PLANUL ANUAL DE ACTIUNI
al Serviciului raional de arhiva Floresti

pentru anul 2025



User
Прямоугольник


Obiectivul nr.1: Asigurarea managementului organizational.

Actiuni Subactiuni Indicatori de Termen de Riscuri Responsabil
produs/rezultat realizare (subdiviziune/
functionar public)

1.1. Prezentarea unui raport | 1.1.1. Intocmirea si prezentarea | 1 raport. Semestrul I Seful
privind starea arhivisticii la | raportului in sedinta Consiliului Serviciului
etapa actuald In raion si raional. Arhiva.
examinarea m.o.ome._m m.: 1.1.2. Intocmirea proiectului de | 1 proiect de decizie| Semestrul I Seful
moQEHm.OosmE.EE HQ.OHE_. decizie vizavi de actiunile propuse Serviciului
Intocmirea proiectului pentru redresarea situatiei. Arhiva.
Deciziei.
1.2. Informarea Consiliului 1.2.1. Intocmirea si prezentarea 1 Informatie. Semestrul IT Seful
raional despre realizarea informatiei. Serviciului
actiunilor propuse pentru Arhiva.
redresarea situatiei expuse in
raportul privind starea
arhivisticii din raion.
1.6. Organizarea seminarelor | 1.6.1. Intocmirea programului Nr.de seminare -1 | Semestrul I Seful
cu persoanele responsabile intrunirii, pregatirea materialelor,  [Nr.de institutii-16 Serviciului
de arhivele departamentale i | actelor normative (hotaririlor, 18 de participanti Arhiva.

lucrarile de secretariat din
institutiile-surse de
completare a arhivelor de
stat.

ordinelor, regulamentelor,
instructiunilor metodice,
nomenclatoarelor-tip din domeniul)
necesare pentru desfasurarea
lucrarilor seminarului cu
responsabilii arhivelor
departamentalea institutiilor-surse
de completare.




1.7. Intocmirea proiectului 1.7.1. Efectuarea analizei procesului| 2 grafice: Decembrie Seful
Dispozitiei Presedintelui de ordonare si preluare a dosarelor | un grafic ordonare Serviciului
raionului privind graficul din institutiile-surse de completare | un grafic preluare raional
ordonarii si preludrii pentru anul curent si anul precedent | 37 ¢ nd* e de Arhiva.
documentelor din institutiile- | (conform rapoartelor), in vederea
surse de completare pentru identificarii institutiilor care
anul 2026. urmeaza a fi incluse n graficul de
ordonare si preluare, cu respectarea
normelor si termenelor stabilite.
1.7.2. Prezentarea Dispozitiei spre | 1 Dispozitie Semestrul I Seful
aprobare cu graficul anexat si Serviciului
expedierea ei 1n adresa unui nr. de raional
institutii vizate. de Arhiva.
1.8. Completarea/ 1.8.1. Consultarea Registrului de 1 Registru. Decembrie Seful
modificarea Listei nr.1 a Stat, in vederea completirii Listei Serviciului
institutii-surse de completare | nr.1. Arhiva.
a.arhivelar de stat. 1.8.2. Completarea anexelor / Lista | 1 Anex3 modificiri | Pe parcursul Seful
nr.1 vizavi de modificirile efectuate | efectuate.(dupa caz) anului Serviciului
Arhiva.
1.9. Formarea profesionld a | 1.9.1. Participarea sefilor serviciilor | Nr.seminarelor/ Semestrul II Seful
cadrelor din domeniul raionale de arhiva la seminarele si | intrunirilor la care Serviciului
arhivistic. intrunirile instructiv—metodice, s-a participat - { Arhiva.
organizate de cétre Agentia
Nationald a Arhivelor.
1.9.2. Participarea la cursurile de Tematica si nr. de | Semestrul II Specialistul
instruire si formare profesionala cursuri fregventate /Serviciului
interna/externa. Arhiva.




Nationale a Arhivelor

1.10. Intocmirea planului 1.10.1. Analiza obiectivelor si 5 obiective/ 21 Decembrie Seful
anual de actiuni pentru anul | stabilirea actiunilor/subactiunilor actiuni/44 Serviciului
2026 entru obiectivele de baza. subactiuni stabilite. de Arhiva.
1.10.2. Intocmirea planului anual de | 1plan intocmit/ Decembrie Seful
actiuni si prezentarea acestuia spre | coordonat cu Serviciului
coordonare Agentiei Nationalea Agentia Nationald de Arhiva.
Arhivelor. a Arhivelor.
1.11. Intocmirea raportului 1.11.1. Consultarea registrelor de 3 Registre. Tulie- Seful
semestrial/anual de activitate. | activitate pentru a complete Tanuarie Serviciului
Raportul/Anexele. de Arhiva.
1.11.2. Intocmirea raportului 2 rapoarte intocmite | Tulie- Seful
semestrial/anual si prezentarea semestrial/ anual | Ianuarie Serviciului
acestuiaspre coordonare Agentiei coordonate cu ANA| raional
de Arhiva.

Obiectivul nr.2: Asigurarea integrititii fizice a documentelor Fondului Arhivistic al Republ
Modernizarea bazei tehnico - materiale a arhivelor de stat din Republica Moldova.

icii Moldova.

Actiuni Subactiuni Indicatori de Termen de Riscuri Responsabil
produs/rezultat realizare (subdiviziune/
functionar public)
2.2. Dotarea arhivelor de stat | 2.2.2. Procurarea si instalarea Depozitul 1 Semestrul I | Incapacitate Seful
cu echipamentul tehnic jaluzelelor in oficiul lucritorilor si de a finaliza | Serviciului
necesar activitatii depozitul nr. 1 si 2. din cauza raional
impedimentel | de Arhiva.
9.4 2.4 )] Repararea si vopsirea pardoselei in | Vopsirea cca 30m2 | Semestrul I | or
oficiul specialistilor de pardosea administrative




2.2.3. Dotarea arhivei cu utilajul Nr.unitétilor tehnice| Semestrul II | Insuficienta Seful
tehnc: procurarea unui procesor procurate resurselor Serviciului
pentru specialist financiare arhiva.
2.2.4.Organizarea zilelor sanitare in | Nr. zilelor sanitare | Semestrul I-II Specialistii
depozitele de arhiva. -12 zile. Serviciului
Arhiva.
2.5. Legarea si coaserea | 2.5.1. Depistarea dosarelor, 73 dosare. Semestrul I-I1 Specialistul
documentelorde arhivi. inventarelor, registrelor care necesit3 din cadrul
sa fie cusute. Serviciului
2.5.2. Efectuarea lucrarilor de legare| 73 dosare. de Arhiva.
/coasere a documentelor.
2.10. Invelirea dosarelor in | 2.10.1. Selectarea fondurilor. 2 fond/ 468 Semestrul I-1I | Lipsa hartiei | Specialistul
hirtie ,, Kraft”. 2.10.2. Invelirea dosarelor in hirtie | dosare invelite. JKraft”. Serviciului
N (6 a) Casa de raionalde
Deservire Floresti Arhiva.
b) Directia Finante
Obiectivul nr. 3: Evidenta de stat a documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova
Actiuni Subactiuni Indicatori de Termen de Riscuri Responsabil
produs/rezultat realizare (subdiviziune/
unctionar public)
3.1. Preluarea documentelor |3.1.1. Intocmirea graficului 1 grafic. Ianuarie Specialistul
la pastrare de stat. institutiilor-surse de completare care din cadrul
pastreazd documente cu termen Serviciului
expirat. Preluarea acestor dosare. Arhiva.
3.1.2. Deplasari efectuate in 14 deplasari Semestrul I-1I [Lipsa resurselor| Specialistul
institutiile care urmeaza si transmita financiare din cadrul
documentele in arhivele de stat si pentru deplasari| Serviciului
verificarea stdrii fizice ale acestora. de Arhiva.




3.1.3. Efectuarea lucrérilor de 14 institutii/ 362 Semestrul I | Operativitate | Specialistul
preluare a: un. de péastrare Institutiile de | scazuta de din cadrul
-documentatiei administrative: lanr.1-nr.7; | mobilizare a | Serviciului
14 institutii/ 362 un. depastrare: Institutiile de | membrilor raional de
(Anexa nr.1) la nr.8-nr. 14 | comisiilor de | Arhiva.
Semestrul II. | expertiza
3.3. Verificarea existentului | 3.3.1. Selectarea fondurilor si 5 fonduri/ Semestrul I-11 Specialistul
si starii fizice a documentelor | efectuarea lucrérilor de verificare a [2066 un. de pastrare din cadrul
aflate lapastrare de stat in documentelor pe suport -hirtie aflate Serviciului
arhivele de stat. la péstrare in cadrul institutiilor raional de
arhivistice: 5 fonduri/ 2066 un.de Arhiva.
pastrare (Anexa nr.3)
3.3.2. Completarea registrului, 1 Registru Semestrul I-11 Specialistul
intocmirea proceselor-verbale de completat. 5 p/v din cadrul
verificare a existentului si intocmite/aprobate Serviciului
prezentarea acestora spreaprobare raional de
Agentiei Nationale a Arhivelor, Arhiva
completarea Formei nr.6
3.3.3. Verificarea titlurilor 2066 dosare Semestrul I-II Specialistul
dosarelor supuse verificarii cu din cadrul
titlurile din inventarele aprobate, Serviciului
efectuarea Inscrierilor in inventare. raional de
Plasarea dosarelor la fondurile Arhiva.

corespunzdtoare- 5 fonduri/ 2066
un. de pastrare.




3.4. Verificarea documentelor

de evidentd ale arhivelor de
stat cu datele continute din
Fisele de evidenti ale
schimbarilor survenite in

volumul fondurilor din cadrul
Agentiei Nationale Arhivelor

Listei fondurilor; Anexelor
Forma nr.1, Notei Explicative,

cerintele.

3.4.1. Verificarea Formei nr.6: 167
fonduri; Completarea documentelor:

prezentate la darea de seama anuali:

Formei nr.2, in conformitate cu

dosare

167 fonduri/ 47376

Semestrul I-11

Seful
Serviciului
raional de
Arhiva.

Obiectivul nr. 4: Completarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova. Pistrarea departamentali a documentelor si finerea
lucrarilor de secretariat.

Actiuni Subactiuni Indicatori de Termen de Riscuri Responsabil
produs/rezultat realizare (subdiviziune/
functionar public)
4.1. Monitorizarea eficientd | 4.1.1. Acordarea asistentei Nr. de 17 institutii | Institutiile Seful/
a procesului de ordonare si | metodice si consultative in carora li s-au de lanr.1-nr.8 Specialistii
expertiza a valorii organizarea procesului de acordat consultatii | pentru Serviciului
documentelor in institutiile | ordonare a: Semestrul I; Arhiva.
planificate. -documentatiei administrative: pentru
17 institutii/402 un. de péstrare Semestrul II
(Anexa nr.2) institutiile de
lanr.9-nr.17
4.1.2. Verificarea corectitudinii | Nr. de inventare-36,| Semestrul I-1I Seful
intocmirii inventarelor cu 17 istoricul 28 cu termen Serviciului
termen permanent si lung de fondului, -p/v de permanent; Arhiva.
pastrare, istoricului fondului, selectare a 17 cu termen
p/v de selectare a documentelor | documentelor cu lung de
cu termen expirat, etc. termen expirat pastrare




4.1.3. Completarea registrului 1 Registru Seful

de activitate, intocmirea 17 Avize Serviciului

Avizelor si expedierea 28 inv. cu termen Arhiva.

inventarelor spre aprobare permanent
4.2. Organizarea 4.2.1. Evaluarea Listei nr.1 a Listanr.1. Semestrul I Seful
controalelor complexe institutii-surse de completare si Serviciului
privind starea arhivelor stabilirea nr. de institutii care Arhiva.
departamentale si lucrarilor | vor fi supuse controlului.
de secretariat in institutiile- 455 "Efectuarea controalelor | Nr. de institutii-2. | Semestrul I-II Seful
Surse de completare ale complexe 1n 2 institutii: Serviciului
arhivelor de stat. 1. Directia Agruculturi si Arhiva.

Alimentatie a Consiliului

raional Floresti

2. Primaéria orasului Floresti

4.2.3. Intocmirea informatiilor | Nr. de informatii Semestrul I Seful

despre situatia depistata in urma | intocmite- 2. Serviciului

controlului, conform cerintelor Arhiva.

stabilite; informarea

conducétorului institutiei despre

starea arhivei departamentale si

tinerea lucrérilor de secretariat;

solutii propuse pentru lichidarea

lacunelor depistate.
4.3. Organizarea 4.3. Identificarea nr. de institutii | Nr. institutiilor Semestrul 1 Seful
controalelor de verificare a | care vor fi supuse controlului de | identificate-4. Serviciului
existentului si starii fizice a | verificare a existentului, in Arhiva.

dosarelor pastrate in
institutiile —surse de

conformitate cu prevederile
Regulamentului-tip al arhivei
institutiei.






















