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DECIZIEnr.216

din 13 aprilie 2023

Cu privire la Raportul de activitate al Serviciului Raional Arhivi pentru perioad a 2019-
2022 qi aprobarea nomenclatorului lucrtrrilor pi serviciilor prestate cu plati qi ftrri plattr
de citre Serviciul Raional ArhivI din subordinea Consiliului raional Telenepti

Examin6nd solicitarea qefei Serviciului Raional Arhivd qi circulara Agen{iei
NaJionale a Arhivelor, inregistratd ct nr.266 din 16.04.2021, pentuu buna organizare si
lunclionare a Serviciului Raional Arhivi, conform prevederilor, art. 5 qi 44 al Legii
88011992, privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova, pct. 5 din Regularnentul
Fondului Arhivistic de Stat aprobat prin HG nr.35211992, afi. 43, alin.l,lit. ,,a" Ei alin. 2
din Legea nr. 18112014 privind finan{ele publice qi responsabilitSlile bugetar hscale, art.
6, alin.2,21, lit. ,,b" qi 32, lit. ,,d" din Legea nr. 307/3003, privind finanlele publice
locale, {in6nd cont de avizul Cornisiei consultative pentru problerne de administralie
publicd qi Comisiei consultative pe problerne de economie buget qi hnanfe, in temeiul art.
43, alin. 1, lit. ,,i" qi alin. 2, din Legea nr.436/2006 privind administrafia publicd locald,
Consiliul raional,

DECIDE:
1. Se ia act de Raportul de activitate al Serviciului Raional Arhivd pentru

perioada 2019-2022, sistematizat in anexa nr. 1 parte integrantd, a prezentet decizii.
2. Se aprobf,:
a) nomenclatorul lucrdrilor efectuate qi al serviciilor prestate contra plat6 de c[tre

Serviciul Raional ArhivI, conform anexei nr.2;
n) nomenclatorul lucrdrilor efectuate gi al serviciilor prestate fhr[ platd de cdtre

Serviciul Raional Arhiv[, confom anexei nr.3.
3. Se aprobd modificarea pct. 3 din anexa nr. g laDecizianr.5/2 din 19.12.2022

,,Cu privire la aprobarea bugetului raional pentru arl';l 2023',, care va avea urm[torul
confinut: tabelul se prezintd in anexa nr. 2 la prezentaDecizie.

4. Executarea prevederilor Deciziei date se pune in seama gefului Serviciului
Raional Arhivi gi qefului Direc{iei FinanJe, in parte corespunzdtor domeniului de
competenla.

5, Controlul asupra executhrii deciziei respective, se pune in seama
Pregedintelui raionului.

6. Ptezenta decizie urmeazd a fi adusd la cunogtin{a titularilor functiilor vizate, se
publicd pe site-ul www.telenesti.md gi intrd in vigoare la data incluclerii in Registru de
stat al actelor locale.

Pregedintele pedinfei ei MEREUIA

Secretarul Consiliului raional LAZ,f,R



 

Anexa nr. 1 la Decizia CR 

Nr.2/6 din  13.04.2023 
 

                    RAPORT DE ACTIVITATE  AL SERVICIULUI  RAIONAL DE ARHIVĂ    

                                   TELENEȘTI   PENTRU PERIOADA  ANILOR  2019-2022 

 
 

 

       Serviciul raional de arhivă Telenești în activitatea sa se conduce de Legea nr.880/1992 „ privind fondul 
arhivistic al Republicii Moldova„ , HG .nr.352/1992  

„ cu privire la aprobarea  Regulamentului  Fondului arhivistic de Stat„ ,   

„ Regulamentul de funcționare al serviciului raional de arhivă „ aprobat în anul 2003, de  „ Instrucțiunea cu 
privire la ținerea lucrărilor de secretariat în organele administrației publice locale ale R.M. „ aprobată prin 

H.G. 115 /1996 ,  

„ Instrucțiunea cu privire la ordonarea documentelor în instituțiile și întreprinderile  din R.M.„ aprobată prin 

ordinul Serviciului de Stat de Arhivă nr.1/2010 ,  
„ Indicatorul  documentelor tip și al termenelor lor de păstrare pentru organele administrației publice, pentru 

instituțiile, organizațiile și întreprinderile  R.M. 

„ aprobat prin ordinul Serviciului de Stat de Arhivă al R.M. nr.57 din 27.07.2016. 
       

       La 01.01.2023 suprafața depozitelor este de 120m2  , în care se păstrează 43764 dosare pentru anii 1944-

2022,  în 160 de fonduri  . Din aceste 160 fonduri,  53 sunt active , adică fac parte din lista instituțiilor surse de 
completare a Fondului Arhivistic de Stat- 48 instituții (FAS) și Fondul Arhivistic Obștesc -5 instituții (FAO). 

Fondul documentar al cărora este anual suplinit cu documente întocmite în instituțiile propriu zise.  

       Listele FAS și FAO sunt întocmite în baza Clasificatorului Ramural al Economiei Naționale a RM , sunt 

aprobate în fiecare an de către Președintele raionului și coordonate și verificate de către ANA. 
       La fiecare început de an de către șeful S.R.Arhivă, este întocmit planul anual de acțiuni, aprobat de 

Președintele raionului și coordonat cu ANA, conform căruia serviciul raional arhivă Telenești își desfășoară 

activitatea. Activitatea este desfășurată în baza a 5 obiective de bază și indicilor planificați pentru organizarea , 
păstrarea, evidența, completarea și valorificarea documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.  

     În continuare se prezintă  analiza Obiectivelor de bază și situația realizării indicilor din perioada raportată 

2019-2022. 

 

Obiectivul 1: Asigurarea managementului organizațional. 

În perioada de raportare 2019-2022, la acțiunea – „Întocmirea proiectului de Dispoziție a Președintelui  

raionului , privind  graficul  ordonării şi preluării documentelor din instituţiile - surse de completare și 
informarea  acestor instituții  despre termenii  de pregătire și transmitere a documentelor în arhivă„  , au fost 

întocmite 4 Dispoziții ale președintelui raionului cu 8 grafice, în care au fost incluse 52 instituții în graficul 

ordonării documentelor cu un volum total de 9168 dosare  și 49 instituții în graficul preluării documentelor la 
păstrare de Stat, cu un volum total de 2124 dosare. 

     Au fost  organizate instruiri , seminare,  cu persoanele  responsabile de arhivele departamentale și ținerea 

lucrărilor de secretariat din instituțiile surse de completare a fondului arhivistic de Stat incluse în planurile 

anuale  de acțiuni pentru anii 2019-2022. În contextul situației epidemiologice prin care am trecut în această 
perioadă, instruirile cel mai des au avut loc în biroul de lucru al serviciului de arhivă, la telefon, iar în anul 

2022 seminarul a fost organizat în parteneriat cu Oficiul teritorial Orhei al Cancelariei de Stat în incinta 

Consiliului raional. 
     Planurile anuale de acțiuni, rapoartele semestriale și anuale cu toate anexele necesare , Forma nr.2- darea de 

seamă generală cu anexele sale, sunt toate întocmite la timp , aprobate de președintele raionului , verificate și 

coordonate de către secretarul consiliului raional și expediate în termenii necesari spre verificare și coordonare 
la ANA. 

 

Obiectivul nr.2: Asigurarea integrităţii fizice a  documentelor Fondului Arhivistic al Republicii 

Moldova. Modernizarea bazei tehnico-materiale a arhivei raionale. 
      Acest obiectiv a fost realizat în anul 2021 , datorită faptului, că în blocul administrativ nr.2 al Consiliului 

Raional , s-au  eliberat mai multe birouri 8 la număr, aceste spații mari, luminoase, uscate cu suprafața de 

aproximativ 120 m2 ,  care corespund în mare parte cu normele arhivistice în vigoare,   au fost  alocate 
Serviciului raional de Arhivă. Pentru reparația acestor spații prin decizia Consiliului raional, au fost alocate 

288440 lei. În perioada lunilor februarie-martie 2022, am organizat transferarea parțială în proporție de 70% 

din depozitele vechi de la demisolul consiliului în depozitele noi. În anul 2020 în SR Arhivă a fost procurat un 

aspirator pentru îmbunătățirea condițiilor de curățenie și păstrare a documentelor . 
 

 



 

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

     Ceea ce ține de acest obiectiv, și anume la acțiunea de preluare a documentelor pe suport de hârtie la 
păstrare de Stat, Serviciul Raional de Arhivă Telenești, intră în topul instituțiilor arhivistice care au preluat 

100% toate documentele din instituțiile planificate pentru fiecare an în parte. Pentru această perioadă a anilor 

2019-2022 au fost preluate la păstrare de Stat  2124 dosare din 49 instituții, fiind efectuate 11 deplasări în 

instituțiile care păstrau documente administrative cu termen expirat de păstrare.  
    O altă acțiune ce ține de acest obiectiv nr.3 este „verificarea existentului și stării fizice a documentelor aflate 

la păstrare de Stat în arhivă raională„ .În perioada anilor 2019-2022 au fost selectate 10 fonduri cu un volum  

de 2801 dosare, în care a fost efectuată această verificare a titlurilor dosarelor supuse verificării cu  titlurile din 
inventarele aprobate, au fost întocmite 10 procese verbale de verificare a existentului și prezentate spre 

aprobare la ANA. 

 

Obiectivul nr. 4: Completarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova. Păstrarea departamentală a 

documentelor şi ţinerea lucrărilor de secretariat. 

      La fel ca și la obiectivul nr.3, la obiectivul nr.4, acțiunea ce ține de „Monitorizarea procesului de ordonare 

a documentelor pe suport de hîrtie și expertiză a valorii documentelor„ , la nivel de țară,  serviciul raional 
Arhivă Telenești , la fel intră în topul instituțiilor arhivistice care au ordonat 100% documentele din instituțiile 

planificate. Astfel în această perioadă  2019-2022,  a fost organizat procesul de ordonare în 52 instituții cu un 

volum de 9168  dosare pentru perioada anilor 1997-2021. Au fost întocmite 158 inventare în total  cu un 
volum de 3007 dosare, dintre care :  

- 91 inventare cu termen permanent de păstrare cu -2342 dosare 

- 66 inventare cu termen lung de păstrare cu -756 dosare 
- 19 procese verbale de nimicire a doc.cu termen expirat  cu -5292 dosare. 

- 67 istoricul fondului  

Toate aceste inventare au fost  întocmite de către specialiștii  serviciului raional de arhivă, și expediate spre 

verificare și coordonare către ANA.  
 

    În perioada anilor 2019-2022, ANA a solicitat în baza unor demersuri, ca în toată țara, să fie  efectuate  

controale complexe privind starea arhivelor departamentale și lucrărilor de secretariat, în diferite instituții . 
Astfel în baza acestor demersuri au fost întocmite  Dispoziții ale președintelui raionului cu privire la efectuarea 

controalelor  respective în : 

1.Direcția Asistență Socială și protecția Familiei. 

2.Întreprinderea pentru Silvicultură. 
3.Direcția Agricultură și Alimentație a Consiliului raional. 

4.Serviciul Relații Funciare și Cadastru. 

5.Secția Cultură Tineret și Sport. 
6. Direcția Economie. 

 În urma controlului efectuat, au fost întocmite 6 informații referitoare la situația depistată în arhivele 

departamentale, care au fost expediate pentru examinare către ANA. 
     La acțiunea de „ Monitorizarea activității de coordonare a nomenclatoarelor instituțiilor surse de 

completare al fondului arhivistic incluse în planul de activitate pentru anii 2019-2022„ au fost verificate și 

coordonate 48 nomenclatoare. 

 

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

     La acest obiectiv, în perioada anilor 2019-2022, serviciul raional arhivă a înregistrat în total 1093 cereri, 

dintre care, la 889 cereri s-a eliberat răspuns pozitiv, la 144 cereri răspuns negativ, iar 60 cereri au parvenit din 
Federația Rusă și Ucraina. În urma eliberării certificatelor pentru perioada anilor 2019-2022 a fost acumulată 

suma de 5702,50 lei. 

   În perioada anilor 2019-2022 , au fost solicitate de către cercetători și eliberate pentru studiu 312 dosare, atât 
în biroul de lucru al serviciului cât și în instituții.  

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 



 

Obiectivul nr:1 Asigurarea managementului organizaţional. 

Acţiuni Subacţiuni Indicatori de produs 

/rezultat 

Termen de 

realizare 

Responsabil Nivel de realizare 

/Descriere succintă 

Riscuri  

1.6.Organizarea semi-narelor 
cu persoanele responsabile  

de arhivele departamentale și 

lucrările de secretariat din 
instituțiile  surse de 

completare a Fondului 

Arhivistic de Stat  incluse în 

planul  de ordonare pentru  
anii 2019-2022. 

 

 

1.6.1 Întocmirea progra-
mului  întrunirii, pregă-tirea 

materialelor, actelor 

normative (hotărârilor, 
ordinelor, regulamentelor, 

instrucţiunilor metodice, 

nomenclatoarelor  –tip din 

domeniu) necesare pentru 
desfăşurarea lucrărilor  

întrunirii  cu responsabilii 

arhivelor departamentale a 
instituţiilor – surse de 

completare. 

Au  avut loc întruniri cu 
persoanele responsabile  de 

arhivele departa-mentale și 

lucrările de secretariat din 
instituțiile  surse de 

completare a Fondului 

Arhivistic de Stat  incluse 

în planul  de ordonare 
pentru  anii 2019-2022. 

ianuarie – 
martie 

Şef serviciul 
Arhivă 

Realizat: întrunirea a 
avut loc cu  

persoanele  

responsabile  de 
arhivele 

departamentale și 

lucrările de secretariat 

din instituțiile incluse 
în planul  de ordonare 

pentru  anii 2019-

2022, cu tematica 
„expertixa valorii 

documentelor  

ordonarea și preluarea  
lor „ . 

Anul 2019-16 

persoane 

Anul 2020- 10 
persoane 

Anul 2021- 23 

persoane 
Anul 2022- 30 

persoane , în 

parteneriat cu Oficiul 

teritorial Orhei al 
Cancelariei de 

Stat.teritorial Orhei al 

Cancelariei de Stat. 

 

1.7. Întocmirea proiectului de 

Dispoziție a Președintelui  

raionului , privind  graficul  

ordonării şi preluării 
documentelor din instituţiile - 

surse de completare pentru 

anii 2019 - 2022 și 

1.7.1 Efectuarea  analizei  

procesului de ordonare şi 

preluare a dosarelor din 

instituţiile-surse de  
completare pentru anul 

curent  şi anul precedent 

(conform rapoartelor) în 

Au fost întocmite 4 

Dispoziții ale președintelui 

raionului  cu 8 grafice în 

care au fost incluse 52 
instituții în graficul 

ordonării și 87 instituții în 

graficul preluări 

decembrie șef serviciul 

Arhivă 

 

Realizat: Dispozițiile 

președintelui 

raionului nr.08/2019, 

07/2020, 04/2021, 
07/2022, graficele au 

fost întocmite, fiind 

incluse 101 instituții 

 



informarea  acestor instituții  

despre termenii  de pregătire 
și transmitere a documentelor 

în arhivă . 

 

vederea identificării 

instituţiilor care urmează  a fi 
incluse în Dispoziția 

președintelui raionului 

privind graficul de ordonare  

şi preluare, cu respectarea  
normelor şi termenelor 

stabilite. 

documentelor  pentru 

perioada anilor 2019-2022. 

în total.  

În graficul ordonării 
au fost incluse 52 

instituții pentru anii 

2019-2022 cu un 

volum de 9168 
dosare. 

În graficul preluării 

au fost incluse 87 
instituții pentru anii 

2019-2022 cu un 

volum de 2124 

dosare. 

1.10. Întocmirea planului 

anual de acţiuni.   

 

 

 

1.10.1. Analiza obiectivelor 

şi stabilirea acţiunilor/ sub 

acţiunilor pentru obiectivele  
de bază pentru fiecare an 

separat per.2019-2022. 

Au fost stabilite pentru 

fiecare an separat cîte:  

5 - obiective/ 
20 - acţiuni/  

40 - subacţiuni  

Decembrie  Şef serviciul 

Arhivă 

Realizat: pentru 

perioada anilor 2019-

2022 au fost 
întocmite planurile  

anuale  de acțiuni – în 

nr. de 4 , fiind 

stabilite cîte 5 –
obiective,  

20- acțiuni, 40-

subacțiuni.  

 

1.10.2. Întocmirea planului 

anual de acţiuni şi 

prezentarea acestuia spre 

coordonare Agenției 
Naționale a Arhivelor. 

Pentru perioada anilor 

2019-2022 au fost 

întocmite 4 planuri anuale 

de acțiuni  și expediate 
spre coordonare la ANA. 

decembrie Şef serviciul 

Arhivă 

Realizat: a fost 

întocmite 4 planuri 

anuale de acțiuni cu 

stabilirea an cîte 5 –
obiective,  

20- acțiuni, 40-

subacțiuni, expediat 
la ANA spre 

coordonare. 

 

1.11.2. Întocmirea raportului 

semestrial de activitate și 
prezentarea acestuia spre 

coordonare A.N.A. 

Au fost întocmite 4  

rapoarte  semestriale de 
activitate pentru anii 2019-

2022 și prezentat  spre 

coor-donare  la A.N.A. 

Iulie 

 

Şef serviciul 

Arhivă 

Realizat: rapoartele  

semestriale de 
activitate au fost 

întocmite pentru 

semestrul I de 
activitate a fiecărui an 

2019-2022 și    includ  

toate obiectivele , 

 



acțiunile și 

subacțiunile realizate 
pe perioada primului 

semestru . 

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

arhivei raionale. 

Acțiuni  Subacţiuni Indicatori de produs 

/rezultat 

Termen de 

realizare 

Responsabil Nivel de realizare/ 

Descriere succintă 

Riscuri  

2.1. Îmbunătățirea condițiilor 

de păstrare și conservare a 
documen- telor aflate la 

păstrare de Stat în cadrul 

arhivelor de Stat din 
Republica Moldova . 

 

2.1.1. Alocarea unor spații și 

transferarea instituției 
arhivistice în alte imobile în 

conformitate cu normele 

arhivistice în vigoare în 
perioada anilor 2021-2022. 

 

 

În anul 2021 au fost 

alocate spații noi pentru 
depozitele de arhivă cu 

suprafața de aproximativ 

120 m.2  pentru reparația 
cărora s-au alocat 288440 

lei prin decizia C.R. nr.2/4 

din 27.04.2021 . 

În perioada lunilor 
februarie- martie a anului 

2022, a fost organizată 

transferarea parțială a 
depozitelor din incinta 

Consiliului raional , în 

depozitele noi cu condiții 

ce corespund cu normele 
arhivistice în vigoare. 

Anii 2021 

2022 

Şef serviciul 

Arhivă 
 

Realizat: cu suportul 

C.R.în anul 2021 a 
fost identificate noi 

spații pentru 

depozitele de arhivă 
și alocate 288440 lei 

pentru reparația lor și 

totodată au fost 

instalate uși metalice 
la aceste depozite. În 

lunile februarie-

martie anul 2022 a 
fost   organizată 

transferarea parțială 

în proporție de  70% 

a  documentelor în  
depozitele noi ce 

corespund cu normele 

arhivistice în vigoare 
. 

 

 

-  

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

Acţiuni Subacţiuni Indicatori de produs 

/rezultat 

Termen de 

realizare 

Responsabil Nivel de 

realizare/Descriere 

succintă 

Riscuri  

3.1. Preluarea docu-mentelor 
la păstrare de stat. 

 

 

3.1.2.Deplasări efectuate în 
instituţiile care au urmau să 

transmită documentele în 

arhivele de stat şi verificarea 
stării fizice ale acestora. 

11 deplasări efectuate pe 
parcursul anilor 2019-

2022. 

Februarie 
noiembrie 

șef S.R. 
Arhivă 

Realizat  : au fost 
efectuate  11 

deplasări în 

instituțiile care 
păstrau documente cu 

termen expirat de 

 
 



păstrare, incluse în 

planul anual de 
preluări.  

3.1.3. Efectuarea lucrărilor 

de preluare a documentaţiei 

admi-nistrative: 
49  instituţii/ 2124 dosare  de 

păstrare pentru anii 2019-

2022 . 

2124 dosare  din  49 

instituții.  

Februarie 

noiembrie  

șef S.R. 

Arhivă 

Realizat  :au fost 

preluate : 2124 dosare 

din 49 instituții 
incluse în planul 

anual de activitate 

pentru anii 2019-
2022. 

- 

 

3.3.Verificarea  existentului  

și stării fizice a  
documentelor aflate la  

păstrare de Stat în arhiva 

raională. 
 

 

 

3.3.1. Selectarea  fondurilor  

și efectuarea lucrărilor de 
verificare a documentelor pe 

suport de hîrtie aflate la 

păstrare în  cadrul,  arhivei 
raionale , conform  planului 

anual de activitate pentru anii 

2019-2022. 

Conform planului anual de 

activitate  pentru anii 
2019-2022 , selectate 

pentru verificare 10 

fonduri .  

Ianuarie –

noiembrie  

Specialist 

superior, șef 
S.R.Arhivă 

Realizat:  a fost 

efectuată  verificarea 
existentului  și stării 

fizice a  

documentelor în 10 
fonduri cu un volum 

de  2801 dosare. 

 

 

 3.3.2.Completarea 
registrului, întocmirea 

proceselor verbale de 

verificare a existentului  și 
prezentarea  acestora spre 

aprobare Serviciului de Stat 

de Arhivă, completarea  
Formei nr.6 

1 registru completat, 10 
procese verbale  întocmite 

și aprobate, F.nr.6  

completată. 

Ianuarie – 
noiembrie 

Șef S.R. 
Arhivă 

Specialist 

superior 

Realizat: registrul de 
activitate a fost 

comletat, au fost 

întocmite  10 procese 
verbale de verificare 

a existentului care au 

fost aprobate  la 
A.N.A, în F.nr.6 au 

fost efectuate 

înscrierile necesare.  

 

 

 

 

3.3.3. Verificarea  titlurilor 
dosarelor  supuse verificării 

cu titlurile din inventarele  

aprobate, efectuarea 

înscrierilor în inventare. 10 
fond.- 2801 dosar. 

Verificate  titlurile a 2801 
dosare , supuse verificării  

cu titlurile  din inventarele 

aprobate. 

Ianuarie- 
noiembrie  

 

 

Șef S.R. 
Arhivă 

Specialist 

superior 

 

Realizat: au fost 
verificate  titlurile la  

2801 dosare, supuse 

verificării  cu titlurile 

din inventare din 10 
fonduri. Au fost 

efectuate înscrierile 

necesare în F.nr.6. 

 

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

                              ţinerea lucrărilor de secretariat. 



Acţiuni Subacţiuni Indicatori de produs 

/rezultat 

Termen de 

realizare 

Responsabil Nivel de 

realizare/Descriere 

succintă 

Riscuri  

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 : 

- Documentaţiei 

administrative: din 52 
 instituţii cu un  volum de 

9168  dosare pentru perioada 

anilor 2019-2022. 

 
 

Acordată asistență 

metodică și consul-tativă 

în organizarea procesului 
de selectare a docu-

mentelor conform 

nomenclatorului și în 
procesul de coasere a 

dosarelor, întocmirea 

inventarelor și a proceselor 

verbale de nimicire. 

Februarie- 

noiembrie 

 
 

 

 

șef S.R. 

Arhivă 

specialist 
superior 

 

 

Realizat : - a fost 

acordată   asistență 

metodică și 
consultativă la 52 

instit. Cu un volim 

total de 9168 dosare,  
incluse în  planul de 

activitate pentru anii 

2019-2022, au fost 

întocmite inventarele  
la aceste instituții și 

coordonate procesele 

verbale de nimicire a 
docum.cu termen 

expirat de păstrare. 

 

-  

4.1.2  Verificarea și 
întocmirea inventarelor cu 

termen permanent şi lung de 

păstrare, istoricului fondului, 
 p/v de selectare a 

documentelor cu termen 

expirat .  

 

Conform planului de 
activitate  pentru   anii  

2019-2022   au fost 

planificate 52 instituții 
Inventarele, istoricul 

fondului și procesele 

verbale de nimicire   au 

fost întocmite  la 67 
instituții. 

Februarie  
noiembrie 

 

Șef S.R. 
Arhivă 

 

Realizat : au fost 
întocmite și verificate   

: 158- inventare cu un 

volum de 3007 dosare 
și 67 -istoricul 

fondului , dintre care 

pentru anii 2019-2022 

:    
91 - inventare cu 

termen permanent . 

66- inventare cu 
termen lung . 

19- procese verbale 

de nimicire a docum. 
cu termen expirat cu 

5292 dos. 

-  

 4.1.3.  Completarea 

registrului de activitate  
întocmirea Avizelor și 

expedierea unui număr de 

158- inventare spre aprobare 

Completat registrul de  

activitate, întocmite  158 
inventare, întocmite a 67 

avize și expediate la 

A.N.A. 

Februarie- 

noiembrie 

Șef S.R. 

Arhivă 

Realizat : a fost 

completat  registrul 
de activitate, au fost 

întocmite 67 avize ale 

instituțiilor ordonate , 

 



la C.C.E.C al A.N.A. pentru 

anii 2019-2022. 

care au fost expediate 

spre aprobare la 
C.C.E.C al A.N.A. 

pentru anii 2019-

2022. 

4.2. Organizarea controalelor  
complexe  privind starea 

arhivelor departamentale  şi 

lucrărilor de secretariat în 
instituţiile – 

surse de completare ale 

arhivelor de stat pentru anii 

2019-2022. 

 

 

 
 

 

 

 
 

4.2.2.  Efectuarea  
controalelor  complexe 

6- instituţii: 

1.Direcția Asistență Socială 
și protecția Familiei. 

2.Întreprinderea pentru 

Silvicultură. 

3.Direcția Agricultură și 
Alimentație. 

4.Serviciul Relații Funciare 

și Cadastru. 
5.Secția Cultură Tineret și 

Sport. 

6. Direcția Economie. 

Efectuat controlul complex 
în  6 instituții. 

Martie - 
octombrie 

șef S.R. 
Arhivă. 

Realizat :a fost 
efectuat controlul 

comlex în  6 instituții 

incluse în planul 
anula de activitate 

pentru anii 2019-2022 

1.Direcția Asistență 

Socială și protecția 
Familiei. 

2.Întreprinderea 

pentru Silvicultură. 
3.Direcția Agricultură 

și Alimentație. 

4.Serviciul Relații 

Funciare și Cadastru. 
5.Secția Cultură 

Tineret și Sport. 

6. Direcția Economie. 
 

 

4.2.3.Întocmirea a -6  

informaţii  despre situaţia 

depistată în urma controlului, 
conform cerinţelor stabilite; 

informarea conducătorilor 

instituţiei despre starea 
arhivelor departamentale şi 

ţinerea lucrărilor de 

secretariat;  soluţii propuse 
pentru lichidarea lacunelor 

depistate. 

6- informații întocmite 

conform cerințelor 

stabilite, informați 6 
conducători despre starea 

arhivelor departamentale și 

ținerea lucrărilor de 
secretariat, stabilirea unor 

soluții pentru lichidarea 

unor  lacune depistate. 
 

 

 

Martie- mai 

 

 
 

 

 
 

 

șef S.R. 

Arhivă. 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Realizat: au fost 

întocmite 6 informații 

despre situația 
depistată în urma 

controlului efectuat 

conform cerințelor 
stabilite, conducătorii 

respectivi au  fost  

puși la curent cu 
situația depistată la 

general. 

 

 
 

 

-  

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 



4.5.Monitorizarea  activităţii 

de coordonare a 
nomenclatoarelor instituţiilor 

surse de completare incluse 

în planul de activitate pentru 

anii 2019-2022. 
 

 

 

 

4.5.1.Examinarea şi 

coordonarea 
Nomenclatoarelor  

instituțiilor planificate în 

graficul ordonării pentru anii 

2019-2022 . 

 

48 nomenclatoare  

coordonate din cele 52 
instituții incluse în graficul 

ordonării. 

Februarie - 

martie 

Șef S.R. 

Arhivă 

Realizat: au fost 

coordonate  48 
nomenclatoare 

conform planului de 

activitate pentru anii 

2019-2022. 
 

-  

 

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

Acţiuni Subacţiuni Indicatori de produs 

/rezultat 

Termen de 

realizare 

Responsabil Nivel de 

realizare/Descriere 

succintă 

Riscuri  

5.2.Asigurarea drepturilor 

legitime ale cetăţenilor 

privind utilizarea informaţiei 
conţinute în documentele de 

arhivă şi accesul  liber la  

informaţie.  

5.2.1. Primirea şi 

înregistrarea solicitărilor 

cetăţenilor pe   parcursul 

anilor 2019-2022. 

1033 cereri înregistrate + 

60 petiții parvenite din 

Federația Rusă/Ucraina 
pentru anii 2019-2022. 

Total -1093 

Ianuarie – 

decembrie 

 

Șef S.R. 

Arhivă, 

specialist 

superior 

Realizat :au fost  

primite și înregistrate 

1093 cereri. 
 

 

-                  

 

 

-  

 5.2.2.Executarea solicitărilor 

cu caracter social -juridic. 

 

1093 cereri executate în 
total ,  889 solicitări cu  

răspuns pozitiv, 144 

solicitări cu răspuns 
negativ + 60 petiții 

parvenite din Federația 

Rusă/Ucraina.  

Ianuarie - 
decembrie 

Șef  S.R. 
Arhivă , 

specialist 

superior 

Realizat : În peioada 
anilor 2019-2022 au  

fost  înregistrate în 

total 1093 cereri , atît 
de la cetățenii R.M. 

cît și cereri parvenite 

de la cetățeni străini. 

Din nr.total de cereri 
,la  889 a fost eliberat 

răspuns pozitiv, la 

144 răspuns negativ, 
iar 60cereri au 

parvenit din Federația 

Rusă/Ucraina.  . 

-  

 5.2.3.Eliberarea dosarelor 
solicitate pentru studiu. 

312 dosare solicitate 
pentru studiu.  

Ianuarie- 
noiembrie 

Specialist 
superior, Șef 

S.R.Arhivă 

Realizat : au fost 
solicitate  și eliberate 

pentru  studiu în 

-  



biroul serviciului 

raional arhivă cît și în 
instituții 312 dosare. 

 

 

Șef Serviciul Raional de Arhivă Telenești                      Nadejda NICHIFOR 
 

 

 
 

 

 

 
 



 

 

Anexa nr. 2 la Decizia CR 

Nr.2/6 din  13.04.2023 

                                                                

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
Nomenclatorul lucrărilor efectuate şi al serviciilor prestate contra plată de către  

Serviciul raional Arhivă Telenești 

 

Indicele 

serviciului 

 

Denumirea  serviciului 

Unitatea de măsură Preţul 

pentru o 

unitate de 

măsură, lei 

1 2 3 4 

 

 

1.1. 

 

 

 

1.2. 

 

 

 

 

 

 

1.3. 

 

1.3.1. 

1.3.2. 

 

1.4. 

 

1.4.1. 

1.4.1.1. 

1.4.1.2. 

 

1.4.2. 

 

1.4.2.1. 

1.4.2.2. 

1.4.3. 

 

 

 

1.5. 

 

1.5.1. 

1.5.2. 

1.5.3. 

 

1.6. 

1.6.1. 

1.6.2. 

1.6.3. 

 

 

 

Ordonarea  documentelor  

Alcătuirea istoricului fondurilor 

instituţiilor, organizaţiilor şi 

întreprinderilor 

 

Sistematizarea dosarelor pînă la 

efectuarea expertizei valorii 

documentelor şi a dosarelor instituţiilor 

în fondul documentar, în ordine 

cronologică după compartimente 

structurale sau grupuri 

 

Sistematizarea fişelor după titlul 

dosarelor conform principiului: 

- structural şi tematic 

- nominal, cronologic şi alfabetic 

 

Efectuarea expertizei valorii ştiinţifico- 

practice a documentaţiei:  

Acte administrative: 

- cu răsfoirea filelor documentelor 

- fără răsfoirea filelor documentelor 

 

Idem, documente ale personalului 

scriptic, inclusiv dosare personale: 

- cu răsfoirea filelor documentelor 

- fără răsfoirea filelor documentelor  

 Documentaţie grafică cu răsfoirea 

filelor documentelor 

 

 

Constituirea dosarelor din foi volante şi 

reconstituirea dosarelor:  

-  acte administrative  

- documentaţie  grafică 

- documentele personalului scriptic 

 

Întocmirea titlurilor dosarelor: 

- cu acte administrative 

- cu documentaţie grafică 

 -    personale 

 

 

 

 

1 filă dactilografiată 

(2400 semne) 

 

 

 

100 unităţi de păstrare 

 

 

 

 

 

 

 

100 fişe 

100 fişe 

 

 

 

 

10 unităţi de păstrare 

10 unităţi de păstrare  

 

 

 

10 unităţi de păstrare 

10 unităţi de păstrare 

10 unităţi de păstrare 

 

 

 

 

 

100 file 

100 file 

100 file 

 

 

10 titluri 

10 titluri 

10 titluri 

 

 

 

 

 

61.5 

 

 

 

13.9 

 

 

 

 

 

 

 

32.1 

25.5 

 

 

 

 

51,4 

11,7 

 

 

 

26,6 

8,6 

      51,4 

 

 

 

 

 

16,1 

16,1 

14,2 

 

 

25,7 

25,7 

7,3 

 

 



1.7. 

 

 

 

 

1.8 

1.8.1. 

1.8.2. 

1.8.3. 

 

1.9. 

1.9.1. 

1.9.2. 

1.9.3. 

1.9.4. 

 

1.10. 

1.10.1. 

1.10.2. 

1.10.3. 

1.10.4. 

 

1.11. 

1.11.1. 

1.11.2. 

1.11.3. 

1.11.4. 

 

 

1.12. 

 

1.12.1. 

 

1.12.1.1. 

1.12.1.2. 

 

1.12.2. 

 

1.12.1.1. 

1.12.1.2. 

 

 

1.13. 

 

 

 

1.15. 

 

1.16. 

 

 

 

 

 

1.17. 

 

 

1.18. 

Întocmirea  inventarelor interne ale 

documentelor din dosare personale şi în 

complexe de dosare personale,  

constituite în dosare  

 

Legarea dosarelor:  

- acte administrative şi de creaţie 

- dosare personale  

- file nestandard şi documentaţie grafică 

 

Numerotarea filelor în dosare: 

 - cu un volum de pînă la 150 file 

 - dosare personale 

-  file nestandard  

-  documentaţie grafică  

 

Renumerotarea filelor în dosare: 

- cu  un volum  de pînă la 150 file 

- dosare personale 

- file nestandard 

- documentaţie grafică 

 

Verificarea numerotării filelor în dosare: 

- cu un volum de  pînă la 150 file 

- cu un volum de pînă la 50 file (dosare 

personale) 
- nestandard 

- documentaţie grafică 

 

Definitivarea copertelor dosarelor sau 

foilor de titlu: 

 în cazul în care există coperte  

tipografice sau titlul instituţiei: 

- la acte administrative şi de creaţie 

- la dosare personale 

 

Idem, cînd lipsesc copertele tipografice 

sau titlul instituţiei: 

- la acte administrative şi de creaţie 

-  la dosare  personale 

 

 

Sistematizarea dosarelor în fondurile 

instituţiilor 

 

 

Aplicarea cifrului de arhivă pe fişe 

 

Deplasarea dosarelor în timpul 

sistematizării lor din depozitul arhivei 

sau din subdiviziunile structurale ale 

instituţiei în încăperea de lucru şi înapoi 

în depozit  

 

Întocmirea inventarelor dosarelor 

manuscrise 

 

Întocmirea proceselor-verbale  de 

       100 titluri 

 

 

 

 

 

10 unităţi de păstrare 

10 unităţi de păstrare 

10 unităţi de păstrare 

 

 

100 file 

100 file 

100 file 

100 file 

 

 

100 file 

100 file 

100 file 

100 file 

 

 

100 file 

100 file 

100 file 

100 file 

 

 

 

 

 

 

10 unităţi de păstrare 

10 unităţi de păstrare 

 

 

 

10 unităţi de păstrare 

10 unităţi de păstrare 

 

 

100 unităţi de păstrare 

 

 

 

100 fişe 

 

 

 

100 unităţi de păstrare 

 

 

 

10 titluri 

 

 

1 proces-verbal pentru 

     79,9 

 

 

 

 

 

25,7 

      17,1 

34,2 

 

 

2,0 

2,9 

11,4 

14,7 

 

 

3,4 

4,9 

5,1 

12,8 

 

 

1,6 

3,4 

5,7 

8,6 

 

 

 

 

 

 

14,7 

7,3 

 

 

 

20,5 

13,7 

 

 

22,3 

 

 

 

      20,6 

 

 

 

20,6 

 

 

 

11,1 

 

 

 



 

 

 

 

1.19. 

 

 

 

1.20. 

 

 

1.21. 

 

 

1.26. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.26.1. 

1.26.2. 

 

1.27. 

 

1.28. 

1.28.1. 

1.28.2. 

 

 

 

1.29. 

 

 

 

 

 

 

2.1. 

 

2.1.1 

 

2.2. 

 

2.2.1. 

 

2.9. 

 

 

 

2.9.1. 

selectare a dosarelor şi documentelor 

care nu au valoare utilitară, pentru 

nimicire 

 

Primirea-predarea dosarelor instituţiei 

după terminarea lucrului de ordonare a 

documentelor şi dosarelor 

 

Întocmirea proceselor-verbale de 

încheiere a ordonării documentelor 

 

Verificarea existentului şi stării fizice a 

documentelor 

 

Acordarea consultaţiilor  lucrătorilor 

instituţiilor comerciale în probleme ce 

ţin de lucrările de secretariat, întocmirea 

nomenclatoarelor, indicatoarelor  de 

documente, cu privire la expertiza  

valorii documentelor şi ordonarea  

dosarelor cu termen permanent de 

păstrare, precum şi în probleme ce ţin de 

personalul scriptic: 

 

- în arhivă 

- în instituţii 

 

Copertarea dosarelor 

 

Perfectarea tehnică a lucrărilor 

Dactilografierea documentelor textuale 

Dactilografierea inventarelor, 

nomenclatoarelor, listelor de 

documente, tabelelor etc. 

 

Preluarea, păstrarea şi valorificarea 

dosarelor care nu fac parte  din Fondul 

Arhivistic al Republicii Moldova (cu 

excepţia dosarelor personalului scriptic) 

 

II. Valorificarea şi publicarea   

documentelor 

Selectarea dosarelor conform 

inventarelor: 

- dactilografiate 

 

Depistarea documentelor din dosare: 

 

- text dactilografiat sau manuscris lizibil 

 

Îndeplinirea solicitărilor cu caracter 

social (cu excepţia celor prevăzute în 

anexa nr.2) 

 

- care dispun de date concrete la tema 

solicitată 

10 unităţi de păstrare  

 

 

 

10 unităţi păstrare 

 

 

 

1 proces-verbal 

 

 

1 proces-verbal pentru 

100 unităţi de 

păstrare  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 consultaţie 

1 consultaţie 

 

1 dosar 

 

1 pagină 

 

1 pagină 

 

 

 

 

păstrarea  unui  dosar 

pe  

parcursul unui an 

 

 

 

20 titluri 

 

 

 

1 unităţi de păstrare 

 

 

 

 

 

 

 

1 cerere 

30,0 

 

 

 

4,0 

 

 

 

    128,4 

 

 

31,8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16,1 

64,1 

 

17,1 

 

4,2 

 

6,0 

 

 

 

 

2,0 

 

 

 

 

 

1.52 

 

 

 

 

 

10,7 

 

 

 

 

 

      42,8 

 

 



1-5 Pagind
6-10 pagini
De la 10

pagini Ei mai mult...

lpaginI

- care nu dispun de date concrete la tema

solicitatd

Executarea copiilor de pe documente:

Xerox (documente pe suport de hirtie)
Formal A-4
- pin[ la sec.XIX sau documente cu

valoare deosebitd

- sec.XIX-XX

- h[rli qi documenle analogice

2.9.2.

2.12.
2.12.1.

2.12.1.1.

2.t2.1.2.

2.12.1.3.

Prelucrarea cererilor -15 zile lucrltoare.

l-3 zile 50oh din costul cerlrfie4lulu!

Secretarul Consiliului Raional Telene LAZAR



in baza nomenclatorului concret de preJuri , la serviciile cu plati prestate de
citre Serviciul raional arhivl Teleneqti se stabileqte urmltoarele prefuri
pentru certifi catele/extrasele/copiile de arhivd:

Secretarui Consiliului Raional Telenesti iu LAZAR

Indicele
serviciului

Denumirea serviciului Unitatea de mIsurI Pre(ul

2.1.
2.t.1

11

2.2.1.

2.9.

2.9.t.

2.12.
2.12.1.

2.12.1.2.

Selectarea dosarelor conform inventarelor:
- dactilografiate

Depistarea documentelor din dosare:

- text dactilografiat sau manuscris lizibil

indeplinirea solicitdrilor cu caracter social
(cu exceptia celor prevazute in anexa nr.2)

- care dispun de date concrete Ia tema
solicitatd
Executarea copiilor de pe documente:
Xerox (documente pe suport de hirtie)
FormdA-4

- sec.XIX-XX

20 titluri

unititi de p[strare

l cerere

pagrna

1.52

10,1

42,8

5

Total spre
plati

Timp de 14 zile lucritoare 60,02 lei

,o

2.9.2.

Indeplinirea solicitdrilor cu caracter social
(cu excepJia celor prevdzute in anexa nr.2)
- care nu dispun de date concrete la tema
solicitatd

I cerere 128,4

1'otal sprc
platd

Timp de 14 zile lucrltoare 128,40 lei

Pentru urgen{5 +50o/o - 60,02+30,01= 90,03 lei -timp de l-3zile



Anexa nr. 3 la Decizia CR
Nr.2/ din 13.04.2023

Nomenclatorul lucririlor efectuate qi al serviciilor prestate
ErI platl de cltre Serviciul raional arhivtr Teleneqti

l. Consultalii acordate instituliilor - surse de completare a arhivelor de stat ce fac parte din Lista nr.l -
FAS(instituliile surse de completare a Fondului Arhivistic de Stat) qi FAO (institufiile surse de completare a

Fondul Arhivistic Obqtesc), in problemele lucrdrilor de secretariat gi de organizare a activitAtii arhivelor
depafiamentale.

2. Examinarea gi coordonarea nomenclatoarelor dosarelor instituliilor din FAS gi FAO.
3. Examinarea gi aprobarea inventarelor dosarelor cu termen permanent de pastrare, ale personalului

scriptic Ai a proceselor - verbale de nimicire a dosarelor, termenul de plshare al clrora a expirat din institufiile
FAS ;i FAO.

4. Eliberarea permiselor de nimicire a documentelor cu termen de pestrare expirat pentru institufiile FAS qi

FAO,
5. Preluarea de la institufii Si pestrarea in arhivele de stat a dosarelor, incluse in componenla Fondului

arhivistic de stat.
6. Preluarea qi p5strarea in arhivele de stat a documentaliei de provenienle personalI de la definitorii de

fonduri personale.
7. Preluarea gi plstrarea in arhivele de stat a documentatiei personalului scriptic de la instituliile lichidate,

finanfate din bugetul republican sau bugetele locale gi care nu au succesori.

II. Folosirea documentelor
L Lucrul cercetitorilor in sdlile de studiu ale arhivelor de stat, cu folosirea utilajului tehnic al arhivelor.
2. Eliberarea pertru cercetitor, in limitele normelor stabilite, a inventarelor dosarelor $i a altor elemente

alc Aparatului $tiintific-informativ al arhivelor de stat.
3. Eliberarea pentru cercetitori, in limitele normelor stabilite, a dosarelor gi documentelor pentru cercetare

in salile de studiu ale arhivelor de stat
4. Executarea cererilor tematice parvenite in adresa arhivelor de stat de la organele centrale executive gi

legislative.
5. Executarea cererilor parvenite in adresa arhivelor de stat de la organelede drept in legituri cu

procedura urrriririi penale
6. Executarea cererilor cu caracter social-juridic parvenite de la persoane j uridice gi fizice cu urmatoarea

tematicA:
. confirmarea vechimii in munc6 9i a mirimii salariului (nemijlocit ale solicitantului);
. confirmarea studiilor qi calificirii ( nemijlocit ale solicitantutui);
o confirmarea participirii la actiunile militare din cel de-al Il-lea rizboi mondial gi alte conflicte militare

din ex- URSS
o confirmarea faptului de rAnire $i internare in spitalele militare in perioada acliunilor militare;

confirmarea laptului aflerii in lagdre de concentrare a prizonierilor de rlzboi $i in ghetouri in perioada
celui de - al II-lea rizboi mondial;
confirnrarea conferirii decoraliilor de stat $i departamentale;
confirmarea faptului de represiuni neintemeiate, deportari gi confisciri ale averii;
confirmarea datei de nagtere (nemijlocit a solic itantu lu i).

SecretarLrt Consiliu lu i Raional Telenegti


