SERVICIUL DE STAT DE ARHIVA
AL REPUBLICII MOLDOVA

TF'OCYIJAPCTBEHHAS APXUBHAS
CJIYXBA PECIIYBJIMKH MOJIJIOBA

APROBAT

Procesul-verbal al sedintei
C.C.E.C. a Serviciului de Stat

de Arhiva al Republicii Moldova
nr. J din /2 03 20/

REGULAMENTUL-TIP

nr.

mun. Chisindu

al arhivei institutiei*

I. Dispozitii generale
1. Documentele constituite 1n activitatea institutiilor, care au valoare istoricd, social-
culturals, stiintifici, economicd si politicd fac parte din Fondul Arhivistic al
Republiciii Moldova.
2. In scopul asigurarii pastrarii, evidentei, precum si utilizarii stiintifice si practice a
documentelor pini la predarea lor in arhivele de stat, potrivit prevederilor art. 23, 24,
40 din Legea nr. 880 din 22.01.1992, Regulamentului Fondului arhivistic de stat,
aprobat prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr. 352 din 27 mai 1992 si
Regulamentului Fondului arhivistic obstesc, aprobat prin Ordinul Serviciului de Stat
de Arhiva al Republicii Moldova nr. 10 din 30 mai 1995, se constituie arhiva
institutiei.
3. In activitatea sa, arhiva se ciliuzeste de Legea privind Fondul Arhivistic al
Republicii Moldova, Regulamentul Fondului arhivistic de stat, Regulamentul
Fondului arhivistic obstesc, instructiuni, de ordinele organului ierarhic superior si ale
institutiei respective, de documentele normative si metodice ale Serviciului de Stat de
Arhiva al Republicii Moldova si ale institutiilor arhivistice subordonate lui, precum si
de prezentul Regulament.
4. Seful arhivei (persoana responsabild) si alfi lucrétori titulari (responsabili) din
arhiva sint desemnati in functie de catre conducatorul institutiei.
5. Arhiva activeazi in conformitate cu planul anual de lucru aprobat de conducerea
institutiei si prezinta darea de seama cu privire la lucrul efectuat conducerii institutiei.
6. Obligatiile colaboratorilor arhivei institutiei sint determinate de fisele de post,
aprobate de cétre conducdtorul institufiei.
7. in conformitate cu prezentul Regulament-tip, institutia elaboreza propriul
regulament al arhivei institutiei, care va fi coordonat cu organul ierarhic superior si
cu institutia arhivistica respectiva (centrald, raionald, municipald).

* Prezentul Regulament isi extinde actiunea asupra ministerelor, institutiilor, intreprinderilor si organizatiilor
republicii, inclusiv cele cooperatiste si sociale.
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II. Componenta documentelor ce se pistreaza in arhiva institutiei
8. Din componenta arhivei institutiei fac parte:
8.1. Documentele si dosarele scoase din lucrarile de secretariat, inclusiv documentele
create pe suport electronic, documentele audiovizuale, ce se constituie in rezultatul
activitatii subdiviziunilor structurale, precum si ale organizatiilor, 1ntrepr1nder110r
subordonate nemljloc:lt dar in care este inutil de a crea arhiva;
8.2. Documentele si dosarele organizatiilor, intreprinderilor lichidate, ce-au fost in
subordinea institutiei respective, precum si documentele predecesorilor;
8.3. Publicatiile, inclusiv editiile departamentale ce complinesc documentatia arhivei,
precum si documentele necesare pentru activitatea stiinfificd si de cercetare,
informativa a arhivei institutiei;
8.4. Aparatul stiintifico-informativ ce dezvaluie componenta si confinutul
documentelor arhivei (inventarele dosarelor, informatiile istorice, rezumatele, fisiere
tematice, registre alfabetice, etc.);
8.5. Din componenta arhivei pot face parte, de asemenea, si fondurile personale ale
demnitarilor de stat, oamenilor emeriti, ale savantilor in domeniul stiintei, tehnicii,
ale oamenilor de cultura, care activeaza sau au activat in institutia respectiva sau in
organizatiile, intreprinderile din subordine;
8.6. In arhiva institutiei se transmit dosarele cu termen permanent de pastrare, cu
termen lung de pastrare (mai mult de 10 ani) si dosarele personalului scriptic peste 2
ani dupd definitivarea lor in lucrdrile de secretariat. Transmiterea se efectueaza
conform inventarelor aprobate de cétre institutia arhivistica respectiva din republica.
8.7. Dosarele cu termen temporar de pastrare (pina la 10 ani inclusiv) nu se transmit
in arhiva institutiei. Ele se pastreaza in subdiviziunile structurale si dupd expirarea
termenilor de pastrare sint selectionate pentru nimicire, conform cerintelor stabilite.

III. Functiile arhivei institutiei
9. Arhiva institutiei exercitd urmatoarele functii:
9.1. Preluarea, tinerea evidentei si asigurarea integritdtii documentelor si dosarelor
ordonate in conformitate cu cerintele in vigoare;
9.2. In comun cu cancelaria institutiei respective efectueazi controlul privind
asigurarea 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;
9.3. Participd la efectuarea controlului stdrii arhivelor si ftinerii lucrdrilor de
secretariat in institutiile, organizatiile si intreprinderile subordonate;
9.4. Organizeaza expertiza valorii documentelor ce se pastreaza in arhiva;
9.5. Creeazd si perfectioneazd aparatul stiintifico-informativ al documentelor si
dosarelor pastrate in arhiva (inventare, istoricul fondului, rezumate, fisiere tematice,
registre alfabetice, etc.);
9.6. Tine evidenta documentelor si dosarelor aflate in institutiile, organizatiile si
intreprinderile din subordine;
9.7. In termenele stabilite transmite in arhiva de stat spre pastrare documentele si
dosarele cu termen permanent de pastrare;




Forma Nr. 3

Denumirea arhivei departamentale

DAREA DE SEAMA

cu privire la organizarea pastrarii documentelor Fondului Arhivistic al

Republicii Moldova in arhivele departamentale la 01.01.20_

1. Suprafata depozitului de arhiva

1. Date referitoare la arhiva

(cind este incapere separatd pentru arhiva)

2. Lungimea rafturilor

(metri liniari)

3. Numirul lucratorilor titulari

4. Caracteristica sumara a incéperii arhivei

II. Date referitoare la documente

Total unit.

Din ele incluse in

Se pastreazi mai

S-au depistat

Tipurile documentelor pastr. inventare mult de . dosare pierdute
aprobate termenul-limita
Date extreme Date extreme
Date extreme fixat
1 2 3 4 5
1. Documentatie administrativa,
dstrare permanenta

2. Documente cu privire la
personal

3. Documentatie tehnico-
stiintifica, pastrare permanenta

4, Documente cinematografice,
pastrare permanenta

5. Documente fotografice
pistrare permanentd

6. Documente fonice, pastrare
permanentd

7. Impriméri video, pastrare
permanentd

Conducatorul institutiei

Seful arhivei sau persoana responsabila de arhiva

[13 2 20

Nr. de telefon:

Numele, prenumele

Numele, prenumele



INSTRUCTIUNI
pentru intocmirea darii de seama cu privire la organizarea pastrarii documentelor
Fondului arhivistic in arhivele departamentale (F. nr. 3)

Darea de seami cu privire la organizarea pastrarii documentelor Fondului Arhivistic al Republicii
| Moldova in arhivele departamentale; Forma nr.3 (in continuare Darea de seama F.3) potrivit p.14 din
| Regulamentul Fondului arhivistic de stat aprobat prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova din
27.05.1992 nr. 352 se intocmeste anual potrivit situatiei atestate la 1 ianuarie al anului urmitor celui
expirat de catre arhivele ministerelor, departamentelor, serviciilor si inspectiilor, institutiilor,
organizatiilor si intreprinderi lor de stat ce efectueazd pastrarea provizorie a documentelor Fondului
arhivistic de Stat, precum si de catre arhivele organizatiilor, in activitatea carora se formeaza documente
ale Fondului arhivistic obstesc, pe care le transmit spre pastrare permanenta ori depozitard in arhivele de
stat.

Darea de seami F.3 se prezintd anual la 01.01._____ in arhiva de stat corespunzitoare, in care se
transmit spre pastrare documentele.
La intocmirea darii de seama F. 3 sa se respecte urmétoarele cerinte:
Compartimentul I. Date referitoare la arhiva
1. Suprafata depozitelor de arhivd se indica in cazul, cind ele sint amenajate in incaperi separate,

destinate special pentru arhiva.

2. In p.4 se aratd regimul de temperaturd si umiditate in depozitele de arhivi, sistemul de incalzire si

iluminare, existenta instalatiilor de alarmare antiefractie si antifoc, a aparatajului de masura si control.
Compartimentul II. Date referitoare la documente

1. in p.p.1-3, col. 2, 3 se indicd volumul documentelor, ce se pastreazd in arhiva si in subdiviziunile
structurale din organizatie pini in anul, care preceda 3 ani de la intocmirea darii de seama (Exemplu:
in darea de seama de la 01.01.2015 volumul dosarelor se indica pind in, an. 2011 inclusiv).

2. fn p.1, col. 4 se indicd datele referitoare la dosarele care se pastreaza in institutie mai mult de
termenul-limita, fixat in p. 12 al Regulamentului cu privire la Fondul arhivistic de stat (Exemplu: in
darea de seami la 01.01.2015 volumul dosarelor in institutiile, care trebuie sd pastreze documentele 5
ani, se indica pina in an. 2008 inclusiv; in institutiile, care trebuie sa pastreze documentele 10 ani pind
in an. 2003 inclusiv; in institutiile, care trebuie s pastreze documentele 15 ani pind in an. 1998
inclusiv) .

In darile de seama ale organizatiilor, in activitatea cdrora se formeaza documente ale Fondului
arhivistic obstesc si care le transmit spre pastrare permanenta sau depozitara in arhivele de stat, se indica
volumul documentelor, ce se pastreazi in institutii mai mult de termenul-limita, fixat in contractul cu
privire la transmiterea documentelor in arhiva de stat.

3. Inp. 3, col. 4 se dau datele referitoare la dosarele, ce se pastreazi in institutie mai mult de 25 ani
(Exemplu: in darea de seama la 01.01.2015 datele se includ pina in an. 1988 inclusiv).

4. In p.p.4-7, col. 2,3 se indicd volumul documentelor ce se pastreaza in depozitele de documente
cinematografice, fotografice si fonice §i in subdiviziunile structurale pind in anul precedent celui
expirat (Exemplu: in darea de seamd la 01.01.2015 volumul documentelor se indica pina in an. 2013
inclusiv).

in col. 4 se indicd datele referitoare la dosarele care se pastreaza in institutie mai mult de 3 ani
(Exemplu: in darea de seami la 01.01.2015 volumul documentelor se indica pina in an. 2011 inclusiv).

in col. 5 se indica datele referitoare la dosarele depistate pierdute aflate la péstrare in institutie,
care au fost incluse in inventarele aprobate (vezi col. 3).

Darea de seama se semneazi de citre conducitorul institutiei si se vizeazd de catre lucratorul de
arhiva.

Directorul general adjunct al
Serviciul de Stat de Arhiva

al Republicii Moldova Ton GOLOVATII




