APROBAT:
Prin decizia
Consiliului raional Rezina

Nr.//l(. din 25.02.2004

REGULAMENT
cu privire la serviciul raional de arhivi

Dispozitii generale

1.1. Serviciul raional de arhiva in scopul indeplinirii functiilor
administratiei publice locale in domeniul arhivisticii, reprezinti o unitate
structurala a aparatului Presedintelui raionului si functioneazi cu dreptul de
sectie al lui;

1.2. In actiunea sa Serviciul se calduzeste de Constitutia Republicii
Moldova, Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova, alte acte
legislative si juridice ale Republicii Moldova, de deciziile Consiliului raional,
ordinele si instructiunile Serviciului de Stat de Arhiva al Republicii Moldova,
precum si prezentul Regulament;

1.3.  Regulamentul cu privire la Serviciul raional de arhiva se aproba
prin decizia Consiliului raional si se coordoneaza cu Serviciul de Stat de Arhiva
al Republicii Moldova;

1.4.  Conform art. 40 al Legii privind Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova, Serviciul raional de arhiva intrd in sistemul Serviciului de Stat de
Arhiva al Republicii Moldova.

El asigura pastrarea evidentei si valorificarea
documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova, care
reflectd istoria raionului;

1.5.  Serviciul raional de arhiva péstreaza permanent documentele
Fondului Arhivistic al Republicii Moldova;

1.6. Serviciul raional de arhiva este finantat din contul bugetului
raionului. Schema de incadrare a Serviciului de arhiva se aproba de citre
Presedintele raionului;

1.7.  Serviciul raional de arhiva dispune de stampila cu stema de stat a

Republicii Moldova si denumirea institutiei.

I1. Componenta documentelor
Serviciul raional de arhiva din raion pastreaza:
2.1. Documentele fondului Arhivistic de stat care s-au acumulat in
rezultatul actvitatii institutiilor, organizatiilor si intreprinderilor ce au activat sau
activeaza pe teritoriul raionului;
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2.2.  Documentele Fondului Arhivistic obstesc care au intrat in
proprietate de stat conform Legii cu privire la Fordul Arhivistic al Republicii
Moldova, sau transmise la pastrare depozitard de citre institutiile-aurse de
completare ale Fondului Arhivistic obstesc, ce activeaza ori au activat pe
teritoriul raionului;

2.3. Documente de provenienta personald ale persoanelor cu functii de
stat i obstesti, oamenilor de stiintd si culturd, altor persoane care activeaza ori
au activat pe teritoriul raionului si devenite proprietate de stat in conformitate cu
Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova sau preluate la pastrare
depozitara;

2.4.  Documente cu privire la personalul scriptic ale institutiilor,
organizatiilor si intreprinderilor lichidate care n-au predecesori;

2.5. Materialele publicate, ilustrative si informative ce completeaza
fondurile depozitele de arhiva.

IIl.Sarcinile de baza

Sarcinile de baza ale Serviciului de arhiva sint:

3.1. asigurarea integritatii si evidenta documentelor Fondului Arhivistic
al Republicii Moldova;

3.2. completarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova cu
documente ce reflecta viata materiald a populatiei raionului si care au valoare
istorica, stiintifica, sociala, economica, politica sau cultural3;

3.3. respectarea drepturilor cetatenilor la informatia arhivistica
valorificarea documentelor, asigurarea informativd a organelor administratiei
publice locale;

3.4. dirijarea organizatoricd si metodica a activitatii arhivelor
departamentale si lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice
locale, institutii de stat, organizatii si intreprinderi; acordarea ajutorului metodic
s1 practic.

IV. Functiile
Serviciul de arhiva in conformitate cu sarcinile asumate:

4.1. efectueaza pastrarea si evidenta documentelor si prezinta la
serviciul de Stat de Arhiva, conform formelor stabilite, date referitor la fondurile
pastrate in depozitele de arhiva, intreprinde masuri in scopul credrii conditiilor
optime de pastrare a documentelor, si asigura integritatea lor;

4.2. intocmeste listele institutiilor-surse de completare, le coordoneaza
cu serviciul de Stat de Arhiva al Republicii Moldova si le prezintd Presedintelui
raionului spre aprobare. Permanent precizeaza si perfectioneazi aceste liste,
organizeaza selectarea si prelucrarea la pastrare de stat a documentelor din
aceste institutii;

4.3. efectueaza si preluarea documentelor personalului scriptic din
institutiile, organizatiile si intreprinderile lichidate, ce nu au succesori de
drepturi cu exceptia colhozurilor si sovhozurilor;
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4.4. efectueazd in mod stabilit expertiza valorii documentelor, prezinta
spre examinare la Comisia Centrala de Expertiza si Control a Serviciului de Stat
de Arhiva al Republicii Moldova inventarele modificate si procesele-verbale de
selectare a documentelor propuse spre eliiminare din fondurile pastrate in
depozitele de arhiva;

4.5. creeaza si perfectioneaza aparatul informativ-stiintific al
documentelor ce se pastreaza in depozitele de arhiva;

4.6. informeaza organele administratiei publice locale, alte institutii din
raion referitor la componenta si continutul documentelor ce se pastreazi in
depozitele de arhiva, indeplineste solicitirile lor;

4.7. organizeaza utilizarea documentelor in scopuri social-economice si
culturale (emisiuni la radio, televiziune, publicatii in presa, expoztitii, prezintd
documente de arhivad savantilor, cercetatorilor pentru studierea lor in salile de
lecturd, indeplineste cereri cu caracter social-juridic ale cetatenilor, elibereazi
certificate de arhiva, copii si extrase din documente);

4.8. examineaza si coordoneaza regulamente ale arhivelor
departamentale, comisiilor de expertizi, nomenclatoarelor dosarelor institutiilor-
surse de completare;

4.9. efectueazi controlul organizatoric §i metodic asupra activitatii
arhivelor departamentale si starii lucrurilor de secretariat in instututiile-surse de
completare, tine evidenta documentelor Fondului Arhivistic al Republicii
Moldova in arhivele departamentale, in modul stabilit informeaza Serviciul de
Stat de Arhiva al Republicii Moldova;

4.10. acordd ajutor practic si metodic institutiilor-surse de completare in
organizarea activitatii arhivelor departamentale si lucrdrilor de secretariat,
organizeaza perfectionarea lucrarilor de arhiva si lucrari de secretariat;

4.11. controleaza indeplinirea Legii privind Fondul Arhivistic al
Republicii Moldova de catre institutiile, organizatiile si intreprinderile raionului,
informeaza Presedintele raionului despre cazurile de distrugere a documentelor,
intocmeste procese-verbale cu privire la savirgirea contraventiei administrative
conform Codului cu privire la contraventiile administrative si le prezinti
Serviciului de Stat de Arhiva al Republicii Moldova;

4.12. examineaza si prezinta Comisiei Centrale de Expertiza si Control a
Serviciului de Stat de Arhiva al Republicii Moldova spre aprobare inventarele
dosarelor cu termen permanent de pastrare intocmite de citre institutiile date,
vizeaza inventarele dosarelor cu termen lung de pastrare si procesele-verbale cu
privire la nimicirea documentelor, termenul cérora a expirat;

4.13. studiaza si generalizeaza practica de lucru a arhivelor
departamentale si starea lucrdrilor de secretariat in institutiile, organizatiile si
intreprinderile raionului, propaga experienta de munca inainteazi, organizeaza si
petrece sedinte, seminare, consultatii, instruiri pe probleme ce tin de organizarea
si metodica activitétii arhivelor departamentale, starii lucrarilor de secretariat si
activitatii comisiilor de expertiza si control;

4.14. introducerea In practica de lucru normative si instructiuni metodice
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ce tin de activitatea arhivistica si lucrdri de secretariat, metode de lucru
progresive, experienta de munci Inaintata;

V. Dreprurile

Serviciul raional de arhiva are dreptul:

5.1. s prezinte Presedintelui raionului propuneri ce tin de dezvoltarea
arhivisticii, imbunatatirii conditiilor de pastrare, completare si valorificare a
documentelor pastrate in depozitele de arhiv, perfectionarea activitatii arhivelor
departamentale si lucrarilor de secretariat in institutiile, organizatiile si
intreprinderile raionului; sa participe la pregatirea si dezbaterea problemelor ce
tin de domeniul arhivisticii si lucrari de secretariat;

5.2. sd controleze indeplinirea principiilor expuse in Legea privind
Fondul Arhivistic al Republicii Moldova, actele normative ale organelor
administratiei publice locale in domeniul arhivisticii de secretariat de citre
institutiile si intreprinderile raionului;

5.3. sdacorde, in limita componentei, institutiilor, organizatiilor si
intreprinderilor raionului indicatii obligatoriu privind lichidarea neajunsurilor
depistate in activitatea arhivelor departamentale si lucrarile de secretariat;

5.4. sdapeleze la organele administratiei publice locale, Serviciul de
Stat de Arhiva al Republicii Moldova pentru a fi trase la raspundere persoanele
cu functii de raspundere, vinovate de incdlcarea Legii privind Fondul Arhivistic
al Republicii Moldova;

5.5. sa participe la sedinte, seminare si alte masuri petrecute de catre
organele administratiei publice locale in privinta problemelor ce tin de
activitatea arhivelor departamentale si lucriri de secretariat, si participe la
lucrarile comisiilor de expertiza ale institutiilor, organizatiilor, intreprinderilor
raionului;

5.6. sadispuna de reprezentantii sdi in componenta comisiilor de
lichidare in institutiile, organizatiile, intreprinderile raionului pentru a hotéri
probleme ce tin de asigurarea integritatii fizice a documentelor Fondului
Arhivistic al Republicii Moldova si documentelor personalului scriptic;

5.7. sdceard de la institutii-surse de completare informatia necesara
privind starea lucrului arhivistic si lucrarilor de secretariat, si prezinte spre
coordonare nomenclatoarele dosarelor;

5.8. acorda servicii cu plata persoanelor juridice si fizice in
conformitate cu Indicatorul de preturi la serviciile cu plati prestate de citre
arhivele de stat ale Republicii Moldova Stabilirea preturilor se aproba de citre
Consiliul raional dupa propunerea Serviciului raional de arhiva. Mijloacele
obtinute sint folosite pentru imbunititirea bazei tehnico-materiale a Serviciului
raional, achitarii salariilor lucratorilor remunerati.
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VI. Organizarea muncii

6.1. Componenta Serviciului raional de arhiva se reglementeaza prin
Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr. 689 din 10 iunie 2003, care
stabileste numarul de unitati in functie de numarul populatiei din raion;

Seful Serviciului raional de arhiva este numit si destituit din
functie de catre Presedintele raionului prin coordonare cu Serviciul de Stat de
Arhiva al Republicii Moldova;

6.2. Specialistul principal si specialistul coordonator este numit si
destituit din functie de Presedintele raionului prin recomandarea sefului
Serviciului raional de arhiva si coordonat cu Serviciul de Stat de Arhiva al
Republicii Moldova;

6.3. Seful Serviciului raional de arhiva;

6.3.1. Organizeaza activitatea Serviciului raional de arhiva si poarta

6.3.2. raspundere personald pentru starea arhivisticii In raion;

6.3.2.informeaza Consiliul raional si Serviciul de Stat de Arhiva al
Republicii Moldova despre activitatea Serviciului de arhiva si starea arhivisticii
din raion;

6.4. Activitarea Serviciului raional de arhiva este organizatd conform
cerintelor si instructiunilor in vigoare in sisrtemul Serviciului de Stat de Arhiva
al Republicii Moldova, in baza planului anual de dezvoltare a arhivisticii aprobat
de citre Presedintele raionului si coordonat cu Serviciul de Arhiva al Republicii
Moldova; :

6.5. Asigurarea Serviciului raional de arhiva cu spatiu necesar pentru
pastrarea documentelor, intretinerea si utilizarea tehnicd, paza, finantarea si
crearea altor conditii necesare pentru actvitate este efectuata din contul bugetului
local;

6.6. In caz de inlocuire a sefului Serviciului raional de arhiva predarea
documentelor este efectuata de citre o comisie creatd de cétre Presedintele
eprezentantii Consiliului raioanl,
de arhiva al Republicii Moldova.

Secretarul Consiliului raional



