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TOCYJIAPCTBEHHASI APXUBHAS
CNYXBA PECNYBJIUWKH MOJIAOBA

SERVICIUL DE STAT DE ARHIVA
AL REPUBLICII MOLDOVA

Ordin

/aﬂ-}- M% Nr. J4 4

mun. Chigindu

Cu privire la aprobarea
Regulamentului-tip al
arhivei institutiei

Potrivit prevederilor alin. 1) al pct. 8 din Regulamentul privind organizarea
si functionarea Serviciului de Stat de Arhiva aprobat prin Hotérdrea Guvernului nr.

695 din data 14.09.2012,

ORDON:
1. A aproba Regulamentul-tip al arhivei institutiei.
2. Se remite spre implementare arhivelor centralg; serviciilor raionale,

municipale de arhiva si U.T.A. Gagauzia.

7 5
“ Tesfnee
%

Directorul general al Serviciului :
de Stat de Arhiva al Republicii Moldova,/ -




rOCYJAPCTBEHHAS APXMBHAS
CJIYXBA PECINYBJIMKH MOJIIOBA

SERVICIUL DE STAT DE ARHIVA
AL REPUBLICH MOLDOVA

APROBAT

Procesul-verbal al sedintei

C.C.E.C. a Serviciului de Stat

de Arhiva al Republicii Moldova

nr. 3 din_ 40, 03.20%
REGULAMENTUL-TIP

nr.

mun. Chigindu
al arhivei institutiei*

L. Dispozitii generale
1. Documentele constituite in activitatea institutiilor, care au valoare istoricé, social-
culturald, stiintificd, economicd si politica fac parte din Fondul Arhivistic al
Republiciii Moldova. ;
2. In scopul asigurdrii pastrarii, evidentei, precum si utilizarii stiinfifice §i practice a
documentelor pini la predarea lor in arhivele de stat, potrivit prevederilor art. 23, 24,
40 din Legea nr. 880 din 22.01.1992, Regulamentului Fondului arhivistic de stat,
aprobat prin Hotirirea Guvernului Republicii Moldova nr. 352 din 27 mai 1992 si
Regulamentului Fondului arhivistic obstesc, aprobat prin Ordinul Serviciului de Stat
de Arhiva al Republicii Moldova nr. 10 din 30 mai 1995, se constituie arhiva
institutiei.
3. In activitatea sa, arhiva se cilduzeste de Legea privind Fondul Arhivistic al
Republicii Moldova, Regulamentul Fondului arhivistic de stat, Regulamentul
Fondului arhivistic obstesc, instructiuni, de ordinele organului ierarhic superior si ale
institutiei respective, de documentele normative si metodice ale Serviciului de Stat de
Arhivi al Republicii Moldova si ale institutiilor arhivistice subordonate lui, precum si
de prezentul Regulament. :
4. Seful arhivei (persoana responsabild) si alti lucrétori titulari (responsabili) din
arhivi sint desemnati in functie de cétre conducatorul institutiei.
5. Arhiva activeazi in conformitate cu planul anual de lucru aprobat de conducerea
institutiei si prezintd darea de seama cu privire la lucrul efectuat conducerii institutiei.
6. Obligatiile colaboratorilor arhivei institutiei sint determinate de fisele de post,
aprobate de catre conducatorul institutiei.
7. In conformitate cu prezentul Regulament-tip, institutia elaboreza propriul
regulament al arhivei institutiei, care va fi coordonat cu organul ierarhic superior si
cu institutia arhivistica respectiva (centrald, raionald, municipala).

* Prezentul Regulament i extinde actiunea asupra ministerelor, instituiilor, intreprinderilor si organizatiilor
republicii, inclusiv cele cooperatiste si sociale.

II. Componenta documentelor ce se pastreaza in arhiva institutiei
8. Din componenta arhivei institutiei fac parte:
8.1. Documentele si dosarele scoase din lucrarile de secretariat, inclusiv documentele
create pe suport electronic, documentele audiovizuale, ce se constituie in rezultatul
activitatii subdiviziunilor structurale, precum si ale organizatiilor, intreprinderilor
subordonate nemijlocit, dar in care este inutil de a crea arhiva;
8.2. Documentele si dosarele organizatiilor, intreprinderilor lichidate, ce-au fost in
subordinea institutiei respective, precum si documentele predecesorilor;
8.3. Publicatiile, inclusiv editiile departamentale ce complinesc documentatia arhivei,
precum si documentele necesare pentru activitatea stiintifica §i de cercetare,
informativa a arhivei institufiei;
8.4. Aparatul stiinfifico-informativ ce dezviluie componenta si continutul
documentelor arhivei (inventarele dosarelor, informatiile istorice, rezumatele, fisiere
tematice, registre alfabetice, etc.);
8.5. Din componenta arhivei pot face parte, de asemenea, si fondurile personale ale
demnitarilor de stat, oamenilor emeriti, ale savantilor in domeniul stiinei, tehnicii,
ale oamenilor de culturd, care activeaza sau au activat in institutia respectiva sau in
organizatiile, intreprinderile din subordine;
8.6. in arhiva institutiei se transmit dosarele cu termen permanent de pastrare, cu
termen lung de pastrare (mai mult de 10 ani) si dosarele personalului scriptic peste 2
ani dupa definitivarea lor in lucririle de secretariat. Transmiterea se efectueazi
conform inventarelor aprobate de citre institufia arhivistica respectiva din republica.
8.7. Dosarele cu termen temporar de pastrare (pind la 10 ani inclusiv) nu se transmit
in arhiva institutiei. Ele se pastreaza in subdiviziunile structurale si dupd expirarea
termenilor de pistrare sint selectionate pentru nimicire, conform ceringelor stabilite.

III. Functiile arhivei instjtutiei
9. Arhiva institutiei exercitd urmatoarele functii: ;
9.1. Preluarea, tinerea evidentei si asigurarea integritatii documentelor §i dosarelor
ordonate in conformitate cu cerintele in vigoare; :
9.2. In comun .cu cancelaria institutiei respective efectueazid controlul privind
asigurarea integritdfii documentelor, perfectarea dosarelor in subdiviziunile
structurale ale institutiei, participi la elaborarea nomenclatoarelor dosarelor si
verificarea corectitudinii formirii dosarelor in corespundere cu nomenclatorul
dosarelor aprobat;
9.3. Participa la efectuarea controlului starii arhivelor si finerii lucrarilor de
secretariat in institutiile, organizatiile si intreprinderile subordonate;
9.4. Organizeazi expertiza valorii documentelor ce se pastreazi in arhiva;
9.5. Creeaza si perfectioneazi aparatul stiintifico-informativ al documentelor si
dosarelor pistrate in arhiva (inventare, istoricul fondului, rezumate, fisiere tematice,
registre alfabetice, etc.); 3
9.6. Tine evidenta documentelor si dosarelor aflate in institutiile, organizatiile si
intregrinderile din subordine;
9.7. In termenele stabilite transmite in arhiva de stat spre pastrare documentele si
dosarele cu termen permanent de pastrare;




9.8. Efectueazi controale de verificare a existentului o datd in 5 ani pentru dosarele
cu termen permanent de pastrare si o data in 10 ani pentru dosarele cu termen lung de
pastrare (documentele personalului scriptic), conform inventarelor aprobate si
coordonate.

9.9. Informeaza in scris conducatorul institutiei, cit §i institutia arhivistica respectiva
despre cazurile de deteriorare sau pierdere a dosarelor de catre specialisti;

9.10. Pregateste setul de documente (informatia, procesul-verbal, demersuri si alte
materiale) conform prevederilor art. 440, 442-443 ale Codului Contraventional al
Republicii Moldova, referitor la specialistii care se fac vinovati de deteriorarea sau
pierderea dosarelor in institutie si le prezintd conducatorului institutiei arhivistice
respective;

9.11. La intreruperea raportului de munca al specialistilor, elibereazid adeverinte
despre transmiterea tuturor dosarelor, aflate in folosinta persoanei, la pastrare in
arhiva departamentald;

9.12. Organizeaza utilizarea documentelor arhivei si elibereazd in modul stabilit
certificate, copii, extrase de arhiva persoanelor si institutiilor interesate.

10. Arhiva institutiei desfasoard urmatoarea activitate metodica:

10.1. Studiazid si generalizeazd experienta de muncad a arhivelor institutiilor,
organizatiilor i intreprinderilor din sistemul respectiv;

10.2. Participa la elaborarea indrumarilor metodice privind activitatea arhivisticd si
lucrarilor de secretariat (instructiuni cu privire la finerea lucrarilor de secretariat,
indicatii metodice privind activitatea arhivistici, nomenclatoare ale dosarelor,
indicatoare ale documentelor cu indicarea termenelor de pastrare, etc.) destinate
institutiilor din sistemul respectiv;

10.3. Acordi consultatii lucratorilor din institutiile, organizatiile si intreprinderile
subordonate in privinta organizirii activitdfii arhivistice §i tinerii lucrarilor de
secretariat;

10.4. Participd la organizarea §i desfagurarea activitatii privind calificarea
profesionald a persoanelor responsabile de lucrarile de secretariat si a lucratorilor
arhivelor institutiilor subordonate.

11. Anual la data de 01 ianuarie prezintd in arhiva de stat respectivi ,,Darea de seama

cu privire la organizarea pastririi documentelor Fondului Arhivistic al Republicii

Moldova in arhivele departamentale la 01.01.20 ” (F.nr.3). (se anexeazi).

IV. Drepturile arhivei institugiei
12. Pentru indeplinirea functiilor mentionate, arhivei institutiei i se acorda dreptul:
12.1. De a cere de la conducitorii §i lucrdtorii subdiviziunilor structurale ale
institutiei respective si ai organizatiilor si intreprinderilor subordonate respectarea
cerintelor stabilite privind tinerea lucrarilor de secretariat si a activitatii arhivelor;
12.2. De a solicita de la subdiviziunile structurale ale institutiei si de la organizatiile,
intreprinderile subordonate informatiile necesare pentru activitatea arhivei;
12.3. A antrena in calitate de experti si consultanti in anumite situatii specialisti ai
institutiilor respective.

INSTRUCTIUNI
pentru intocmirea darii de seama cu privire la organizarea pastrarii documentelor
Fondului arhivistic in arhivele departamentale (F. nr. 3)

Darea de seami cu privire la organizarea pastrarii documentelor Fondului Arhivistic al Republicii
Moldova in arhivele departamentale, Forma nr.3 (in continuare Darea de seama F.3) potrivit p.14 din
Regulamentul Fondului arhivistic de stat aprobat prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova din
27.05.1992 nr. 352 se intocmeste anual potrivit situatiei atestate la 1 ianuarie al anului urmator celui
expirat de catre arhivele ministerelor, departamentelor, serviciilor i inspectiilor, institutiilor,
organizatiilor si intreprinderi lor de stat ce efectueaza pastrarea provizorie a documentelor Fondului
arhivistic de Stat, precum si de cétre arhivele organizatiilor, in activitatea carora se formeazad documente
ale Fondului arhivistic obstesc, pe care le transmit spre pastrare permanenta ori depozitara in arhivele de
stat.

Darea de seama F.3 se prezintd anual la01.01.____ in arhiva de stat corespunzatoare, in care se
transmit spre pastrare documentele.

La intocmirea darii de seama F. 3 si se respecte urmatoarele cerinte:

Compartimentul I. Date referitoare la arhiva

1. Suprafata depozitelor de arhivd se indicd in cazul, cind ele sint amenajate in incaperi separate,
destinate special pentru arhiva. :

2. in p.4 se arata regimul de temperatura si umiditate in depozitele de arhiva, sistemul de incalzire si
iluminare, existenta instalatiilor de alarmare antiefractie si antifoc, a aparatajului de masura si control.

Compartimentul II. Date referitoare la documente

1. In pp.1-3, col. 2, 3 se indica volumul documentelor, ce se pastreaza in arhiva si in subdiviziunile
structurale din organizatie pina in anul, care preceda 3 ani de la intocmirea darii de seama (Exemplu:
in darea de seami de la 01.01.2015 volumul dosarelor se indica pina in, an. 2011 inclusiv).

2. In p.1, col. 4 se indica datele referitoare la dosarele care se pastreazd in institufie mai mult de
termenul-limita, fixat in p. 12 al Regulamentului cu privire la Fondul arhivistic de stat (Exemplu: in
darea de seami la 01.01.2015 volumul dosarelor in institutiile, care trebuie si pastreze documentele 5
ani, se indic pina in an. 2008 inclusiv; in institutiile, care trebuie sa pastreze documentele 10 ani pind
in an. 2003 inclusiv; in institutiile, care trebuie si pastreze documentele 15 ani pina in an. 1998
inclusiv) .

In darile de seami ale organizatiilor, in activitatea cdrora se formeazj documente ale Fondului
arhivistic obstesc si care le transmit spre pastrare permanenta sau depozitara in arhivele de stat, se indicd
volumul documentelor, ce se pastreaza in institufii mai mult de termenul-limita, fixat in contractul cu
privire la transmiterea documentelor in arhiva de stat.

3. Inp. 3, col. 4 se dau datele referitoare la dosarele, ce se pastreaza in institutie mai mult de 25 ani

~ (Exemplu: in darea de seami la 01.01.2015 datele se includ pina in an. 1988 inclusiv).

4. In p.p.4-7, col. 2,3 se indici volumul documentelor ce se pistreazi in depozitele de documente
cinematografice, fotografice si fonice §i in subdiviziunile structurale pind in anul precedent celui
expirat (Exemplu: in darea de seami la 01.01.2015 volumul documentelor se indica pina in an. 2013
inclusiv). -

in col. 4 se indic datele referitoare la dosarele care se pastreazi in institutie mai mult de 3 ani
(Exemplu: in darea de seami la 01.01.2015 volumul documentelor se indica pina in an. 2011 inclusiv).

in col. 5 se indica datele referitoare la dosarele depistate pierdute aflate la pastrare in institutie,
care au fost incluse in inventarele aprobate (vezi col. 3). :

Darea de seam3 se semneazi de citre conducitorul institutiei si se vizeazi de citre lucratorul de

arhiva.

Directorul general adjunct al e
Serviciul de Stat de Arhiva K /
al Republicii Moldova ;




cu privire la organizarea pastrarii documentelor Fondului Arhivistic al

D

arhivei depar

DAREA DE SEAMA

Republicii Moldova in arhivele departamentale la 01.01.20___

1. Suprafata depozitului de arhiva

L. Date referitoare la arhiva

Forma Nr. 3

(cind este Incapere separatd pentru arhiva)

2. Lungimea rafturilor

(metri liniari)

3. Numdrul lucritorilor titulari

4. Caracteristica sumard a incaperii arhivei

II. Date referitoare la documente

=

Total unit.

Din ele incluse in

Se pistreazd mai

S-au depistat

personal

ipurile documentelor pistr. inyentare mult de 253 dosare pierdute
Date extreme aprobate termenul-limitd Date extreme
Date extreme fixat
1 2 3 4 5
1. Documentatie administrativa,
pastrare permanentd
2. Documente cu privire la

3. Documentatie tehnico-
stiintifica, pastrare permanentd

4. Documente cinematografice,
pastrare permanenta

5. Documente fotografice
plstrare permanentd

6. Documente fonice, pastrare
permanentd

7. Imprimiri video, péstrare
permanentd

Conducatorul instituiei

Seful arhivei sau persoana responsabil de arhiva

1 ”» 20

Nr. de telefon:

Numele, prenumele

Numele, prenumele

\
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