Serviciul arhiva

Obiectivul nr.l.: Coordonarea si luarea masurilor de Tmbunatatire a activitatii arhivei

Riscuri interne:

I Nerespectarea termenelor limitd de prezentare a informatiilor de catre factorii implicati;

S Fluctuatia personalului calificat in cadrul subdiviziunii;
Perceperea defectuoasa si aplicarea incorecta a cadrului normativ intern;
f Eliberarea de acte si dosare contrar procedurii, neautorizat;

Lipsa spatiului fizic dedicat pentru depozitarea arhivei;
S5 Gestionarea defectuoasa a arhivei;
S Abilitati insuficiente ale personalului Tn perceperea si actualizarea datelor
Riscuri externe:
S Nealinierea la standardele profesionale;
Deteriorarea acceleratd Tn timp a documentelor;
S Risc de incendiu;
S Nerespectarea termenelor-limita de prezentare a informatiei;

«f Defectiuni tehnice
Masuri Termen de

realizare

Indicatori de

Actiuni produs/rezultat

Primirea pentru pastrare la arhiva
17 @ dosarelor finisate prin procedura
' n anul precedent

Pe parcursul

Realizarea integrald .
anului

Responsabil
(subdiviziune/fimctionar public)

Presedinte, Sefa Serviciu arhiva,
Sefa directie evidenta si
documentare procesuald, Sef/Sefa
sectiei n cadrul directiei, Sef/Sefa
serviciu, Specialist/a principal/a.
specialist/a superior/a.

Documente de referinta

Legea nr. 880 din 22 ianuarie 1992

LPrivind  fondul arhivistic al
Republicii Moldova"
Legea nr. 148 din 09.06.2023

privind accesul la informatiile de
interes public,
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Examinarea proiectelor nomenclaturii
dosarelor instantei

Selectarea documentelor Si
materialelor pentru pastrare  si
nimicire;

intocmirea raportului de
inventarierea dosarelor si

materialelor cu termen de pastrare
permanent si inventarierea dosarelor
cu lunga durata de pastrare (mai mult
de 10 ani);

intocmirea proceselor-verbale de
selectarea  materialelor  propuse
pentru nimicire;

Pregatirea raspunsurilor la interpelari
la dosare din arhiva

Realizarea integrala

Realizarea integrala

Realizarea integrald

Realizarea integrala

Realizarea integrala

Sefa secretariatului a instantei judecatoresti
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Numele, Prenumele
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Data

Dupd
necesitatea

1data Tn 3 ani

1datd Tn 3 ani

1datd in 3 ani

Potrivit
parvenirii
interpelarilor
n termen
prevazut de
Lege

Presedinte,

Sefa secretariatului,
Sefa Serviciu arhiva,
Sefii subdiviziunii.

Presedinte,
Sefa Serviciu arhiva,
Membrii comisie experti

Sefa Serviciu arhiva,
Arhivar.

Presedinte,
Sefa Serviciu arhiva,
Membrii comisiei experti

Sefa Serviciu arhiva,
Arhivar.

Legea taxei de stat nr.213 din
31.07.2023,

Legea privind protectia datelor cu
caracter personal nr. 133 din
08.07.201 I(in vigoare 14.04.2012),
Instructiunea referitor la activitatea
de evidenta si  documentare
procesuala in judecatorii si curtii de
apel, Indicatorul documentelor -tip
si a termenelor de pastrare a acestora
pentru instantele judecatoresti din
RM din 2018, hotararile Consiliului
Superior al Magistraturii, ordinile si
dispozitiile presedintelui judecatoriei
Comrat, Planul anual de actiuni al
serviciului nominalizat, Regulament,
fisa de post, alte acte normative si
metodologice care reglementeaza
activitatea Serviciului Arhiva.



