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REPUBLICA MOLDOVA
RAIONUL CALARASI
PRIMARUL SATULUI MELESENI

MD-4425, Republica Moldova, raionul Cdldrasi, satul Meleseni
tel: (0244)65-7-36, tel/fax (244)65-3-36

DISPOZITIA nr.11
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 administratia
publicd locald, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Instructiunii cu privire la tinerea lucrdrilor de secretaria! in organele
adminiitratiei publice locale, aprobata prin Hotdrirea Guvernului Republicii
Moldova nr.115 din 28.02 .1996,

DISPUN:

Se desemneaza persoani

responsabila de arhiva.

Se aproba Regulamentul arhivei primariei s.Meleseni, conform anexei.

. Controlul asupra indeplinirii prezentei dispozitii imi asum.
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Anexa
la dispozitia primarului
_arbldin 11 martie 2019
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L. DISPOZITII GENERALE

Documentele constituite in activitatea Primariei Meleseni, care au valoare istorica. social-
culturala, stiintifica, economica si politica fac parte din Fondul Arhivistic al Republicii Moldova.

in scopul asigurdrii pastrarii, evidentei, precum si utilizarii stiintifice si practice a
documentelor pina la predarea lor cétre Directia de arhiva, potrivit prevederilor art. 23, 24, 40 din
Legea nr.880 din 22.01.1992, Regulamentul Fondului arhivistic de stat, aprobat prin Hotarirea
Guvenului Republicii Moldova nr. 352 din 27 mai 1992 si Regulamentul Fondului arhivistic
obstesc, aprobat prin Ordinul Serviciului de Stat de Arhiva al Republicii Moldova nr.10 din 30
mai 1995, se constituie arhiva Primarici Meleseni.

In activitatea sa, arhiva se calauzeste 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 Primariei, de documentele normative si
metodice ale Serviciului de Stat de Arhiva al Republicii Moldova, precum si de prezentul
Regulament,

Persoana responsabild de arhiva este desemnata in functie de catre Primar.

Arhiva activeazd in conformitate cu planul anual de activitate de lucru aprobal de conducerea
Primariei si prezinta darea de seama cu privire la lucrul efectuat conducerii Primariei.

Obligatiile colaboratorilor (colaboratorului) arhivei Primdriei sint determinate de fisa de post,
aprobatd de catre Primar.

ILCOMPONENTA DOCUMENTELOR
CE SE PASTREAZA IN ARHIVA PRIMARIEI

Din componenta arhivei Primariei fac parte:

- 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 a organizatiilor, Intreprinderilor subordonate nemijlocit, dar in care este
inutil de a crea arhiva;

- Documentele si dosarele organizatiilor, Intreprinderilor lichidate, care au fost in subordinea
Primariei Meleseni, precum si documentele predecesorilor;

- Publicatiile, inclusiv editiile departamentale ce complinesc documentatia arhivel, precum si
documentele necesare pentru activitatea stiintificd si de cercetare, informativa a arhivei Primariei:

- Aparatul stiintifico-informativ ce dezvéluie componenta si continutul documentelor arhivei
(inventarele dosarelor, informatiile istorice, rezumatele, fisiere tematice. registre alfabetice, etc.);
- Din componenta arhivei pot face parte, de asemenea, si fondurile persoanelor ale demnitarilor de
stat, oamenilor emeriti, ale savantilor din domeniul stiintei. tehnicii, ale oamenilor de culturd. care
activeaza sau au activat in Primarie sau in organizatiile, intreprinderile din subordiie:

- In arhiva Primariei Meleseni se transmit dosarele cu termen permanent si cu termen lung de
pastrare. La pastrare de stat se transmit documentele cu termen permanent de pastrare conform
inventarelor aprobate de catre Directia de arhiva raionala.

- Dosarele cu termen temporar de pastrare (pina la 10 ani inclusiv) nu se transmit in arhiva
Primariei. Ele se pastreaza in subdiviziunile structurale si dupa expirarea termenilor de pastrare
sint selectionate pentru nimicire, conform cerintelor stabilite,
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III. FUNCTIILE ARHIVEI PRIMARIEI

Arhiva Primariei exercitd urmatoarele functii:

- Preluarea, tinerea evidentei si asigurarea integritatii documentelor si dosarelor ordonate in
conformitate cu cerintele in vigoare;

- Efectueazd controlul privind asigurarea integritatii documentelor, perfectarea dosarelor in
subdiviziunile structurale ale Primariei, participa la elaborarea Nomenclatorului dosarelor aprobat;
- Participa la efectuarea controlului starii arhivelor si tinerea lucrarilor de secretariat in institutiile,
organizatiile si intreprinderile suborconate;

- Organizeaza expertiza valorii documentelor ce se pasireaza in arhiva:

- Creeaza si perfecteaza aparatul stiintifico-informativ al documentelor si dosarelor pastrate in
arhiva:

- Tine evidenta documentelor si dosarelor aflate in Primarie, organizatiile si intreprinderile din
subordine;

- {n termenele stabilite transmite spre pastrare de stat la Directia de arhiva rajonald documentele
cu termen permanent si lung de pastrare;

- Ffectueaza controale de verificare a existentului o data 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;

- Informeaza in scris Primarul cit si Directia de arhiva raionald despre cazurile de deteriorare sau
pierdere a dosarelor de cétre specialisti;

- Pregiteste 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 Primarie si le prezinti
sefului Directiei de arhiva raionale;

- La intreruperea raportului de munca al specialistilor, elibereaza adeverinte despre transmiterea
wituror dosarelor. aflate in folosinta persoanei, la pastrare in arhiva departamentald;

- Organizeaza utilizarea documentelor arhivei si elibereaza in modul stabilit certificate, copil,
extrase de arhiva persoanelor si institutiilor interesate.

Arhiva Primariei Meleseni desfasoara urmatoarea activitate metodica:

- Studiazi §i generalizeazd experienta de munca a arhivelor institutiilor, organizatiilor si
intreprinderilor din sistemul respectiv;

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

- Acordd consultatii lucratorilor din institutiile, organizatiile si intreprinderile Jin subordine in
privinta organizarii activitatii arhivistice si {inerea lucrdrilor de secretariat;

- Participa la organizarea si desfdsurarea activitatii privind calificarea profesionald a persoanelor
responsabile de lucrérile de secretariat si a lucrétorilor arhivelor institutiilor subordonate.

IV. DREPTURILE ARHIVEI PRIMARIEI

Pentru indeplinirea functiilor mentionate. arhive Primiriei com. Dereneu i se acorda dreptul:

- De a cere de la conducatorii si lucritorii subdiviziunilor structurale ale Primariei si a
organizatiilor si intreprinderilor subordonate respectared cerintelor stabilite privind inerea
lucrarilor de secretariat si a activitatii arhivelor;

_ De a solicita de la subdiviziunile structurale ale Primériei i de la organizatiile, intreprinderile
subordonate informatiile necesare pentru activitatea arhivei:

- A antrena in calitate de experti si consultanti in anumite situatii specialisti ai Primdriei,
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