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Anexa 3

APROBAT
Ordinul Directorului
Agentiei Nationale a Arhivelor

Nr. Yy din 24 6. 2024

REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea
Directiei relatii cu publicul

I. Dispozitii generale

Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Directiei relatii cu
publicul a Fondului arhivistic guvernamental (in continuare - Directia).

Directia este o subdiviziune structurald a Directiei generale a Fondului arhivistic
guvernamental.

Directia se subordoneaza sefului Directiei generale a Fondului arhivistic guvernamental
si directorului adjunct a Agentiei Nationale a Arhivelor (in continuare - Agentia).
Sarcinile, functiile si atributiile Directiei sunt prevazute in prezentul Regulament.

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

Regulamentul Directiei se aproba de catre directorul Agentiei Nationale a Arhivelor.

II. Sarcinile Directiei

Directia are sarcina de a organiza activitati de valorificare a documentelor ce se pastreaza
in fondurile Agentiei Nationale a Arhivelor (in continuare Agentia) in scopuri social-
culturale, didactice, instructiv-educative, etc.

Organizarea procesului de informare a persoanelor fizice si juridice cu referire la
documentele fondurilor arhivistice detinute la pastrare de stat in cadrul Directiei generale
a Fondului arhivistic guvernamental.

Ofera suport metodologic si asistentd consultativd persoanelor fizice si juridice care solicita
certificate, extrase si copii de pe documente de arhiva cu caracter social-juridic.

Organizarea activitatii de valorificare pentru asigurarea drepturilor legale ale cetatenilor
privind accesul la informatie prin intermediul Ghiseului unic, Platformei Online, email,
Posta Moldovei.

Gestioneaza sistemul informational Programéri Online, E-Cancelaria, Platforma de
receptionare a solicitarilor online, posta electronica a directiei.
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III.  Functiile de baza ale Directiei

Organizeaza si realizeazd activitatea cu persoanele fizice si juridice prin intermediul
Biroului relatii cu publicul.

Acorda consultatii persoanelor fizice si juridice in vederea documentelor ce se afld la
pastrare de stat in fondurile Agentiei.

Asigurd si realizeazd activitati de valorificare a documentelor din fondurile Agentiei in
scopul examindrii cererilor social-juridice si tematice si intocmeste certificate, extrase si
copii de pe documente de arhiva contra platd, conform tarifelor aprobate.

Elibereaza certificate extrase si copii de pe documentele de arhivé, conform legislatiei in
vigoare, persoanelor fizice si juridice.

Asigura informarea cetdtenilor privind temeiul legal in baza céarora sunt eliberate
certificatele de arhiva, copiile si extrasele din documentele de arhiva.

IV.  Drepturile si responsabilititile Directiei

Sd organizeze, In masura necesitatilor, sedinte cu angajatii Directiei si sd inainteze
propuneri pentru solutionarea problemelor din cadrul acesteia.

Sa fnainteze conducerii Directiei generale a Fondului arhivistic guvernamental propuneri
privind perfectionarea activitatilor ce tin de valorificarea fondurilor arhivistice, in vederea
solutionarii cererilor cu caracter tematic si social juridic.

Sd solicite de la conducerea Agentiei si Directiei generale a Fondului arhivistic
guvernamental informatiile si documentele necesare pentru indeplinirea sarcinilor, functiilor
si exercitarea atributiilor Directiei.

Sd solicite si sa propund administratiei Agentiei si conducerii Directiei generale a Fondului
arhivistic guvernamental solutii de eficientizare si imbundtitire a conditiilor de munca ale
angajatilor Directiei.

Participd la conferinte, simpozioane cu comunicdri in vederea valorificdrii fondului
arhivistic al Agentiei.

Sa participe in grupurile de lucru create in cadrul Agentiei si Directiei generale in vederea
planificérii, elabordrii 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 relevantd 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.

Seful Directiei are urmatoarele sarcini:

a) Conduce si asigura activitatea Directiei.

b) Repartizeaza sarcinile personalului din subordine.

¢) Planifica, organizeazd, coordoneaza, monitorizeaza, asigurd 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.
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g) Stabileste obiectivele individuale de activitate si evalueaza angajatii Directiei.

h) Vizeazi, in modul stabilit, documentele elaborate de catre angajatii Directiei si cele
prezentate de citre institutiile surse de completare.

1) Convoacd sedinte de lucru in cadrul Directiei, participa 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.

Functionarii Directiei isi exercitd atributiile in conformitate cu fisele de post elaborate
in modul stabilit de legislatia in vigoare.

Functionarii 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 functionarii Directiei tine de competenta sefului
Directiei.

5.6  Functionarii Directiei raspund personal pentru calitatea materialelor elaborate si realizarea

atributiilor de serviciu in termen si potrivit legislatiei in vigoare.




