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REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea

Directiei generale a Fondului arhivistic guvernamental

I Dispozitii generale

1.1 Prezentul Regulament stabileste misiunea, functiile de baza, atributiile si drepturile Directiei
generale a Fondului arhivistic guvernamental (in continuare - Directia), precum si modul de
organizare si functionare a acesteia.

1.2 Directia constituie o subdiviziune structurald a Agentiei Nationale a Arhivelor (in continuare -
Agentia).

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

1.4 Regulamentul Directiei se aproba de catre Directorul Agentiei Nationale a Arhivelor.

II Misiunea Directiei
2.1 Directia are misiunea de a asigura implementarea politicilor statului in domeniul arhivistic,
a monitoriza procesul de completare, conservare, pastrare si valorificare a documentelor
Fondului Arhivistic de Stat (in continuare - FAS) precum si prestarea serviciilor publice
persoanelor fizice si juridice in scopul obtinerii certificatelor, copiilor si extraselor de pe
documentele de arhiva.
2.2 Directia asigurd controlul arhivelor departamentale, supravegherea si suportul in efectuarea

lucrérilor de secretariat in institutiile-surse de completare a FAS.
III Functiile de baza ale Directiei
In vederea realizdrii activitatii sale, Directia exercitd urmatoarele functii de bazi:

3.1 Asigurd péastrarea documentelor FAS depozitate in arhiva si asiguri evidenta acestora.



3.2 intocmeste s1 prezintd Agentiei Nationale a Arhivelor, conform formelor stabilite, informatii

despre documentele aflate la pastrare de stat.

3.3 Intreprinde madsuri necesare in vederea conservirii documentelor fondului arhivistic si

prelucrarea profilactica a acestora.

3.4 Organizeaza activitatea de selectare pentru pastrarea de stat a documentelor persoanelor fizice
din Republica Moldova ce reflectd istoria nationald. Realizeazi descrierea documentelor de
provenientd personald pentru péstrare in arhivd, organizeazi evidenta lor si alcituieste

instrumentele stiintifico-informative ale acestora.

3.5 Exercitd in limitele drepturilor si imputernicirilor acordate de Agentie, activitati de inspectare
privind evidenta si pastrarea documentelor, calitatea ordondrii tehnico-stiintifice a documentelor

in arhivele departamentale.

3.6 Acorda suport metodologic institutiilor surse de completare ale Agentiei intru efectuarea
lucrérilor de ordonare si valorificare a documentelor, la elaborarea instructiunilor metodice care
reglementeaza lucrarile de secretariat §i exercita controlul evidentei si pastrarii documentelor in

arhivele departamentale.

3.7 Desfasoard activitatea privind crearea si dezvoltarea sistemului evidentei si aparatului

stiintifico-informativ al documentelor de arhiva, inclusiv, pe baza sistemelor informationale.

3.8 Executd solicitdrile persoanelor fizice si juridice referitoare la documentele de arhiva,
elibereaza in modul stabilit de lege copii de documente, extrase, certificate de arhiva. Organizeaza
expozitii de documente, prezinta informatii despre documente in mass-media, prezintid documente
pentru cercetare in sala de studiu; elibereaza documente in folosintd temporard in cazuri
exceptionale (de exemplu la solicitarea persoanelor juridice) in baza unui proces-verbal intocmit
de custodele sef al Directiei, unde se va indica institutia, indicativul dosarului, data eliberarii si
restituirii, persoana céreia i-au fost eliberate documentele, semnétura de primire si restituire a
conducatorului institutiei unde se vor afla temporar documentele, coordonat cu seful Directiei si
aprobat de directorul Agentiei. Documentele se vor afla in incinta institutiei solicitante nu mai mult
de 30 zile calendaristice. In caz de necesitate de prelungire a termenului, institutia solicitantd va

veni cu un demers argumentat in adresa Agentiei.

3.9 Efectueazd independent si in colaborare cu alte institutii, cercetdri stiintifice privind
problemele actuale ale arhivisticii, documentologiei, istoriei institutiilor si localititilor din

Republica Moldova.




3.10 Asigura crearea, pastrarea, evidenta si profilaxia fondului de asigurare a celor mai valoroase

documente din arhiva.

3.11 Organizeaza/participa la conferinte, simpozioane stiintifice, cu prezenta reprezentantilor
arhivelor de stat si departamentale din tara si de peste hotare, mediului stiintific, academic, didactic
si de culturd. Organizeazd intilniri si excursii cu elevi, studenti pentru a se familiariza cu
documentul de arhiva. Elaboreaza articole, studii, lucrari stiintifice si culegeri de documente de

arhiva.

3.12 Participad /organizeazd instruiri, seminare, stagii de practicd (schimb de experientd) ale

lucratorilor arhivelor de stat si departamentale in institutiile arhivistice din tara si peste hotare.
IV Organizarea activitatii Directiei

Reiesind din functiile ce 1i revin, Directia are urméatoarele atributii:

4.1 Asigurarea integritétii documentelor FAS aflate la pastrare de stat in fondurile Agentiei.

4.2 Asigurarea evidentei documentelor FAS pistrate in arhiva.

4.3 Elaborarea, perfectionarea si implementarea instrumentelor stiintifico-informative ale

documentelor de arhiva.

4.4 Acordarea asistentei metodologice institutiilor surse de completare in vederea elaborarii

expertizei valorii documentelor pentru completarea FAS.

4.5 Asigurarea completarii FAS cu documente de valoare istoricd, stiintificd, economica si

culturala.

4.6 Exercitarea activitatilor de control/inspectare privind activitatea arhivelor departamentale a
institutiilor-surse de completare a Agentiei in vederea implementarii actelor normative in domeniu,

pastrarii permanente si provizorie a documentelor Fondului.

4.7 Valorificarea documentelor de arhivd pentru asigurarea drepturilor si intereselor persoanelor

fizice si juridice prin eliberarea copiilor de documente, extraselor si certificatelor de arhiva.

4.8 Valorificarea documentelor de arhiva in scopuri stiintifice, social-culturale, economice, politice
prin publicarea articolelor, studiilor, lucrarilor stiintifice. Organizarea expozitiilor, emisiunilor
radio si televizate, mese rotunde, conferinte si simpozioane stiintifice, precum si alte activititi ce

au drept scop promovarea patrimoniului documentar.



4.9 Realizarea activitdtilor de publicare a documentelor de arhiva in editiile si culegerile elaborate
de Agentie si 1n colaborare cu alte institutii stiintifice, academice, universitare, didactice, culturale

etc.
V Drepturile si responsabilititile Directiei
Directia are urmatoarele drepturi:

5.1 Sa participe la elaborarea programelor, planurilor si strategiilor de dezvoltare si modernizare

a arhivisticii la nivel national.

5.2 Sa propuna administratiei Agentiei solutii de eficientizare si imbunétatire a conditiilor de

muncd ale angajatilor Directiei.

5.3 Séa organizeze si s participe la mese rotunde, conferinte, simpozioane stiintifice nationale si

internationale.

5.4 Sa organizeze si sd participe la seminare/cursuri de instruire in domeniul arhivisticii si

administratiei publice.
5.5 Sd elaboreze articole, studii si lucréri stiintifice in baza documentelor de arhiva.

5.6 Sa valorifice documentele de arhiva prin intermediul institutiilor mass-media precum si prin

familiarizarea tinerilor din gcoli, licee, universititi cu documentul de arhiva.

5.7 Sa monitorizeze activitatea arhivelor departamentale ale institutiilor surse de completare si sa

propund masuri de Imbunététire si modernizare a acestor institutii arhivistice.

5.8 S& coordoneze procesul de ordonare sistematici a documentelor institutiilor-surse de

completare a FAS, sd acorde suport metodologic in optimizarea acestor activitati.

5.9 Sa coordoneze si sd aprobe nomenclatoarele, inventarele si alte documente privind organizarea

lucrérilor de secretariat in institutiile surse de completare dupa urmétoarele etape:

* Examinarea acestora de cétre curatorul institutiei si a sefului directiei completare, si prezentarea
obiectiilor, propunerilor institutiilor surse de completare, pentru modificarea si ajustarea lor la
normele arhivistice, ca ulterior varianta finald si fie prezentatd la Comisia de Expertiza si Control

(in continuare CEC).

* Intocmirea avizelor de aprobare/coordonare de catre functionarul public care monitorizeaza

activitatea arhivelor departamentale respective si prezentarea lor la CEC.




* In baza obiectiilor membrilor CEC se intocmeste decizia de aprobare/coordonare a inventarelor,
nomenclatoarelor etc., care va fi anexatd impreund cu avizul la dosarul de supraveghere a

institutiei.

5.10 Sa prezinte In mass-media informatii referitoare la activitatea arhivistica si evenimentele

organizate de angajatii Directiei.

5.11 S& colaboreze cu subdiviziunile structurale ale Agentiei in procesul de elaborare si executare

eficient si eficace a atributiilor Directiei.
VI Managementul si organizarea activitatii Directiei

6.1 Managementul Directiei este asigurat de catre seful Directiei, care este numit si eliberat din

functie prin ordinul directorului Agentiei.

Seful Directiei:

a) Conduce, planificd, organizeaza, coordoneazi, monitorizeaza si evalueazi activitatea Directiei

in corespundere cu misiunea si functiile acesteia.

b) Elaboreaza Planul anual de actiuni si Raportul anual de activitate.

¢) Elaboreazd/actualizeaza fisele de post ale sefilor subdiviziunilor Directiei.

d) Stabileste obiectivele individuale de activitate si evalueaza activitatea functionarilor publici de
conducere din subordine, precum si gradul de responsabilitate pentru indeplinirea obligatiilor
de serviciu.

e) Vizeazd, In modul stabilit, documentele elaborate de citre angajatii Directiei.

f) Participd la elaborarea proiectelor de acte legislative si/sau normative, in domeniul arhivistic.

g) Convoacd sedinte de lucru in cadrul Directiei si interinstitutionale, participa la sedintele de lucru
organizate in cadrul altor institutii la care este necesard reprezentarea Agentiei.

h) in cazul absentei temporare a sefului Directiei, responsabilitatile se deleagd sefului adjunct al
Directiei.

i) Sefii subdiviziunilor structurale se subordoneaza sefului Directiei si sefului adjunct al Directiei.

6.2 Seful subdiviziunii structurale:

a) Conduce si asigurd activitatea organizatorica a subdiviziunii structurale.

b) Executd indicatiile §i dispozitiile conducerii Agentiei, Directiei si este responsabil pentru
indeplinirea acestora.

¢) Efectueazd controlul indeplinirii sarcinilor si obligatiilor de catre salariatii din subordine.

d) Examineaza si intocmeste raspunsuri la solicitarile persoanelor fizice si juridice distribuite spre

executare subdiviziunii respective.



e) Prezintd sefului Directiei propuneri de optimizare, eficientizare si modernizare a activitatii
subdiviziunii structurale.

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

g) Seful Directiei, seful adjunct al Directiei si/sau subdiviziunii poate delega salariatilor
exercitarea si a altor atributii date in competenta Directiei, insa care nu sunt reglementate in
fisele de post, obiectivele individuale si in prezentul Regulament.

h) Salariatii Directiei sunt obligati si examineze documentele repartizate spre executare in
termenii stabiliti sau indicati de catre directorul Agentiei, seful Directiei, seful adjunct a
Directiei in solicitdrile parvenite. De asemenea functionarul public responsabil poarta
raspundere Impreund cu seful subdiviziunii pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le
revin.

6.3 Seful Directiei organizeaza periodic sedinte de lucru in vederea examinarii unor probleme

aparute In procesul de realizare a atributiilor de serviciu de cétre salariati.

6.4 Directia colaboreazd cu subdiviziunile Agentiei, autorititile publice, institutiile-surse de

completare, organismele internationale, societatea civila, etc.

6.5 Directia participa la activitatea comisiilor cu atributii in domeniu, exercitd si alte atributii

delegate de catre Agentie.

6.6 In baza dérilor de seamd a fiecdrui angajat se elaboreazd rapoartele subdiviziunilor si se

prezintd sefului Directiei, care ulterior sunt prezentate in sedintele Agentiei Nationale a Arhivelor.



