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PLANUL ANUAL DE ACTIUNI
al Serviciului Arhiva al raionului Cimislia pentru anul 2022

]Obiectivul nr.l: Asigurarea managementului organizational

Actiuni | Subactiuni Indicatoride | Riscuri Termen de | Responsa
L 1 produs/rezultat realizare bil
1.6. Organizarea seminarelor cu | 1.6.1. Intocmirea programului. pregatirea | | seminar/23 de Din cauza | Semestrul I Seful
' persoancle responsabile de arhi- | materialelor. actelor normative necesare | institutii/23 parti- | neprezenta
vele departamentale din institugii- = pentru desfasurarea lucrarilor seminarului | cipanti rii  institu- Serviciului
le-surse de completare a arhivelor | cu responsabilii arhivelor departamentale a tillor
| raionale. institutitlor-surse de completare.
|




1.7. Intocmirea dispozitiei prese- | 1.7.1. Efectuarea analizei procesului de or- | 2 grafice: =/= Decembrie Seful
dintelui raionului privind graficul | donare si preluare a dosarelor din institutii- | 20 institutii inclu- Serviciului
ordonarii si preluarii documente- | le-surse de completare pentru anul curent si | se in graficul de
lor din institutiile-surse de com- | anul precedent, in vederea identificarii | ordonare
pletare pentru anul 2022, institutiilor care urmeaza a fi incluse in | 20 institutii inclu-
graficul de ordonare si preluare, cu respec- | se in graficul de
tarea normelor si termenelor stabilite preluare
1.7.2. Prezentarea dispozitiei spre aprobare | 1 dispozitie =/= Decembrie Seful
cu graficul anexat i expedierea lor in adre- | Dispozitia nr. Serviciului
sa unui nr.de 20 institutii vizate. din 2022
1.8. Completarea/modificarea Lis- | 1.8.1. Consultarea Registrului de Stat in | 1 registru Decembrie Seful
tei nr.1 a institutiilor-surse de com- | vederea completarii Listei nr.1 == Serviciului
pletare a arhivelor de stat.
1.8.2. Completarea anexelor/Lista nr. | nr.| de anexe Decembrie Seful
vizavi de modificarile efectuate nr. 1 modificari == Serviciului
efectuate
1.9. Formarea profesionala aca- | 1.9.1. Participarea sefului serviciului raio- | 1 seminar Semestrul Seful
drelor din domeniul arhivistic nal de arhivd la seminarele si intrunirile | 1 intrunire la care =/= I-11 Serviciului
instructiv-metodice. organizate de catre | va participa
Agentia Nationala a Arhivelor din subor-
dinea Ministerului Justitiei a Republicii
Moldova.
1.10. Intocmirea planului anual de | 1.10.1. Analiza obiectivelor si stabilirea 5 obiective == Decembrie Seful
actiuni actiunilor/subactiunilor pentru obiectivele | 17 actiuni Serviciului
de baza. 38 subactiuni
stabilite
1.10.2. Intocmirea planului anual de acti- 1 plan intocmit/ Decembrie Seful
uni si prezentarea acestuia spre coordo- | coordonat cu =/= Serviciului

nare Agentiei Nationale a Arhivelor din
subordinea Ministerului Justitiei al
Republicii Moldova.

AN.A




1.11. Intocmirea raportului seme- | 1.11.1. Consultarea registrelor de activitate | 4 registre == lulie- Seful
strial/anual de activitate. pentru a completa raportul/anexele lanuarie Serviciului

1.11.2. Intocmirea raportului semestrial/ | 2 rapoarte == Tulie- Seful

anual si prezentarea acestuia spre coordo- | intocmite/ lanuarie Serviciului

nare Agentiei Nationale a Arhivelor. coordonate cu

AN.A.
1.4. Prezentarea informatiei cu 1.4.1. Intocmirea informatiei si prezentarea | 1 informatie Dincauza | Semestrul Il Seful
privire la activitatea subdiviziuni- | acesteia in cadrul sedintei Colegiului ANA. pandemiei Serviciului
lor din cadrul Serviciului Arhiva | 1.4.2. Deplasarea si participarea la sedinta | 1 deplasare =/= Semestrul 11 Seful
Cimislia §i examinarea acesteia in | Colegiului Serviciului
sedinta Colegiului Agentiei Natio- [1 4 3 Tntocmirea proiectului Hotaririi I hotarire =/= Semestrul 11 Seful
nale a Arhivelor al Republicii Serviciului
Moldova
Obiectivul nr.2: Asigurarea integritatii fizice a documentelor Fondului Arhivistic al Republicii
Moldova. Modernizarea bazei technnico-materiale a arhivelor de stat din Republica Moldova

2.2, Dotarea arhivelor de stat cu | 2.2.1. Instalarea rafturilor metalice in 50 metri liniari de =/= Semestrul Seful
echipament tehnic necesar activi- | depozitul nr.3. rafturi I-11 Serviciului
tatii.

2.2.2. Instalarea unei usi din material plas-

tic pentru siguranta documentelor. | usa

2.2.3. Dotarea arhivei cu un xerox mare si | | xerox

conditionere pentru depozit. 2 conditionere

Personal

2.2.4. Organizarea zilelor sanitare in depo- | 24 zile sanitare tehnic

zitele de arhiva
2.5. Legarea si coaserea docu- | 2.5.1. Depistarea dosarelor, inventarelor, 10 un.de pastrare == Semestrul Specialist
mentelor de arhiva. registrelor care necesita sa fie cusute. I-11 superior

2.5.2. Efectuarea lucrarilor de legare/coa-
sere a documentelor.




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

3.1. Preluarea documentelor la | 3.1.1.Stabilirea graficului institutiilor-surse | 1 grafic =f= Decembrie Seful
pastrare de stat. de completare, care pastreaza documentele Serviciului

cu termen expirat si preluarea acestor dosa-

re.

3.1.2.Deplasari efectuate in institutiile care | 18 deplaséri == Semestrul Seful

urmeaza sa transmitd documentele in arhi- [-11 Serviciului

va i verificarea starii fizice ale acestora.

3.1.3. Efectuarea lucrarilor de preluare a: 18 institutii/ Din cauza | Semestrul | Seful

440 dosare refuzului institutiile de | Serviciului
- documentatiei administrative: de pastrare conducato | lanr.1-10
18 institutii/ 440 dosare de pastrare: rului insti-
tutiei Semestrul [l
Anexa nr.l: institutiile de
lanr.11-18

3.4. Verificarea documentelor de | 3.4.1. Verificarea Formei nr.6: 153 fonduri - =/= Semestrul Seful
evidenta ale arhivelor de stat cu 153 fonduri — 57574 dosare; 57574 dosare I-11 Serviciului
datele continute din Fisele de | Completarea documentelor in conformita- | de pastrare

evidenta ale schimbarilor surve-
nite in volumul fondurilor din ca-
drul Agentiei Nationale a Arhive-
lor din subordinea Ministerului
Justitiei

te cu cerintele stabilite:
- Listei fondurilor
- Anexelor prezentate la darea de
seama anuala
- Forma nr.1
- Nota explicativa
- Forma nr.2




a documentelor si tinerea lucririlor de secretariat.

Obiectivul nr.4 Completarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova. Pistrarea departamentali

4.1. Monitorizarea eficientd a pro- | 4.1.1. Acordarea asistentei metodice si 18 institutii cdrora | Din cauza | Semestrul | Seful
cesului de ordonare si expertizaa | consultative in organizarea procesului de se va acorda refuzului | institutii de la | Serviciului
valorii documentelor in institutii- | ordonare a: consultatii conducito | nr.1 pina la
le planificate - Documentatiei administrative 18 institufii/ rului insti- | nr. 10
18 institutii/445 dosare de pastrare 445 un.de péastrare | tutiei Semestrul 11
institutii de la
Anexa nr. 2 nr.11 pina la
) nr.18
| 4.1.2.Verificarea corectitudinii intocmirii 18 istoric. fondul. =/= Semestrul | Seful
) inventarelor cu termen permanent $i lung 18 inventare cu institutii de la | Serviciului
de pastrare, istoricul fondului. proceselor- | termen permanent/ nr.1 pina la
verbale de selectare a documentelor cu ter- | 15 cu termen lung nr.10
men expirat. de pastrare Semestrul 11
institutii de la
nr.11 pina
lanr.18
4.1.3. Completarea registrului de activitate, | 1 registru == Semestrul | Seful
intocmirea avizelor i expedierea unui nu- | 18 avize institutii de la | Serviciului
mar de 18 inventare spre aprobare la C.C. | 18 inv. cu termen nr.1 pina la
E.C al Agentiel Nationale a Arhivelor. permanent nr.10
Semestrul [1
institutii de la
nr.11 pina
lanr.18
4.2. Organizarea  controalelor | 4.2.1. Evaluarea Listei nr.] a institutiilor- | Lista nr. 1 = Semestrul | Seful

complexe privind starea arhivelor
departamentale si lucrarilor de se-

surse de completare si stabilirea numarului
de institutii care vor fi supuse controlului

Serviciului




cretariat in institutiile-surse de | 4.2.2. Efectuarea controalelor complexe in | 1 institutie Din cauza Semestrul Seful
completare ale arhivei de stat. linstitutie: refuzului I-11 Serviciului
conducito
rului insti-
tutiei
4.2.3. Intoemirea | informatie despre situ- | 1 informatie =/= Semestrul Seful
atia depistata in urma controlului, conform | intocmita I-11 Serviciului
cerintelor stabilite, informarea conducato-
rului institutiei despre starea arhivei depar-
tamentale si tinerea lucrarilor de secretari-
at. solutii propuse pentru lichidarea lacune-
lor depistate.
4.3. Organizarea controalelor de | 4.3.1. Identificarea a 5 institutii care vor fi | 5 institutii de =/= Semestrul | Specialist
verificare a existentului si starii fi- | supuse controlului de verificare a existen- identificat superior
zice a dosarelor pastrate in institu- | tului. in conformitate cu prevederile Regu-
tiile — surse de completare ale lamentului- tip al arhivei institutiei.
arhivei de stat
4.3.2.0rganizarea controlului de verificare | 5 institutii de =/= Semestrul Specialist
a existentului in 5 institutii verificat I-11 superior
Anexa nr. 3
4.3.3. Intocmirea a 5 procese-verbale de 5 p/v de verificare =/= Semestrul Specialist
verificare a existentului pentru institutiile | a existentului I-11 superior
vizate in conformitate cu cerintele stabilite. | intocmite.
4.4, Monitorizarea situatiei vizavi | 4.4.1. Organizarea controalelor repetate in | S institutii de =/= Semestrul Specialist
de lichidarea lacunelor depistate in | 5 institutii verificat repetat I-11 superior
activitatea arhivelor departamen-
tale. Anexa nr. 4
4.4.2. Informarea conducatorilor institutii- | 5 informatii == Semestrul Specialist
lor despre efectuarea controalelor repetate. I-11 superior




4.5. Monitorizarea activitatii de | 4.5.1. Examinarea si coordonarea Nomen- | 5 nomeclatoare =/= Semestrul Seful
coordonare a nomenclatoarelor in | clatoarelor urméatoarelor institutii: [-11 serviciului
institutiile-surse de completare.
1. Directia Finante.
2. Directia Invitamint
3. Procuratura raionului Cimislia
4. Primaria s Codreni
S. Primaria s.Sagaidac
Obiectivul nr. 5 Valorificarea documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova
5.2. Asigurarea drepturilor legiti- | 5.2.1. Primirea si inregistrarea solicitarilor | solicitari =/= Semestrul Seful
me ale cetatenilor privind utiliza- | cetatenilor. inregistrate I-11 serviciului
rea informatiei continute in docu- ,
mentele de arhiva si accesul liber | 5.2.2. Executarea solicitarilor cu caracter solicitari =/= Semestrul Specialistii
la informatie. social-juridic. executate/ cu I-11 serviciului
raspuns pozitiv/ arhiva
raspuns negativ.
5.2.3. Eliberarea dosarelor solicitate pentru | cercetatori. =/= Semestrul Specialistii
studiu. dos. eliberate I-11 serviciului
arhiva

Seful Serviciului Arhiva
al raionului Cimislia
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ANEXA nr.l

La planul de activitate al Serviciului Arhiva
al raionului Cimislia pentru anul 2022

3.1.3. Preluarea documentelor la pastrarea de stat

422 dosare

Nr. Nr. Denumirea institutiilor Anii preluarii Nr. dosarelor | Termen de
d/o. fondurilor documentelor realizarea
1 2 3 4 5 6
I .86 Primaria com.Albina 2018-2019 16 dosare sem.|
2. f.224 Primaria s. Batir 2018-2019 |5 dosare sem.
3. f.10 Primiria s. Cenac 2018-2019 |5 dosare sem.|
4. 1.7 Primiria com.Gradiste 2018-2019 14 dosare sem.|
5 f.123 Primaria com.lalpujeni 2018-2019 13 dosare sem.|
6. f.67 Priméria com.Porumbrei 2018-2019 15 dosare sem.|
7. f.66 Primaria s.Sagaidac 2018-2019 12 dosare sem.|
8. f31 Primiria s. Suric 2018-2019 12 dosare sem.|
9. f.1l Primaria s.Topala 2018-2019 16 dosare sem.l|
10. .89 Primdria s.Troitcoe 2018-2019 16 dosare sem.ll
11, f.18 Primaria s. Valea Perjei 2018-2019 12 dosare
12. £.200 Serviciul Arhiva 2018-2019 4 dosare sem.ll
13. f.161 Serviciul Arhitectura. 2018-2019 5 dosare
Urbanism si Cadastru
14. £.232 Serviciul Relatii Funciare si 2018-2019 2 dosare sem.ll
Cadastru
15 .69 Directia Finante 2018-2019 160 dosare sem. |l
16. .92 Directia Invatamint General 2018-2019 50 dosare sem. |l
17. f.159 Sectia Culturd, Tineret si Sport | 2018-2019 25 dosare sem.ll
18. f.141 IMSP Spitalul raional Cimislia | 2018-2019 20 dosare sem.|l
Total: 18 institutii

Seful Serviciului :
al raionului Cimisglia’

Veronica Cazacu



ANEXA nr.2

La planul de activitate al Serviciului Arhiva
al raionului Cimislia pentru anul 2022

4.1.1. Acordarea asistentei metodice §i consultative
in organizarea procesului de ordonare

Nr. Nr. Denumirea institutiilor Anii preluarii Nr. dosarelor | Termen de
or. fondurilor documentelor realizarca

1 2 3 4 5 6
I f.86 Primaria com.Albina 2020-2021 20 dosare sem.|
2. f.224 Primiria s. Batir 2020-2021 |7 dosare sem.|
3. f.10 Primaria s. Cenac 2020-2021 20 dosare sem.|
4. f.17 Primaria com.Gradiste 2020-2021 |8 dosare sem]
3. f.123 Primaria com.lalpujeni 2020-2021 |4 dosare sem.|
6. .67 Primdria com.Porumbrei 2020-2021 19 dosare sem.|
T f.66 Primaria s.Sagaidac 2020-2021 |8 dosare sem.|
8. f.31 Primadria s. Suric 2020-2021 17 dosare sem.|
9 f.11 Primaria s.Topala 2020-2021 |8 dosare sem. |l
10. .89 Primaria s.Troitcoe 2020-2021 18 dosare sem.ll
11. f.18 Primirias. Valea Perjei 2020-2021 18 dosare sem.ll
12. £.200 Serviciul Arhiva 2020-2021 4 dosare sem. 1|
13. f.161 Serviciul Arhitectura, 2020-2021 2 dosare sem. |l

Urbanism si Cadastru
14. f.232 Serviciul Relatii Funciare si
Cadastru 2020-2021 2 dosare sem. |l
15. .69 Directia Finante 2020-2021 150 dosare | sem.dl
16. .92 Directia Invatamint General 2020-2021 45 dosare sem. Il
17. f.159 Sectia Culturd, Tineret i Sport | 2020-2021 25 dosare sem.ll
18. 141 IMSP Spitalul raional Cimislia | 2020-2021 20 dosare sem. ||
Total: 18 institutii
445 dosare

Veronica Cazacu



ANEXA nr.3
La planul de activitate al Serviciului Arhiva
al raionului Cimislia pentru anul 2022

4.3.2. Organizarea controlului de verificare a existentului

Nr. Nr. Denumirea institutiilor Termen de
or. fondurilor realizarea
| 2 3 4

| f.nr.86 Priméria com.Albina sem.|
2. f.nr.66 Primaria s.Sagaidac sem.|
=5 fnr31 Primiria s. Suric sem.|
4 f.or.159 Sectia Culturd, Tineret si Sport | sem.Il |
5 finr.220 J-) G |a Economie si
! gea Investitiilor sem.ll
787 155 ins
FF A -
wi!"

Seful Serviciuly Aé?hl ;

al raionului Cimislia Veronica Cazacu
)

ANEXA nr.4
La planul de activitate al Serviciului Arhiva
al raionului Cimislia pentru anul 2022

4.4.1. Organizarea controalelor repetate

Nr. Nr. Denumirea institutiilor Termen de
or. fondurilor realizarea
| 2 3 4

1, f.or.88 Primaria com.Hirtop sem.|

2. f.nr.44 Primdria com. Codreni sem.|

3. fnr.83 Primaria com. Javgur sem.|

4 f.nr.94 Judecatoria Cimislia semIl

5 finr.229 Direetia asistenta sociala si sem.|l
protedfii Tamiliei
Total: 5 insfitdii,

Seful Serviciului Arhwﬁ

al raionului Cimislia " = Veronica Cazacu



