
PLANUL ANUAL DE ACŢIUNI
*

al Serviciului Arhivă al raionului Cimislia pentru anul 2026

Obiectivul nr.l: Asigurarea managementului organizaţional

Acţiuni Subactiuni Indicatori de Riscuri Termen de Responsabil
9

produs/rezultat realizare
1.6. Organizarea seminarelor 
cu persoanele responsabile de 
arhivele departamentale din 
instituţiile-surse de completa­
re a arhivelor raionale.

1.6.1. întocmirea programului, pre­
gătirea materialelor, actelor norma­
tive necesare pentru desfăşurarea 
lucrărilor seminarului cu responsa­
bilii arhivelor departamentale a in- 
stituţiilor-surse de completare.

1 seminar/ 25 de 
instituţii/ 25 parti­
cipanţi

Din
cauza

nepreze
ntării

institu­
ţiilor
9

Semestrul
I-II

Şeful
9

Serviciului



1.7.întocmirea dispoziţiei 
preşedintelui raionului pri­
vind graficul ordonării şi 
preluării documentelor din 
instituţiile-surse de comple­
tare pentru anul 2027.

1.7.1. Efectuarea analizei procesului 
de ordonare şi preluare a dosarelor 
din instituţiile-surse de completare 
pentru anul curent şi anul precedent, 
în vederea identificării instituţiilor 
care urmează a fi incluse în gra­
ficul de ordonare şi preluare, cu 
respectarea normelor şi termenelor 
stabilite

2 grafice:
18 instituţii inclu­
se în graficul de 
ordonare
18 instituţii inclu­
se în graficul de 
preluare

Decembrie Şeful
Serviciului

1.7.2. Prezentarea dispoziţiei spre 
aprobare cu graficul anexat şi 
expedierea lor în adresa unui număr 
de 18 instituţii vizate.

1 dispoziţie 
Dispoziţia nr. 
din

7
Decembrie Şeful

Serviciului

1.8. Completarea/modificarea 
Listei nr. 1 a instituţiilor-surse 
de completare a arhivelor de

1.8.1. Consultarea Registrului de 
Stat în vederea completării Listei 
nr. 1

1 registru Decembrie Şeful
Serviciului

stat.

1.8.2. Completarea anexelor/Lista 
nr. 1 vizavi de modificările efectuate

nr. 1 de anexe 
nr. 1 modificări 
efectuate

Decembrie Şeful
Serviciului



1.9. Formarea profesională a 
cadrelor din domeniul 
arhivistic.

1.9.1. Participarea şefului serviciu­
lui raional de arhivă la seminarele 
şi întrunirile instructiv-metodice, 
organizate de către Agenţia Naţio­
nală a Arhivelor din subordinea 
Ministerului Justiţiei a Republicii 
Moldova.

1 seminar 
1 întrunire la care 
va participa

Semestrul
I-II

Şeful
Serviciului

1.10. întocmirea planului 
anual de acţiuni.

9

1.10.1. Analiza obiectivelor si sta-
9

bilirea acţiunilor/subacţiunilor pen­
tru obiectivele de bază.

5 obiective 
17 acţiuni 
38 subactiuni

9

stabilite

Decembrie Şeful
Serviciului

1.10.2. întocmirea planului anual de 1 plan întocmit/ =/= Decembrie Şeful
9

acţiuni şi prezentarea acestuia spre 
coordonare Agenţiei Naţionale a 
Arhivelor din subordinea 
Ministerului Justiţiei al Republicii 
Moldova.

aprobat/coordonat 
expediat A.N.A

Serviciului

/V

1.11. întocmirea raportului 1.11.1. Consultarea registrelor de 4 registre =/= Iulie Şeful
9

semestrial/anual de activitate. activitate pentru a completa rapor- 
tul/anexele.

Ianuarie Serviciului

1.11.2. întocmirea raportului seme­
strial/ anual şi prezentarea acestuia 
spre coordonare Agenţiei Naţionale 
a Arhivelor.

2 rapoarte 
întocmite/ 
aprobate/ 
coordonate 
cu A.N.A.

Iulie
Ianuarie

Şeful
9

Serviciului



Obiectivul nr.2: Asigurarea integrităţii fizice a documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.
Modernizarea bazei tehnnico-materiale a arhivelor de stat din Republica Moldova.

2.2. Dotarea arhivelor de stat 
cu echipament tehnic necesar 
activităţii.

2.2.3. Dotarea Serviciului arhivă cu 
un copiator.

2.2.4. Organizarea zilelor sanitare în

1 copiator 

24 zile sanitare

Din
lipsa

mijloa
celor

Semestrul
I-II

Semestrul

Şeful
9

Serviciului

Personal
depozitele de arhivă financia

re
I-II tehnic

2.5. Legarea şi coaserea 
documentelor de arhivă.

2.5.1. Depistarea dosarelor, inven­
tarelor, registrelor care necesită să 
fie cusute.

2.5.2. Efectuarea lucrărilor de 
legare/coasere a documentelor.

30 un.de păstrare Semestrul
I-II

Şeful
9

Serviciului

Specialist
superior

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

3.1. Preluarea documentelor 3.1.1. Stabilirea graficului instituţii- 1 grafic =/= Decembrie Şeful
9

la păstrare de stat. lor-surse de completare, care păs­
trează documentele cu termen expi­
rat şi preluarea acestor dosare.

Serviciului

3.1.2. Deplasări efectuate în institu­
ţiile care unnează să transmită do­
cumentele în arhivele de stat şi ve­
rificarea stării fizice ale acestora.

18 deplăsări Semestrul
I-Il

Şeful
Serviciului



3.1.3. Efectuarea lucrărilor de 
preluare a:

- documentaţiei administrative:
9

18 instituţii/ 532 dosare de
9

păstrare:

Anexa nr.l:

18 instituţii/
9

532 dosare de 
păstrare

Din
cauza

refuzul
ui

conduc
ătorului

insti­
tuţiei

9

Semestrul I 
instituţiile

9

de la nr.l-9

Semestrul II 
instituţiile 
de la nr. 10- 
pînă la nr. 18

Şeful
9

Serviciului

3.3. Verificarea existentului 
şi stării fizice a documentelor 
aflate la păstrare de stat în

3.3.1. Selectarea fondurilor si efec-
9

tuarea lucrărilor de verificare a do­
cumentelor pe suport-hîrtie aflate

2 fond
1072 un. de păstr.

- / - Semestrul
I-II

Şeful
9

Serviciului

arhivele de stat. la păstrare în cadrul instituţiilor 
arhivistice:

- Documentaţie administrativă si
9 9

tehnico-ştiinţifică 2 fonduri / 1072 
un. de păstrare.

1. fond nr.19 Colhoz „XXI 
napTCte3A ” - 850 dosare.

2. fond nr.226 Sovhoz ”Batîr”
-222 dosare.

Specialist
superior



3.3.2. Completarea registrului, în­
tocmirea proceselor verbale de ve­
rificare a existentului şi prezentarea 
acestora spre aprobare ANA,

1 registru 
completat
2 procese verbale 
întocmite/

Semestrul
I-II

Şeful
Serviciului

Specialist
completarea Formei nr.6. aprobate superior

3.3.3.Verificarea titlurilor dosarelor 
supuse verificării cu titlurile din 
inventarele aprobate, efectuarea 
înscrierilor în inventare. Plasarea 
dosarelor la fondurile corespunză­
toare 2 fonduri/1072 un. de păstrare.

1072 dosare 
verificate

Semestrul
I-II

Specialist
superior

3.4. Verificarea documentelor 
de evidenţă ale arhivelor de 
stat cu datele conţinute din

9

Fisele de evidentă ale
9 9

schimbărilor survenite în

3.4.1. Verificarea Formei nr.6:
153 fonduri — 60142dosare;

Completarea documentelor în 
conformitate cu cerinţele stabilite:

- Listei fondurilor

153 fonduri -  
60142 dosare

Semestrul
I-II

Şeful
Serviciului

volumul fondurilor din cadrul 
Agenţiei Naţionale a 
Arhivelor din subordinea 
Ministerului Justiţiei.

- Anexelor prezentate la darea 
de seamă anuală

- Forma nr.l
- Nota explicativă
- Forma nr.2



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

9 9

4 .1. Monitorizarea eficientă a 
procesului de ordonare şi ex­
pertiză a valorii documente­
lor în instituţiile planificate.

4.1.1. Acordarea asistentei metodi-
9

ce şi consultative în organizarea 
procesului de ordonare a:

- Documentaţiei administrative 
18 instituţii/430 dosare de păstrare

Anexa nr. 2

18 instituţii cărora
9

se va acorda 
consultaţii

9

18 instituţii/
430 un.de păstrare

Din
cauza

refuzul
ui

conduc
ătorului

insti­
tuţiei

Semestrul I 
instituţii de 
la nr.l pînă 
la nr.9

Semestrul II 
instituţii de 
la nr.10 pînă 
la nr. 18

Şeful
Serviciului

4.1.2. Verificarea corectitudinii în­
tocmirii inventarelor cu termen 
permanent şi lung de păstrare, 
istoricul fondului, proceselor- 
verbale de selectare a documentelor 
cu termen expirat, etc.

18 istoric, fondul. 
18 inventare cu 
termen permanent 
12 cu termen lung 
de păstrare

Semestrul I 
instituţii de 
la nr. 1 pînă 
la nr.9 
Semestrul II 
instituţii de

9

Şeful
Serviciului

l a  nr.10 pînă 
la nr. 18

4.1.3. Completarea registrului de 
activitate, întocmirea avizelor si 
expedierea unui număr de 18 in­
ventare spre aprobare la C.C. E.C al 
Agenţiei Naţionale a Arhivelor.

1 registru 
18 avize
18 inv. cu termen 
permanent

Semestrul I 
instituţii de 
la nr. 1 pînă 
la nr.9 
Semestrul II 
instituţii de 
la nr. lOpînă 
la nr. 18

Şeful
9

Serviciului



4.2. Organizarea controalelor 
complexe privind starea

4.2.1. Evaluarea Listei nr.l a insti- 
tuţiilor-surse de completare şi stabi-

Lista nr. 1 Semestrul
I-II

Şeful
9

Serviciului
arhivelor departamentale şi-  
lucrărilor de secretariat în 
instituţiile-surse de completa­
re ale arhivei de stat.

lirea numărului de institutn care vor
9

fi supuse controlului

4.2.2. Efectuarea controalelor 
complexe în 1 instituţie:

1 instituţie Semestrul
I-II

Şeful
9

Serviciului

4.2.3. întocmirea 1 informaţie des­
pre situaţia depistată în urma con­
trolului, conform cerinţelor stabili- 
te, informarea conducătorului insti­
tuţiei despre starea arhivei departa­
mentale si tinerea lucrărilor de se-

9 9

cretariat, soluţii propuse pentru li­
chidarea lacunelor depistate.

1 informaţie
9

întocmită
Semestrul 

I- II
Şeful

9

Serviciului

4.2.4. întocmirea proceselor-verba- Nr. de procese- =/= Semestrul Şeful
le în cazul depistării unor pierderi 
sau deteriorări ale dosarelor în 
cadrul instituţiilor verificate în

9

verbale de 
pierdere întocmite

I- II Serviciului

conformitate cu indicaţiile privind 
aplicarea Codului Contravenţional 
şi expedierea acestora spre aprobare 
Agenţiei Naţionale ale Arhivelor.



4.3. Organizarea controalelor 
de verificare a existentului si5

4.3.1. Identificarea a 5 instituţii 
care vor fi supuse controlului de
w n r i  f î o n r p --------- o- o v i ° f p n t i  11111 î n  r*r*n_

5 instituţii de 
identificat '

Semestrul
I-II

Specialist
superior

O L & l  1 1  1 1  Z j  1 V  V- d  V IV JO C ll  V i U i

păstrate în instituţiile -  surse 
de completare ale arhivei de 
stat

V 1 JL1 V -C il  V  U  t / A l o l L ' H L U l U l ţ  1 1 1  v V l l l

formitate cu prevederile Regula­
mentului- tip al arhivei instituţiei.

4.3.2. Organizarea controlului de 
verificare a existentului în 5 insti­
tuţii

Anexa nr. 3

5 instituţii de 
verificat

Semestrul
I-II

Specialist
superior

4.3.3. întocmirea a 5 procese-ver­
bale de verificare a existentului 
pentru instituţiile vizate în confor­
mitate cu cerinţele stabilite.

5 p/v de verificare 
a existentului 
întocmite.

Semestrul 
I- II

Specialist
superior

4.3.4. întocmirea proceselor-verba- 
le de pierdere sau deteriorare a do­
cumentelor în instituţii în confor­
mitate cu prevederile Codului Con­
travenţional.

Nr. de procese- 
verbale de 

pierdere întocmite

Semestrul 
I- II

Şeful
Serviciului



4.4. Monitorizarea situaţiei
9

vizavi de lichidarea lacunelor
4.4.1. Organizarea controalelor 
repetate în 5 instituţii

5 instituţii de 
verificat repetat

Semestrul
I-II

Specialist
superior

U L p i b l c l l L  LII ilU  11V l l i l l U i l  cli 111“

velor departamentale.
Anexa nr. 4

4.4.2. Informarea conducătorilor 
instituţiilor despre efectuarea 
controalelor repetate.

5 informaţii Semestrul
I-II

Specialist
superior

4.5. Monitorizarea activităţii
9

de coordonare a nomencla­
toarelor în institutiile-surse

9

de completare.

4.5.1. Examinarea si coordonarea 
nomenclatoarelor următoarelor 
instituţii:

1. Consiliul raionalCimişlia
2. Procuratura raionului Cimişlia
3. Judecătoria Cimişlia
4. Direcţia Economie, Agricultură, 

Investiţii si Turism
9 9

5. Direcţia Finanţe
9 9

6. Primăria com.Albina
7. Primăria com.Ecaterinovca
8 .  Agrofirma ”Cimişlia”SA
9. IMSP Spitalul raional Cimişlia

9 nomeclatoare Semestrul
I-II

Şeful
9

Serviciului



Obiectivu 1 nr. 5 Valorificarea documentelor 1bondului Arhivistic al Repub licii Moldova

5.2. Asigurarea drepturilor 
legitime ale cetăţenilor pri­
vind utilizarea informaţiei 
conţinute în documentele de 
arhivă si accesul liber la

9

informaţie.

5.2.1. Primirea şt iniegisliaiea 
solicitărilor cetăţenilor.

9

- solicitări-------------
înregistrate

—Semestrul
I-II

Şeful
serviciului

5.2.2. Executarea solicitărilor cu 
caracter social-juridic.

solicitări 
executate/ cu 
răspuns pozitiv/ 
răspuns negativ.

Semestrul
I-II

Şeful
Serviciului

Specialiştii
serviciului

arhivă
5.2.3. Eliberarea dosarelor solicitate 
pentru studiu.

nr. de cercetători, 
dos. eliberate

Semestrul
I-II

Şeful
9

Serviciului

Specialiştii
serviciului

arhivă

Şeful Serviciului Arhivă 
al raionului Cimişlia

”  OS ” 2025

COORDONAT:
Secretara interimară a Consiliului 
raional Cimişlia

” ” 2025

Veronica Cazacu

Mariana Vasluian



ANEXA nr.l

La planul anual de activitate al Serviciului Arhivă
al raionului Cimişlia pentru anul 2026

3.1.3. Preluarea documentelor la păstrarea de stat

Nr.
d/o

Numărul
fondului

Denumirea instituţiilor Anii preluării 
documentelor

Num
do

arul de 
sare

Termen de 
realizare

1 2 3 4 5 6
1 . f.86 Primăria com.Albina 2022-2023 21 closare sem.I
2. f.224 Primăria s. Batir 2022-2023 22 c1osare sem.I
3. f.10 Primăria s. Cenac 2022-2023 20 closare sem.I
4. f .  17 Primăria corn.Grădişte 2022-2023 19c losare sem.I
5. f. 123 Primăria com.Ialpujeni 2022-2023 21 closare sem.I
6. f.67 Primăria com.Porumbrei 2022-2023 24 closare sem.I
7. f.66 Primăria s.Sagaidac 2022-2023 20 closare sem.I
8. f.31 Primăria s. Surie 2022-2023 19c osare sem.I
9. f. l l Primăria s.Topala 2022-2023 17c osare sem.I
1 0 . f.89 Primăria s.Troiţcoe 2022-2023 26 cosare sem.II
11. f. 18 Primăria s. Valea Perjei 2022-2023 21 cosare
12. f.200 Serviciul Arhivă 2022-2023 5 c osare sem.II
13. f. 161 Serviciul Arhitectură, 

Urbanism şi Cadastru
2022-2023 3 c osare

14. f.232 Serviciul Relaţii 
Funciare si Cadastru

2022-2023 2 dosare sem.II

15 f.69 Direcţia Finanţe 2022-2023 175 dosare sem.II
16. f.92

/V

Direcţia Invătămînt
5 5

General
2022-2023 59 ( osare sem.II

17. f. 159 Secţia Cultură, Tineret si 
Sport

2022-2023 35 i osare sem.II

18. f. 141 IMSP Spitalul raional 
Cimişlia

2022-2023 23 osare sem.II

Total: 18 in
532 i

stitutii
losare

Şeful Serviciului Arhivă 
al raionului Cimişlia

5
Veronica Cazacu



ANEXA nr.2

4.1.1. Acordarea asistentei metodice si consultative» 9
în organizarea procesului de ordonare

La planul anual de activitate al Serviciului Arhivă
al raionului Cimişlia pentru anul 2026

Nr.
d/o

Numărul
fondului

Denumirea instituţiilor Anii preluării 
documentelor

Numă
dos

ml de
are

Termen de 
realizare

1 2 3 4 5 6
1. f.86 Primăria corn.Albina 2024-2025 18 dc>sare sem.I
2. f.224 Primăria s. Batîr 2024-2025 17 dc>sare sem.I
3. f.10 Primăria s. Cenac 2024-2025 20 dc)sare sem.I
4. f. 17 Primăria corn.Grădişte 2024-2025 18 dc sare sem.I
5. f.123 Primăria com.Ialpujeni 2024-2025 14 dc>sare sem.I
6. f.67 Primăria

com.Porumbrei
2024-2025 19 dc>sare sem.I

7. f.66 Primăria s.Sagaidac 2024-2025 18 dc)sare sem.I
8. f.31 Primăria s. Surie 2024-2025 16 dcîsare sem.I
9. f. ll Primăria s.Topala 2024-2025 18 dc sare sem.I
10. f.89 Primăria s.Troitcoe 2024-2025 18 dc sare sem.II
11. f. 18 Primăria s. Valea 

Perjei
2024-2025 16 dc sare sem.II

12. f.200 Serviciul Arhivă 2024-2025 4 do sare sem.II
13. f. 161 Serviciul Arhitectură, 

Urbanism si Cadastru
2024-2025 2 do sare sem.II

14. f.232 Serviciul Relaţii 
Funciare si Cadastru 2024-2025 2 dc sare sem.II

15. f.69 Direcţia Finanţe 2024-2025 150c osare sem.II
16. f.92 Direcţia Invătămînt9 9

General
2024-2025 40 d )sare sem.II

17. f.159 Secţia Cultură, Tineret 
şi Sport

2024-2025 20 d:>sare sem.II

18. f. 141 IMSP Spitalul raional 
Cimişlia

2024-2025 20 dc>sare sem.II

Total: 18 inst 
430 do

ituţii
sare

Şeful Serviciului Arhivă 
al raionului Cimişlia V îronica Cazacu



ANEXA nr.3

4.3.2. Organizarea controlului de verificare a existentului

La planul de activitate al Serviciului Arhivă
al raionului Cimişlia pentru anul 2026

Nr.
d/o

Numărul
fondului

Denumirea instituţiilor Termen de 
realizare

1 2 3 4
1. f.nr. 13 Primăria or. Cimişlia sem.I
2. f.nr. 15 Primăria s. Ciucur Mingir sem.I
3. f.nr. 17 Primăria corn. Grădişte sem.I
4. f.nr. 11 Primăria s. Topala sem.II
5. f.nr. 18 Primăria s. Valea Perjei sem.II

Total: 5 insituţii

ANEXA nr.4

La planul de activitate al Serviciului Arhivă 
al raionului Cimişlia pentru anul 2026

4.4.1. Organizarea controalelor repetate

Nr.
d/o

Numărul
fondului

Denumirea instituţiilor
9

Termen de 
realizare

1 2 3 4
1 . f.nr. 85 Primăria com.Lipoveni sem.I
2. f.nr. 7 Primăria s. Selemet sem.I
3. f.nr. 30 Primăria s.Satul Nou sem.I
4 f.nr. 50 Primăria s.Ivanovca Noua sem.II
5. f.nr. 49 Primăria s.Gura Galbenei sem.II

Total: 5 instituţii

Şeful Serviciului Arhivă 
al raionului Cimişlia Veronica Cazacu


