Anexa 2
APROBAT
Ordinul Directorului

Agentiei Nationale a Arhivelor
Nr. _#% din 2% 8. 2024

REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea
Directiei conservare a documentelor Fondului arhivistic guvernamental

I. Dispozitii generale

1.1 Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Directiei
conservare a documentelor Fondului arhivistic guvernamental (in continuare -
Directia).

1.2 Directia este o subdiviziune structurala a Directiei generale a Fondului arhivistic
guvernamental (in continuare — Directia generald).

1.3 Directia se subordoneaza sefului Directiei generale si directorului adjunct al Agentiei
Nationale a Arhivelor (in continuare - Agentia).

1.4 Sarcinile, functiile si atributiile Directiei sunt prevazute in prezentul Regulament.

1.5 In activitatea sa, Directia se conduce de legislatia in vigoare a Republicii Moldova,
hotérarile si dispozitiille Guvernului RM, documentele si politicile in domeniul
arhivisticii, precum si de prevederile prezentului Regulament.

1.6 Regulamentul Directiei se aproba de cétre directorul Agentiei Nationale a Arhivelor.

IT Sarcinile Directiei

2.1 Directia are sarcina de a organiza §i asigura pastrarea, conservarea si evidenta
documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova (in continuare-Fondul
Arhivistic).

2.2 Organizeazd, asigurard si realizeaza evidenta, péstrarea, conservarea, integritatea si
siguranta documentelor de arhiva pastrate in depozitele aflate in gestiune.

2.3 Coordonarea sistemului de evidentd stiintific si informativ a documentelor Fondului
arhivistic.

2.4 Coordonarea lucrérilor de profilaxie a documentelor de arhiva, inclusiv prelucrarea si
transmiterea documentelor pentru digitalizare.

2.5 Asigurarea procesului de preluare a documentelor Fondului arhivistic in depozitele de
arhiva.
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III Functiile de baza ale Directiei

Elaboreaza Planul anual de actiuni si Rapoartele de activitate.

Asigurd lucrarile de profilaxie a documentelor prin identificarea dosarelor afectate de
factori endogeni si prezentarea lor pentru restaurare.

Stabilizeazd necesitatea si organizeaza inféptuirea verificarii existentului si stirii fizice a
documentelor pe suport hartie si celor de pelicula.

Directia monitorizare si evaluare a Fondului arhivistic

Intocmeste si completeazd sistematic aparatul stiintific-informativ de evidentd a
documentelor de arhiva ce se pastreaza in depozitele Agentiei.

Realizeaza activitdti de preluare a documentelor create de institutiile surse de completare,
la pastrarea de stat in depozitele Agentiei.

Elaboreazd propuneri in domeniul dezvoltdrii sistemului de evidentd si aparatului
stiintific-informativ al documentelor de arhiva.

Prezintd Directiei monitorizare si evaluare a Fondului arhivistic informatii privind
modificarile efectuate in componenta si volumul fondurilor.

Intocmeste si completeazi fisele de evidentd a fondurilor si le prezentd Directiei
monitorizare si evaluare a Fondului arhivistic pentru completarea Catalogului fondului
arhivistic al Republicii Moldova.

Intocmeste fisiere tematice ale documentelor de arhiva in format electronic.

Asigurd completarea, evidenta, profilaxia si restaurarea fondului bibliotecii stiintifice a
Agentiei.

IV Drepturile si responsabilitatile Directiei

Sa solicite de la conducerea Agentiei si Directiei generale informatiile si documentele
necesare pentru indeplinirea sarcinilor, functiilor si exercitarea atributiilor Directiei.

Sa participe si convoaca sedinte de lucru in cadrul Directiei, participa la sedintele de
lucru organizate in cadrul Agentiei.

Sa solicite si sd propuna administratiei Agentiei si conducerii Directiei generale a
Fondului arhivistic guvernamental solutii de eficientizare si imbunitatire a conditiilor
de munca ale angajatilor Directiei.

Sa participe 1n grupurile de lucru create in cadrul Agentiei si Directiei generale in vederea
planificarii, elaborarii actelor normative si a recomandarilor metodice.

Sa participe la cursuri de instruire, conferinte, seminare, ateliere de lucru si la alte activitati,
organizate in Republica Moldova si in alte tari, cu tematica relevanti pentru domeniul de
activitate.

Sa exercite alte drepturi prevazute de actele normative si legislatia in vigoare.

V Managementul si organizarea activitatii Directiei

Managementul Directiei este asigurat de catre seful Directiei, care este numit si eliberat
din functie prin ordinul directorului Agentiei Nationale a Arhivelor.
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Seful Directiei are urmatoarele sarcini:

a) Conduce si asigura activitatea Directiei.

b) Repartizeaza sarcinile personalului din subordine.

c) Planifica, organizeazd, coordoneazi, monitorizeaza, asigura si evalueaza activitatea
Directiei in corespundere cu sarcinile si functiile acesteia.

e) Elaboreaza Planul anual de actiuni si Rapoartele de activitate.

f) Elaboreaza/actualizeaza fisele de post ale angajatilor Directiei.

h) Vizeazd, In modul stabilit, documentele elaborate de catre angajatii Directiei si cele
prezentate de catre institutiile surse de completare.

i) Convoaca sedinte de lucru in cadrul Directiei, participd la sedintele de lucru
organizate in cadrul Agentiei si Directiei generale.

j) Executd indicatiile si dispozitiile conducerii Agentiei, Directiei generale si este
responsabil pentru indeplinirea acestora.

Angajatii Directiei Isi exercitd atributiile in conformitate cu fisele de post si planurile
elaborate modul stabilit de legislatia in vigoare.

Angajatii Directiei sunt obligati sd examineze documentele repartizate spre executare
in termenii stabiliti sau indicati de catre conducerea Agentiei si a Directiei generale.
Solutionarea divergentelor aparute intre angajatii Directiei tine de competenta sefului
Directiei.

Angajatii Directiei raspund personal pentru calitatea materialelor elaborate si realizarea
atributiilor de serviciu in termen si potrivit legislatiei in vigoare.




