de stat cu institutiile, se va intocmi ,, Fisa de evidenta a
lucrului cu institutiile-surse de completare (vezi anexa nr.6)” pentru fiecare institutie-sursa de
completare.



