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I. Dispozi{ii generale

1. Documentele constituite in activitatea IP ýcoala Profesionalй пr. 11, mun.

Chiqinбu, саrе au чаlоаrе istoricй, social­culturalё, qtiinlific6, есопоmiсй qi politicё

fac parte din Fondu| дrhivistic al Republiciii Moldova.

2. in scopul asigurйrii pйstrйrii, evidenlei, precum qi utilizйrii qtiinlifice qi practice

а documentelor create in cadrul IP ýсоаlа Profesionalб пr. l 1, muп. Chiqinlu рiпй la

рrеdаrеа 1оr in arhivele de stat, potrivit prevederilor аrt. 23,24,40 din Legea пr, 880

din 22.01 .t9g2, Regulamentului Fondului arhivistic de stat, aprobat prin Ноtйrirеа

Guvernului Republicii Moldova пr. 352 din 27 mat |992 9i Regulamentului Fondului

arhivistic obEtesc, aprobat prin ordinul serviciului de stat de Аrhivё al Republicii

Moldova пr. 10 din з0 mai 1995, se constituie arhiva IP ýcoala Profesionalй пr. 1 1,

mun. Chiginбu.

з. in activitatea sa, arhiva ýР пr.11, mun. Chiqinбu se cёlёuzeqte de Legea privind

Fondu1 дrhiчistiс а1 Republicii Moldova, Regulamentul Fondului arhivistic de stat,

Regulamentu1 Fondului arhivistic obqtesc, instrucfiuni, de ordinele organului ierarhic

superior qi ale instituliei respective, de documentele normative 9i metodice ale

serviciului de stat de дrhiчй а1 Republicii Moldova qi ale instituliilor arhivistice

subordonate lui, рrесчm 9i de prezentul Regulament,

4. ýeful arhivei (persoana responsabile) qi alli lucrйtori titulari (responsabili) din

аrhiчй sunt desemnali in funclie de сёtrе directorul instituliei.

5. дrhiча actiyeazб in conformitate cu planul anual de lucru aprobat de

conducerea institutiei qi prezintй darea de sеаmб cu privire la lucrul efectuat

conducerii instituliei.

6. Obtigaliile соlаЬоrаtоrilоr arhivei instituliei sunt determinate de fiýele de post,

aprobate de сйtrе directorul instituliei.

II. Соmропеп{а dосчmепtеlоr се Se рйstrеаzй in аrhivа institufiei

7. Din componenta arhivei institutiei fac раrtе:

7.1. Documentele 9i dosarele Scoase din lчсrйrilе de secretariat, inclusiv

documentele create ре suport electronic, documentele audiovizuale, се se constituie

iп rezultatul activit6lii subdiviziunilor structurale.
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7.2. Documentele qi dosarele instituliilor lichidate, reorganizate се­ач fost in
subordinea instituliei respective, рrесчm gi documentele predecesorilor;

7.3.Publicatiile, inclusiv ediliile departamentale се complinesc documenta{ia
arhivei, рrесчm qi documentele песеsаrе pentru activitatea qtiinlificй qi de сеrсеtаrе,
informativй а arhivei instituliei;

7.4.Aparatul qtiin{ifico­informativ се dezvйluie componenla qi con{inutul
documentelor arhivei (inventarele dosarelor, informaliile istorice, rezumatele, fiqiere
tematice, registre alfabetice, etc.);

7.5.Din componenta arhivei pot fасе parte, de asemenea, qi fondurile personale
ale demnitarilor de stat, oamenilor emerili, ale savantilor in domeniul qtiintei,

tehnicii, ale oamenilor de cultur6, care activeazё sau au activat in institulia respectivй.

7.б.iп arhiva instituliei se transmit dosarele cu tеrmеп perTnanent de рйstrаrе, cu
tеrmеп lung de рйstrаrе (mai mult de 10 ani) qi dosarele personalului scriptic peste 2
ani duрй definitivarea lоr in lчсrйrilе de secretariat. Transmiterea se efectueazб
сопfоrm inventarelor aprobate de сйtrе institulia arhivisticй respectivй din republicё.

7.7.Dosarele cu tеrmеп temporar de рйstrаrе (рiпё la 10 ani inclusiv) nu se

transmit in arhiva instituliei. Ele se рйstrеаzб, iп subdiviziunile structurale gi duрй
ехрirаrеа termenilor de рйstrаrе sunt selec(ionate pentru nimicire, сопfоrm cerin{elor
stabilite.

III. Func{iile arhivei ýР пr. 11, muп. Сhiqiпйu

8. Arhiva institutiei ехеrсiti чrmйtоаrеlе functii:

8.1. Preluarea, tinerea evidenlei qi asigurarea integritёlii documentelor qi dosarelor
ordonate in conformitate cu cerin{ele in vigoare;

8.2.in соmчп cu administralia ýР пr. ll, mun. Chiqinйu efectueazй controlul
privind asigurarea integritёlii documentelor, реrfесtаrеа dosarelor, participй la
еlаЬоrаrеа nomenclatoarelor dosarelor qi verificarea corectitudinii fоrmйrii dosarelor
in corespundere cu nomenclatorul dosarelor aprobat;

8.3. Оrgапizеаzб, expertiza valorii documentelor се se рйstrеаzбiп arhivй;

8.4. Сrееаzб qi perfec{ioneazб, aparatul qtiintifico­informativ al documentelor qi

dОsаrеlоr рйstrаtе in аrhiчй (inventare, istoricul fondului, rezumate, fiqiere tematice,
registre alfabetice, etc.);
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8.5. fine evidenta documentelor qi dosarelor aflate in institutiile, organizaliile qi

intreprinderile din subordine;

8.6. in termenele stabilite transmite iп arhiva de stat spre pйstrare documentele 9i
dosarele cu termen perTnanent de pёstrare;

8.7. Efectueazё controale de чеrifiсаrе а existentului о datй in 5 ani pentru

dosarele cu termen perтnanent de рёstrаrе qi о datЁ in 10 ani pentru dosarele сч
tеrmеп lung de рёstrаrе (documentele personalului scriptic), сопfоrm inventarelor
aprobate gi coordonate.

8.8. Iпfоrmеаzdiп scris directorul instituliei, сбt ;i institulia arhivisticй respectivй
despre cazurile de deteriorare sau pierdere а dosarelor de сйtrе specialiqti;

8.9. Pregйteqte setul de documente (informalia, procesul­verbal, demersuri gi alte
materiale) conform prevederilor art. 440, 442­443 а|е Codului Contravenlional al
Republicii Moldova, referitor la specialiqtii саrе se fac vinovali de deteriorarea sач
pierderea dosarelor in institulie 9i le prezintб conducйtorului instituliei arhivistice
respective;

8.10. La iпtrеruреrеа raportului de mчпсё al specialiqtilor, elibereazй adeverin{e
despre transmiterea tuturor dosarelor, aflate in folosinta persoanei, la рйstrаrе in
arhiva departamentalй;

8.11. Organizeazб uti|izarea documentelor arhivei qi elibereazd iп modul stabilit
certificate, copii, extrase de аrhiчй persoanelor gi instituliilor interesate.

9. Arhiva instituliei dеsЙýоаrё чrmйtоаrеа activitate metodicй:

9.1. Studiazй 9i genera|izeazб, ехреriеп!а de muпсё а аrhiчеlоr instituliilor,
organizatiilor qi intreprinderilor din sistemul respectiv;

9.2. Participй la еlаЬоrаrеа indrumйrilor metodice privind activitatea arhivisticй 9i
luсrЙrilоr de secretariat (instructiuni cu privire la linerea lucrйrilor de secretariat,
indicatii metodice privind activitatea arhivisticй, nomenclatoare аlе dosarelor,
indicatoare ale documentelor cu indicarea tеrmепеlоr de рйstrаrе, etc.) destinate
instituliilor din sistemul respectiv;

9.3. Асоrdй consultalii lucrйtorilor
subordonate in privin{a organizйrii
secretariat;

din institu{iile, organizaliile qi intreprinderile
activitatii arhivistice 9i 1inerii luсrёrilоr de
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9.4. participй la organizarea 9i desйqurarea activitetii privind calificarea
profesionalё а persoanelor responsabile de lucrбrile de secretariat.

|Zarea ondului ivistic al

IV. Drepturile аrhiчеi institu(iei

11.1.De а сеrе de la conducёtorii 9i lucrйtorii ýcolii Profesorale пr. 11, mun.
Chiginйu respectarea cerintelor stabilite privind {iпеrеа lчсrёrilоr de secretariat gi а
activitёlii arhivelor;

l 1.2. De а solicita de la conducerea instituliei informa{iile necesare pentru
activitatea arhivei;

l1.3. А апtrепа in calitate de exper[i qi consultanli in anumite situatii specialigti ai
institutiei.

Republicii Moldova in arhivele departamentale la 01.01.20.." (F .пr.3). (se anexe az6).

inde
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