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REGULAMENT
privind organizarea si functionarea
Directiei documente cinematografice si audiovizuale

I. Dispozitii generale

1.1. Prezentul Regulament stabileste misiunea, functiile de baza, atributiile si drepturile
Directiei documente cinematografice si audiovizuale (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,
hotérdrile i dispozitiile Guvernului RM, documentele si politicile in domeniul arhivisticii,
Regulamentul intern al Agentiei, precum si de prevederile prezentului Regulament.

1.4. Regulamentul Directiei se aprobd de cétre directorul Agentiei Nationale a Arhivelor.

I1. Misiunea Directiei

2.1 Directia are misiunea de a asigura implementarea politicilor statului in domeniul
arhivistic, asigurd procesul de completare, conservare, pastrare, evidentd si valorificare a
documentelor cinematografice §i audiovizuale, precum i prestarea serviciilor publice
persoanelor fizice si juridice in scopul obtinerii certificatelor, copiilor de document in cadrul
Agentiei.

2.2 Directia asigurd controlul arhivelor departamentale creatoare de documente
cinematografice i audiovizuale, supravegherea si suportul in efectuarea lucrérilor de descriere si
pregdtire pentru transmitere la pastrare de stat a documentelor create in institutiile-surse de
completare a Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.

I1I. Functiile Directiei

In vederea realizirii activitatii sale, Directia exercitd urmitoarele functii de bazi:
3.1. Asigurd efectuarea lucririlor de conservare, profilaxie, restaurare si evidenti a
documentelor cinematografice si audiovizuale.



3.2. Asigurd mentinerea fondului de asigurare ale documentelor cinematografice si
audiovizuale pastrate in depozitele.

3.3. Desfagoard activitatea privind crearea, functionarea si perfectionarea sistemului de
evidentd si dezvoltare a aparatului stiintifico-informativ al documentelor audiovizuale, inclusiv,
pe baza sistemelor informationale.

3.4. Participad la crearea si dezvoltarea sistemelor automatizate si computerizate de
evidentd a documentelor audiovizuale si cinematografice.

3.5. Realizeazi si desfagoard procesul de preluare la pistrare de stat a documentelor
audiovizuale cu termen permanent de pastrare de la persoane fizice si juridice.

3.6. Intocme§te si prezintd Agentiei informatii despre schimbdrile survenite in
componenta si volumul documentelor audiovizuale preluate la pastrare de stat.

3.7. Asigurd controlul expertizirii documentelor audiovizuale ce urmeazi a fi preluate la
pastrare de stat, precum §i a conditiilor de pastrare a documentelor.

3.8. Organizeazd procedura de intocmire a inventarelor documentelor care urmeaza a fi
preluate la péstrare de stat de la institutiile surse de completare ale Fondului arhivistic de stat de
la institutii surse de completare, precum si de la persoanele fizice detindtori de documente
audiovizuale.

3.9. Acorda asistentd metodologic si consultativ institutiilor si persoanelor fizice creatori
de documente audiovizuale.

3.10. Elaboreazi lista institutiilor, organizatiilor, intreprinderilor si a persoanelor fizice
documentele ciror sunt supuse transmiterii la pastrare de stat.

3.11. Realizeaza lucrari de sistematizare a fondurilor in cadrul depozitelor si asigura
evidenta circulatiei documentelor audiovizuale.

3.12. Monitorizarea continud a conditiilor de pastrare a documentelor audiovizuale in
depozitele de arhiva.

3.13. Participa la implementarea procesului de digitalizare a documentelor audiovizuale.

3.14. Acorda asistentd in planificarea, organizarea si desfdsurarea expozitiilor tematice
responsabililor in domeniu.

3.15. Pregateste editii informative (reviste arhivistice, fisiere, etc. ) privind componenta si
confinutul documentelor cinematografice si audiovizuale.

3.16.  Acordd suport metodologic si consultativ persoanelor fizice si juridice care
cerceteaza documentele audiovizuale si celor ce solicita copii din arhiva.

3.17. Participa prin diferite forme la reciclarea profesionald, la perfecfionarea si
instruirea continua.

IV Atributiile Directiei

Reiesind din functiile ce ii revin, Directia are urmétoarele atributii:

4.1. S& organizeze in misura necesitatilor sedinte ale colaboratorilor si si examineze
orice probleme privind activitatea directiei.

4.2. S& Inainteze conducerii Agentiei propuneri privind starea si perfectionarea
activitifilor ce tin de completarea, conservarea si valorificarea patrimoniului documentar
(cinematografic si audiovizual).

4.3. Sa solicite de la conducerea Agentiei informatii ce tin de competenta Directiei.




4.4. S stabileascd contacte de lucru si sd colaboreze cu subdiviziunile respective din alte
institutii de profil arhivistic privind problemele ce tin de activitatile Directiei.

4.5. Sa participe la elaborarea normelor de timp si lucru privind activitatile efectuate de
catre Directie.

4.6 Sa colaboreze cu subdiviziunile structurale ale Agentiei in procesul de elaborare si
executare eficienti i eficace a atributiilor Directiei.

4.7 S& mentind conditii optimale de pastrare a documentelor audiovizuale.

4.8. Raspunde de efectuarea calitativi a profilaxiei documentelor cinematografice si
audiovizuale.

4.9. Rispunde de plenitudinea documentelor audiovizuale preluate la pastrare de stat,
precum si de Intocmirea corectd a documentelor de evidenta.

V Drepturile Directiei

Directia are urmétoarele drepturi si responsabilitati:

5.1 Sa participe 1la elaborarea programelor, planurilor si strategiilor de dezvoltare si
modernizare a arhivisticii la nivel national.

5.2 S& propund administratiei Agentiei solutii de eficientizare si Imbunététire a conditiilor
de munci ale angajatilor Directiei.

VI Responsabilititile Directiei

Functionarii Directiei sunt responsabili de:
a) executarea responsabild §i eficients 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 rispunsului argumentat la demersurile, interpelarile,

solicitarile receptionate de la persoanele fizice si juridice pe domeniul de competentd a directiei;

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

1) asigurarea transparentei activitatii sale;

2) respectarea  regimului de lucru stabilit, normelor de eticd si deontologie ale
functionarului public §i a angajatilor din domeniul public;

h) verificarea sistematic §i continui a corespondentie pe adresele de e-mail oficiale in

timpul orelor de lucru;

i) asigurarea implimentarii instructiunilor sistemului informational E-Cancelarie;
i) conformarea la cerintele de integritate institutionals si profesionala.
k) Respectarea tehnicii securitatii in procesul de activitate si asigurarea conditiilor sanitaro-

igienice la locul de munca;




VII. Managementul si organizarea activititii Directiei

6.1. Managementul Directiei este asigurat de citre seful Directiei, care este numit si
eliberat din funcie prin ordinul directorului Agentiei.

Seful directiei:

a) conduce, planifica, organizeazi, coordoneazi, monitorizeazi si evalueazi activitatea
Directiei in corespundere cu misiunea i functiile acesteia.

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

c) elaboreazd/actualizeazi figele de post ale angajatilor Directiei.

stabilegte obiectivele individuale de activitate si evalueazi activitatea functionarilor
publici din subordine, precum si gradul de responsabilitate pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu.

d) vizeaza, In modul stabilit, documentele elaborate de citre angajatii Directiei.

e) participa la elaborarea proiectelor de acte legislative si/sau normative, in domeniul
arhivistic de competenta.

f) convoaci sedinte de lucru in cadrul Directiei, participd la sedintele de lucru organizate
in cadrul Agentiei.

in conformitate cu Statul de personal efectivul Directiei este compus din 6 unititi, repartizate

in felul urmator:
- sef al Directiei — 1 unitate;
- specialist principal (fpe) — 3 unititi.
- Specialist principal (pdt) — 1 unitate;

- Specialist superior (pdt) — 1 unitate.

6.2. Directia colaboreazi cu subdiviziunile Agentiei, autoritatile publice, institutiile-surse
de completare, organismele internationale, societatea civila, etc.

VIII. Dispozitii finale

7.1 Subiectele nereglementate de prezentul Regulament intern sunt reglementate de legislatia in
vigoare si de cadrul normativ intern al Agentiei.

7.2 Prezentul regulament se aduce la cunostinta angajatilor directiei, contra semniturs, si
produce efecte juridice pentru acestia din data aducerii la cunostinta.

7.3 Prezentul Regulament va fi actualizat dupa modificarea statului de personal al Agentiei si al
Directiei.




