PLANUL ANUAL DE ACTIUNI

al Serviciului raional de arhivi Cantemir pentru anul 2024

Presedintele rai

APROBAT:

e |

ului Cantemir

Obietivul nr.1

Asigurarea managmentului organizational

Actiuni

Subactiuni

Indicatori de
produs/ rezultat

Termen de realizare

Riscuri

Responsabili
subdiviziunea / functionarul

1.1 Prezentarea raportului
privind starea arhivisticii la
etapa actuala in raion si
examinarea acestuia in
sedinta Consiliului raional.
Intocmirea proectului
Deciziei .

1.1.1. ‘ntocmirea si
prezentarea raportului in
sedinta Consiliului raional .

1 raport

Semestrul |

Aparitia unor
probleme
tehnice

Seful serviciului raional
de arhiva

1.1.2.Irtocmirea proiectului
Deciziei vizavi de actiunile
propuse pentru readresarea

situatiet .

1 proect al Deciziei

Semestrul 1

Aparitia unor
probleme
tehnice

Seful serviciului raional
de arhiva

1.2 Informarea Consiliului 1.2.1. Intocmirea si 1 informatie Semestrul I Aparitia unor | Seful serviciului raional
raional despre realizarea prezentarea informatiei . probleme de arhiva

actiunilor propuse pentru tehnice Specialistul serviciului
redresarea situatiei expuse raional de arhiva .

in raportul privind starea

arhivisticii din raion .

1.3 Informarea Agentiei 1.3.1. Intocmirea informatiei | 1 informatie Semestrul | Aparitia unor | Seful serviciului raional
Nationale de Arhiva, si examinarea acestia in probleme de arhiva

Consiliului raional privind sedinta Consiliului raional . tehnice

starea arhivelor 1.3.2. Intocmirea proectului 1 Decizie Semestrul 1 Seful serviciului raional

departamentale si lucrérilor
de secretariat in institutii-
surse de completare ale
arhivelor de stat .

Hotarir:i/ Deciziei

de arhiva
Specialistul serviciului
raional de arhiva .
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Obiectivul nr,1 A" ararea managementuiui organizati~==| " <2
Actiuni Subactiuni ' Indicatori de Termen de realizare Riscuri Responsabil
) produs/ rezultat subdiviziunea/ fuctionarul
1.4. Organizarea 1.4.1.Intocmirea programuluii , 1 seminar Semestrul |1 Lipsa Seful serviciului raional
seminarelor cu persoanele | intrunirii pregé:irea materialilor ,actelor | 44 institutii responsabilului de arhiva
responsabile de arhivele normative , hotaririlor, ordinelor, 44 participanti de arhiva din
departamentale si regulamentelor, instructiunilor deferite motive
lucrdrilor de secretariat in | metodece, nomenclatoarelor — tip din Specialistul serviciului
institutii- surse de domeniul necesar penrru desfasurarea raional de arhiva .
completare ale arhivelor lucrérilor seminarului cu responsabilii
de stat . arhivelor depar-amentale a institutiilor
— surse de completare .
1.5.Intocmirea proectului | 1.5.1. Efectuarea analizei procesului de | 1 grafic Decembrie Aparitia uncr Seful serviciului raional
de dispozitie al ordonare si preiuare a dosarelor din 24 institutii incluse probleme tehnice | de arhiva
Presedintelui raionului institutiile — surse de completare pentru | in graficul de
S P — anul curent si precedent (conform“ ordonare, preluare- o o
p-rwm S rapoartelor) in vederea identificarii 24 . Specialistul serviciului
5'4 pr‘elu?rnfiocumentelor institutiile care urmeaza a fi incluse in raional de arhiva .
din institutii-surse de graficul de ordcnare si preluare, cu
completare . respectarea normelor si termenilor
stabiliti .
1.5.2.Prezentarea Dispozitiei spre 1 Dispozitie Decembrie Seful serviciului raional
aprobare cu graficul anexat si de arhiva
expedierea lor in adresa a 24 institutii
vizate .
1.6.Completarea/ 1.6.1.Consultarea registrului de Stat, in | 1 Registru Decembrie Seful serviciului raional
modificarea listei nr.1 a vederea completarii Listei nr.1 de arhiva
institutiilor —surse de 1.6.2.Completarea anexelor nr.3 Lista | Anexe/l modificari | Decembrie Aparitia unor Seful serviciului raional

completare a arhivelor de
stat .

nr.1 vizavi de modificarile efectuate .

efectuate

probleme tehnice

de arhiva.
Specialistul serviciului
raional de arhiva .
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Obiectivul nr.1 Asigurarea managmentulai organizational

Actiuni

Subactiuni

Indicatori de
produs/rezultat

Termen de realizare

Riscuri

Responsabil
subdiviziunea/ fuctionarul

1.7.Formarea profesionala
a cadrelor din domeniul
arhivistic .

1.7.1. Participa-ea sefilor
serviciilor raionale de arhiva la
Conferinta Nationala a Arhivistilor
si seminarele si instruirile
instructiv-metodice , organizate de
catre Agentia Nationala a
Arhivelor .

Semestrul 1-11

Semestrul-11

Lipsa de diferite motive
obiective

Seful serviciului raional
de arhiva

1.8.Intocmirea planului
anual de actiuni .

1.8.1.Analiza ooiectivelor si 5 obiective 23 actiuni | Decembrie Seful serviciului raional
stabilirea actiurelor / subactiunelor | / 4% subactiuni de arhiva

pentru obiectivele de baza .

1.8.2.Intocmirea planului anual de | I plan intocmit/ Decembrie Aparitia unor problere Seful serviciului raional

actiuni si prezentarea acestuia spre
coordonare Agentiei Nationale a
Arhivelor .

coordonat cu A.N.A.

tehnice la intocmirea
Planului

de arhiva

1.9. Intocmirea raportului
semestrial / anual de
activitate .

1.9.1.Consultar=a registrului de
activitate pentru a completa
Raportul/Anexele .

[ registru

Julie-ianuarie

Seful serviciului raional
de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva .

1.9.2.Intocmirea raportului
semestrial /anual si prezentarea
acestuia spre ccordonare A.N.A.

2 rapoarte intocmite/
coordonate cu A.N.A.

lulie-ianuarie

Aparitia unor probleme
tehnice la Intocmirea
Planului

Seful serviciului raional
de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva .
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Obiectivul nr.2 Asigurarea integrititii fez.ce documenteror Fondului Arhivistic al Republicii Moldova . Modernizarea bazei tehnico-materiale a arhivelor de stat

din Republica Moldova .

Actiuni

Subactiuni

Indicatori de
produs/rezultat

Termen de realizare

Riscuri

Responsabil
subdiviziunea/ fuctionarul

2.1. Imbunatatirea
conditiilor de pastrare si
conservare a
documentelor aflate la
pastrarea de Stat in cadrul
arhivelor de Stat din
Republica Moldova .

2.1.1 Lucrari de reparatie
curentd in depozite din
cadrul serviciului raional
de arhiva .

Reparatia depozitului nr.3.

Semestrul I-11

Insuficienta finantzrii
destinate lucrarilor de
reparatie .

Seful serviciului raional
de arhiva

2.2. Dotarea arhivelor de
stat cu echpamentul tehnic
necesar activitatii .

2.2.1. Instalaree rafturilor
si prelucrarea ecestora cu
solutii iginifuge .

15 metri liniari de rafturi
instalate/ prelucrate

Semestrul I-11

Insuficienta finantéarii
destinate confectiondrii
si instalarii rafturilar .

Seful serviciului raional
de arhiva .

Specialistul serviciului
raional de arhiva .

2.24 Organizarea zilelor
sanitare in depozitele de
arhiva .

Numarul zilelor sanitare 14
zile .

Semestrul I-11

Seful serviciului raional
de arhiva.

Specialistul serviciului
raional de arhiva .

2.3.Protejarea fondului
documentar aflat la
pastrarea de Stat .

2.3.1.Instalarea sistemei
de alarmare ant:fractie si
antifoc .

1 sistem instalat si conectat

Semestrul I-11

Insuficienta finantarii
destinate procurdrii si
instalarii sistemei ae
alarmare antifractie si
antifoc .

Seful serviciului raional
de arhiva

2.4 1egarea si coaserea
documentelor de arhiva .

2.4.1. Depistarea
dosarelor , inventarilor
,sregistrelor care necesitd
sa fie cusute .

2.4.2. Efectuarea
lucrarilor de legare /
coasere a documentelor .

45 un. de pastrare

Semestrul I-11

Insufucienta finantarii
destinate copertarii
dosarelor .

Specialistul serviciului
raional de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva .
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Obiectivul nr.3 : Evidenta

documentelor a Fondului Ar:hivistic al Republicii Moldova .

Actiuni Subactiuni Indicatori de pridus/ Termen de realizare Riscuri Responsabil
rezultat (subdiviziunea/functionarul
3.1.Preluare documentelor | 3.1.1. Deplasari efectuate in institutiile 24 deplasari efectuate Semestrul I-11 Lipsa

la pastrarea de stat .

care urmeza sa transmitd documentele
in arhiva de stat si verificarea starii
fezice ale acestora .

responsabilui de
arhiva a ins-itutiei.

Seful serviciului raional de
arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva .

3.1.2. Efectuarea lucrarilor de peluare
a: - documentelor adminisrative din 24
institutii/750 unitati de pastrare
(anexa nr.1laPlan).

24 institutii / 750 dosare de
pastrare

Semestrul I institutiile de
lanr.] pandla nr. 14

Semestrul Il institutiile de
lanr.15 pana la nr.24 .

Manifestarea lipsei
de responsanilitate
din partea
conducatoriior
inst.- surse de
completare
Preluarea dear
partiala a
documentelor din
motivul pierderii
acestora in
institutie

Seful serviciului raional de
arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva .

3.2.Verificarea
existentului si starii fizice
a documentelor aflate la
pastrarea de stat in arhiva
de stat.

3.2.1. Selectarea fondurilor si
efectuarea lucrdrilor de verificare a
documentelor pe suport de hartie
aflate la pastrare in cadrul institutiilor
arhivistice : -
Documentatie edministrativa si
tehnico- stiintifica :

1 fond 647 un. de pastrare .

1.F-31 Primaria comuna Cania
pentru anii 1945-2020 .

1 fond cu 64+ un. de
pastrare .

647dosare

Semestrul I-11

Insuficientd de
personal incadrat
la efectuarea
lucrarilor de
verificare .

Seful serviciului raional de
arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva .
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Obiectivul nr.3 Ev ‘enta documentelor a Fondului Ark’ “stic_al Republicii Moldova .

~

)

Actiuni

Subactiun

Indicatori de produs/rezultat

Termen de realizare

Riscuri

Responsabil
subdiviziunea/
fuctionarul

3.2.2.Completa-ea registrului
,intocmirea procesului — verbale de
verificare a existentului si
prezentarea acestora spre aprobare
Agentiei Nationale a Arhivelor .
Competarea Formei nr.6

1 registru completat.
1 proces —verbal de intocmit
si aprobat .

Semestrul 1-11

Seful serviciului raional
de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva

3.2.3. Verificarea titlurilor dosarelor
supuse verificarii cu titlurile din
inventarele aprcbate , efectuarea
inscrierilor in inventare .Plasarea
dosarelor la fondurile
corespunzatoare -1 fond 647 un. de
pastrare .

644 dosare supuse verificarii

Semestrul I-11

Insuficienta de
personal icadrat
la efectuarea
lucrarilor de
verificare

Seful serviciului raional
de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva

3.Br Verificarea
documentelor de evidenta
ale arhivelor de stat cu
datele continute din fisele
de evidenta ale
schimbarilor survenite in
volumul fondurilor din
cadrul A.N.A.

3.3.1.Verificarea Formei nr.6

152 fonduri /34236 dosare,
completarea documentelor :Listei
fondurelor , anexelor prezentate la
darea de seama , forma nr.1 note
explicative , forma nr.2 in
conformitate cu cerintele stabilite .

152/fonduri / 3% ®3¢dosare nr.
documentelor completate

Insuficienta de
personal incadrat
la efectuarea
lucrarilor dr
verificare

Seful serviciului raional
de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva
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| Obiectivul nr.4 Comaletarea

rarea departamintali a -~ »umentelor si tinera lor de secretassiat .

Fondului Arhivistic al Rgm}blicii Moldova. Pist

A o Indicatori de Termen de Riscuri = Responsabil
L. Subactiuni . . ’
Actiuni produs/rezultat realizare (subdiviziunea/function
arul)
Semestrul 1 Ligsa.de
4.1.1. Acordarea asistentei metodice si o ool ey N P responsabilitate din | Seful serviciului raional
RO ) o Nr.24 institutii carora li institutiile de nr.1 de arhiva

cosultative Tn organizarea procesului de se ‘acorda consultatii . partea

4.1. Monotorizarea eficientd a
procesului de ordonare si expertiza
a valorii documentelor Tn institutiile
planificate .

ordonare &:
Documentatiei administrative in 24 institutii/
750 dosare anexa nr.2 la Plan .

24 institutii/750 dosare

pand la nr.14
Semestrul 11
institutiile de la
nr.15 pénad la nr.24

conducatorilor
,resporsabililor de
arhiva a institutiilor-
surse ce completare

Specialistul serviciului
raional de arhiva

4.1.2. Ver ficarea corectitudenii intocmirea
inventarelor cu termen permanent si lung de
pastrare, istoricul fondului ,procese-verbale
de slectare a documentelor cu termen expirat,
etc.

24 istor.fond

41 inv. termen
permanent

35 inv. termen lung

Semestrul I-11

Seful serviciului raional
de arhiva
Specialistul serviciului

raional de arhiva

4.1.3. Completarea registrului de activitate ,
intocmirez Avizelor si expedierea a
inventarelor spre aprobare la C.C.E.C.a
AN.A

Documente
completate/expediate
1 registru

24 avize

41 inv.ter.perm

Semestrul I-11

Aparit.a unor
probleme tehnice

Seful serviciului raional
de arhiva
Specialistul serviciului

raional de arhiva

4.2. Organizarea controalelor
complexe privind starea arhivelor
departamentale si lucrdrilor de
secretariat in institutiile surse de
completare ale arhivelor de stat .

4.2.1.Evalaarea Listei nr.1 al institutiilor —
surse de completare si stabilirea nr.1 institutei
care vor fi supusa controlului .

4.2.2.Efectuarea controalelor complexe n 1

Institutie anexa nr.3 la Plan

Lista nr.1

1 institutie

Semestrul 11

Refuzil
conducatoralui
institut ei dz a
accepta efectuarea
contrciului

Seful serviciului raional
de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva
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Obiectivul nr.5 Valorificarea documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova

Actiuni

Subactiuni

Indicatori de produs /
rezultat

Termen de
realizare

Riscuri

Responsabil
subdiviziunea/ fuctionarul

5.2.Asigurarea drepturilor
legitime ale cetéatenilor privind
utilizarea informatiei cotinute
in documentele de arhiva si
accesul liber la informatie .

5.2.1.Primirea si Inregistrarea
solicitarilor cetatrnilor .

Nr. solicitari Tnregistrate

Semestrul I-11

Seful/specialistul
serviciului raional de
arhiva

5.2.2.Executarea solicitarilor cu
caracter social- juridic .

Nr. solicitari executate

Semestrul I-11

Insuficienta de
personal icadrat la
executarea solicitdrilor

Seful/specialistul
serviciului raional de
arhiva

5.2.3.Eliberarea dosarelor
solicitate pentru studiu .

Nr. cercetatori

Semestrul I-11

Seful /specialistul
serviciului raional de
arhiva

5.3.Actualizarea informatiei
referitoare la activitatea
arhivei de stat plasate pe
pagina web a Consiliului
raional .

5.3.1.Selectarea informatiilor si
plasarea acestora pe pagina web
a Consiliului raional .

3 informatii plasate

Semestrul 1-11

Aparitia unor
probleme tehnice la
plasarea informatiei pe

Seful serviciului raional
de arhiva

Sefa serviciului
Coordonat:

pagina web .
5.3.2.Intocmirea unor texte cu 3 texte Semestrul 1-11
caracter informativ despre Seful serviciului raional
activitatea cotidiana a de arhiva
Serviciului raional de arhiva .
5.3.3.Plasarea expozitiilor in 1 expozitie Semestrul -II

spatiul virtual .

XA T

Seful serviciutui raional
de arhiva rhiva

Gheorghina Pitel
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