‘ REPUBLICA MOLDOVA CONSILIUL
RAIONAL CANTEMIR

DECIZIE Proiect
nr.09/ din 10.12.2025

or.Cantemir

Cu privire la aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare a serviciului arhiva

In baza art. 43 al. (1), lit. q), art. 46 si art. 51) din Legea privind administratia
publica locala nr. 436/2006, Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova nr.880/1992, Hotararii Guvernului nr.352/1992 cu privire la
Regulamentul Fondului arhivistic de stat”, anexei nr.2 a deciziei nr.08/06 din
15.11.2024 ,, Cu privire la aprobarea structurii, organigramei si efectivului-
limita al aparatului presedintelui raionului, al directiei agricultura, economie,
dezvoltare regionala si atragerea investitiilor , al sectiei culturd, turism, tineret si
sport” cu modificarile si completarile ulterioare, avizul comisiei consultative de
specialitate drept, disciplina si culte, Consiliul raional Cantemir

DECIDE:
1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a serviciului arhiva (se
anexeaza).
2. Decizia in cauza se aduce la cunostinta factorilor, persoanelor interesate si
publicului in termen de 10 zile, se publica pe pagina web a Consiliului raional si
in Registrul de stat al actelor locale.
3. Controlul executdrii deciziei in cauza se pune in sarcina secretarului
Consiliului raional.
4. Decizia poate fi contestatd la Judecdtoria Cahul, sediul Cantemir (
or.Cantemir, str. N.Testemitanu,2) in termen de 30 de zile de la data comunicarii
potrivit prevederilor Codului Administrativ nr.116/2018.

Presedintele sedintei
Initiatiator al proiectului de decizie

Presedintele raionului Pavel CULICOVSCHI
Avizat pentru legalitate:

Sefa a serviciului juridic Aliona ENACHI
Elaborat

Sefa a serviciului administratie publica Victoria BALAN
Avizat:

Secretara a consiliului raional Ludmila TURCANU



Anexa
la decizia Consiliului Raioanl Cantemir
nr.09/ din 10.12.2025

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a serviciului arhiva

I. Dispozitii generale.

. Regulamentul serviciului arhivd stabileste modul de organizare, misiunea,
componenta Fondului arhivistic, sarcinile, functiile, atributiile, drepturile si
obligatiunile.

. Serviciul arhiva (in continuare-fond) este o parte componentd a Fondului
Arhivistic al Republicii Moldova ce constituie proprietatea republicii si
reprezinta un ansamblu de documente cu valoare istoricd, stiintifica, culturala
etc.

. Se concep documente de valoare istorica, stiintifica, culturald, economica etc.
actele legislative, administrative si normative, materialele procuraturii,
documentatia organelor de administrare a institutiilor, organizatiilor si
intreprinderilor, organizatiilor obstesti, persoanelor juridice, actele provenite
din activitatea unei persoane, unei familii, unei generatii precum si actele
bunurilor adunate sau dobandite prin mostenire, cumpdrare sau donatie.

. Valoarea istorica, stiintifica, culturald, etc., a documentelor se determina in
procesul expertizei lor, efectuate in baza principiilor si criteriilor, stabilite de
Agentia Nationala a Arhivelor.

. Serviciul arhiva pastreaza permanent documentele Fondului Arhivistic al
Republicii Moldova.

. In activitatea sa Serviciul arhivd se cilduzeste de Constitutia Republicii
Moldova, Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova, alte acte
legislative si juridice ale Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional,
ordinele si instructiunile Agentiei Nationale a Arhivelor a Republicii Moldova,
precum si de prezentul Regulament.

. Regulamentul serviciului arhiva se aproba prin Decizia Consiliului raional
Cantemir si se coordoneaza cu Agentia Nationald a Arhivelor.

II.  Organizarea serviciului arhiva

. Misiunea serviciului arhiva este de a completa Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova prin evidenta, depozitarea, pastrarea si valorificarea documentelor de
arhiva, cu caracter obligatoriu de pastrare, cu documente de valoare istorica,
stiintifica, culturald, economica, care reflecta procesele dezvoltarii social —
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economice, istorice si social - culturale a organizatiilor, institutiilor de stat, al
intreprinderilor, organizatiilor obstesti, a persoanelor fizice si juridice de pe
teritoriul raionului Cantemir.

9. Serviciul arhiva este o unitate structurald a aparatului presedintelui raionului si
functioneaza cu drept de Serviciu public.

10. Activitatea serviciului arhivd este organizatd conform cerintelor si
instructiunilor in vigoare in sistemul Agentiei Nationale a Arhivelor a
Republicii Moldova, in baza planului anual de dezvoltare a arhivisticii aprobat
de catre Presedintele raionului si coordonat cu Agentia Nationald a Arhivelor a
Republicii Moldova.

11. Activitatea serviciului arhiva este coordonata de catre secretarul Consiliului
raional Cantemir si Agentia Nationala a Arhivelor.

12. Serviciul arhivd se constituie din doud unitati de personal: 1- sef/a serviciu
arhivd si 1-specialist/a principal/a. Angajatii serviciului sunt functionari
publici si se angajeaza prin dispozitia presedintelui raionului in conditiile
Legii privind functia publica si statutul functionarului public.

13. Serviciul arhivd este finantat din contul bugetului raional. Schema de
incadrare a serviciului se aprobd semestrial de catre presedintele raionului.

14. Asigurarea serviciului arhivda cu spatiul necesar pentru pastrarea
documentelor, intretinerea si utilizarea tehnicd, paza, finantarea si cererea altor
conditii necesare pentru activitate este efectuata din contul bugetului local.

15. La eliberarea din functie a sefului Serviciului arhiva predarea documentelor
este efectuata de catre o comisiei creatd de cdtre Presedintele raionului.

16. Procesul-verbal de predare-primire se aproba de catre Presedintele raionului si
se transmite Agentiei Nationale a Arhivelor a Republicii Moldova.

17. Serviciul arhiva dispune de stampila cu stema de stat a Republicii Moldova si
denumirea institutiei.

ITI. Componenta Fondului arhivistic .

18. Sursele de completare a Fondului arhivistic sunt documentele care au intrat in
proprietate de stat conform Legii cu privire la Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova, sau au fost transmise la pastrare, depozitare de céatre institutiile,
organizatiile, intreprinderile, persoanele juridice inregistrate in modul stabilit,
precum si documentele de provenintd personald ale persoanelor cu functii de stat
si obstesti, oamenilor de stiintd si cultura, altor persoane ce activeaza ori au
activat pe teritoriul raionului si documentele cu privire la personalul scriptic ale
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institutiilor, organizatiilor si intreprinderilor lichidate care nu au predecesori,
materiale publice, ilustrative ce completeaza fondurile depozitelor de arhiva.

19. Prin conventia Agentiei Nationale a Arhivelor, pe de o parte, si a persoanelor
juridice, emitente de documente de resortul Fondului Arhivistic obstesc
(partidele politice, miscarile si formatiunile social-politice ale cetatenilor,
organizatiile sindicale, publice, cooperative, reuniunile confesionale,
intreprinderile pe actiuni si alte intreprinderi, altele decat cele de stat, uniunile
de creatie si societdtile stiintifice) si persoanelor fizice, pe de altd parte,
documentele lor pot deveni, prin transmiterea spre pastrare permanentd in
arhiva raionald prin donare, vanzare sau prin testament, proprietate a republicii
si incluse Tn componenta Fondului.

IV . Sarcinile de baza ale serviciului arhiva.

20. Asigurarea integritatii si evidentei documentelor Fondului Arhivistic al
Republicii Moldova.

21. Completarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova cu documente ce
reflectd viata materiala a cetdtenilor raionului si care au valoare istorica,
stiintificd, social-economica, politicd sau culturala.

22. Respectarea drepturilor cetatenilor la informatia arhivistica, valorificarea
documentelor, asigurarea informativa a organelor administratiei publice locale.

23. Dirijjarea organizatoricd si metodicd a activitatii arhivelor departamentale si
lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice locale, institutii de
stat, organizatii si iIntreprinderi, acordarea ajutorului metodic si practic
responabililor de arhiva .

V. Functiile serviciului arhiva.

24. Efectueaza pastrarea si evidenta documentelor si prezinta la Agentia
Nationala a Arhivelor, conform normelor stabilite, date referitoare la fondurile
pastrate in depozitele de arhiva, intreprinde masuri in scopul crearii conditiilor
de pastrare a documentelor si asigurd integritatea lor.

25. Intocmeste listele institutiilor-surse de completare, le coordoneaza cu Agentia
Nationald a Arhivelor si le prezinta Presedintelui raionului spre aprobare.
Permanent precizeaza si perfectioneaza aceste liste, organizeaza selectarea si
preluarea la pastrare de stat a documentelor din aceste institutii.

26. Efectueaza preluarea documentelor personalului scriptic din institutiile,
organizatiile s1 Intreprinderile lichidate, ce nu au succesori de drepturi cu
exceptia colhozurilor si sovhozurilor.

27. Efectueaza in modul stabilit expertiza valorii documentelor, prezintd spre
examinare la Comisia Centrala de Expertiza si Control a Agentiei Nationale a
Arhivelor inventarele modificate si procesele-verbale de selectare a
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documentelor propuse spre eliminare din fondurile pastrate in depozitele de
arhiva.

28. Creaza si perfectioneazad aparatul informativ-stiintific a documentelor ce se
pastreaza in depozitele de arhiva.

29. Informeaza organele administratiei publice locale, alte institutii din raion
referitor la componenta si continutul documentelor ce se pastreaza in
depozitele de arhiva, indeplineste solicitarile lor.

30. Organizeaza utilizarea documentelor n scopuri social-economice si culturale
(emisiuni radio, televiziune, publicatii in presa, expozitii), prezintd
documentele de arhiva savantilor, cercetatorilor pentru studierea lor in salile
de lectura, indeplineste cereri cu caracter social-juridic ale cetdtenilor,
elibereaza certificate de arhiva, copii si extrase din documente.

31. Examineazd si coordoneaza regulamente ale arhivelor departamentale,
comisiilor de expertizd, nomenclatoarelor dosarelor institutiilor-surse de
completare.

32. Efectueaza controlul organizatoric s1 metodic asupra activitatii arhivelor
departamentale si starii lucrarilor de secretariat in institutiile-surse de
completare, tine evidenta documentelor Fondului Arhivistic al Republicii
Moldova in arhivele departamentale, in modul stabilit informeaza Agentia
Nationald a Arhivelor a Republicii Moldova.

33. Acordd ajutor practic si metodic institutiilor-surse de completare in
organizarea activitdtii arhivelor departamentale si lucrarilor de secretariat,
organizeaza perfectionarea lucrarilor de arhiva si lucrari de secretariat.

34. Controleaza indeplinirea Legii Fondului Arhivistic al Republicii Moldova de
catre institutiile, organizatiile si Intreprinderile raionului, informeaza
Presedintele raionului despre cazurile de distrugere a documentelor,
intocmeste procesele-verbale cu privire la sdvarsirea contraventiel
administrative conform Codului contraventional si le prezinta Agentiei
Nationale a Arhivelor a Republicii Moldova.

35. Examineaza si prezinta Comisiei Centrale de Expertiza si Control a Agentiei
Nationale a Arhivelor a Republicii Moldova spre aprobare inventarele
dosarelor cu termen permanent de pdstrare intocmite de catre institutii, vizeaza
inventarele dosarelor cu termen lung de pastrare si procesele-verbale cu privire
la nimicirea documentelor, termenul carora a expirat.

36. Studiaza si generalizeaza practica de lucru a arhivelor departamentale si starea
lucrarilor de secretariat in institutiile, organizatiile si intreprinderile raionulut,
propagd experienta de munca inaintata, organizeaza si petrece sedinte, seminare,
consultatii, instruiri pe probleme ce tin de organizarea si metodica activitatii



arhivelor departamentale, starii lucrarilor de secretariat si activititii comisiilor
de expertiza si control.

37. Introduce in practica de lucru normative si instructiuni metodice ce tin de
activitatea arhivistica si lucrari de secretariat, metode de lucru progresive,
experienta de munca inaintata.

V. Drepturile serviciului arhiva.

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

39. Sa asigure indeplinirea principiilor expuse in Legea privind Fondul Arhivistic
al Republicii Moldova, actelor normative ale organizatiilor administratiei
publice locale in domeniul arhivisticii si lucrarilor de secretariat de catre
institutiile, organizatiile si intreprinderile raionului.

40. S& acorde, in limita competentei, institutiilor, organizatiilor si Intreprinderilor
raionului indicatii obligatoriu privind lichidarea neajunsurilor depistate in
activitatea arhivelor departamentale si lucrarile de secretariat.

41. Sa apeleze la organele administratiei publice locale, Agentiei Nationale a
Arhivelor a Republicii Moldova pentru a fi trase la raspundere persoanele cu
functii de raspundere, vinovate de incalcarile Legii privind Fondul Arhivistic
al Republicii Moldova.

42. Sa participe la sedinte, seminare si alte activitati desfasurate de catre organele
administratiei publice locale in privinta problemelor ce tin de activitatea
arhivelor departamentale si lucrdri de secretariat, sa participe la lucrarile
comisiilor de expertizda ale institutiilor, organizatiilor, ntreprinderilor
raionului.

43. Sa dispuna de reprezentantii sai in componenta comisiilor de lichidare in
institutiile, organizatiile, Intreprinderile raionului pentru a hotari problemele ce
tin de asigurarea integritatii fizice a dosarelor Fondului Arhivistic al
Republicii Moldova si documentele personalului scriptic.

44. Sa ceara de la institutii-surse de completare si informatia necesard privind
starea lucrului arhivistic si lucrarilor de secretariat, sa prezinte spre coordonare
nomenclatoarele dosarelor.

45. Acorda servicii cu platd persoanelor juridice si fizice in conformitate cu
Nomenclatorul de preturi la serviciile cu plata prestate de catre arhivele de stat
ale Republicii Moldova. Stabilirea preturilor se aproba de catre Guvernul
Republicii Moldova. Mijloacele obtinute sunt folosite pentru imbunatatirea
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bazei tehnico-materiale a Serviciului arhiva.

VI1.Sarcinile de baza ale angajatilor serviciului arhiva

46. Seful/a serviciului arhiva exercita urmatoarele sarcini si atributii de serviciu:

a) asigurarea managmentului organizational al serviciului arhiva, planifica
anual completarea fondul arhivistic raional;

b) efectueaza completarea documentelor de evidenta a dosarelor;

c) asigura ordonarea, pastrarea si reanimarea dosarelor in arhivele
departamentale ale institutiilor/organizatiilor;

d) efectueaza verificari a existentului si starii fizice a dosarelor cu termen
permanent de pastrare si ale personalului scriptic (dosarele permanente si cu
termen expirat de pastrare).;

e) asigura inventarierea dosarelor ;

f) efectueaza evidenta starii arhivelor departamentale si a lucrarilor

de secretariat in institutii publice/organizatii din lista nr.1;

g) primeste in audientd cetateni, elibereaza copii, Inscrisuri de pe
documentele de arhiva ;

h) asigura cifrarea dosarelor, controlul calitatii ordonarii lor ;

1) asigura intocmirea intervalelor de control al fondurilor;

J) asigura ordonarea lucrarilor de expertiza a valorii documentelor din
fondurile arhivei.

k) intocmeste si prezinta informatii, rapoarte, dari de seama pe domeniul de
competenta .

1) evalueaza performantele profesionale a functionarului public din subordine.

47. Specialistul/a principal/a a serviciului arhiva exercita urmatoarele sarcini si
atributii de serviciu:

a) acorda suport informativ responsabililor de arhiva din institutii, organizatii,
intreprinderi la ordonarea si prezentarea documentelor de arhiva ;
b) coordoneaza si primeste documente de arhiva a institutiilor, organizatiilor,
intreprinderilor ;
c) efectueaza completdri a documentelor de evidentd a dosarelor ;
d) intocmeste darile de seama cu privire la organizarea si
pastrarea documentelor Fondului Arhivistic (forma nr.1) ;
e) efectueaza controlul intocmirii intervalelor de control si lucru ;
f) alcatuieste drumul scurt al fondurilor ;
g) efectueaza evidenta starii arhivelor departamentale privind ordonarea,
pastrarea si reanimarea dosarelor si a lucrarilor de secretariat a institutiilor
din lista nr.1,
h) efectueaza inventarierea dosarelor cu termen de lungd durata de pastrare si
ale personalului scriptic (dosarele permanente si cu termen expirat de
pastrare) ;
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1) verificd cifrarea dosarelor, controlul calitatii ordonarii lor ;

) asigura utilizarea documentelor de catre cercetatori ;

k) verifica ordonarea lucrarilor de expertiza a valorii documentelor

din fondurile arhivei ;

1) verifica existenta informatiilor solicitate si Intocmeste certificate

de calcularea pensiei ;

m) coordoneaza cu institutiile, organizatiile, intreprinderile procedura de
lichidare a dosarelor cu termen 1,3,5 ani fara valoare stiintifica, istorica.

VII. Dispozitii finale

48. Prezentul Regulament poate fi modificat, completat prin decizia Consiliului
raional.

49. In cazul in care un act normativ national are alte prevederi decat cele
prevazute in prezentul Regulament, va avea prioritate actul normativ national,
cu ulterioarele modificari de rigoare ale Regulamentului.



