REPUBLICA MOLDOVA
RAIONUL CALARAGSI
PRIMARUL COMUNEI TIBIRICA

MD-4441, Republica  Moldova, raionul Calarasi,
satul Tibirica, tel. (0244) - 65-2-36, tel/fax (0244)-65-2-36, primariatibirica2023@gmail.com

DISPOZITIANr. 18 ~
din 03 aprilie 2023

,,cuprivire la instituirea Comisiei de expertiza,
aprobarea Regulamentului Comisiei de expertiza
si a Regulamentului arhiveiprimariei ”

Tn temeiul :

- an.29,alin..(2) si 39,alin.(2) al Legii nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006 privind
administratia publica locald,cu modificarile si completarile ulterioare
Legii nr. 880 din 22 .01.1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova,cu
modificarile si completarile ulterioare,

DISPUN:
1 Se instituiiie Comisia de expertizda a documentelor primariei Tibirica Tn urmatoarea

componenta:
presedinte al Comisiei

2. Se aproba Regulamentul Comisiei de expertizd a documentelor primariei Tibirica
conform anexei nr. 1

3. Se aproba Regulamentul arhivei primariei Tibirica conform anexei nr. 2.

4. Se numeste persoana responsabila de Tndeplinirea prevederilor prezentei
dispozitii.

lurcu lon

Ex: Farima Ala,
secretar al consiliului comunal
Tel. 024465238


mailto:primariatibirica2023@gmail.com
Secretar
Dreptunghi

Secretar
Dreptunghi

Secretar
Dreptunghi


ANEXA nr. 1
la dispozitia primarului nr. 18 din 03.04.2023

REGULAMENTUL
Comisiei de Expertiza a primariei Tibirica,r-nul Calarasi

l. Dispozitii generale

11 Pentru organizarea si realizarea activitatii metodice si practice n vederea expertizei valorii
nominale si pregatirii pentru predarea in arhiva a documentelor,inclusiv a celor
administrative, tehnico-stiintifice,audiovizuale si a altei documentatii speciale,in cadrul
primariei se creeaza Comisia de Expertiza (C.E.)

1.2 C.E. este un organ consultativ. Hotararile C.E. intrd in vigoare dupa adoptarea lor de
conducerea institutiei,iar in caz de necesitate - de conducerea institutiei arhivistice raionale.

1.3 C.E. este desemnata prin dispozitia primarului si este constituitd din cei mai calificati
specialisti din  subdiviziunile structurale de baza,sub presedintia unui functionar de
conducere. Din componenta Comisiei fac parte seful arhivei primariei si persoana
responsabila de lucrarile de secretariat. Secretar al comisiei,de regula,este numita persoana
responsabild de lucrarile de secretariat sau seful arhivei primariei ( persoana responsabila
de arhiva).

1.4 1n activitatea sa C.E. se calduzeste de Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova
nr. 880 din 22.01.1992,Regulamentul Fondului Arhivistic de stat,aprobat prin Hotarirea
Guvernului Republicii Moldova nr. 352 din 27 mai 1992, Regulamentul Fondului Arhivistic
obstesc aprobat prin Ordinul Serviciului de stat de arhiva al Republicii Moldova nr. 10 din
30 mai 1995,normativele privind asigurarea documentara a conducerii,ordinele si directivele
ce actioneaza in sistemul dat, normele,instructiunile si indicatiile Serviciului de stat de arhiva
al Republicii Moldova,indicatoarele documentelor-tip si ale termenelor lor de pastrare,actele
metodico-normative ale organizatiilor,institutiilor arhivistice, Regulamentu-lui -tip al C.E.

15 in conformitate cu prezentul Regulament -tip,institutia elaboreaza propriul regulament al
C.E.,care se aproba de primarul comunei Tibirica si se coordoneaza cu institutia arhivistica
raionala.

1. Functiile Comisiei de expertiza
C.E. exercitd urmatoarele functii

2.1 Determina de comun acord cu persoana responsabila de lucrarile de secretariat modul de
organizare si selectare a documentelor pentru pastrare sau nimicire din cadrul primariei.

2.2 Examineaza si ia decizii prin consens privind acceptarea si inaintarea spre aprobare in modul
stabilit a :

Graficelor de pregatire si predare a documentelor in arhiva raionala ;

- Inventarelor dosarelor cu termen permanent si lung (mai mult de 10 ani) de pastrare ;

- Listelor, proiectelor,problemelor ( temelor) documentatiei tehnico-stiintifice cu termen
permanent de pastrare;
Proceselor-verbale de nimicire a documentelor,termenul de pastrare al cdrora a expirat.

2.3 Informeaza in scris primarul,cit si institutia arhivistica raionala despre cazurile de deteriorare
sau pierdere a dosarelor de catre specialisti.

2.4 intocmeste procese-verbale de constatare a pierderii dosarelor in primarie si arhiva raionalad
si le prezintd primarului Tn scopul aplicarii prevederilor art. 440,442-443 ale Codului
Contraventional al Republicii Moldova.



2.5 Participa la elaborarea si examinarea nomenclatorului dosarelor, materialelor metodice
privind organizarea, pastrarea si evidenta documentelor in cadrul primariei.

2.6 Examineaza propunerile privind stabilirea termenelor de pastrare a documentelor
neprevazute de indicatoarele n vigoare si schimbarea termenelor de pastrare a unor documente
si Tnainteaza,in modul stabilit, institutiei arhivistice propunerile de rigoare spre examinare.

2.7 Asigura organizarea consultatiilor metodologice membrilor comisiei de expertiza n
problemele organizarii documentelor in lucrdrile de secretariat, expertizei valorii lor si pregatirii
pentru transmiterea la pastrare de stat.

I11. Drepturile Comisiei de expertiza

C.E. are urmétoarele drepturi:

3.1 In conformitate cu normele stabilite da recomandari subdiviziunilor structurale ale primariei
si persoanelor responsabile de lucrari de secretariat in probleme de expertizd a valorii
documentelor, pregatirii si transmiterii la pastrare de stat.

3.2 Sa solicite de la sefii subdiviziunilor structurale ale primariei cautarea dosarelor cu termen
permanent si lung de pastrare ce lipsesc,sa prezinte explicatii Tn scris privind cauzele lipsei
dosarelor si documentelor ,in baza carora C.E. va intocmi procese-verbale privind pierderea
dosarelor n primarie.

3.3 S& solicite de la subdiviziunile structurale ale primariei informatii,rapoarte pentru
determinarea valorii si termenelor de pastrare a documentelor.

3.4 S& pund in dezbatere in cadrul sedintelor sale informatiile sefilor subdiviziunilor structurale
privind calitatea intocmirii documentelor si grupului dosarelor in activitatea de secretariat,starea
evidentei si pastrarii documentelor cu termen permanent si lung de pastrare.

3.5 Sd invite la sedintele C.E. in calitate de consultanti si experti specialisti din subdiviziunile
structurale ale primériei,iar in caz de necesitate,lucratori ai institutiei arhivistice respective.

3.6 S& participe la organizarea si trecerea n revista a starii lucrarilor de secretariat si a arhivei
primariei.

3.7 Sa informeze conducerea primariei referitor la problemele aparute in activitatea C.E.

IV. Organizarea activitatii Comisiei de Expertiza

41 Comisia de Expertiza activeaza in comun cu C.E.C. a institutiei arhivist
ice corespunzéatore si primeste de la aceasta indicatiile organizatorice si metodice necesare.



ANEXA nr. 2
Sadispozitia primarului nr. 18 din 03.04.2023

REGULAMENTUL
Arhivei primariei Tibirica,r-nul Calarasi

Dispozitii generale

Documentele constituite Tn activitatea primariei, care au valoare istorica,social-
culturald,stiintifica,economica si politica fac parte din Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova.

In scopul asigurérii pastrarii,evidentei,precum si utilizarii stiintifice si practice a
documentelor péna la predarea lor in arhiva de stat,in conformitate cu Regulamentul
Fondului arhivistic de stat,aprobat prin Hotdrarea Guvernului Republicii Moldova nr. 352
din 27 mai 1992,se constituie arhiva primariei.

In activitatea sa arhiva se calauzeste de Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova,dispozitiile primarului de documentele normative si metodice ale Serviciului
de Stat de Arhiva al Republicii Moldova si ale Serviciului raional arhiva,precum si de
prezentul Regulament.

Persoana responsabila de arhiva este desemnata in functie de cdtre primar

Arhiva activeazad in conformitate cu planul anual de lucru aprobat de catre primar si
prezinta darea de seama cu privire la lucrul efectuat primarului.

Obligatiile persoanei responsabile de arhiva sunt determinate de fisele de post,aprobare
de cétre primar.

Componenta documentelor ce se pastreaza in arhiva primariei

Din componenta arhivei primariei fac parte :

7.

Documentele si dosarele scoase din lucrarile de secretariat,inclusiv documentele create
cu ajutorul tehnicii de calcuLdocumentele audiovizualele se constituie Tn rezultatul
activitatii subdiviziunilor structurale ;

Documentele si  dosarele ( personalului scriptic) organizatiilor,intreprinderilor
lichidate,ce au fost pe teritoriul primariei;

Publicatiile, inclusiv editiile departamentale ce complinesc documentatia arhivei,precum
si documentele necesare pentru activitatea stiintificd si de cercetare,informativa a arhivei
primariei;

10. Aparatul stiintifico-informativ ce dezvaluie componenta si  continutul documentelor

11.

12,

.
V.

arhivei(inventare e dosarelor,informatiile istorice,rezumatele, etc );

In arhiva primariei se transmit dosarele cu termen permanent de pastrare,cu termen lung
de pastraret mai mult de 10 ani) si dosarele personalului scriptic dupa definitivarea lor n
lucrarile de secretariat. Transmiterea se efectueaza conform inventarelor aprobate de
catre institutia arhivistica respectiva din republica:

Dosarele cu termen temporar de pastraret pana la 10 ani) nu se transmit in arhiva. Ele se
pastreaza in subdiviziunile structurale si dupd expirarea termenelor de pastrare sunt
selectate pentru nimicire, conform cerintelor stabilite.

Functiile arhivei primariei

Arhiva primariei exercita urmatoarele functii:

13. Preluarea,tinerea evidentei si asigurarea integritatii documentelor si dosarelor ordonate

n conformitate cu cerintele in vigoare ;

14. Efectueaza controlul privind asigurarea integritatii documentelor, perfectarea dosarelor

in subdiviziunile structurale ale primariei,participa la elaborarea nomenclatoarelor



15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

dosarelor si verificarea corectitudinii formarii dosarelor in corespundere cu
nomenclatorul dosarelor aprobat;

Participa la efectuarea controlului starii arhivelor si tinerii lucrarilor de secretariat in
primarie ;

Organizeaza expertiza valorii documentelor ce se pastreaza in arhiva ;

Creeazd si perfectioneaza aparatul stiintifico-informativ al documentelor si dosarelor
pastrate in arhiva ( inventare, istoricul, rezumate etc );

Tine evidenta documentelor si dosarelor aflate in primarie ;

In termenele stabilite transmite in arhiva de stat spre pastrare documentele si dosarele cu
termen permanent de pastrare ;

Organizeaza utilizarea documentelor arhivei si elibereaza Tn modul stabilit certificate,
copii, extrase de arhiva persoanelor si institutiilor interesate .

Arhiva primariei desfasoara urmatoarea activitate metodica :

Participa la elaborarea indrumarilor metodice privind activitatea arhivistica si lucrarilor
de secretariat! instructiuni cu privire latinerea lucrarilor de secretariat, indicatii metodice
privind activitatea arhivistica, nomenclatoare ale dosarelor, indicatoare ale documentelor
cu indicarea termenelor de pastrare, etc ) destinate primariei;

Acorda consultatii lucratorilor din primarie Tn privinta activitatii arhivistice si tinerii
lucrarilor de secretariat:

Participd la organizarea si desfasurarea activitatii privind calificarea profesionala a
persoanelor responsabile de lucrérile de secretariat si a lucratorilor arhivei.

Drepturile arhivei primariei
Pentru Tndeplinirea functiilor mentionate, arhivei primariei i se acorda dreptul:

De a cere de la lucratorii subdiviziunilor structurale ale primariei respectarea cerintelor
stabilite privind tinerea lucrérilor de secretariat;

De a solicita de la subdiviziunile structurale ale primariei informatii necesare pentru
activitatea arhivei;

A antrena in calitate de experti si consultanti Tn anumite situatii specialisti ai primariei.



