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REGULAMENTUL CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA SERVICIULUI
ARIIIVA

L Dispozifii generale

l ' Regulamentul privind organizarea $i functionarea serviciului arhiv6 stabileEte modul de organizare
gi funclionare, misiunea, sarcinile de bazd gi atribuliile acesteia, relafiile cu subdiviziunile din cadrul
instanfei, cdt gi cu alte autoritdli publice.

2'Prezentul Regulament este elaborat inbazalegii nr.5l4-XIII din 06 iulie lgg5 privind organizarea
judecatoreasc6, Codului Muncii nr.l54 din 28 martie 2003,Legiinr.l33 din 0g iulie 201I privind protec{ia
datelor cu caracter personal precum Ei Statului de personal al instanfei.

3' Serviciul arhivd constituie o subdiviziune structurald a serviciului administrativ al secretariatului
responsabila de asigurarea activitalii organizatorice a instantei judecdtore;ti. Serviciul iqi desfaqoard
activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale din cadrul instanlei,in activitatea sa serviciul arhiv[
se cdl5uzegte de constitulia Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, de hotdr6rile parlamentului,
hot[rdrile qi ordonanlele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat de catre consiliul Superior al
Magistraturii qi instanla de judecatE, actele administrative Ei indicafiile managerului instanlei, precum gi de
prezentul Regulament.

4' Activitatea serviciului arhiva se desfbgoard in conformitate cu planul anual de activitate al instanlei,
planul anual de acliuni cu obiective al instanfei, planul anual de acliuni cu obiective al serviciului arhivS,
precum qi cu alte acte administrative aprobate de preEedintele instanfei gi conform prezentului Regulament,

5' Activitatea serviciului arhiva se bazeazdpe urmdtoarere principii :

Legalitate - ceea ce presupune cd, in toate acliunile angajalii serviciului arhivd sunt obligafi sa
respecte cu stricte{e legea, drepturile, libertalile constitugionale Ei fundamentale ale angajafilor, in
corespundere cu Declara{ia universal6 a Drepturilor omului, convenlia Europeand pentru Ap'rarea



Drepturilor Omului qi a Libertdlilor Fundament'ale, Constitulia Republicii Moldova, alte acte legislative qi

normative in vigoare;

Profesionalism - angajafii serviciului arhivd au obligalia sa-gi indeplineascd atributiile de serviciu cu

responsabilitate, competenfS, eficienla qi corectitudine, aplicAnd experienfa Ei abilitSlile dobdndite;

Integritate morold - angaja{ii serviciului arhiva trebuie s6 aiba un comportament care sd asigure

onestitatea gi integritatea exercitdrii func{iei;

Confidenlialitate - determind obliga{ia angajatului de a garanta prelucrarea, utilizarea, securizarea

datelor ;i a informafiilor ob{inute in exercitarea atribufiilor prevdzute de lege, prin nedivulgarea lor unor

terfe persoane;

Respect - angajafii serviciului arhivd urmeazd sd exercite un comportament onorabil gi politicos in

relaliile cu alli angajali, cu superiorii, colegii, subordonalii, alte persoane atdt in exercitarea func1iei, cAt Ei

in afara acestora, precum gi sa respecte instituliile statului, valorile sociale qi normele deontologice.

il. Misiunea, funcfiile de bazl si structura serviciului arhivi

6, Misiunea serviciului arhivd este asigurarea evidenlei tuturor dosarelor gi materialelor cu statutul

"incheiat" examinate de instanla de judecatd, a registrelor manuale qi documentelor tuturor subdiviziunilor

structurale ale instanfei judecdtoregti.

7. Funcliile debazd ale serviciului arhivd sunt;

o Tine evidenla dosarelor transmise in arhivd;

o Furnizeazdinformatii din dosare gi copii de pe materialele dosarelor la solicitarea participanfilor

la proces;

r Elaboreazdnomenclatoruldosarelor;

. Asigurd selectarea , prelucrarea gi transmiterea dosarelor, documentelor in Arhiva Nationald,

8. Serviciul arhivd este o subdiviziune a serviciului administrativ al secretariatului instantei

judecdtoregti. Numdrul personalului serviciului arhivd se stabileste conform statului de personal,

9, Conform statelor de personal, serviciul arhivd este constituit din: Arhivar

Arhivarul din cadrul serviciului arhivd desfrgoard activit5ti auxiliare, nu este func{ionar public qi este

supus reglement6dlor legislaliei muncii.



10. Angajarea, modificarea, suspendarea gi incetarea raporturilor de serviciu al arhivarului se

efeclueazd. prin actul admini strativ al pre gedintelui in stanlei.

11. intru realizarea sarcinilor atribuite, serviciul arhivd coordoneaza cu subdiviziunile structurale ale

instan{ei, autorit6tile administrafiei publice, in limita competenfei atribuite, organizatii gi institulii

guvernamentale gi non guvernamentale din fard gi de peste hotare.

12. Corespondenfa poate fi intrefinuta atdt in formd scris6, c6t gi prin intermediul mijloacelor

electronice.

13. Arhivarul din cadrul serviciului arhiva dispune de dreptul la semndtur[, in limita competenfelor

atribuite.

14. Forma semndrii actelor poate fi ologralb sau digitald.

UI. Sarcinile de bazl ale serviciului arhivi

15. Sarcinile debazd, ale serviciului arhiva sunt:

. intocmirea nomenclatorului dosarelor;

' Gruparea documentelor in dosare conform nomenclatorului qi constifuirea dosarelor;

. Evidenta dosarelor transmise in arhiv6;

' Furnizarea informafiei din dosare gi eliberarea copiilor din materialele dosarelor la solicitarea

participanlilor la proces;

. Respectarea ordinii pastrlrii dosarelor in arhiva;

. Selectarea documentelor pentru nimicire;

. intocmirea d5rilor cle seamd cu privire la activitatea serviciului.

IV. Drepturile personalului din serviciul arhivi

16. Personalul din serviciul arhiva in virtutea sarcinilor func{ionale sunt in drepr:

o Sa participe la cursuri de instruire, conferinfe, mese rofunde, ateliere de lucru, alte evenimente
similare cu acordul sau la indicalia conducerii Cu4ii de Apel Cahul gi managerilor operafionali;

o 56 intervind cu propuneri pentru realizarea mdsurilor de instruire la anumite tematici:



o Sa solicite de la autorit5lile publice in limitele competenfei informafii
exercitarea sarcinilor qi atribuliilor de serviciu ;i alte drepturi specificate
entitdtii publice;

necesare pentru

in regulamentele

o Sd inainLeze propuneri conducerii instanfei de judecata cu privire la asigurarea tehnico -
materiald a serviciului ;

o Sd participe la Eedin{ele operative care fin de competenfa serviciului;

' SA dispuna de alte drepturi specificate in regulamentele instantei,

V. Organizareaactivitifiiserviciuluiarhivi

I7 ' Serviciul arhivd este condus de Eef al secretariatului instanlei, responsabil de analizd,
monitorizarea, coordonarea, evaluarea gi raportarea activitatii subdiviziunii respective reglementate in
politicile, procedurile, regulamentele interne, regulamentele Consiliului Superior al Magistraturii,

l8' Pentru rcalizareain mod corespunzdtor a activitdlii serviciului resurse umane qef al secretariatului
in stanf e i r ealizeazd, urmdto are I e acf iun i organ i zato ri c e :

o Elaborarea regulamentului cu privire la organizarea Ei func{ionarea serviciului arhivd;o Elaborarea ;i actualizarea proceselor de lucru, planificarea activitatii, stabilirea obiectivelor gi
acliunilor' identificarea necesitalii instruirii, identificarea Ei evaluarea nscurilor, intocmirea
registrului riscurilor aferent obiectivelor stabilite in serviciul arhivd ;t Asigurarea tealizarii corespunzdtoare a proceselor de lucru: intocmirea nomenclatorului
dosarelor, gruparea documentelor rezolvate in dosare cinfirm nomenclatorului, perfe ctarea
dosarelor, transmiterea dosarelor in arhivd, ordinea pdstrdrii dosarelor in arhivd, selectarea
dosarelor pentru nimicire, predarea dosareror in arhiva nationalbrt AsiEurarea comunicariicu subdiviziunile instanlei, autoritdfile publice, justiliabilii, vizitatorii;t AsiEurarca realizarii instruirii in scopul ridicarii nivelului de cunogtinfe;

' Asigurarea rcalizarii procesului de raportare a activigtii serviciului:

l9' Arhivarul indeplinegte atribufiile conform statului de personal, figei de post, cadrului normativ
nalional' cadrului normativ intern al cur{ii de Apel cahul gi consiliului Superior al Magistraturii,

20' La indicafia preqedintelui cu4ii de Apel cahul, arhivarul exercita gi alte atribu]ii care fin de
competen{a entitd{ii publice in condiliile cadrului normativ legal.

2f insdrcindrile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest
SCNS.

22'incazul lipsei motivate a arhivarului din serviciul arhivd, sarcinile acestuia sunt realizate de cdtre
un alt angajat numit in temeiul actului administrativ al preEedintelui instantei.



VI. Responsabilitatea serviciului arhivi

23. Arhivarul in exercitarea sarcinilor este responsabil de:

. Organizarea ralionala a timpului de muncd;
o Respectareadrepturilorqi libertSlilorjustiliabililor,vizitatorilor;
o Respectarea disciplinei de munc6;
o Pdstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal Ei informaliei confidenliale pe care

le prelucreazd in limita competenfei;
o Respectarea normelor de etica ;i conduitE.

24. Arhivarul umane poartd rdspundere pentru neexecutarea in termen a insdrcindrilor ce-i revin si
executarea necorespunzdtoare a sarcini lor.

25. Arhivarul este obligat sd efectueze activiratea sa in strictd conformitate cu legislalia in vigoare.

26. Arhivarul poarta rdspundere pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce-i revin precum Ei pentru
asigurarea neconformitafii serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru inc6lcarea altor indatoriri de
serviciu.

27. Arhivarul poarta rdspundere materiald personalS pentru integritatea gi siguranla bunurilor
materiale, calculatorului Ei echipamentului din birou, pe care il stilizeazd la executarea obligaliunilor de
serviciu.

28' Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea serviciului arhivd cu scopul de a-i impune
o executare necorespunzrtoare a sarcinilor qi atributiilor acesteia.

VII. Dispozifii finale

29.Prezentulregulament este intocmitinbazaproiectelor regulamente-tip cu privire la organizarea qr

funclionarea subdiviziunilor structurale ale instanlelor judecatore;ti iniliat qi realizat de cdtre serviciul audit
intern din cadrul Agenliei Administare a Instanfelor Judecatoregti ,

30' Regulamentul se aprobd prin ordinul pregedintelui Curlii de Apel Cahul gi este valabil pind la
aprobarea unui nou regulament.
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