   Anexa nr.3
Verificarea existentului şi stării fizice a documentelor aflate la păstrare de stat în arhiva Serviciului pentru anul 2021

	3.3. Verificarea existentului şi stării

fizice a documentelor aflate la

păstrare de stat în arhiva Serviciului.


	3.3.1. Selectarea fondurilor şi efectuarea lucrărilor de verificare a documentelor pe suport -hîrtie  aflate la păstrare în arhiva Serviciului:

1 fonduri  cu  66 un. de păstrare:

3.3.1.1. F.nr.304 Asociaţia Intergospodărească pentru amelioraţie,1981-1987, 66 dosare;

	1 fond
66 dosare
	Sem. II

	
	Specialistul

Serviciului




Șeful Serviciului Arhivă                                                                                                                                        Zinaida Dubceac

Ordonarea documentelor în instituţiile-surse de completare a Fondului Arhivistic pentru anul 2021                                                                         Anexa nr.2

	Acţiuni
	Subacţiuni
	Indicatori de produs/rezultat
	Termen de realizare
	Riscuri
	Responsabil


	4.1. Monitorizarea   eficientă a procesului  de ordonare şi expertiză a valorii documentelor

 în instituţiile planificate.


	4.1.1.  Acordarea asistenţei  metodice 

şi consultative  în organizarea procesului

de ordonare a documentelor în

 21 instituţii  540 un. de păstrare.

1. Primăria Bălceana, anii 2018-2020,  -20 dosare;

2. Primăria Boghiceni, anii 2018-2020, -20 dosare;

3. Primăria Bobeica, anii 2018-2020, -20 dosare;
4. Primăria Caracui anii 2018-2020, -20 dosare;
5.Primăria Cărpineni, anii 2018-2020,-30 dosare;

6.Primăria Călmăţui, anii 2018-2020,-20 dosare;
7. Primăria Căţeleni anii 2018-2020, -20 dosare;
8. Primăria Cioara anii 2018-2020, -20 dosare;
9. Primăria Ciuciuleni anii 2018-2020, -20 dosare;
10.Primăria Drăguşenii-Noi anii 2018-2020, -20 dosare;
11. Primăria Hînceşti anii 2018-2020 -30 dosare;
12. Primăria Logăneşti, anii 2018-2020-20 dosare;

13. Primăra Mereşeni anii 2018-2020-20 dosare;

14. Primăria Mingir, anii 2018-2020-20 dosare;
15. Primăria Oneşti anii 2018-2020, -20 dosare;

16. Primăria Stolnicenii anii 2018-2020, -20 dosare;
17. Primăria Sofia, anii 2018-2020-20 dosare;

18. Direcţia Învăţămînt, anii 2018-2020-40 dosare;

19. Procuratura Raionului anii 2018-2020, 20 dosare;

20. Notarul Veronica Macar anii 2018-2020, 60 dosare;

21. Notarul Raisa Tudos anii 2018-2020, 60 dosare;


	 21 consultaţii acordate. 

21 de  instituţii   540 un.   de păstrare 
 40 inventare

	Instituțiile

de la nr. 1 -  11 pentru Sem. I;

Pentru sem.II

instituţiile de la nr.12 –21 


	Fluxul cadrelor în instituții 

Nivelul de pregătire a responsabililor

	Şeful Serviciului

Specialistul




Șeful Serviciului Arhivă                                                                                                                                     Zinaida Dubceac

Preluarea documentelor la păstrare de stat pentru anul 2021                                                                                                                 Anexa nr.1
	Acţiuni
	Subacţiuni
	Indicatori de produs/rezultat
	Termen de realizare
	Responsabil


	3.1.  Preluarea documentelor la

păstrare de stat                    

	.1.1.3.De stabilit graficul   privind transmiterea -  primirea  dosarelor din instituţiile - surse de  completare care păstrează  documente cu termen expirat
	1 grafic,

  instituţii

  circulare expediate
	Sem. I


	 Şeful Serviciului

Specialistul


	
	3.3.1.2. De  efectuat deplasări în instituţiile care urmează să transmită documentele   în Serviciul raional, verificarea stării fizice a dosarelor 
	7 deplasări 
	Sem. I

	Şeful Serviciului

Specialistul 



	
	3.1.3.3. De efectuat lucrări de preluare a      documentelor din: 51 instituţii  673 un.   de păstrare
	 51  instituţii   un 673  de păstrare


	Sem. I 

Inst. de la nr.1 pînă la nr.24
	Şeful Serviciului

Specialistul 



	
	1. F.nr.1, Primăria Logăneşti, anul 2015;
	10 dosare

	Sem.I
Sem.I


	Şeful Serviciului

Specialistul 

Şeful Serviciului

Specialistul 



	
	2. F.nr.3, Primăria Fundul Galbenei, anul 2015;
	8 dosare
	
	

	
	3. F.nr.4, Primăria Hînceşti, anul 2015;
	11 dosare

	
	

	
	4. F.nr.5, Primăria Bozieni, anul 2015;

	8 dosare
	
	

	
	5. F.nr.6, Primăria Bozieni, anul 2015;

	6 dosare
	
	

	
	6. F.nr.7, Primăria Sărata Galbenă, anul 2015;

	10 dosare
	
	

	
	7. F.nr.20, Primăria Mereşeni, anul 2015;

	10 dosare
	
	

	
	8. F.nr.21, Primăria Buţeni, anul 2015;

	7 dosare
	
	

	
	9. F.nr.25, Primăria Bobeica, anul 2015;
	15 dosare
	
	

	
	10. F.nr.26, Primăria Şipoteni, anul 2015;
	8 dosare

	
	

	
	11.F.nr.40 Direcția Generală Finanțe, anul 2011;

	67 dosare
	
	

	
	12. F.nr.41, Primăria Stolniceni, anul 2015;
	9 dosare

	
	

	
	13. F.nr.105, ÎS „Hînceşti -Silva”, anul 2015;
	25 dosare

	
	

	
	14. F.nr.115, Direcţia Economie, anii 2010-2011;
6 dosare

	10 dosare
	
	

	
	15. F.nr.121, Primăria Lăpuşna, anul 2015;
	9 dosare
	
	

	
	16. F.nr.122, Primăria Sofia, anul 2015;
	14 dosare
	
	

	
	17. F.nr.123, Primăria Mireşti, anul 2015;

	5 dosare
	
	

	
	18. F.nr.124, Primăria Pervomaiscoe, anul 2015;
	6 dosare
	
	

	
	19. F.nr.125, Primăria Dancu, anul 2015;

	12 dosare
	
	

	
	20. F.nr.126, Primăria Leuşeni, anul 2015;

	10 dosare
	
	

	
	21. F.nr.127, Primăria Obileni, anul 2015;

	7 dosare
	
	

	
	22.F.nr.128, Primăria Crasnoarmeiscoe, anul 2015;
	10 dosare
	
	

	
	23. F.nr.129, Primăria Boghiceni, anul 2015;
10 dosare

	14 dosare
	
	

	
	24. F.nr.130, Primăria Nemţeni, anul 2015;

	10 dosare
	
	

	
	25. F.nr.131, Primăria Bujor, anul 2015;

	11 dosare
	
	

	
	26. F.nr.132, Primăria Cotul Morii, anul 2015;
	10 dosare
	
	

	
	27. F.nr.133, Primăria Cărpineni, anul 2015;

	23 dosare

	
	

	
	28. F.nr.134, Primăria Ivanovca, anul 2015;

	9 dosare
	
	

	
	29. F.nr.137, Primăria Negrea, anul 2015;

	10 dosare
	
	

	
	30. F.nr.138, Primăria Pogăneşti, anul 2015;

	6 dosare
	
	

	
	31. F.nr.139, Primăria Secăreni, anul 2015;

	5 dosare
	
	

	
	32. F.nr.140, Primăria Paşcani, anul 2015;

	6 dosare
	
	

	
	33. F.nr.144, Primăria Cioara, anul 2015;
10 dosare

	10 dosare
	
	

	
	34. F.nr.145, Primăria Bălceana, anul 2015;

	9 dosare
	
	

	
	35. F.nr.147, Primăria Călmăţui, anul 2015;

	6 dosare
	
	

	
	36.F.nr.235, Cooperativa de Consum “Hîncoop”, anul 2015;

	8 dosare

	
	

	
	37. F.nr.254, Procuratura Raionului, anul 2005;
	8 dosare

	
	

	
	38. F.nr.256, Primăria Mingir, anul 2015;

	9 dosare
	
	

	
	39.F, nr.266, Colegiul de Construcţii, anii 2010-2011

	9 dosare
	
	

	
	40.F. nr.275,Primăria Oneşti,anul 2015

	9 dosare
	
	

	
	41. F.nr.281 Direcţia Generală Învăţămînt, anul 2011;

	12 dosare

	
	

	
	42. F.nr.286 Direcția cultură şi Turism, anul 2011-2012;

	11 dosare
	
	

	
	43.F,nr.287 Primăria Voinescu, anul 2015

	12 dosare
	
	

	
	44.F,nr.315 Primăria Caracui, anul 2015

	12 dosare
	
	

	
	45.F.nr.318 Direcţia Agricultură şi Alimentaţie. anii 2010-2012

	14 dosare
	
	

	
	46.F.nr.365 Primăria Drăguşenii Noi , anul  2015;
	10 dosare
	
	

	
	47.F.nr.366 Primăria Căţeleni , anul  2015;

	13 dosare
	
	

	
	48.F.nr.367 Primăria Ciuciuleni , anul  2015;
	11 dosare
	
	

	
	49. F.nr.377 Direcţia ASPF, anul 2011;

	16 dosare
	
	

	
	50.F. nr. 376   Consiliul Raional, anul 2011 (Inv.1,2,3);

	105 dosare
	
	

	
	51.F. nr. 75 CAP „ Agro Sargal”, anii  2013-2015

	8 dosare
	
	

	
	Total: 51 instituţii
	  673        dosare

	
	

	                               Șeful Serviciului Arhivă                                                                                              Zinaida Dubceac   



                                                                                                                                                                                                                                                               APROBAT:                                                                                                                                                                                                 
                                                                                                                                                                                                                                     Preşedintele Raionului Hînceşti

                                                                                                                                                                                              Iurie LEVINSCHI _________
                                                                                                                                                                                                                                                  _____    _____________________2020
PLANUL ANUAL DE ACŢIUNI
                             al   Serviciului Raional de Arhivă Hînceşti pe anul 2021
	Obiectivul nr.1:  Asigurarea managementului organizaţional.



	Acţiuni
	Subacţiuni
	Indicatori de produs/rezultat
	Termen de realizare
	Riscuri
	Responsabil

	1.1. Prezentarea unui raport privind  activitatea Serviciului Raional de Arhivă în şedinţa consiliului raional.
	1.1.1.Întocmirea şi prezentarea raportului  în şedinţa Consiliului  raional

	1  raport


	Sem. I
	
	Şeful Serviciului



	
	1.1.2. Îndeplinirea acţiunilor  propuse în şedinţă
	
	Sem. l 
	
	Şeful Serviciului



	1.6. Organizarea întrunirilor cu secretarii –nou  angajaţi şi cu persoane responsabile de lucrări de secretariat în problemele ordonării documentelor, întocmirii dosarelor, inventarelor, a istoricului fondului cu elemente practice etc. 
	1.6.1. Întocmirea agendei  întrunirilor, pregătirea materialelor, actelor normative (hotărîrilor, ordinelor, regulamentelor, instrucţiunilor metodice, nomenclatoarelor – concrete) necesare pentru desfăşurarea lucrărilor  întrunirilor.
	 2 întruniri

 20 participanţi
	Sem. I-II
	Persoanele instruite nu aplică cunostinţele acumulate în activitate
	Şeful Serviciului,
Specialistul 

	1.7. Întocmirea şi expedierea în format electronic instituţiilor surse de completare a FA a graficului şi a circularelor semnate de Preşedintele Raionului cu privire la termenii de ordonare şi preluare a dosarelor

	1.7.1.Efectuarea analizei procesului de ordonare şi preluare a dosarelor din instituţiile - surse de completare pentru anul curent şi precedent în vederea identificării instituţiilor care urmează să fie incluse în graficul de preluare şi ordonare


	1 grafic

51 instit. incluse în grafic (51 inst.prel. 21 inst.ord.)
	Decemb.
	Producerea unor probleme

tehnice
	Şeful Serviciului

	1.8. Completarea, modificarea Listei nr.1 a instituţiilor–surse de completare a Serviciului  Raional de Arhivă


	1.8.1.Consultarea  Listei întreprinderilor fondate de Agenţia Proprietăţii Publice în vederea completării Listei nr.1.
	Lista cu actualizări

	Decemb.

	
	Şeful Serviciului



	
	1.8.2. Completarea anexelor la Lista nr.1 vizavi de modificările efectuate.
	1 mod.

1 anexe
	Decemb.
	
	Şeful Serviciului

	1.9.Formarea profesională a funcţionarilor din Serviciul Raional de Arhivă.


	1.9.1. Participarea la cursuri, seminare, întruniri instructiv –metodice, organizate de către  Consiliul Raional, Agenţia Naţională a Arhivelor,

organizaţii nonguvernamentale ş.a.

	2 întruniri
2 seminare

 
	Sem. I-II.


	Insuficienţa de timp pentru  participarea la întruniri
	Şeful Serviciului,
Specialistul 



	1.10. Întocmirea planului anual de acţiuni.  


	1.10.1. Analiza obiectivelor  de activitate şi stabilirea  acţiunilor  şi subacţiunilor.


	5  obiective cu acţiuni, 

subacţiuni
	Decembrie
	
	Şeful Serviciului



	
	 1.10.2. Întocmirea Planului anual de acţiuni şi prezentarea acestuia spre aprobare Preşedintelui raionului şi coordonare Agenţiei Naţionale a Arhivelor.


	  1 plan 

aprobat, coord. cu 

ANA.
	Decembrie


	
	Şeful Serviciului



	1.11. Întocmirea raportului semestrial, anual de activitate 
	1.11.1. Consultarea  Registrului  de activitate,a  documentelor de evidenţă în vederea întocmirii raportului cu anexele prevăzute
	1 Registru.

 4 doc. de evidenţă
	Iulie

Ianuarie


	
	Şeful Serviciului



	
	1.11.2. Întocmirea raportului semestrial, anual de activitate, prezentarea acestuia spre aprobare Preşedintelui raionului şi coordonare Agenţiei Naţionale a Arhivelor


	2 rapoarte

întocmite aprobate,coordonate


	Iulie, 

Ianuarie
	
	Şeful Serviciului

	Obiectivul nr.2: Asigurarea integrităţii fizice a documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova. Modernizarea bazei tehnico - materiale a Serviciului Raional de Arhivă.



	2.1. Îmbunătăţirea condiţiilor de păstrare şi conservare a documentelor aflate la păstrare de stat în arhiva Serviciului raional
	2.1.1. Lucrări de văruire a pereţilor în depozitul Serviciului.


	50 m.p.
	Sem. I
	
	 Şeful Serviciului

	2.2. Dotarea Serviciului cu echipamentul tehnic necesar activităţii.


	2.2.2. Procurarea jaluzelelor pentru  depozitul   Serviciului (nou reparat)  

	3 geamuri,


	Sem. II 


	Lipsa resurselor financiare


	Şeful Serviciului



	2.3.  Organizarea zilelor sanitare în depozitele de arhivă.


	2.3.1.Verificarea aparatelor de control, efectuarea lucrărilor de profilaxie: aerisirea încăperilor, igienizarea stelajelor, meselor, pardoselii cu soluţii de dezinfectare, desprăfuirea dosarelor ş.a.

	8 zile sanit.

	Sem. I-II


	
	Şeful Serviciului

Specialistul

	2.4. Legarea şi coaserea documentelor de arhivă.


	2.4.1. Depistarea dosarelor, inventarelor, registrelor care necesită să fie recondiţionate, legate, cusute: 20 dosare din fondul nr.338- (p/s a întreprinderii  „Счетмаш”
	20 dosare

1 fond


	Sem. I-II


	
	Specialistul 



	
	2.4.2. Efectuarea lucrărilor de recondiţionare a dosarelor deteriorate, legate, cusute 


	20 dosare
	Sem. I-II
	
	Specialistul

	2.5. Asigurarea şi efectuarea lucrărilor de conservare a fondurilor închise
	
	
	
	
	

	
	2.5.1. Selectarea fondurilor închise. 2 fonduri, 73 dosare:  F.304- 66 dosare; F.305- 7 dosare.

	2 fonduri  73 dosare
	Sem. II
	
	Specialistul 

	
	2.5.2. Efectuarea procesului de depuneri a dosarelor în cutii-mape,  aplicarea a cotelor arhivistice pe dosare şi cutii


	73 dosare 
	Sem. II


	
	Specialistul

	Obiectivul nr. 3: Evidenţa de stat a documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.  


	

	3.1.  Preluarea documentelor la

păstrare de stat .


	.3.1.1.Întocmirea şi expedierea circularelor  privind transmiterea -  primirea  dosarelor din instituţiile - surse de  completare care păstrează  documente cu termen expirat
	 51 circulare expediate
	ianuarie

	
	Şeful Serviciului,
Specialistul

	
	3.3.1.2.Deplasări efectuate în instituţiile care urmează să transmită documentele   în Serviciul raional, verificarea stării fizice a dosarelor

 
	7 deplasări 
	Sem. I-II


	
	Şeful Serviciului,
Specialistul 



	
	3.3.1.3. Efectuarea lucrărilor de preluare a

      documentelor din:

51 instituţii  673 un.  de păstrare


	51
instituţii
673 unit. de păstrare

conform anexei nr.1
	Sem. I-II 

Inst. de la nr.1 pînă la nr.51

	Iresponsabilitatea instituțiilor

Nerespectarea termenilor de transmitere a doc.

Perderea dosarelor
	Şeful Serviciului

Specialistul 


	

	
	3.1.2.Completarea registrului, întocmirea proceselor – verbale de  transmitere – primire a dosarelor şi prezentarea acestora spre aprobare Agenţiei Naţionale a Arhivelor, 
	1 registru

 51 procese - verbale

	Sem. I-

	
	Şeful Serviciului



	
	3.2.2.Completarea Formei nr.6, Fişelor de evidenţă  a fondurilor
	 2 doc. de evidenţă

	Sem. I-
	
	Şeful Serviciului

	3.3. Verificarea existentului şi stării

fizice a documentelor aflate la

păstrare de stat în arhiva Serviciului.


	3.3.1. Selectarea fondurilor şi efectuarea lucrărilor de verificare a documentelor pe suport - hîrtie  aflate la păstrare în arhiva Serviciului:

1 fond - 66 un. de păstrare:


	1 fond
66 dosare

conform anexei 3
	Sem. II

	
	Specialistul

Serviciului

Specialistul 

Serviciului



	
	3.3.2.Verificarea titlurilor dosarelor  supuse  verificării cu titlurile din inventarele aprobate, efectuarea înscrierilor în inventare. Plasarea dosarelor la fondurile corespunzătoare  
	1fond
66 dosare    


	Sem. II
	
	Specialistul



	
	3.3.3. Completarea registrului, întocmirea  proceselor – verbale de  verificare a existentului şi prezentarea acestora spre aprobare Agenţiei Naţionale a Arhivelor, completarea Formei nr.6.

	1 registru complet.

1 p/v întocmite 


	Sem. II
	
	Specialistul

	3.5. Modificarea inventarelor.


	3.5.1.  Efectuarea lucrărilor de modificarea a  inventarelor. 1 inventar 36  unităţi de păstrare:

3.5.1.1. F.nr.137 Primăria  Negrea,1945-1985, 37 dosare;

3.5.1.2.F.nr.366 Primăria Căţeleni,1945-1983, 36 dosare;


	 2 inventare
73 un. de păstrare
	Sem. I-II
	
	Specialistul

	3.6. Perfecţionarea elementelor

aparatului ştiinţifico-informativ

al inventarelor.


	3.6.1.  Efectuarea lucrărilor de perfecţionare a elementelor aparatului ştiinţifico - informativ al inventarelor 2 fonduri  de întocmit prefaţa şi foaia de titlu.
3.6.1.1. F.nr.137 Primăria Negrea, prefaţa şi foaia de titlu;
3.6.1.2. F.nr.366 Primăria Căţeleni, prefaţa şi foaia de titlu;
	 2 fonduri 2 prefeţe
2 foi de titlu
	Sem. I-II


	
	Specialistul



	3. 8. Expertiza valorii documentelor

păstrate în arhivele de stat.
	3.8.1 Efectuarea lucrărilor  de expertiză a valorii documentelor păstrate:: 1 fond, 66 un. păstrare:
3.8.1.1.F. nr. 304 Asociaţia intergospodărească pentru Amelioraţie 1981-1987, 66 dosare;


	1 fond
66 un.de păstrare
	Sem. II

	
	Specialistul



	Obiectivul nr. 4: Completarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova. Păstrarea departamentală a documentelor şi ţinerea lucrărilor de secretariat.
	

	4.1. Monitorizarea   eficientă a procesului  de ordonare şi expertiză a valorii documentelor

 în instituţiile planificate.


	4.1.1.  Acordarea asistenţei  metodice 

şi consultative  în organizarea procesului

de ordonare a documentelor în
 21 instituţii  540 un. de păstrare.


	 21 consultaţii acordate. 

21 de  instituţii  550 un. de păstrare .

40 inventar.

conform anexei nr.2


	Instituțiile

de la nr. 1 -  11 pentru Sem. I;

pentru sem.II

instituţiile de la nr.12 –21
	Fluxul cadrelor în instituții 

Nivelul de pregătire

	Şeful Serviciului

Specialistul



	
	4.1.2.Verificarea corectitudinii întocmirii inventarelor cu termen permanent şi lung de păstrare, istoricului fondului, p/v de selectare a documentelor cu termen expirat, etc.  
	 40 inv.
  6 p/v
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului

	
	4.1.3.Completarea registrului de activitate, întocmirea Avizelor şi expedierea  unui număr de 45  inventare spre aprobare la C.C.E.C. al A.N.A.


	 2 documente  completate,
40 inventare expediate,
21 avize
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului

	4.2. A organiza controale complexe

privind starea arhivelor departamentale şi lucrărilor de secretariat în instituţiile - surse de completare a Serviciului

Raional  de Arhivă.


	4.2.1. Evaluarea Listei nr.1 a instituţiilor 

surse de completare şi stabilirea nr.

de instituţii care vor fi supuse controlului.
	Lista nr.1. 


	Sem. I-II 
	
	Şeful  Serviciului

Specialistul



	
	4.2.2.  Efectuarea  controalelor  complexe în   9  instituţii:

 Primăriile: Ciuciuleni;  Drăguşenii Noi, Logăneşti, Mingir, Sofia, Şipoteni, Lăpuşna, Dancu,

IS Hînceşti „Silva”. 

 
	 9 controale
	Sem. I-II
	Probleme

de sănătate


	Şeful Serviciului

	
	4.2.3. Întocmirea a 9   informaţii  despre situaţia  depistată în urma controlului, conform cerinţelor stabilite; informarea conducătorului instituţiei despre starea arhivei departamentale şi ţinerea lucrărilor de secretariat;  soluţii propuse pentru lichidarea lacunelor depistate.


	9   informaţii

întocmite.
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului

	4.3. Organizarea  controalelor  de verificarea existentului şi stării fizice a dosarelor păstrate în instituţiile –surse de completare ale arhivelor de stat. 


	4.3.1. Identificarea  nr.   instituţiilor 

care vor fi supuse controlului de verificare a existentului, în conformitate cu prevederile Regulamentului –tip al arhivei instituţiei.
	  2 instituţii


	Sem. II
	
	Şeful, Serviciului,
Specialistul

	
	4.3.2.  Organizarea  controalelor  de verificare a existentului în 2 instituţii Direcţia Finanţe a CR, Primăria Bobeica.

	  2 instituţii


	Sem. II
	
	Şeful Serviciului,

Specialistul

	
	4.3.3. Întocmirea  2  proces-verbal
de verificare a existentului  şi stării lor fizice în instituţie.

	   2  p/v

de verif/

existentului 
	Sem. II
	
	Şeful Serviciului,

Specialistul

	4.4. Monitorizarea situaţiei vizavi de
lichidarea lacunelor  în instituţiile supuse controalelor complexe

	4.2.2.  Efectuarea  controalelor  repetate în   2  instituţii:

Primăria Bujor, 

Primăria Oneşti.
	 2  instituţii.
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului

	4.5. Monitorizarea  activităţii

 de coordonare a nomenclatoarelor

 instituțiilor-surse de completare. 
	4.5.1. Examinarea  și coordonarea

 Nomenclatoarelor  următoarelor  instituții:
Notarul Veronica Macar, Notarul Raisa Tudos, Primăriile: Oneşti, Bobeica, ş.a.

	4  Nomencl.

coordonate.
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului,



	Obiectivul nr. 5: Valorificarea documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova



	5.1. Utilizarea formelor de valorificare a documentelor de arhivă.


	5.1.1. De selectat documente din fondurile documentare păstrate în Serviciul Raional de Arhivă privind istoria satului Boghiceni pentru întocmirea  unei publicaţii.

	20 dosare.
	Sem. I
	
	Şeful Serviciului,
Specialistul

	
	5.1.2. Organizarea  expoziţiei    “Profesia vieţii” -. Aurel Penu - Medicul în documente şi publicaţii. Expunerea  expoziţiei în sala de studiu.
	O  expoziţie

	Sem. II
	
	Şeful Serviciului



	5.2. Asigurarea drepturilor 

  cetăţenilor privind utilizarea

 informaţiei conţinute în documentele

 de arhivă şi accesul  liber la  informaţie. 
	5.2.1. Primirea şi înregistrarea solicitărilor de la persoanele fizice şi juridice .
	 400 solicitări

primite
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului,
Specialistul



	
	5.2.2. Executarea solicitărilor cu caracter social -juridic. Eliberarea certificatelor, extraselor, copiilor de pe documentele de arhivă.
	 400 solicitării

executate

poz./negativ


	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului,
Specialistul



	
	5.2.3. Selectarea dosarelor solicitate. Eliberarea  acestora pentru studiu şi documentare
	 40 cercetăt.

50 dosare eliberate
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului,
Specialistul



	5.3. Plasarea informaţiilor

referitoare la activitatea  Serviciului  pe pagina web a  Consiliului raional
	5.3.1. Plasarea  imaginilor-video privind  aspectul Fondului Arhivistic al Serviciului Arhivă

	 4 imagini
plasate.
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului

	
	5.3.2. Plasarea pe pagina web a Consiliului raional a Raportului de activitate a Serviciului de Arhivă. 


	 Raport anual
	Sem. I
	
	Şeful Serviciului


Şeful Serviciului Raional  Arhivă                                                                                                                                        Zinaida Dubceac                                            
Coordonat:                             
Secretarul Consiliului   Raional                                                                                                                                           Elena Moraru Toma 
                                                                                                                                                                                                                                                                         APROBAT:                                                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                                                                                                  Preşedintele Raionului Hînceşti

                                                                                                                                                                                              Iurie LEVINSCHI _________
                                                                                                                                                                                                                                                  _____    _____________________2019
PLANUL ANUAL DE ACŢIUNI
                             al   Serviciului Raional de Arhivă Hînceşti pe anul 2020

	Obiectivul nr.1:  Asigurarea managementului organizaţional.



	Acţiuni
	Subacţiuni
	Indicatori de produs/rezultat
	Termen de realizare
	Riscuri
	Responsabil

	1.1. Prezentarea unui raport privind  activitatea Serviciului Raional de Arhivă preşedintelui raionului.
	1.1.1.Întocmirea şi prezentarea raportului  Preşedintele raionului

	1  raport


	Sem. I
	
	Şeful Serviciului



	
	1.1.2. Îndeplinirea acţiunilor  propuse de Preşedinte
	
	Sem. l 
	
	Şeful Serviciului



	1.6. Organizarea întrunirilor cu secretarii –nou  angajaţi şi cu persoane responsabile de lucrări de secretariat în problemele ordonării documentelor, întocmirii dosarelor, inventarelor, a istoricului fondului cu elemente practice etc. 
	1.6.1. Întocmirea agendei  întrunirilor, pregătirea materialelor, actelor normative (hotărîrilor, ordinelor, regulamentelor, instrucţiunilor metodice, nomenclatoarelor – concrete) necesare pentru desfăşurarea lucrărilor  întrunirilor.
	 2 întruniri

 30 participanţi
	Sem. I-II
	Persoanele instruite nu aplică cunostinţele acumulate în activitate
	Şeful Serviciului,
Specialistul 

	1.7. Întocmirea şi expedierea în format electronic instituţiilor surse de completare a FA a graficului şi a circularelor semnate de Preşedintele Raionului cu privire la termenii de ordonare şi preluare a dosarelor

	1.7.1.Efectuarea analizei procesului de ordonare şi preluare a dosarelor din instituţiile - surse de completare pentru anul curent şi precedent în vederea identificării instituţiilor care urmează să fie incluse în graficul de preluare şi ordonare


	1 grafic

43 instit. incluse în grafic (24 inst.prel. 18 inst.ord.)
	Decemb.
	Producerea unor probleme

tehnice
	Şeful Serviciului

	1.8. Completarea, modificarea Listei nr.1 a instituţiilor–surse de completare a Serviciului  Raional de Arhivă


	1.8.1.Consultarea  Listei întreprinderilor fondate de Agenţia Proprietăţii Publice în vederea completării Listei nr.1.
	Lista cu actualizări

	Decemb.

	
	Şeful Serviciului



	
	1.8.2. Completarea anexelor la Lista nr.1 vizavi de modificările efectuate.
	 2 mod.

 2 anexe
	Decemb.
	
	Şeful Serviciului

	1.9.Formarea profesională a funcţionarilor din Serviciul Raional de Arhivă.


	1.9.1. Participarea la cursuri, seminare, întruniri instructiv –metodice, organizate de către  Consiliul Raional, Agenţia Naţională a Arhivelor,

organizaţii nonguvernamentale ş.a.

	2 întruniri
2 seminare

 
	Sem. I-II.


	Insuficienţa de timp pentru  participarea la întruniri
	Şeful Serviciului,
Specialistul 



	1.10. Întocmirea planului anual de acţiuni.  


	1.10.1. Analiza obiectivelor  de activitate şi stabilirea  acţiunilor  şi subacţiunilor.


	5  obiective cu acţiuni, 

subacţiuni
	Decembrie
	
	Şeful Serviciului



	
	 1.10.2. Întocmirea Planului anual de acţiuni şi prezentarea acestuia spre aprobare Preşedintelui raionului şi coordonare Agenţiei Naţionale a Arhivelor.


	  1 plan 

aprobat, coord. cu 

ANA.
	Decembrie


	
	Şeful Serviciului



	1.11. Întocmirea raportului semestrial, anual de activitate 
	1.11.1. Consultarea  Registrului  de activitate,a  documentelor de evidenţă în vederea întocmirii raportului cu anexele prevăzute
	1 Registru.

 4 doc. de evidenţă
	Iulie

Ianuarie


	
	Şeful Serviciului



	
	1.11.2. Întocmirea raportului semestrial, anual de activitate, prezentarea acestuia spre aprobare Preşedintelui raionului şi coordonare Agenţiei Naţionale a Arhivelor


	2 rapoarte

întocmite aprobate,coordonate


	Iulie, 

Ianuarie
	
	Şeful Serviciului

	Obiectivul nr.2: Asigurarea integrităţii fizice a documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova. Modernizarea bazei tehnico - materiale a Serviciului Raional de Arhivă.



	2.1. Îmbunătăţirea condiţiilor de păstrare şi conservare a documentelor aflate la păstrare de stat în arhiva Serviciului raional
	2.1.1. Lucrări de vopsire a stelajelor din lemn în depozitul Serviciului.


	30 m.l.
	Sem. I
	
	 Şeful Serviciului

	2.2. Dotarea Serviciului cu echipamentul tehnic necesar activităţii.


	2.2.1. Dotarea Serviciului cu echipament tehnic: 
2.2.2.  procurarea  unui copiator,


	1 copiator,


	Sem. I 


	Lipsa resursilor financiare


	Şeful Serviciului



	2.3.  Organizarea zilelor sanitare în depozitele de arhivă.


	2.3.1.Verificarea aparatelor de control, efectuarea lucrărilor de profilaxie: aerisirea încăperilor, igienizarea stelajelor, meselor, pardoselii cu soluţii de dezinfectare, desprăfuirea dosarelor ş.a.

	8 zile sanit.

	Sem. I-II


	
	Şeful Serviciului

Specialistul

	2.4. Recondiţionarea dosarelor deteriorate. Legarea şi coaserea documentelor de arhivă.


	2.4.1. Depistarea dosarelor, inventarelor, registrelor care necesită să fie recondiţionate, legate, cusute: 20 dosare din fondul nr.344- (p/s a întreprinderii  „Rassvet”
	20 dosare

1 fond


	Sem. I-II


	
	Specialistul 



	
	2.4.2. Efectuarea lucrărilor de recondiţionare a dosarelor deteriorate, legate, cusute 


	20 dosare
	Sem. I-II
	
	Specialistul

	2.5. Asigurarea şi efectuarea lucrărilor de conservare a fondurilor închise
	
	
	
	
	

	
	2.5.1. Selectarea fondurilor închise. 3 fonduri, 102 dosare:  F.310- 52 dosare; F.311- 21 dosare, 314-29 dosare.
	3 fonduri  102 dosare
	Sem. II
	
	Specialistul 

	
	2.5.2. Efectuarea procesului de depuneri a dosarelor în cutii-mape,  aplicarea a cotelor arhivistice pe dosare şi cutii


	102 dosare 
	Sem. II


	
	Specialistul

	Obiectivul nr. 3: Evidenţa de stat a documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.  


	

	3.1.  Preluarea documentelor la

păstrare de stat .


	.3.1.1.Întocmirea şi expedierea circularelor  privind transmiterea -  primirea  dosarelor din instituţiile - surse de  completare care păstrează  documente cu termen expirat
	 24 circulare expediate
	ianuarie

	
	Şeful Serviciului,
Specialistul

	
	3.3.1.2.Deplasări efectuate în instituţiile care urmează să transmită documentele   în Serviciul raional, verificarea stării fizice a dosarelor

 
	7 deplasări 
	Sem. I-II


	
	Şeful Serviciului,
Specialistul 



	
	3.3.1.3. Efectuarea lucrărilor de preluare a

      documentelor din:

24 instituţii  343 un.  de păstrare


	24
instituţii
343 unit. de păstrare

conform anexei nr.1
	Sem. I 

Inst. de la nr.1 pînă la nr.24

	Iresponsabilitatea instituțiilor

Nerespectarea termenilor de transmitere a doc.

Perderea dosarelor
	Şeful Serviciului

Specialistul 


	

	
	3.1.2.Completarea registrului, întocmirea proceselor – verbale de  transmitere – primire a dosarelor şi prezentarea acestora spre aprobare Agenţiei Naţionale a Arhivelor, 
	1 registru

 24 procese - verbale

	Sem. I-

	
	Şeful Serviciului



	
	3.2.2.Completarea Formei nr.6, Fişelor de evidenţă  a fondurilor
	 2 doc. de evidenţă

	Sem. I-
	
	Şeful Serviciului

	3.3. Verificarea existentului şi stării

fizice a documentelor aflate la

păstrare de stat în arhiva Serviciului.


	3.3.1. Selectarea fondurilor şi efectuarea lucrărilor de verificare a documentelor pe suport - hîrtie  aflate la păstrare în arhiva Serviciului:

3 fonduri  cu  102 un. de păstrare:


	3 fond
102 dosare

conform anexei 3
	Sem. II

	
	Specialistul

Serviciului

Specialistul 

Serviciului



	
	3.3.2.Verificarea titlurilor dosarelor  supuse  verificării cu titlurile din inventarele aprobate, efectuarea înscrierilor în inventare. Plasarea dosarelor la fondurile corespunzătoare  
	3fonduri
102 dosare    


	Sem. II
	
	Specialistul



	
	3.3.3. Completarea registrului, întocmirea  proceselor – verbale de  verificare a existentului şi prezentarea acestora spre aprobare Agenţiei Naţionale a Arhivelor, completarea Formei nr.6.
	1 registru complet.

3 p/v întocmite 


	Sem. II
	
	Specialistul

	3.5. Modificarea inventarelor.


	3.5.1.  Efectuarea lucrărilor de modificarea a  inventarelor. 1 inventar 113  unităţi de păstrare:

F.nr.138 Primăria Pogăneşti,1945-1999, 113 dosare;


	 1 inventar

113 un. de păstrare
	Sem. I-II
	
	Specialistul

	3.6. Perfecţionarea elementelor

aparatului ştiinţifico-informativ

al inventarelor.


	3.6.1.  Efectuarea lucrărilor de perfecţionare a elementelor aparatului ştiinţifico - informativ al inventarelor 1 fond  189  un. de păstrare .
 F.nr.138 Primăria Pogăneşti, de întocmit prefaţa şi foaia de titlu;
	 1 fond 189 un.de păstrare
	Sem. I-II


	
	Specialistul



	3. 8. Expertiza valorii documentelor

păstrate în arhivele de stat.
	3.8. Efectuarea lucrărilor  de expertiză a valorii documentelor păstrate:: 3 fonduri 102 un. păstrare:
3.3.1.1. F.nr.310 Sovhozul “Codru”,1982-1992, 52 dosare;
3.3.1.2. F. nr. 311 Sovhozul “Horjeşti”,1953-2000, 21 dosare;
3.3.1.3. F. nr. 314 Întreprinderea pentru creşterea bovinelor “Frunze”,1978-1992, 29 dosare; 


	3 fonduri

102 un.de păstrare
	Sem. II

	
	Specialistul



	Obiectivul nr. 4: Completarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova. Păstrarea departamentală a documentelor şi ţinerea lucrărilor de secretariat.
	

	4.1. Monitorizarea   eficientă a procesului  de ordonare şi expertiză a valorii documentelor

 în instituţiile planificate.


	4.1.1.  Acordarea asistenţei  metodice 

şi consultative  în organizarea procesului

de ordonare a documentelor în
 18 instituţii  650 un. de păstrare.


	 18 consultaţii acordate. 

18 de  instituţii  550 un. de păstrare .

30 inventar.

conform anexei nr.2


	Instituțiile

de la nr. 1 -  11 pentru Sem. I;

pentru sem.II

instituţiile de la nr.12 –18
	Fluxul cadrelor în instituții 

Nivelul de pregătire

	Şeful Serviciului

Specialistul



	
	4.1.2.Verificarea corectitudinii întocmirii inventarelor cu termen permanent şi lung de păstrare, istoricului fondului, p/v de selectare a documentelor cu termen expirat, etc.  
	 30  inv.
  8  p/v
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului

	
	4.1.3.Completarea registrului de activitate, întocmirea Avizelor şi expedierea  unui număr de 45  inventare spre aprobare la C.C.E.C. al S.S.A.


	 2 documente  completate,
30 inventare expediate,
18 avize
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului

	4.2. A organiza controale complexe

privind starea arhivelor departamentale şi lucrărilor de secretariat în instituţiile - surse de completare a Serviciului

Raional  de Arhivă.


	4.2.1. Evaluarea Listei nr.1 a instituţiilor 

surse de completare şi stabilirea nr.

de instituţii care vor fi supuse controlului.
	Lista nr.1. 


	Sem. I-II 
	
	Şeful  Serviciului

Specialistul



	
	4.2.2.  Efectuarea  controalelor  complexe în   9  instituţii:

 Primăriile: Căţeleni;  Obileni, Ivanovca; Bujor,     

 Oneşti, Pervomaiscoe, Secăreni,Paşcani,
 Direcţia Agricultură şi Alimentaţie. 
	 9 controale
	Sem. I-II
	Probleme

de sănătate


	Şeful Serviciului

	
	4.2.3. Întocmirea a 9   informaţii  despre situaţia  depistată în urma controlului, conform cerinţelor stabilite; informarea conducătorului instituţiei despre starea arhivei departamentale şi ţinerea lucrărilor de secretariat;  soluţii propuse pentru lichidarea lacunelor depistate.


	9   informaţii

întocmite.
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului

	4.3. Organizarea  controalelor  de verificarea existentului şi stării fizice a dosarelor păstrate în instituţiile –surse de completare ale arhivelor de stat. 


	4.3.1. Identificarea  nr.   instituţiilor 

care vor fi supuse controlului de verificare a existentului, în conformitate cu prevederile Regulamentului –tip al arhivei instituţiei.
	  2 instituţii


	Sem. II
	
	Şeful, Serviciului,
Specialistul

	
	4.3.2.  Organizarea  controalelor  de verificare a existentului în 2 instituţii Direcţia Agriculturii şi Alimentaţiei a CR, Primăria Boghiceni.

	  2 instituţii


	Sem. II
	
	Şeful Serviciului,

Specialistul

	
	4.3.3. Întocmirea  2  proces-verbal
de verificare a existentului  şi stării lor fizice în instituţie.

	   2  p/v

de verif/

existentului 
	Sem. II
	
	Şeful Serviciului,

Specialistul

	4.4. Monitorizarea situaţiei vizavi de
lichidarea lacunelor  în instituţiile supuse controalelor complexe

	4.2.2.  Efectuarea  controalelor  repetate în   2  instituţii:

Primăria Leuşeni , 

Primăria Buţeni.
	 2  instituţii.
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului

	4.5. Monitorizarea  activităţii

 de coordonare a nomenclatoarelor

 instituțiilor-surse de completare. 
	4.5.1. Examinarea  și coordonarea

 Nomenclatoarelor  următoarelor  instituții:
Cooperativa Raională de Consum, Direcţia Agricultură şi Alimentaţie, Primăriile: Ivanovca, Stolniceni, Direcţia Învăţămît, Direcţia Economie şi Cooperare Transfrontalieră ş.a.

	5  Nomencl.

coordonate.
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului,



	Obiectivul nr. 5: Valorificarea documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova



	5.1. Utilizarea formelor de valorificare a documentelor de arhivă.


	5.1.1. Familiarizarea secretarilor-nou aleşi cu fondurile documentare păstrate în Serviciul Raional de Arhivă


	O excursie.
	Sem. I
	
	Şeful Serviciului,
Specialistul

	
	5.1.2. Organizarea  expoziţiei    “Ocrotirea sănătăţii” în documente“. Expunerea  expoziţiei în sala de studiu.
	O  expoziţie

	Sem. II
	
	Şeful Serviciului



	5.2. Asigurarea drepturilor 

  cetăţenilor privind utilizarea

 informaţiei conţinute în documentele

 de arhivă şi accesul  liber la  informaţie. 
	5.2.1. Primirea şi înregistrarea solicitărilor de la persoanele fizice şi juridice .
	 750 solicitări

primite
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului,
Specialistul



	
	5.2.2. Executarea solicitărilor cu caracter social -juridic. Eliberarea certificatelor, extraselor, copiilor de pe documentele de arhivă.
	 750 solicitării

executate

poz./negativ


	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului,
Specialistul



	
	5.2.3. Selectarea dosarelor solicitate. Eliberarea  acestora pentru studiu şi documentare
	 60 cercetăt.

90 dosare eliberate
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului,
Specialistul



	5.3. Plasarea informaţiilor

referitoare la activitatea  Serviciului  pe pagina web a  Consiliului raional
	5.3.1. Plasarea  imaginilor-video privind  aspectul celor mai performante arhive departamentale

	 4 imagini
plasate.
	Sem. I-II
	
	Şeful Serviciului

	
	5.3.2. Plasarea pe pagina web a Consiliului raional a Raportului de activitate a Serviciului de Arhivă. 


	1 Raport
	Sem. II
	
	Şeful Serviciului
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