Republica Moldova

L. . Pecniy0mmka MosinoBa
Primaria mun. Balti Y A

[Tpumapust myH. banne

DISPOZITIA PRIMARULUI
PACIHIOPS’)KEHUE ITPUMAPA

Nr. 330
din 05.09.2025

Cu privire la aprobarea Regulamentului privind
organizarea si functionarea Directiei Arhiva
a Primariei municipiului Balti

In conformitate cu prevederile art. 29 alin.(2) din Legea RM nr. 436 din 28.12.2006 privind
administratia publica locald, Legea RM nr. 880 din 22.01.1992 privind Fondul Arhivistic al
Republicii Moldova, deciziei Consiliului mun. Balti nr. 4/51 din 20.06.2024 ,, Cu privire la
aprobarea Structurii , Efectivului -limitd si a Organigramei Primariei mun. Balti” cu modificarile
ulterioare, in scopul reglementarii activitatii Directiei Arhiva .

1. Se aproba Regulamentul privind organizarea si functionarea Directiei Arhivd a Primariei
municipiului Balti, conform anexei.
privind organizarea si functionarea Directiel Arhiva a Primariei municipiului Balti.

3. Controlul asupra executarii prezentei dispozitii se pune in sarcina dnei Irina Serdiuc, secretara
Consiliului municipal Balti.

PRIMARUL MUNICIPIULUI BALTI Alexandr PETKOV



Anexa
la dispozitia primarului mun.Balti
nr. 330 din 05.09.2025

REGULAMENT
PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA DIRECTIEI ARHIVA
A PRIMARIEI MUNICIPIULUI BALTI

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Directiei arhiva a Primariei municipiului Balti
(in continuare — Regulament) reglementeaza principiile de activitate, misiunea, domeniile de
activitate, functiile de baza, atributiile si drepturile, responsabilitatile si modul de organizare a
directiei.

2. Directia arhiva (in continuare — Directia) este o subdiviziune din cadrul aparatului Primariei
municipiului Balti, infiintata prin Decizia Consiliului municipal Bélti (in continuare — Consiliul).

3. Directia isi desfasoard activitatea sa in sediul cladirii din str.Decebal 99, A, atribuitd in baza
Deciziei Consiliului nr. 13/22 din 27.09.2018 ,,Cu privire la autorizarea returndrii proprietatii
municipale din administrarea operativa a Directiei Invatimint, tineret si sport a Primariei la bilantul
Primariei i amplasarii Serviciului de arhiva a Primariei mun. Balti”. Cladirea este constituitd din 3
nivele cu suprafata de 1584,7 m*

4. Directia dispune de stampild cu imaginea Stemei de Stat a Republicii Moldova si denumirea sa,
precum si alte stampile si anteturi, conform cerintelor si cadrului normativ, dupa cum urmeaza:
- albastra cu stema de stat pe centru si denumirea completa a directiei;
- cu mentiunea ,,Copia corespunde originalului” si ,,Konust coorBercTBYeT opuruHanmy”, care
se aplica pentru autentificarea copiilor documentelor;
- albastra dreptunghiulard a Directiei, urmata de denumirea completd a directiei cu spatiu
pentru nr. de intrare si data, care se aplicd pe documentele de intrare;
- albastrd dreptunghiulard a Directiei, urmatd de denumirea si adresa completa a directiei
pentru corespondentd;
- verde rotundd cu mentiunea ,,Pentru dosare de nimicire”, care se aplica pentru permisul si
cotorul documentelor cu termen de pastrare expirat;
- dreptunghiulard a Directiei, urmata de denumirea completd a directiei cu spatiu pentru nr.
Fondului, inventarului si dosarului, care se aplicd pe documentele ce urmeaza sa fie preluate la
pastrarea de stat;
- dreptunghiulara cu spatiu pentru indicarea nr. Filelor si numelui ,prenumelui persoanei care
a efectuat procesul de ordonare a dosarului .

5. Finantarea si asigurarea tehnico-materiald a Directiei se efectueaza din contul mijloacelor
prevazute in bugetul municipal Balti, prin intermediul Directiei evidenta contabila.

6. In activitatea sa, Directia se conduce de cadrul legal si normativ in domeniile de competenta,
dupa cum urmeaza:
6.1. in domeniul functiei publice:
1) Constitutia RM;



Legea RM nr. 436/ 2006 privind administratia publica locala;

Legea RM nr. 25/ 2008 privind Codul de conduita a functionarului public;

Legea RM nr. 158/ 2009 cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

Legea RM nr. 133/ 2011 privind protectia datelor cu caracter personal;

Codul administrativ al RM nr. 116/ 2018;

Legea RM nr. 133/ 2016 privind declararea averii si a intereselor personale;

HG nr. 201/ 2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 158/ 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public.

. In domeniul comunicarii:

Legea RM nr. 239/ 2008 privind transparenta in procesul decizional;

Legea RM nr. 148/ 2023 privind accesul la informatiile de interes public;

HG nr.967 din 09.08.2026 cu privire la mecanismul de consultare publica cu societatea civila
in procesul decizional.

6.3. in domeniul integritatii:

1) Legea RM nr. 325/ 2013 privind evaluarea integritatii institutionale;

2) Legea RM nr. 82/ 2017 integritati,

3) Legea RM nr. 252/ 2013 pentru aprobarea Regulamentului de functionare a sistemului

liniilor telefonice anticoruptie.

6.4. in domeniul arhivistic:

1)
2)

3)

Legea RM nr. 880 din 22.01.1992 privind fondul arhivistic al Republicii Moldova;

HG nr. 352 din 27.05.1992 cu privire la aprobarea Regulamentului Fondului arhivistic de
stat;

HG nr. 618 din 05.10.1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor
organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat
in organele administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministrarii locale ale
Republicii Moldova

HG nr. 115 din 28.02.1996 pentru aprobarea Instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat in organele administratiei publice locale ale Republicii Moldova;

HG nr.339 din 23.03.2005 cu privire la aprobarea Nomenclatorului lucrarilor efectuate si a
serviciilor prestate contra/ farad plata de catre Agentia Nationald a Arhivelor;

HG nr. 534 din 07.07.2014 cu privire la instituirea sdrbatorii profesionale “Ziua arhivistului”;
HG nr. 535 din 06.06.2018 cu privire la Agentia Nationala a Arhivelor;

HG nr.143 din 27.02.2019 cu privire la organizarea si functionarea Agentiei Nationale a
Arhivelor;

Instructiunea cu privire la indeplinirea cererilor cu caracter social-juridic ale cetatenilor si
institutiilor, 25 octombrie 1994;

10) Instructiunea cu privire la ordinea preluarii documentelor in arhivele municipale si raionale

de stat, Ordinul Serviciului de Stat de Arhivda RM nr. 18 din 27.05.1998;

11) Instructiunea cu privire la conditiile tehnice de pastrare a documentelor pe suport de hirtie

ale Fondului Arhivistic al Republicii Moldova, aprobata prin Ordinul Serviciului de Stat de
Arhiva RM nr. 99 din 02.10.2002;

12) Instructiunea cu privire la ordonarea documentelor in organizatiile, institutiile si

intreprinderile Republicii Moldova din 18.01.2010 aprobata de directorul Serviciului de Stat
de Arhiva RM;

13) Indicatorul documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru organele administragiei

publice, pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova si a



Instructiunii privind aplicarea Indicatorului, aprobat prin Ordinul Serviciului de Stat de
Arhiva nr.57 din 27.07.2016;

14) Instructiunea cu privire la organizarea activitatii arhivelor de stat cu arhivele departamentale
ale institutiilor-surse de completare, aprobatd prin Ordinul Agentiei Nationale a Arhivelor
nr.14 din 02.03.2021.

7. Directia i1 desfagoard activitatea sa in baza urmatoarelor principii: egalitdfii $1 nondiscriminarii
legalitatii, profesionalismului, transparentei, impartialitatii, independentei, responsabilitatii,
stabilitatii, loialitatii si integritatii.

I1. MISIUNEA, DOMENIILE DE ACTIVITATE,
FUNCTIILE DE BAZA SI DREPTURILE DIRECTIEL

8. Directia are misiunea de a asigura implementarea politicii statului si ale APL in domeniile
prevazute in punctiul 9, in modul si in limitele prevazute de cadrul normativ.

9. Directia realizeaza functiile stabilite de prezentul Regulament 1n urmadtoarele domenii de
activitate:

1) administrarea si dezvoltarea fondului arhivistic pe teritoriul municipiului;

2) monitorizarea si controlul pastrarii, si utilizarii fondului arhivistic pe teritoriul municipiului;

3) supravegherea si asigurarea suportului necesar in tinerea lucrdrilor de secretariat in
municipiu.

10. Directia are urmatoarele functii de baza:

1) implementeaza documentele de politici in domeniul arhivistic pe teritoriul mun. Balti;

2) asigura, in conditiile legii, organizarea si functionarea sistemului arhivistic si implementeaza
cadrul normativ pentru functionarea acestuia in municipiu;

3) participd la determinarea directiilor prioritare in dezvoltarea sistemului arhivistic al arhivelor
departamentale, la elaborarea instructiilor/ mecanismelor privins executarea actelor
normative in domeniul arhivistic §i asigura respectarea si realizarea prevederilor acestora;

4) asigura completarea Fondului arhivistic de stat cu documente de valoare cultural-istorica si
stiintificd, inclusiv cu cele aflate In posesia persoanelor fizice s§i asigura pdstrarea,
conservarea, utilizarea si securizarea acestor documente pe teritoriul municipiului;

5) tine evidenta a documentelor Fondului arhivistic de stat care se pdstreaza in cadrul Directiei,
arhivele departamentale, a documentelor Fondului arhivistic obstesc care se pdstreazd in
arhivele persoanelor juridice, fondurilor si colectiilor de documente ale persoanelor fizice si
exercitd controlul asupra asigurdrii integritatii lor, intreprinde masurile de contracarare a
incdlcarilor, in conformitate cu legislatia;

6) coordoneaza si asigura suportul metodologic, in conditiile legii, arhivelor departamentale a
municipiului care asigurd pastrarea provizorie a documentelor Fondului Arhivistic al
Republicii Moldova;

7) exercita functiile de organizare, supraveghere si control asupra determindrii $i aprobarii listei
institutiilor-surse de completare a Fondului arhivistic de stat si cea a Fondului arhivistic
obstesc;

8) acorda suportul metodologic la elaborarea nomenclatoarelor, precum si coordoneaza
nomenclatoarele intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor, indiferent de tipul de
proprietate si forma de organizare juridicd conform Ordinului Serviciului de Stat de Arhiva
nr. 57 din 27.07.2016 cu privire la aprobarea Indicatorului documentelor-tip si al termenelor
lor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru institutiile, organizatiile si
intreprinderile Republicii Moldova si a Instructiunii privind aplicarea Indicatorului;



9) coordoneaza nomenclatoarele-tip ale documentelor si termenele lor de pastrare, coordoneaza
regulamentele/ instructiunile interne cu privire la efectuarea lucrarilor de secretariat in cadrul
organelor administratiei publice, institutiilor, organizatiilor, intreprinderilor din municipiu;

10) monitorizeazd modul de realizare a lucrarilor de secretariat in Intreprinderi, institufii si
organizatii, indiferent de tipul de proprietate si forma de organizare juridica;

11)asigura elaborarea, utilizarea si perfectionarea instrumentariului stiintific de informare
asupra documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova care se pastreaza in arhiva
municipala,

12) monitorizeaza activitatea arhivelor departamentale in vederea valorificarii documentelor de
arhiva;

13) organizeazd si acorda suportul necesar In activitatea cercetarilor stiintifico-metodice in
domeniul documentologiei;

14) intreprinde, de comun acord, cu autoritdtile publice, cu persoanele juridice, masuri pentru
eficientizarea activitatii arhivelor departamentale si arhivelor persoanelor juridice, ale caror
documente sint parte componenta a Fondului arhivistic obstesc;

15) presteaza servicii fard/ contra plata, conform nomenclatorului si metodologiei aprobate de
Guvern (HG nr.339 din 23.03.2005 cu privire la aprobarea Nomenclatorului lucrarilor
efectuate si a serviciilor prestate contra/ fara platd de catre Agentia Nationala a Arhivelor);

16) participa la consultarile publice ale proiectelor de acte normative, in domeniile de
competenta;

17)asigura perfectarea/ coordonarea proiectelor de decizii ale consiliului si dispozitii ale
primarului, elaborarea diverselor documente, acte, adresari, scrisori de raspuns catre
persoane fizice si juridice, organizatii, institutii in domeniile de competents;

18) asigura elaboreaza si implementarea planului anual de activitate si raportarea asupra
acestuia;

19) asigura elaborarea/ actualizarea/ implementarea proceselor operationale de activitate,
concomitent cu prognozarea si gestionarea riscurilor asociate;

20) asigura executarea altor functii de ordin functional prevazute in legislatie;

11. Directia are urmatoarele drepturi:
1) sa emita, in vederea implementarii legislatiei, acte normative in domeniul sau de activitate,
in cazurile prevazute de lege;
2) sa solicite si sa obtind de la autoritatile publice, intreprinderi, institutii §i organizatii
indiferent de tipul de proprietate si forma de organizare juridicd, informatii privind activitatea
arhivelor departamentale si efectuarea lucrarilor de secretariat, in cazurile prevazute de lege;
3) s@ recomande si sa facd propuneri autoritdtilor publice, intreprinderilor, institutiilor si
organizatiilor indiferent de tipul de proprietate si forma de organizare juridicd, in vederea
lichidarii neajunsurilor depistate in activitatea arhivelor departamentale si tinereaa lucrarilor de
secretariat;
4) sa editeze publicatii informationale de specialitate Tn domeniul arhivisticii si ghiduri despre
componenta si continutul documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova care se afla la
pastrare de Stat, pe teritoriul municipiului;
5) sainstituie, la necesitate, comisii sau grupuri de lucru pentru examinarea si solutionarea unor
probleme ale arhivisticii sau pentru organizarea si tinerea lucrarilor de secretariat;
6) sd organizeze seminare republicane §i zonale, expozitii tematice, etc.;
7) sa contracteze servicii pentru realizarea eficienta a functiilor in domeniile de activitate cu
care este investita.



12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

III.ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

Structura si organigrama Directiei se aproba de catre Consiliul municipal Balti.

Seful Directiei, precum si personalul ei, este desemnat sau eliberat din functie de cétre primarul
municipiului Balti, conform legislatiei in vigoare.

Directia este subordonata direct Secretarului Consiliului municipal Balti si indirect — Primarului
municipiului si este formata din sef si sase specialisti principali, fiecare indeplinindu-si atributiile
de functie, conform fiselor de post, intru indeplinirea misiunii si functiilor Directiei, in domeniul
de competenta.

In lipsa sefului directiei, atributiile acestuia pot fi indeplinite de unul din specialisti, numit la
propunerea sefului.

Seful Directiei:

a) organizeaza, coordoneaza si supravegheaza activitatea Directiei;

b) asigurd executarea legilor, hotararilor si dispozitiilor Guvernului, deciziilor Consiliului
municipal Balti, dispozitiilor primarului, precum si a prevederilor prezentului Regulament;

c) asigura indeplinirea sarcinilor puse de conducerea primariei, precum si a Agentiei Nationale
de Arhivd si este responsabil pentru indeplinirea corespunzatoare a functiilor atribuite
Directiei;

d) determina obiectivele de activitate ale Directiei si stabileste caile de realizare a acestora;

e) stabileste atributiile specialistilor principali din cadrul Directiei, precum si gradul de
responsabilitate pentru executarea obligatiilor de serviciu,

f) stabileste semestrial obiectivele individuale de activitate si indicatorii de performanta a
functionarilor publici, si realizeaza interviul de evaluare, definitiveazd fisa de evaluare,
acorda calificativul de evaluare functionarilor publici din cadrul Directiei;

g) identifica si evalueaza riscurile ce tin de executarea obiectivelor activitatii de baza ale
Directiet;

h) stabileste si implementeazd actiunile necesare pentru a determina cel mai eficient mod de a
gestiona riscurile identificate si de a atinge obiectivele stabilite;

1) pune rezolutia sa pe corespondenta intratd spre executare 1n cadrul Directiei;

J) avizeaza, in modul stabilit, documentele elaborate de catre specialistii Directiet;

k) participa la elaborarea proiectelor documentelor, in domeniul de activitate al Directiei;

1) exercitda controlul permanent al respectdrii ordinei interne de serviciu si a disciplinei de
munca;

m) asigura cultivarea climatului de integritate in cadrul Directiei;

n) participa in calitate de membru la lucrdrile Comisiei de expertiza a Primariei mun. Bélti si a
Comisiel pentru problemele persoanelor supuse represiunilor politice, etc. Conform
competentelor;

0) exercita alte atributii in corespundere cu functiile atribuite Directiei.

Angajatii directiei colaboreaza/ comunicd/ interactioneaza, pe intern, cu administratia primariei,
cu toate subdiviziunile structurale ale Primdriei, cu intreprinderile, institutiile din subordinea
Consiliului municipal, cu consilierii locali, in vederea exercitarii atributiilor.

Angajatii directiei colaboreaza/ comunicd/ interactioneaza, pe extern — cu persoane fizice si
juridice, indiferent de tipul de proprietate si forma de organizare juridicd reprezentand interesele
Directiei, administratiei publice locale.

IV. DISPOZITII FINALE



19. Prezentul regulament poate fi actualizat, la necesitate, conform legislatiei in vigoare.
20. Regulamentul in cauza va fi adus la cunostinta angajatilor directiei si altor persoane interesate, se
va publica pe pagina-web a primariei.
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