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I. Dispozitii generale

1. Documentele constituite in activitatea IP Scoala Profesionald nr. 11, mun.
Chisinau, care au valoare istoric, social-culturala, stiintificd, economica si politicd
fac parte din Fondul Arhivistic al Republiciii Moldova.

2. In scopul asigurdrii pastrérii, evidenei, precum si utilizarii stiingifice si practice
a documentelor create in cadrul IP Scoala Profesionala nr. 11, mun. Chisindu pana la
predarea lor in arhivele de stat, potrivit prevederilor art. 23, 24, 40 din Legea nr. 880
din 22.01.1992, Regulamentului Fondului arhivistic de stat, aprobat prin Hotérirea
Guvernului Republicii Moldova nr. 352 din 27 mai 1992 si Regulamentului Fondului
arhivistic obstesc, aprobat prin Ordinul Serviciului de Stat de Arhiva al Republicii
Moldova nr. 10 din 30 mai 1995, se constituie arhiva IP Scoala Profesionald nr. 11,
mun. Chisinau.

3. In activitatea sa, arhiva SP nr.11, mun. Chisindu se célduzeste 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 institutiei respective, de documentele normative si metodice ale
Serviciului de Stat de Arhivd al Republicii Moldova si ale institutiilor arhivistice
subordonate lui, precum si de prezentul Regulament.

4. Seful arhivei (persoana responsabild) si alti lucritori titulari (responsabili) din
arhiva sunt desemnati in functie de catre directorul institutiei.

5 Arhiva activeazi in conformitate cu planul anual de lucru aprobat de
conducerea institutiei si prezinta darea de seamd cu privire la lucrul efectuat
conducerii institufiei.

6. Obligatiile colaboratorilor arhivei institutiei sunt determinate de fisele de post,
aprobate de citre directorul institutiei.

I1. Componenta documentelor ce se pastreazi in arhiva institutiei

7. Din componenta arhivei institutiei fac parte:

7.1. Documentele si dosarele scoase din lucririle de secretariat, inclusiv
documentele create pe suport electronic, documentele audiovizuale, ce se constituie
in rezultatul activitatii subdiviziunilor structurale.




7.2. Documentele si dosarele institutiilor lichidate, reorganizate ce-au fost in
subordinea institutiei respective, precum si documentele predecesorilor;

7.3.Publicatiile, inclusiv editiile departamentale ce complinesc documentatia
arhivei, precum si documentele necesare pentru activitatea stiintific si de cercetare,
informativa a arhivei institutiei;

7.4.Aparatul stiintifico-informativ ce dezviluie componenta si continutul
documentelor arhivei (inventarele dosarelor, informatiile istorice, rezumatele, fisiere
tematice, registre alfabetice, etc.);

7.5.Din componenta arhivei pot face parte, de asemenea, si fondurile personale
ale demnitarilor de stat, oamenilor emeriti, ale savantilor in domeniul stiintei,
tehnicii, ale oamenilor de culturd, care activeazi sau au activat in institutia respectiva.

7.6.In arhiva institutiei se transmit dosarele cu termen permanent de péstrare, cu
termen lung de pastrare (mai mult de 10 ani) si dosarele personalului scriptic peste 2
ani dupd definitivarea lor in lucrarile de secretariat. Transmiterea se efectueazi
conform inventarelor aprobate de catre institutia arhivistica respectivi din republici.

7.7.Dosarele cu termen temporar de pastrare (pind la 10 ani inclusiv) nu se
transmit in arhiva institutiei. Ele se péstreazd in subdiviziunile structurale si dupa
expirarea termenilor de pastrare sunt selectionate pentru nimicire, conform cerintelor
stabilite.

III. Functiile arhivei SP nr. 11, mun. Chisiniiu

8. Arhiva institutiei exercitd urmitoarele functii:

8.1. Preluarea, tinerea evidentei si asigurarea integritdtii documentelor si dosarelor
ordonate in conformitate cu cerintele in vigoare;

8.2.In comun cu administratia $P nr. 11, mun. Chisindu efectueazi controlul
privind asigurarea integritatii documentelor, perfectarea dosarelor, participd la
elaborarea nomenclatoarelor dosarelor si verificarea corectitudinii formarii dosarelor
in corespundere cu nomenclatorul dosarelor aprobat;

8.3. Organizeazi expertiza valorii documentelor ce se pistreazi in arhivi;

8.4. Creeaza si perfectioneaza aparatul stiintifico-informativ al documentelor si
dosarelor pastrate in arhiva (inventare, istoricul fondului, rezumate, fisiere tematice,
registre alfabetice, etc.);




8.5. Tine evidenta documentelor si dosarelor aflate in institutiile, organizatiile si
intreprinderile din subordine;

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

8.7. Efectueazd controale de verificare a existentului o dati in 5 ani pentru
dosarele cu termen permanent de péstrare si o datd in 10 ani pentru dosarele cu
termen lung de pastrare (documentele personalului scriptic), conform inventarelor
aprobate §i coordonate.

8.8. Informeazi in scris directorul institutiei, cat si institutia arhivistica respectiva
despre cazurile de deteriorare sau pierdere a dosarelor de catre specialisti;

8.9. 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 institutie si le prezintd conducdtorului institutiei arhivistice
respective;

8.10. La intreruperea raportului de muncé al specialistilor, elibereazi adeverinte
despre transmiterea tuturor dosarelor, aflate in folosinta persoanei, la pistrare in
arhiva departamental3;

8.11. Organizeaza utilizarea documentelor arhivei si elibereazi in modul stabilit
certificate, copii, extrase de arhiva persoanelor si institutiilor interesate.

9. Arhiva institutiei desfasoard urmatoarea activitate metodica:

9.1. Studiazd §i generalizeazd experienta de muncd a arhivelor institutiilor,
organizatiilor si intreprinderilor din sistemul respectiv;

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

9.3. Acorda consultatii lucratorilor din institutiile, organizatiile si intreprinderile
subordonate in privinta organizarii activitatii arhivistice si tinerii lucririlor de
secretariat;




9.4. Participd la organizarea §i desfisurarea activitatii privind calificarea
profesionala a persoanelor responsabile de lucririle de secretariat.

10. Anual la data de 01 ianuarie prezintd in arhiva de stat respectivi ..Darea de
seama cu privire la organizarea pdstrdrii documentelor Fondului Arhivistic al
Republicii Moldova in arhivele departamentale la 01.01.20..” (F .nr.3). (se anexeazi).

IV. Drepturile arhivei institutiei

11. Pentru indeplinirea functiilor mentionate, arhivei institutiei i se acorda
dreptul:

11.1. De a cere de la conducatorii si lucratorii Scolii Profesorale nr. 11, mun.
Chisindu respectarea cerintelor stabilite privind tinerea lucrérilor de secretariat si a
activitatii arhivelor;

11.2. De a solicita de la conducerea institutiei informatiile necesare pentru
activitatea arhivei;

11.3. A antrena in calitate de experti si consultanti in anumite situatii specialisti ai
institutiei.




