
REPUBLICA MOLDOVA
RAIONUL CALARASI

PzuMARIIL SATLLUI MELESENI

L

MD-442 5, Republicq Moldova, raionul ccirdras i, satil-Meles, en i
tel: (0244)65-7 -36, teUfax (244)65-3-36

DISPOZIJIA nr.1 I

din 11 martie 2019

,,Cu privire la aprobarea-Regulamentului arhivei,,

in temeiul:
- art.29 alin. (2), 32 al Legii nr. 436 din 28.12.2006 privind administrafia

publica local6, cu modificdrile Ei completarile ulterioare,
- Instructiunii cu privire la tinerea lucrdr:ilor de secretariar in organele:

adminiitrafiei publice locale, aprobatd prin ]-{otdrirea Guvemllui Republicii
Moldova nr. I 15 din 28.02 ,1996.

DISPTIITI:

Se desemneazd' dna Zubcu Ana, contabil pentrr-r evidenla material*lor, persoan[
responsabild de arhiv6.

Se aprobd Regulamentul arhivei primdriei s.Melegeni, conform anexei.

controlul asupra indeplinirii prezentei dispozilii imi asum,

Prirnarul Valeriu Zubcu

Ex:secretarul corrsi I iLrlu i

Iurescu Violica
'lel .:02441 65-336

2,

a
-).

A luat cunoqtinld: w*'/ Zubcu Ana
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Coordonat:
Sefa arhivei raionale

dna Lupu Rodica

REGULAMENTUL ARHIVEI PRIMARIEI

I. DISPOZITII GENEI{AI,E

Docurnentele constituite in activitatea Primariei Melegerri, care aLr valoiu'e islorica, social-
cultulali, ;tiintifica, economici gi politicb fac parte din Fondul Arhivistic al Republicii Moidova.

In scopul asigurarii pdstrarii. evidentei, precum;i utilizarii;tiinlifice Ei practice a

documentelor pir-ra la preclarea lor cdtre Directia de arhivd, potrivit prevederilor afi.23,24,40 dtn
Legea nr.880 din 22.01.1992. Regr"rlamentul Fondului arhivistic de stat, aprobat prin Hotar:irea
Cuvenului Republicii Moldova m. 352 din 27 mai 1992 si Regulamentul lrondulr-ri arhivistic
ob;tesc, aprobat prin Ordinul Servicir.rlui de Stat cle Arhivi, al Republicii Motci. ,,a nr'.10 ciin i0
mai 1995, se constituie alhjva Primar:iei MeleEeni.

In activitatea sa, alhiva se cdlduzeEte de Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova, Regulamentul Fondului Arhivistic de stat, Regulamentul Fondului arhivistic obgtesc,

instrucliuni, de ordinele organului ierarhic superior qi ale Primariei, de documentele normative ;i
nietodice ale Serviciului de Stat de Arhivi al Repr,rblicii Molclova, preclrnr qi de prezentul
Ilegulament.

Persoana responsabild de arhiva este desemnatd in lunctie de catre Prirnar.
Arhiva activeazd in confoL'mitate cu planul anr,ral de activitate de lr-rclu aprobat cle condr"rcerca

Primariei ;i prezintd darea de seama cu privile la lucrul et-ectuat conducerii Prirnariei.
Obligaliile colaboratorilor (colaboratorului) aihivei Primariei sint determinate de lisa de post,

:rnroh:rli rle calle Pri1141',L',rvvq'!q 
II.coMpoNr.N'l'A DOC'MENTEL.n

CE SE I'ASTREAZA iX AITI{IVA PRIMARIEI

Din cor-nponenla arhivei Plirnalie'i 1a: parte:
- I)ocurnentele ;i dosarele scoase din lucr:ariie de secretariat, inclusiv documentele create pe supoft
electronic, documentele audiovizuale, ce se constituie in rezultatul activitatii subdiviziunilor
structurale, precum si a organizafiilor, intreprinderilor subordonate nemijlocit, dar in care este

inr,rtil de a crea arhiva;
- Documentele Ei dosarele organizaliilor, intreprinder:ilor lichidate, sare alr fbst in suborcJinea

Pliruariei Meie;eril, precun gi documentele predecesorilor:

- Publicatiile. inclusiv ediliile departamentale ce complinesc documentalia arJrivei, plecum Si

documentele necesare pentru activitatea qtiinfifica ;i de cercetare, infbrmativd a arhivei Prirnariei:
- Aparatul ;tiinfifico-infbrmativ ce dezvSluie componenfa gi continutul documentelor arhivei
(inventarele dosarelor, infbrmaliile istorice, rezumatele, fiEiere ternatice" registre altabetice, etc.);
- Din componenfa ar]rivei pot face pafie, de asemenea, qi lbnclurile persoanelor ale demnitarilor de

stat^ oamenilor emerili. ale savanliloL ciin clomeniul 5tiinlei^ teLrnicii. ale oamenilc: dc cultuni. carc

activeazd sau all activat in Primdrie sarr in organizaliile, intr'cprinderile clin suborci,r,e:

- in arhiva Prirnariei Melegeni se tlansmit dosarele cu temreu permanent Si cu tefmen lung c1e

pf,strare. La pdstrare de stat se transmit documentele cu termen permanent de pastrale conlbrm
inventarelor aprobate de catre Direcjia de arhiva raionald.
- Dosarele cu termen temporar de pastrare (pina la l0 ani inclusiv) nu se transmit in arhiva
Prirlariei. Ele se pastleaza in subdiviziunile structurale ;i dupa expirarea termenilor de pastrale
sint seleclionate pentru nimicire, conlbrm cerinleior stabilitc.
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III. FUNCTIILE ARI{IVEI PI{IVIAIIIEI

Arl-iiva Primdriei exercitd urmatoarele funclii:
- Pleluarea, tinerea evidenfei Ei asigurarea integridlii documentelor qi dosarelor ordonate in

confbrmitate cu cerinlele in vigoare;

- Et'ectueaz[ controigl privind asigurarea integritalii documentelor, perfectarea dosarelor in

subdiviziunile structurale ale Primariei, participd la elaborarea Nomenclatorului dosarelor aprobat;

- participd la efectr:area controlului starii arhivelor Ei linerea lucrarilor de secreta|iat in institr.rtiile'

organizatiile si intreprinderile suborclonate;

- Organizeazd expeitrza valorii clocutnetltclor ce sc pastreaza in arhiva;

- crieazii qi peri'ecte az.a apararul qtiinlifico-infbrmativ ai documentelor Ei dosarelor pdstt'ate in

alhiva:
- Jine evidenla
subordine;

documentelor Si dosarelor aflate in Primarie, organiza{iile 9i intreprinderile din

- in termenele stabilite transmite spre pastrare de stat la Directia de arhiva rarionlLl6 doctlmentele

cu termen permanent gi lung de pastlare;

- E1'ectueazd controaie cle 
-veriircare 

a existentulni o data hr 5 ani pentru closarele ou tcrnlell

permanent de pastrare Ei o data in i0 ani pentru dosarele cu termen lung de pashale (documentele

persor-raiului scriptic) confbrm inventarelor aprobate qi coordonate;

- Infbrmeazd in scris primarul cit ;i Directia de arhivir raionai[ despre cazurile de deteriorare sau

pierciere a dosarelor de cdtre specialisti;

- preglte;te setr-rl de doc,-rilente (inforrnatia, procesul-verbal. demersuri qi alte materiale) confbrnl

pr..rJd.rilor art.440, 442-443 aie codu,lui bontraventionai al I{epubLicii vlol.l. r'a' ref'clitor' la

specialiEtii, care se iac vinova{i de cleteriorarea sar-r pierclcrea dosarelor in Prirni|ie qi le prezintil

gelllui Direc{iei de alhivd laionale;
- l,er intr:eruperea raportuiui de munca al speciaii;tilor, elibereazd adeverinle despre transmiterea

tlturor dosaielor, afiate ip fblosinla persoanei, la pastrare in arhiva departamentala;

- organize az6 utrlizarea c'locumentelor arhivei ;i .iib.t.arii in modul stabilit certiflcate. copii.

extrase de arhivi persoanelor 9i institu{iilor interesate'

Arhiva pLinrariei MeleSeni clesh$oaLl rrrn)atoarea actir itatr' rrletoLlico:

- Stucliaza $i g.n.ruiir.uzd expcrien{a de muncb a alhivelor institr'rliilor', organizaliilor' si

intreprinclerilor din sistemul respectiv;
- participa la elaborarea indrumarilor metodice privind activitatea arhivisticd qi lucrdrilor de

secretariat (instructiuni cu privire la linerea lucraiilor de secretariat, indicalii metodice privind

acti'itatea arhivisticd, nominciatoare ale dosarelor, inclicatoare ale documentelor cu indicarea

termenelor c-le pastrare etc.) destinate instituliilor din sistemLrl respectiv;

- Acordd consultalii lucratoriior din instituliile, organizatiile si intreprinclerile.iiu suborcline itr

privinla organizdlii activitagii arhivistice Ei linerea iucrdrilor tle' secL'etariat;

- particip[ Ia organizar.u ,i desfi;rirarea activitalii privind calificarea prof-esionald a persoaneior

,..rlronrubile cle iucrarile de secretariat ;i a lr"rcrdtorilor arhivelor instittttiilor subordonate'

IV. DREP'T URILIi AII.HIVEI I'RIMARIEI

pentru i'deplinirea functiilor menlionate. arhivei Primirriei coin, I)erencu i se acor'iit drelltrrl:

- De a cere cle la conclr;cf,torii ;i iucr[tor:ii surbdiviziunilol structLlrale alc Ii'rinrat'iei si ti

organizaliilor gi intreprinderiior suborclonate respectarea celin!elor stabilite privi|rd !inerea

lucrarilor cle secretariat Ei a activitalii arhivelor;

- De a solicita de la subdiviziunile structuraie ale Primdriei Ei de Ia organizaliile, intreprinderile

subordonate informa{iile necesare pentru activitatea arhivei:

- A antrena in calitate de experli Ei consultanli in anumite situafii specialiEti ai Primdriei'

(
^ l,'s,l(il'[" i'Secretarnl consiliului sltesc Iurescu Viorica


