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REGULAMENTUL
privind organizarea qi func{ionarea
Direc{iei rеstаurаrе а documentelor

I. Dispozi{ii generale

Prezentul Regulament stabileEte misiunea, func}iile de baz6, atribuliile qi

drepturile Diiecliei restaurare а documentelor (in continuare - Direcfia),

рr.Ъrr* qi modul de organizare qi func}ionare а acesteia.

Direclia restaurare а documentelor constituie о subdiviziune structuralё а

Agenliei Nalionale а Arhivelor ( in continuare - Agenlia),

in activitatea sa, Direclia se conduce de legislalia in vigoare а Republicii

Moldova, Legeaprivind fondul arhivistic al Republicii Moldova, Hot5rf,rile

9i Dispoziliile Guvernului RM, Regulamentul iп!еrп al Дgепliеi Nalionale

u дrhiч.lоr, ordinele gi indica}iile directorului Дgеп!iеi, precum 9i de

prevederile prezentului Regulament.

Activitatea Direcliei restaurare а documentelor se desйEoarl in
conformitate cu planul de activitate al Agenliei, planul de activitate al

Direcliei, рrесum gi de alte acte administrative aprobate de directorul

Agenliei.

Sarcinile, atribuliile ;i activit6lile principale ale Direcliei sunt prevёzute

de prezentul Regulament.

Regulamentul Direcliei se арrоЬ5 de сйtrе directorul Дgепliеi Nalionale а

Arhivelor.

II. Misiunea Direc{iei

otganizeaz6", coordoneazё qi monitorizeazб procesele de planificare,

evaluare ;i raportare ale activitёlii Direcliei.
2.|.



z,2. Direclia asigurб responsabilitatea aplicйrii corecte а metodologiei de

restaurare u jo.ur.ntelor pбstrate in fondurile Дgеп!iеi, transmite receplia

fiпаlё de restaurate а documentelor.

2,з, Monitorizeazё evolu}ia stёrii documentelor restaurate prin efectuarea de

verificбri periodice.

z,4, Aplicarea рrосеsеlоr tehnologice moderne in procesul de restautare а

documentelor de аrhiчё.

2.5. Fоrmаrеа, pregбtirea qi perfec}ionarea profesionalй а angaja}ilor Direcliei

cu insugirea ulterior а unor cunoqtinle noi in domeniul conservйrii qi

restaurбrii documentelor de arhivй.

2.6. Дngajalii Direcliei чеrifiсё periodic starea documentelor restaurate din

о"ръritеt. de arbiva, astfel anticipёnd stoparea 9i remedierea eventualelor

delradёri ale documentelor pбstrate in cadrul Agenliei, obligatoriu venind

cu propuneri pentru imЬuпйtйlirеа acestora,

2,7. inainteazб propuneri privind asigurarea Direcliei cu materiale necesare,

substanle ýi obiecte de inventar pentru activitatea de restaurare а

documentelor de arhivё

III. Func{iileDirec{iei

з.1. Realizeazб activitёlile de receplionare, eviden!6 9i plstrare provizorie а

documentelor de аrhiчб supuse procesului de restaurare.

з,2. Realizeazб activitёlile de restaurare а documentelor de аrhivб in
conformitate cu поrmеlе stabilite in acest domeniu.

з.з. organizeazй procesul de restaurare in conformitate cu particularitatea

caracteristicб de degradare а documentelor 9i а gradului lоr de integritate.

з.4. Дsigurаrеа рrосеSеlоr tehnologice de restaurare qi copertare, de dezinseclie

qi dezinfeclie а documentelor de arhiv6.

з.5. crearea condiliilor optime de plstrare а documentelor in timpul aflбrii lor

in cadrul Direcliei.

з.6. participarea la verificarea stйrii fizice а documentelor din depozitele de

arhivб аlе Дgепliеi ;i propunerea mйsurilor de control qi profilaxie, саrе sб

asigure integritatea documentelor de arhivб din depozite.



3.7. Раrtiсiраrеа angajalilor Direcliei la сursuгi сlе реrfесliопаrе profesionalй
privind activitalile de сопsеrvаrе preventivё Ei rеstаurаrе а сlосutпепtеlог
сlе arlrivй.

3.8. Asigurarea utilizйrii corecte а utilaiului destinat petrtru restaurare ;i luаrеа
rпйsurilоr песеsаrе in domeniul prevenirii distrugerii Ьuпurilоr aflate in
gestiunea 1aboratorului de restattrare.

Ш. Drepturile Direc{iei

Direclia are чrmёtоаrеlе drepturi qi responsabilitйli:

4.t. Sй participe la elaborarea programelor, planurilor 9i strategiilor de
dezvoltare qi mоdеrпizаrе in domeniul arhivistic.

4,2. Sй рrорuпё administraliei Agenliei solulii de eficienlizarc qi imЬuпбtй{irе а
condiliilor de muпсй ale angajalilor Direcliei.

4,3. Sё organizeze qedinle organizatorice in cadrul Direcliei.

4,4. Se colaboreze cu toate subdiviziunile Agenliei, solicitй qi primegte
informalii in domeniul arhivistic.

4.5. Sa inainteze administraliei Agenliei propuneri privind imЬuпйtйlirеа
proceselor tehnologice, utilizate in procesul de restaurare а documentelor
de аrhiчй qi sё-qi perfeclioneze cunogtin}ele in domeniul conservйrii Ei
restaurёrii documentelor de arhivй.

4.6, Sй solicite de la administralia Agenliei imbunёtйlirea condiliilor de lucru
gi aprovizionarea cu materiale, substanle gi obiecte de inventar necesare pentru
rea|izarea calitativё а procesului de restaurare а documentelor de аrhiчё.

4.7 Sб participe la elaborarea поrmеlоr de timp gi de lucru privind activitйlile
efectuate de сйtrе Direclie.

V. Оrgапizаrеа activitй{ii Direc{iei

5.1. Direclia este condusй de ;ef, саrе se numegte in Ei se elibereazб dtп funclie
de сёtrе Directorul Agenfiei, in conformitate cu legislalia in vigoare.

5.2 ýeful Direcliei:



а) Conduce, planificё, organizeazl, coordoneaz5, monitorizeazб 9i
evalueazё activitatea Direcliei in corespundere cu misiunea 9i funcliile
acesteia.

Ь) Elaboreazй Planul anual de acliuni qi Raportul anual de activitate.
с) Elaboreazё,lactudrizeazб fiqele de post ale angajalilor Direcliei.
d) Stabileqte obiectivele individuale de activitate qi evalueazё activitatea

funclionarilor din subordine, рrесum qi gradul de responsabilitate
pentru indeplinirea obligaliilor de serviciu.

е) organizeazб intreaga activitate а Direcfiei, repartizeazб activitйlile
colaboratorilor, verificй rea|izarca lor 9i este responsabil pentru
rezultatele oblinute de сёtrе angajalii Direcfiei.

0 Convoacй gedinle de lucru in cadrul Direcliei, participй la qedinlele de
luсru in cadrul Agenfiei.

g) Асоrdё asisten!ё metodologicй аfеrепtй procesului de restaurare а

documentelor de аrhiчё.

h) Stabilegte atribuliile angajalilor ale Direcliei, precum 9i gradul de
responsabilitate pentru indeplinirea obli gali i l or de serviciu.

i) Asigurй ехесutаrеа indicaliilor conducerii Agenliei.

i) indeplineqte ;i alte sarcini сопfоrm indicaliilor conducerii Agenliei.
In conformitate cu Statul de personal efectivul Direcliei este compus din 5

funclii:

1. ýeful Direcliei - 1 persoanй.
2. Specialist principal - 3 persoane.
З. Specialist superior- 1 реrsоапё.

5.3 Direclia igi desйqoarё activitatea in conformitate cu planul anual aprobat
de сбtrе Directorul Agenliei. In baza planului anual sunt elaborate planurile
individuale ale angajalilor Direcliei.

5,4 Funcliile gi пumёrul angajalilor Direcliei sunt stabilite рriп Statul de
personal al Agenfiei.

5.5 Cerinlele de calificare, sarcinile de Ьаzй qi responsabilitйlile angajalilor
sunt stabilite in Figele de post.

5.6 Dйrile de sеаmё ale colaboratorilor se prezintё gefului Direcliei. iп baza
dёrilor de sеаmб а fiecбrui соlаЬоrаtоr, Direc}ia intocmegte qi prezintб rapoarte
semestriale qi anuale privind rcalrtzжea planurilor stabilite. Rapoartele
Direcliei sunt prezentate la gedinlele Agenliei.



6 Dispozi{ii finale

б.3Prezentul Regulament se aduce la cunoqtin{a angajalilor Direcliei, contra
sеmпйturй, qi produce efecte juridice pentru aceqtia din data aducerii la
cuno;tinfй.

б.4Prezentul Regulament va fi actua|izal dчрй modificarea statului de personal al
Agenliei qi al Directiei.




