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REGULAMENTUL
privind organizarea qi fuпсfiопаrеа

Direc{iei generale а Fondului arhivistic guvernamental

I Dispozi{ii generale

1.1 Prezentul Regulament stabileqte misiunea, func}iile debaz6, atribuliile qi drepturile Directiei

generale а Fondului arhivistic guvernE}mental (in continuare - Direc{ia), precum qi modul de

otgжizare qi func}ionare а acesteia.

1.2 Direclia constituie о subdiviziune structura16 aAgen{iei Nationale aArhivelor (in continuare -

Agenfia).

1.3 in activitatea sa, Direc{ia se conduce de legislalia in vigoare а Republicii Moldova, hotбrArile

qi dispozitiile Guvernului RM, documentele qi politicile in domeniul arhivisticii, precum qi de

prevederile prezentului Regulament.

1.4 Regulamentul Directiei se арrоЬё de сёtrе Directorul Agenliei Nalionale а Arhivelor.

II Misiunea Direc{iei

2.1 Directia are misiunea de а asigura implementareapoliticilor statului in domeniul arhivistic,

а monitoriza procosul de completare, сопsеrчаrе, pбstrare qi valorificate а documentelor

Fondului Arhivistic de Stat (iп continuare - FAS) precrrm qi prestarea serviciilor publice

persoanelor fizice qi juridice in scopul oblinerii certificateloro copiilor qi extraselor de ре

documentele de аrhiчё.

2.2Direcliaasigurё controlul arhivelor departamentale, supravegherea 9i suportul in efectuarea

luсrёrilоr de secretariat in institufiile-surse de completare а FAS.

III Funcfiile de bazё ale Direc{iei

in vedorea realizёrii activitё{ii sale, Direc{ia ехеrсitё urmёtоаrеlе functii debaz6:

З.1 Asigurй pёstrarea documentelor FАS depozitate in arhivё qi asigurй eviden{a acestora.



3.2 Intocmeqte qi prezintё Agenliei Na{ionale а Аrhiчеlоц conform fоrmеlоr stabilite, informatii

despre documentele aflate la рйstrаrе de stat.

3.3 intreprinde mйsuri necesare in vederea conservйrii documentelor fondului arhivistic qi

рrеlчсrаrеа рrоfi lacticй а acestora.

3.4 Organizeazбactiyitatea do selectare pentru рёstrаrеа de stat а documentelor persoanelor fizice

din Republica Moldova се reflectб istoria па}iопаlё. Realizeazй descrierea documentelor de

provenien!Ё persona16 репtru рйstrаrе in arhivй, otgжizeazб eviden{a 1оr 9i alcйtuie;te

instrumentele qtiinlifi co-informative alo acestora.

3.5 Exercitй in limitele drepturilor qi imputernicirilor acordate de Agentie, activitari de inspectare

privind evidenta qi pйstrarea dосumепtеlоц calitatea ordonйrii tehnico-qtiin{ifice а documentelor

in arhivele departamentale.

3.6 Асоrdё suport metodologic instituliilor surse de completare ale Agenfiei intru efectuarea

lucrйrilor de ordonare qi valorificare а dосumепtеlоц la elaborarea instruc{iunilor metodice саrе

reglementeazй lucririle de secretariat qi exercitй controlul eviden}ei qi рёstrйrii documentelor in

arhivele departamentale.

3.7 Desfr;oarб activitatea privind crearea qi dezvoltarea sistemului evidenlei qi aparatului

qtiinfifico-informativ al documentelor de arhivё, iпсlusiц pebazasistemelor informationale.

3.8 Ехесчtб solicitйrile persoanelor Гtzice qi juridice referitoare 1а documentele de arhivй,

elibereazё in modul stabilit de lege copii de documente, extrase, certificate de arhivё. Oryanizeazё,

expozilii do documente, prezintё informalii despre documente in mass-media, prezintб documente

pentru cercetare in sala de studiu; elibereazб documente in folosin{ё temporarй in cazuri

exceptionale (de exemplu la solicitarea реrsоапеlоr juridice) in baza unui proces-verbal intocmit

de custodele qef al Direc{iei, unde se va indica institutia, indicativul dosarului, data eliberйrii qi

restituirii, persoana сёrеiа i-au fost eliberate documentele, sеmпёturа de primire qi restituire а

conducёtorului instituliei unde se vor afla tеmроrаr documentele, coordonat cu qeful Direc}iei qi

aprobat de directorul Agenfiei. Documentele se чоr afla in incinta instituliei solicitante nu mai mult

de 30 zile calendaristice. iп caz de necesitate de prelungire а termenului, institulia solicitantй va

veni cu un demers argumentat in adresaAgenfiei.

3.9 Efectueazй independent qi in colaborare cu alte institu}ii, сеrсеtйri qtiinlifice privind

problemele actuale ale arhivisticii, documentologiei, istoriei institu}iilor qi localitёtilor din

Republica Moldova.
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3.10 Asigurй сrеаrеа, pёstrarea, evidenta qi profilaxia fondului de asigurare а celor mai valoroase

documente din аrhiчё.

3.11 Organizeaz\lparticipё la conferin}e, simpozioane qtiin{ifice, сu prezen{a reprezentantilor

arhivelor de stat qi departamentale din }аrё qi de peste hotaTe, mediului qtiin}ific, academic, didactic

qi de cultur6. Organizeazб intбlniri qi excursii сч elevi, studen}i репtru а se familiariza сu

documentul de arhivё. ЕlаЬоrеаzё articole, studii, lucrйri qtiintifice qi culegeri de documente de

arhivё.

3.12 Participё /organizeazё, instruiri, seminare, stagii de practicй (schimb de ехреriеп}ё) ale

lucrбtorilor arhivelor de stat qi departamentale in instituliile arhivistice din !аrё qi peste hotare.

IY Organizarea activiti{ii Direc{iei

Reieqind din func{iile се ii revin, Direc{ia are urmёtoarele atributii:

4.1 Asigurarea integritёlii documentelor FАS aflate la рёstrаrе de stat in fondurile Agenfiei.

4.2 Asigurarea evidenlei documentelor FАS рйstrаtе in arhivё.

4.З Elaborarea, perfeclionarea 9i implementarea instrumentelor qtiin{ifico-informative аlе

documentelor de arhivё.

4.4 AcordaTea asistentei metodologice institu}iilor surse de соmрlеtаrе in vederea elaborёrii

expertizei valorii documentelor pentru completarea FАS.

4.5 Asigurarea completйrii FAS cu documente de valoare istoricй, gtiinlificё, есопоmiсё 9i

счltчrаlё.

4.6 Exercitarea activitёlilor de control/inspectare privind activitatea arhivelor departamentale а

instituliilor-surse de completare aAgenfiei in vederea implementйrii actelor normative in domeniu,

pйstrйrii permanente qi provizorie а documentelor Fondului.

4.7 Valorificarea documentelor de arhivё pentru asigurarea drepturilor 9i intereselor persoanelor

fizice gi juridice prin eliberarea copiilor de documente, extraselor 9i certificatelor de arhiv6.

4.8 Valorificarea documentelor de arhivёin scopuri qtiinfifice, social-culturale, economice, politice

prin publicarea аrtiсоlеlоц studiiloц lucrйrilor qtiinfifice. Organizarea expozitiilor, emisiunilor

radio gi televizate, mese rotunde, conferin}e Ei simpozioane qtiinfifice, рrесum Ei alte activitйli се

au drept scop рrоmочаIеа patrimoniului documentar.



4.9 Realizarea activitёlilor de publicare а documentelor de arhivй in editiile qi culegerile elaborate

de Agentie qi in colaborale cu alte institu{ii qtiin{ifice, academice, universitare, didactice, culturale

etc.

Y Drepturile qi responsabilitй{ile Direc{iei

Direclia аrе urmйtоаrеlе drepturi :

5.1 Sё participe la elaborarea рrоgrаmеlоr, planurilor qi strategiilor de dezvoltare qi modernizare

а arhivisticii la nivel national.

5.2 Sa propunб administratiei Agen}iei solutii de eficientizare qi imbunёtёtire а condi}iilor de

muпсй ale angajafilor Direcfiei.

5.3 Sё otganlzeze qi sй participe la mese rotunde, conferin}e, simpozioane qtiinfifice nationale qi

internationale.

5.4 Sa otgжizeze qi sё participe la seminare/cursuri de instruire in domeniul arhivisticii qi

administra{iei publice.

5.5 Sё elaboreze articole, studii qi luсrйri qtiintifice iпЪаzаdосumепtеlоr de аrhiчй.

5.6 Sё valorifice documentele de arhivё prin intermediul instituliilor mass-media precum qi prin

familiarizarea tinerilor din ;coli, licee, universitбti cu documentul de аrhiчё.

5.7 Sa monitorizeze activitatea arhivelor departamentale аlе institutiilor surse de completare qi sё

propunй mёsчri de imЬuпёtёlirе qi modernizare а acestor institu{ii arhivistice.

5.8 Sё coordoneze procesul de ordonare sistematicй а documentelor institufiilor-surse de

completare а FАS, sё acorde suport metodologic in optimizarea acestor activitфi.

5.9 Sa coordoneze qi sё aprobe nomenclatoarele, inventarele qi alte documente privind organizarea

lucrйrilor de secretariat in institutiile surse de completare duрё urmёtоаrеlе etape:

* Examinaroa acestora de сйtrе curatorul institutiei qi а qefului direcliei completare, qi prezentarea

obiectiilor, propunerilor institutiilor surse de completare, pentru modificarea qi ajustarea 1or la

поrmеlе arhivistice, са ulterior varianta finalё sё fie prezentatё la Comisia de Expertizё qi Control

(in continuare СЕС).

* intocmirea avizelor de арrоЬаrе/сооrdопаrе de cёtre func{ionarul public care monitorizeazd

activitatea arhivelor departamentale respective qi prezentarea lor la СЕС.
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* in baza obiecliilor membrilor СЕС se intocmeqte decizia de aprobare/coordonare а iпчепtаrеlоц

nomenclatoarelor etc., care va fi апехаtё imрrеuпй cu avizul la dosarul de supraveghere а

institu{iei.

5.10 Sё prezinte in mass-media informalii referitoare la activitatea arhivisticё qi evenimentele

organizate de angaj atii Direcfiei.

5.11 Sa colaboreze сu subdiviziunile structurale ale Agen{iei in procesul de elфorare qi executare

eficientй qi eficace а atribuliilor Direcfiei.

YI Managementul qi оrgапИаrеа activitб{ii Direc{iei

6.1 Managementul Direcfiei este asigurat de сбtrе qeful Direc{iei, care este numit qi eliberat din

funclie prin ordinul directorului Agentiei.

ýeful Directiei:

а) Conduce, planificй, orgжizeazё, coordoneazё, monitorizeazб, qi evalueazё activitatea Direc}iei

in corespundere cu misiunea qi funcliile acesteia.

Ь) Elaboreazё Planul anual de acliuni qi Raportul anual de activitate.

с) Elaboreazl/actual;tzeazб fiqele de post ale qefilor subdiviziunilor Direcfiei.

d) Stabileqte obiectivele individuale de activitate qi evalueazё activitatea func}ionarilor publici de

conducere din subordine, рrесum qi gradul de responsabilitate pentru indeplinirea obliga}iilor

de serviciu.

е) Yizeazd. in modul stabilit, documentele elaborate de сёtrе angajatii Direcfiei.

0 Participё la elaborarea proiectelor de acte legislative Ei/sau normative, in domeniul arhivistic.

g) Сопчоасб qodin}e de luсru in cadrul Directiei qi interinstitutionale, participё la qedintele de luсru

organizate iп cadrul altor institulii 1а саrе este necesarб reprezentareaAgen}iei.

h) in cazul absenlei temporare а qefului Direc{iei, responsabilitё}ile se deleagё qefului adjunct al

Direcliei.

i) ýefii subdiviziunilor structurale se subordoneazб qefului Directiei gi qefului adjunct al Directiei.

6.2 ýeful subdiviziunii structurale:

а) Conduce qi asigurб activitatea organizatoricё а subdiviziunii structurale.

Ь) Ехесutё indicaliile qi dispoziliile conducerii Agenliei, Direcfiei gi este responsabil pentru

indeplinirea acestora.

с) Efectueazй controlul indeplinirii sarcinilor qi obligatiilor de cйtre salarialii din subordine.

d) Examineazё,qiintocmeqte rёspunsuri 1а solicitёrile persoanelor fizice qi juridice distribuite spre

executare subdiviziunii respective.



е) Prezinti qefului Direc}iei propuneri de optimizare, eficientizare qi modernizare а activit6lii

subdiviziunii structurale.

f) Salaria{ii Direc{iei iqi ехеrсitё atribu{iile in conformitate cu fiqele de post elaborate in modul

stabilit de legislalia in vigoare.

g) ýeful Direcfiei, Eeful adjunct al Direcfiei qi/sau subdiviziunii poate delega salariatilor

exercitarea qi а altor atribu{ii date in competen}a Direc{iei, insi саrе nu sunt reglementate in

fiqele de post, obiectivele individuale qi in prezentul Regulament.

h) Salariatii Direcfiei sunt obligafi sё examineze documentele repartizate spre executare in

termenii stabili{i sau indicali de сёtrе directorul Agen{iei, qeful Directiei, qeful adjunct а

Direcliei in solicitёrile parvenite. De asemenea func{ionarul public responsabil роаrtё

rёsрuпdеrе imрrеuпё cu qeful subdiviziunii pentru neexecutarea in termen а sarcinilor се 1е

revin.

6.3 ýeful Direc{iei оrgапizеаzё periodic qedinte de lucru in vederea examinйrii чпоr probleme

арёrutе in procesul de realizare а atribufiilor de serviciu de сёtrе salariafi.

6.4 Directia colaboreazб сu subdiviziunile Agenfiei, autoritёlile publice, instituliile-surse de

completare, organismele internationaleo societatea civilй, etc.

6.5 Direc{ia participё 1а activitatea comisiilor сч atributii in domeniu, exercitй qi alte atribulii

delegate de cбtre Agen}ie.

6.6 in baza dёrilоr de sеаmё а fiесйrui angajat se elaboreazё rароаrtеlе subdiviziunilor qi se

prezintб qefului Directiei, care ulterior sunt prezentate in Eedin{ele Agentiei Na}ionale aArhivelor.
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