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Ordinul Directorului
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Nr. %0 din 2%. 03 2024

REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea
Directiei monitorizare si evaluare a Fondului arhivistic

I. Dispozitii generale
L Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Directiei
monitorizare si evaluare a Fondului arhivistic (in continuare — Directia).
2. Directia este o subdiviziune structurald a Agentiei Nationale a Arhivelor (in continuare —

Agentia), care exercitd urmétoarele functii: monitorizarea si inspectarea arhivelor de stat, arhivelor
departamentale, depozitelor speciale in vederea completarii Fondului Arhivistic al Republicii
Moldova, asigurd evidenta centralizati a documentelor Fondului arhivistic pe suport de hartie si
in format electronic, precum si supravegherea organizarii lucrarilor de secretariat in institutiile-
surse de completare ale Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.

3 Pentru indeplinirea misiunii, functiilor si atributiilor, subdiviziunea coopereaza cu
subdiviziunile structurale din cadrul Agentiei, cu structurile din aria de competentda a Agentiei:
serviciile de arhivd raionale/municipale, depozitele speciale de stat, arhivele departamentale,
arhivele persoanelor juridice, in scopul organizarii completarii, pastrarii si evidentei documentelor
care fac pare din Fond, precum si cu reprezentantii mediului stiintific, dupa caz.

4. In activitatea sa, Directia se conduce de legislatia in vigoare a Republicii Moldova,
hotardrile si dispozitiile Guvernului, de alte acte normative si ghiduri metodologice aferente
domeniilor de competentd, precum si de prevederile prezentului Regulament.

IL. Misiunea Directiei

5. Subdiviziunea are misiunea de a asigura alinierea activititilor, ce fin de competenta
Directiei, la prioritatile incluse in obiectivele Agentiei: participarea la elaborarea proiectelor de
implementare a politicilor in domeniul arhivistic; monitorizarea procesului de implementare a
actelor normative si recomandarilor metodologice de citre structurile de competentd ale Agentiei;
asigurarea procesului de evidentd centralizatd a documentelor Fondului Arhivistic al Republicii
Moldova; precum si la elaborarea planurilor de actiuni/ rapoartelor de activitate ale Agentiei.

III.  Functiile de baza ale Directiei

0. In scopul realizarii misiunii sale, subdiviziunea exercitd urméatoarele functii:

1) coordonarea si oferirea suportului metodologic aferent procesului de tinere a
lucrdrilor de secretariat in institutiile-surse de completare ale Fondului arhivistic, efectudrii
expertizei valorii documentelor, transmiterii documentelor Fondului la pastrare provizorie in




arhivele departamentale, precum si la pastrare permanentd in arhivele de stat, evidentei
documentelor care fac parte din Fondul arhivistic;

2) exercitarea activitatilor de control privind activitatea arhivelor de stat cu institutiile-
surse de completare a Fondului arhivistic in vederea implementirii actelor normative in domeniu;
pastrarii permanente si provizorii a documentelor Fondului arhivistic, actiuni de inspectare a
arhivelor;

3) elaborarea recomandarilor ca rezultat al efectudrii activititilor de inspectare a
arhivelor, asigurarea examinarii acestora in cadrul Consiliului Agentiei si integrarea concluziilor,
dupa caz, in urmatorul ciclu de actualizare/elaborare a cadrului normativ in domeniu;

4) completarea si actualizarea Catalogului Fondului arhivistic al Republicii Moldova,
inclusiv in format electronic;

5) elaborarea Planurilor si Rapoartelor semestriale/anuale de activitate al Agentiei;

6) intocmirea Raportului de performanta 2PR.

IV.  Atributiile Directiei

In procesul realizarii functiilor sale, subdiviziunea exercitd urmatoarele atributii:

7. Monitorizeaza procesul de completare a Fondului arhivistic al Republicii Moldova.

a) In scopul realizarii functiei de coordonare si oferire a suportului metodologic institutiilor-
surse de completare ale Fondului privind organizarea completérii, pastrarii si evidentei documentelor care
fac parte din Fond, organizeaza activitati de instruire cu persoanele responsabile de lucréri de secretariat
din cadrul institutiilor, precum si cu persoanele responsabile de arhive de stat si arhive departamentale;

b) asigurd monitorizarea activitaii de implementare a actelor normative din domeniu, analiza
si evaluarea politicilor in procesul completdrii Fondului, pastrérii in arhivele de stat si in arhivele
instituiilor-surse de completare ale FARM, realizarii lucrérilor de secretariat in institutii;

c) intocmeste Lista generald a institutiilor-surse de completare a Fondului, examineaza
modificérile intervenite in Listd si o prezintd spre aprobare Comisiei Centrale de Expertiza si Control (in
continuare — CCEC);

d) participd la activitatea CCEC, asigurd coordonarea metodica a activitatii comisiilor de
expertizd si control ale institutiilor arhivistice de stat si a comisiilor centrale de expertizd ale
ministerelor, institutiilor ce dispun de unitati subordonate, precum si ale persoanelor juridice ce
constituie surse de completare ale Fondului arhivistic obstesc, in conformitate cu prevederile
legislafiei arhivistice, examineaza Indicatoarele de ramurd; Nomenclatoarele-tip, Regulamente-cadru etc.;

e) coordoneazd activitatea grupului de experti pe langa CCEC: examineaza si aproba
inventarele dosarelor cu termen permanent de pistrare prezentate de arhivele de stat; coordoneazi
procesele-verbale de pierdere a dosarelor cu termen permanent si lung de pastrare in arhivele
departamentale; asigurd ajutor metodic in optimizarea acestor activititi.

1)) elaboreazd raspunsurile la solicitérile receptionate de Agentie ce tin de competenta
Directiei i asigurd prezentarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare.

8. Exercitd activitdfi de inspectare a arhivelor de stat si arhivelor departamentale in vederea
implementrii actelor normative in domeniu si pastrérii documentelor Fondului .

a) efectueazd controale privind activitatea arhivelor de stat si arhivelor departamentale,
precum si a conditiilor de pastrare a documentelor Fondului;

b) monitorizeazd procesul de aplicare in practicd a documentelor normative privind
organizarea lucrérilor de secretariat in institutiile-surse de completare ale Fondului;

c) Intocmeste si prezinta la sedintele Consiliului ANA Notele informative privind rezultatele
controalelor efectuate;

d) asigurd intermedierea interactiunii dintre structurile din sfera de competenta a Agentiei si

conducerea Agentiei.




9. In scopul realizérii functiei de actualizare/elaborare a cadrului normativ in domeniu:

a) claboreazd 1n baza rezultatelor activitdtii de monitorizare, evaluare si control Note
informative si proiectele de decizie privind dezvoltarea domeniului arhivistic;
b) examineazd Notele informative cu privire la activitatea arhivelor de stat si deciziile

aprobate, in vederea participérii la elaborarea cadrului normativ si recomandarilor metodologice privind
completarea, optimizarea conditiilor de péstrare si a evidentei de stat a documentelor Fondului;

c) participa in cadrul grupurilor de lucru create pentru elaborarea documentelor de politici,
in vederea actualizarii cadrului normativ;

10. Asigurd evidenta centralizatd a documentelor Fondului:

a) examineaza i aprobd procesele-verbale de predare-primire a dosarelor, de verificare a
existentului, de modificare a inventarelor, consultd registrele de activitate, fisele de evidentd a
modificarilor intervenite in volumul fondurilor;

b) completeazd Catalogul Fondului Arhivistic al Republicii Moldova si alte documente de
evidentd, pe suport de hértie si in format electronic, cu privire la modificérile intervenite in componenta si
structura fondurilor;

c) acorda asistentd metodologica persoanelor fizice si juridice in domeniul de competents al
Agentiei.

11. In scopul elaborarii si prezentdrii Planului si Raportului anual/semestrial de activitate a
Agentiei si Raportul de performanti 2PR:

a) analizeazd §i centralizeaza Planurile de actiuni si Rapoartele prezentate de citre
subdiviziunile structurale ale Agentiei si structurile din sfera de competenti a Agentiei,

b) claboreazd Planul anual/semestrial de actiuni al Agentiei si Raportul cu privire la
implementarea acestuia, in conformitate cu cerintele stabilite;

c) acorda arhivelor de stat suport metodologic si coordoneazi elaborarea planurilor si
rapoartelor de activitate ale acestora;

d) elaboreaza si prezintd note analitice si informative aferente procesului de planificare;

e) Intocmeste rapoarte de analiza, centralizeazi si analizeaza concluziile/recomandarile ex-
ante, ex-post, rapoartele de evaluare a arhivelor de stat si prezinti rezultatele acestora;

1)) claboreazd Planul anual de activitate al Directiei si Rapoartele privind implementarea
acestuia;

2) examineazi rapoartele statistice prezentate de catre arhivele de stat in vederea elaboririi

Notei informative-generalizatoare privind fondurile de arhiva, pastrate in arhivele de stat: publica partile
narative pe pagina web a Agentiei;

h) monitorizeazi evolutia indicatorilor statistici nationali conform domeniilor de activitate
atribuite in competenta Agentiei si le prezinti pentru publicarea acestora pe pagina web oficiald a
Agentiei;

i) Inainteaza propuneri de proiecte pentru revizuirea documentelor de politici publice 1n
domeniul de activitate sau initierea unor documente noi in baza rezultatelor analizelor si evaluarilor
realizate.

V. Drepturile si responsabilititile Directiei

12. Subdiviziunea are urmétoarele drepturi:

a) sa solicite si sd primeasca de la subdiviziunile structurale din cadrul Agentiei si structurile
din sfera de competentd a Agentiei informatiile si documentele necesare pentru Indeplinirea misiunii,
functiilor si exercitarea atributiilor sale;

b) sd participe In grupurile de lucru create in cadrul procesului de planificare, elaborare,
monitorizare si evaluare a documentelor normative si a recomandarilor metodice;




c) sa restituie subdiviziunilor structurale din cadrul Agentiei si structurilor din sfera de
competentd a Agentiei documentele care nu corespund cadrului normativ si instructiunilor metodologice
elaborate de Agentie;

d) s solicite implicarea subdiviziunilor structurale din cadrul Agentiei si a structurilor
organizationale din sfera de competenta a Agentiei in procesul de planificare, elaborare, monitorizare si
evaluare a documentelor de politici sectoriale, a documentelor de planificare/raportare, precum si n alte
procese, pentru realizarea eficientd a misiunii, functiilor si atributiilor sale;

e) sd colaboreze cu subdiviziunile de profil din cadrul ministrelor, departamentelor,
agentiilor etc.;

f) sé participe la cursuri de instruire, conferinte, seminare, ateliere de lucru si la alte activitati,
organizate in Republica Moldova si in alte tiri, cu tematici relevantd pentru domeniul de activitate:

) sd exercite alte drepturi prevazute de actele normative.

13. Functionarii Directiei sunt responsabili de:
a) executarea responsabild si eficientd a sarcinilor atribuite;
b) realizarea actiunilor stabilite in planul de actiuni al Directiei;

c) prezentarea in termenele indicate a rapoartelor si informatiilor solicitate de conducerea
Agentiei;

d) examinarea si oferirea in termen a rdspunsului argumentat la demersurile, interpelarile,
solicitdrile receptionate de la persoanele fizice si juridice pe domeniul de competenta a directiei;

€) acordarea asistentei de specialitate persoanelor interesate, reprezentantilor autoritdtilor
publice in aspecte ce vizeazd competenta Directiei;

f) asigurarea transparentei activitatii sale;

g) respectarea regimului de lucru stabilit, normelor de eticé si deontologie ale functionarulu
public;

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

1) asigurarea implementarii instructiunilor sistemului informational E-Cancelarie;

) conformarea la cerintele de integritate institutionald si profesionald.

VI.  Organizarea activitatii Directiei

14. Subdiviziunea este condusa de seful Directiei, care:
a) planificd, organizeaza, coordoneazi, monitorizeazi si evalueaza activitatea Directiei in
corespundere cu misiunea si functiile acesteia;
b) elaboreazd Planul anual/semestrial de actiuni si Raportul anual/semestrial de activitate,
inclusive Planul/Raportul 2PR;
¢) elaboreazd/actualizeaza fisele de post ale angajatilor Directiei;

d) stabileste termenele de realizare a activitatilor preconizate, asigura controlul asupra
indeplinirii acestor activitati;
e) repartizeazd corespondenta destinatd Directiei, oferd instructiuni si stabilegte

termene de executare, definitiveaza raspunsurile la scrisori si le coordoneazi in limitele
imputernicirilor detinute;

f) convoacd sedinte de lucru in cadrul Directiei i interinstitutionale pentru a aborda
si a identifica solutii pe marginea subiectelor ce tin de competenta directiei, precum si participi la
sedintele de lucru cu aceiasi tematica, organizate in cadrul altor institutii si la care este necesara
reprezentarea Agentiei;

g) reprezintd Agentia, in limitele imputernicirilor sale, in relatiile cu autoritdtile
publice, persoanele juridice si fizice;




h) prezinta informatii despre activitatea Directiei si formuleaza propuneri de actiuni in
vederea eficientizarii proceselor corespunzitoare;

1) evalueazd performantele profesionale ale functionarilor Directiei;

) in cazul absentei temporare a sefului Directiei, responsabilitatile se deleaga sefului
adjunct al Directiei;

k) seful Directiei asigurd managementul eficient si responsabil al activitatii Directiei.

15. In conformitate cu Statul de personal efectivul Directiei este compus din 8 unitati,

repartizate in felul urmator:
- sef al Directiei — 1 unitate;
- sefadjunct al Directiei — 1 unitate;
- inspectori principali — 6 unititi.

16. Functionarii Directiei isi desfasoara activitatea in conformitate cu fisele de post aprobate
de catre Directorul Agentiei.

17. Documentele Directiei se Inregistreaza conform Nomenclatorului dosarelor subdiviziunii.
Corespondenta este distribuitd, redactatd, coordonata si semnard/contrasemnati prin intermediul
SI e-Management. Dosarele subdiviziunii se constituie in conformitate cu prevederile cadrului
normativ si Instructiunile cu privire la organizarea lucrarilor de secretariat.




