1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5,

1.6.

2.1,

APROBAT

a Arhivelor

1. CASU

7,
490660100

(IR OSY
Q ICA Mo\‘o 5

REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea
Directiei restaurare a documentelor

I. Dispozitii generale

Prezentul Regulament stabileste misiunea, functiile de baza, atributiile si
drepturile Directiei restaurare a documentelor (in continuare - Directia),
precum si modul de organizare si functionare a acesteia.

Directia restaurare a documentelor constituie o subdiviziune structurald a
Agentiei Nationale a Arhivelor ( in continuare — Agentia).

fn activitatea sa, Directia se conduce de legislatia in vigoare a Republicii
Moldova, Legea privind fondul arhivistic al Republicii Moldova, Hotarérile
si Dispozitiile Guvernului RM, Regulamentul intern al Agentiei Nationale
a Arhivelor, ordinele si indicatiile directorului Agentiei, precum si de
prevederile prezentului Regulament.

Activitatea Directiei restaurare a documentelor se desfasoard in
conformitate cu Planul de activitate al Agentiei, planul de activitate al
Directiei, precum si de alte acte administrative aprobate de directorul
Agentiel.

Sarcinile, atributiile si activitdtile principale ale Directiei sunt prevazute
de prezentul Regulament.

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

II. Misiunea Directiei

Organizeazd, coordoneaza si monitorizeaza procesele de planificare,
evaluare si raportare ale activitatii Directiei.
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Directia asigurd responsabilitatea aplicdrii corecte a metodologiei de
restaurare a documentelor pastrate in fondurile Agentiei, transmite receptia
finald de restaurare a documentelor.

Monitorizeazd evolutia stirii documentelor restaurate prin efectuarea de
verificari periodice.

Aplicarea proceselor tehnologice moderne in procesul de restaurare a
documentelor de arhiva.

Formarea, pregitirea si perfectionarea profesionala a angajatilor Directiei
cu insusirea ulterior a unor cunostinfe noi in domeniul conservarii si
restaurdrii documentelor de arhiva.

Angajatii Directiei verifica periodic starea documentelor restaurate din
depozitele de arhiva, astfel anticipand stoparea si remedierea eventualelor
degradari ale documentelor pastrate in cadrul Agentiei, obligatoriu venind
cu propuneri pentru imbunétatirea acestora.

fnainteazd propuneri privind asigurarea Directiei cu materiale necesare,
substante si obiecte de inventar pentru activitatea de restaurare a
documentelor de arhiva

III. Functiile Directiei

Realizeazd activititile de receptionare, evidentd si pastrare provizorie a
documentelor de arhiva supuse procesului de restaurare.

Realizeaza activititile de restaurare a documentelor de arhivd 1n
conformitate cu normele stabilite in acest domeniu.

Organizeaza procesul de restaurare in conformitate cu particularitatea
caracteristica de degradare a documentelor si a gradului lor de integritate.

Asigurarea proceselor tehnologice de restaurare si copertare, de dezinsectie
si dezinfectie a documentelor de arhiva.

Crearea conditiilor optime de pastrare a documentelor in timpul aflarii lor
in cadrul Directiel.

Participarea la verificarea starii fizice a documentelor din depozitele de
arhiva ale Agentiei si propunerea masurilor de control si profilaxie, care sa
asigure integritatea documentelor de arhiva din depozite.
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Participarea angajatilor Directiei la cursuri de perfectionare profesionala
privind activitatile de conservare preventiva si restaurare a documentelor
de arhiva.

Asigurarea utilizarii corecte a utilajului destinat pentru restaurare si luarea
masurilor necesare in domeniul prevenirii distrugerii bunurilor aflate in

gestiunea laboratorului de restaurare.

IV. Drepturile Directiei

Directia are urmatoarele drepturi si responsabilitati:
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Sd participe la elaborarea programelor, planurilor si strategiilor de
dezvoltare si modernizare in domeniul arhivistic.

Sa propund administratiei Agentiei solutii de eficientizare si imbunatatire a
conditiilor de munca ale angajatilor Directiei.

Sd organizeze sedinte organizatorice in cadrul Directiei.

Sd colaboreze cu toate subdiviziunile Agentiei, solicitd si primeste
informatii In domeniul arhivistic.

Sd inainteze administratiei Agentiei propuneri privind imbunatitirea
proceselor tehnologice, utilizate in procesul de restaurare a documentelor
de arhiva si sa-si perfectioneze cunostintele in domeniul conservirii si
restaurdrii documentelor de arhiva.

Sd solicite de la administratia Agentiei imbunatatirea conditiilor de lucru

sl aprovizionarea cu materiale, substante si obiecte de inventar necesare pentru
realizarea calitativa a procesului de restaurare a documentelor de arhiva.

4.7 Sa participe la elaborarea normelor de timp si de lucru privind activitatile
efectuate de cétre Directie.
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V.  Organizarea activitatii Directiei

Directia este condusa de sef, care se numeste 1n si se elibereaza din functie
de catre Directorul Agentiei, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Seful Directiei:



a) Conduce, planifici, organizeaza, coordoneazd, monitorizeazd si
evalueaza activitatea Directiei in corespundere cu misiunea si functiile
acesteia.

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

¢) Elaboreazd/actualizeazi fisele de post ale angajatilor Directiei.

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

e) organizeazd intreaga activitate a Directiei, repartizeazd activitatile
colaboratorilor, verificd realizarea lor si este responsabil pentru
rezultatele obtinute de cétre angajatii Directiei.

f) Convoaci sedinte de lucru in cadrul Directiei, participa la sedintele de
lucru in cadrul Agentiei.

g) Acorda asistentd metodologica aferenta procesului de restaurare a
documentelor de arhiva.

h) Stabileste atributiile angajatilor ale Directiei, precum si gradul de
responsabilitate pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.

i) Asigurd executarea indicatiilor conducerii Agentiei.

i) Indeplineste si alte sarcini conform indicatiilor conducerii Agentiei.
In conformitate cu Statul de personal efectivul Directiei este compus din 5
functii:

1. Seful Directiei - 1 persoana.
2. Specialist principal — 3 persoane.
3. Specialist superior — 1 persoana.

5.3 Directia isi desfasoara activitatea in conformitate cu planul anual aprobat
de cétre Directorul Agentiei. In baza planului anual sunt elaborate planurile
individuale ale angajatilor Directiei.

5.4 Functiile si numarul angajatilor Directiei sunt stabilite prin Statul de
personal al Agentiei.

5.5 Cerintele de calificare, sarcinile de baza si responsabilitdtile angajatilor
sunt stabilite in Fisele de post.

5.6 Darile de seamd ale colaboratorilor se prezintd sefului Directiei. In baza
darilor de seama a fiecarui colaborator, Directia Intocmeste si prezinta rapoarte
semestriale si anuale privind realizarea planurilor stabilite. Rapoartele
Directiei sunt prezentate la sedintele Agentiei.



6 Dispozitii finale

6.3Prezentul Regulament se aduce la cunostinta angajatilor Directiei, contra
semnaturd, si produce efecte juridice pentru acestia din data aducerii la
cunostinta.

6.4Prezentul Regulament va fi actualizat dupa modificarea statului de personal al
Agentiei si al Directieli.





