Anexa 1

APROBA'T
Ordinul Directorului
Agentiel Nationale a Arhivelor

Nr. 4 din 25 Ko fre— 2025

REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea Directiei activititi stiintifice

I. Dispozitii generale

1. 1. Prezentul Regulament statueazd modul de organizare si de functionare a
Directiet activitdti stiingifice (in continuare, Directia).

1. 2. Directia constituiec o subdiviziune structurald a Directiei generale a
Fondului arhivistic guvernamental (in continuare, DgFag).

1. 3. In activitatea sa, Directia se conduce de Constitutia Republicii Moldova,
legislatia In vigoare a Republicii Moldova, hotdrarile Parlamentului Republicii
Moldova, decretele Presedintelui Republicii Moldova, ordonantele, hotararile si
dispozitiile Guvernului Republicii Moldova, ordinele, dispozitiile si indicatiile
Ministerului Justitiei al Republicii Moldova in domeniul de competentd, ordinele si
indicatiile Directorului Agentiei Nationale a Arhivelor (in continuare, Agentia), de
Regulamentul de ordine interioard al Agentiei, aprobat prin ordinul directorului
Agentiei nr. 03 din 18.01.2021, de Regulamentul DgFag, aprobat prin ordinul
directorului Agentiei nr. 39 din 23.05.2024, precum si de prevederile prezentului
Regulament.

1. 4. Pentru indeplinirea misiunii, functiilor si atributiilor cu care este Investita,
Directia activeaza 1n colaborare cu subdiviziunile structurale ale DgFag,
subdiviziunile structurale ale Agentiei, autoritatile publice, organizatiile
nonguvernamentale, institutiile de culturd, stiintifice, educationale, mass-media din
tard si din strdinatate. Organizeazd In colaborare cu alte institutii expozitii,
participa la emisiuni TV si radio, face schimb de experientd in activitatea
stiintifica.

1. 5. Activitatea Directiei se desfasoara in conformitate cu Planul de activitate
al Agentiei, Planul de activitate al DgFag si Planul de activitate al Directiei.




1. 6. Regulamentul Directiei se aproba de citre Directorul Agentiei Nationale a
Arhivelor.

II. Misiunea Directiei
2. 1. Directia are misiunea de a asigura implementarea politicilor statului in
domeniul arhivistic, valorificarea documentelor de arhiva in scopuri stiintifice,
social-juridice, culturale si educationale, popularizarea informatiilor cu referire la
patrimoniul documentar, garantarea drepturilor si intereselor legale ale cetatenilor
privind accesul la informatie in domeniul de competenta al Directiel.

I1I. Functiile Directiei

Directia exercita urmatoarele functii de baza:

3. 1. Asigurd rganizarea activitatilor de valorificare si de popularizare a
fondurilor arhivistice pe calea cercetérilor stiingifice, publicarii culegerilor de
documente, monografiilor, articolelor stiingifice si de specialitate §. a., realizdrii
expozitiilor de documente, precum si a disemindrii in societate a informatiilor
despre documentele de arhivi.

3. 2. Asigurd accesul cetatenilor si institutiilor la documente de arhiva atat in
original cét si sub formd de copii electronice ori pe suport de hartie.

3. 3. Acorda asisten{a metodologicd si consultativa persoanelor fizice si juridice
intru identificarea si valorificarea documentelor de arhiva.

3. 4. Valorifica documentele de arhivd in vederea asigurdrii drepturilor si
intereselor legitime ale persoanelor fizice si juridice, prin eliberarea copiilor de
documente, a extraselor si certificatelor de arhiva si prin prezentarea raspunsurilor
la solicitdri tematice.

3. 5. Desfasoard activitati de dezvoltare a aparatului stiingifico—informativ al
domeniului arhivistic, inclusiv pe baza sistemelor informationale.

3. 6. Participa la elaborarea documentelor de politici si la dezvoltarea cadrului
normativ al domeniului arhivistic.

I'V. Atributiile Directiei

In procesul realizarii functiilor cu care este investitd, Directia exercitd
urmatoarele atributii:

4. 1. Efectuarea cercetdrilor gtiingifice independent sau in colaborare cu alte
institugii i centre specializate.

4. 2. Pregatirea spre publicare a culegerilor de documente si a lucrdrilor
tematice in editii claborate Tn cadrul Agentiei si in colaborare cu alte institugii.

4. 3. Realizarea expozitiilor de documente de arhiva in cadrul Agentiei si/sau
in alte institutii.

4. 4. Organizarea independent si in colaborare cu alte subdiviziuni ale
Agentiei, precum §i in parteneriat cu alte institutii, a reuniunilor stiintifice si de
specialitate (conferinte, simpozioane, mese rotunde, consfatuiri §. a.) cu
participarea reprezentantilor arhivelor de stat si departamentale din {ard si de peste
hotare, ai institutiilor de cercetare stiintifica, educationale si de culturd, ai mediului
de afaceri.




4. 5. Elaborarea si publicarea monografiilor, studiilor si articolelor stiintifice,
a altor publicatii documentar-istorice (albume, brosuri s. a.) cu scopul valorificarii
si promovdrii patrimoniului documentar.

4. 6. Prezentarea rezultatelor activitdfii de cercetare stiingificda in cadrul
intrunirilor (conferinge, simpozioane, mese rotunde s. a.) cu specialisti din sistemul
arhivistic si/sau cu cercetatori din alte domenii stiintifice.

4. 7. Elaborarea In cooperare cu alte subdiviziuni ale Agentiei a
instrumentelor stiintifico—informative (indrumétoare, ghiduri, reviste arhivistice,
fisiere §. a.) privind organizarea si continutul documentelor de arhiva.

4. 8. Organizarea, dupd caz, participarca la actiuni de popularizare a
procesului de valorificare a documentelor de arhiva prin intermediul posturilor de
radio/TV si a platformelor de socializare.

4. 9. Organizarea intalnirilor, excursiilor, prelegerilor, seminariilor cu liceeni
si studenti, In vederea familiarizarii acestora cu documentele de arhivd, cu
specificul activitatii institutiilor arhivistice.

4. 10. Acordarea asistentei metodologice si consultative persoanelor fizice si
juridice privind accesul la documentele de arhiva, utilizarea instrumentelor de
evidentd arhivistica si informatii generale referitoare la fondurile de arhiva aflate in
custodia Agentiei.

4. 11. Asigurarea proceselor de activitate a silii de studiu si a accesului
cercetdtorilor in sala de studiu.

4. 12. Elaborarea si eliberarea raspunsurilor la solicitarile tematice parvenite
de la persoane fizice si juridice.

4. 13. Eliberarea copiilor de documente, extrase si certificate de arhiva la
solicitdrile repartizate subdiviziunii.

4. 14. Tinerea evidentei publicatiilor aparute in urma investigatiilor realizate
de cercetétori in fondurile arhivistice ale Agentiei.

V. Drepturile si responsabilititile Directiei

5. 1. Personalul Directiei define drepturile:

a) sa claboreze si sd propund proiecte de cercetare in domeniul istoriei,
arhivisticii, stiingelor istorice auxiliare §. a./de popularizare a patrimoniului arhivistic in
mass-media $i In spatiul online, §i sa asigure implementarca acestora, dupd caz, si
participe la realizarea lor:

b) sa participe in grupurile de lucru create in cadrul proceselor de planificare,
claborare, monitorizare si evaluare a documentelor normative si a recomandirilor
metodice n domeniul arhivistic; sd& propuna avize si proiecte de documente
normativ-metodice in sfera sa de competenti;

¢) sd solicite si sd primeasca de la conducerea DgFag, subdiviziunile structurale
ale Agentiei si structurile din sfera de competentd a Agentiei asistenta consultativa,
informatiile si documentele necesare pentru  desfasurarca eficientd a activitigilor
Directiei, In conformitate cu cadrul normativ;

d) sd propund  conducerii DgFag/administratici Agentiei solutii de
eficientizare a activitatilor Directiei si de imbunatétire a conditiilor de munca ale
personalului subdiviziunii;




e) sd solicite conducerii DgFag/administratiei Agentiei aprovizionarea
personalului din Directie cu materiale de lucru necesare pentru desfdsurarea
eficientd a activitatilor subdiviziunii;

f) sd organizeze sedinge ale Directiei si sd examineze orice aspect legat de
sfera de competenta a subdiviziunii;

g) si participe la activitdti de formare profesionald (seminarii, cursuri s. a.),
organizate in {ard si peste hotare;

h) sd reprezinte Agentia in cadrul intrunirilor stiintifice la nivel national si
international.

5. 2. Personalul Directiei este responsabil de:

a) executarea calitativa si In termenele stabilite a sarcinilor de serviciu atribuite;

b) realizarea actiunilor statuate in planul de actiuni al Directiet;

¢) prezentarca in termenele stabilite a rapoartelor si informatiilor solicitate de
conducerea Dglag;

d) asigurarea transparentei activitétii subdiviziunii;

¢) respectarca regimului de lucru stabilit, a normelor de etica si deontologie ale
functionarului public;

[) verificarea sistematica si continud a corespondentei pe adresele de e-mail
oficiale n timpul orelor de lucru;

g) asigurarca implementdrii instructiunilor sistemului informational -
Cancelarie;

h) conformarea la cerintele de integritate institutionald si profesionala;

1) respectarea normelor de securitate a muncii.

VI. Managementul activitatii Directiei

6. 1. Managementul Directiei este asigurat de catre seful subdiviziunii, care
este numit i eliberat din functie prin ordinul Directorului Agentiei.

6. 2. In conformitate cu Statul de personal al Agentiei, seful Directiei
coordoneaza actiunile corespunzitoare misiunii, functiilor si atributiilor cu care
este Investitd subdiviziunea cu seful adjunct al DgFag.

6. 3. Seful Directiei
a) planificd, organizeazd, coordoneazd, monitorizeazd si evalueazid activitatea
Directiei in corespundere cu misiunea si functiile acesteia;

b) elaboreazd Planul anual/semestrial de actiuni si Raportul anual/semestrial de
activitate al Directiei;

¢) elaboreazd/actualizeaza figele de post ale personalului din subordine;

d) stabileste obiectivele individuale de activitate ale salariatilor din Directie si
evalueaza performantele lor profesionale, precum si gradul de responsabilitate
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

e) stabileste termenele de realizare a activitatilor preconizate si asigurd verificarea
indeplinirii lor;

f) asigurd in cadrul Directiei procesul de gestionare a solicitarilor parvenite de la
autoritafile publice, persoane fizice si juridice;




g) coordoneazd procesul de intocmire si de eliberare a raspunsurilor la adresele
inaintate de autoritdfile publice, de persoane fizice si juridice, in limitele
imputernicirilor deginute;

h) convoacd sedinte de lucru in cadrul Directiei, participd la sedinte de lucru
organizate in cadrul DgFag si al Agentiei,

1) acorda asistentd consultativa salariatilor din Directie in vederea indeplinirii de
catre acestia a sarcinilor de serviciu,

g) vizeazd, In modul stabilit, documentele intocmite de cétre salariatii din Directie.

6. 4. Salariatii din Directie exercita atributiile de serviciu in conformitate cu
fisele de post si cu obiectivele individuale, aprobate de Directorul Agentiei,
precum si cu Planul anual/semestrial de actiuni al Directiei.

6. 5. Salariatii din Directie poartd responsabilitate personald pentru calitatea
materialelor prezentate si realizarea in termen a atributiilor de serviciu, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

6. 6. Salariafii din subdiviziune prezinta sefului Directiei Raportul
anual/semestrial de activitate.

6. 7. In baza rapoartelor prezentate de citre colaboratorii din subordine, seful
Directiei intocmeste Raportul anual/semestrial de activitate al subdiviziunii, pe
care 1l prezintd sefului adjunct al DgFag.

6. 8. Efectivul Directiei este statuat in Statul de personal al Agentiei.
Efectivul Directiei este compus din 5 unitati, repartizate in felul urmator:

— seful Directiei — 1 unitate
— specialist principal, fpe — 2 unitati
— specialist principal, pdt — 2 unitéti.

6. 9. Documentele Directiei se inregistreazd conform Nomenclatorului
dosarelor subdiviziunii. Corespondenta este distribuitd, redactatd, coordonatd si
semnatd/contrasemnata prin intermediul SI e-Management. Dosarele subdiviziunii
se constituie in conformitate cu prevederile cadrului normativ si cu instructiunile
cu privire la organizarea lucrarilor de secretariat.

VII. Dispozitii finale
7. 1. Subiectele nereglementate de prezentul Regulament sunt reglementate
de legislafia In vigoare si de cadrul normativ intern al Agentiei.
7. 2. Prezentul Regulament se aduce la cunostintd angajatilor din Directie,
contra semnaturd, si produce efecte juridice din data aducerii la cunostinta.
7. 3. Prezentul Regulament va fi actualizat dupd modificarea Statului de
personal al Agentiei si al Directiei.




