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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.
Elemente
P rlvmd‘ . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Serban Codrut Valeriu Referent
1.2. | Verificat Serban Codrut Valeriu Referent
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ .. s .. prevederile | < .
g reviziei revizuita reviziei fe . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
c . s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < PO
e o Compartiment | Functia . . .. | Semnitura " Semnitura in vigoare a
difuzarii | nor. prenumele | primirii procedurii . .
A . noii proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Scopul acestei proceduri este:
1) stabilirea unui set unitar de reguli si proceduri pentru arhivarea si pastrarea documentelor;
2) conditiile si modalitatea de predare a documentelor in arhiva entitatii.
4.2.Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica de catre Responsabilul cu arhiva din cadrul primariei.

Procesul de arhivare este coordonat de arhivar. Prezenta procedurd nu se aplicd pentru arhivarea
documentelor in forma electronica.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata (r1).
6.2.2. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata (r1).

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice

6.3.2. .0Ordinul de zi nr. 217/1996, al Arhivele Nationale, pentru aprobarea instructiunilor privind
activitatea de arhiva la creatorii §i detinatorii de documente.

6.3.3. Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici §i privatii de arhiva.

6.3.4. Regulamentul privind accesul la cercetarea documentelor aflate in administrarea Arhivelor
Nationale aprobate de Conducerea Arhivelor Nationale la 26.02.2003.

6.1. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.1.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.1.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.1.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Arhiva - Totalitatea actelor sau documentelor unei institutii care se referd la activitatea lor
trecutd; spatiu unde se pastreaza asemenea acte.

7.1.2. Document - act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd un
drept, se recunoaste o obligatie.

7.1.3. Dosar - totalitatea documentelor scrise, elaborate de citre insttutie si compartimentele din
cadrul institutiei, cat si din exteriorul ei.
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7.1.4. Constituie izvoare istorice si alcatuiesc Fondul Arhivistic National al Romdniei documentele
create de-a lungul timpului de catre organele de stat, organizatiile publice sau private economice, sociale,
culturale, militare si religioase, precum si de catre persoanele fizice.

7.1.5. Editie procedurda — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depésesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.6. Inventar dosare - instrumentul de evidenta a unitatilor arhivistice (dosare si registre) dintr-un
fond sau colectie, in care u.a. sunt inregistrate din punct de vedere cantitativ si al continutului.

7.1.7. Nomenclator Arhivistic - instrumentul de lucru care pune ordine in constituirea dosarelor si
orienteazd intreaga organizare ulterioard a activitatii de arhivd (inventariere, selectionare, folosire,
pastrare etc.). Este un tabel sistematic in care sunt desfasurate pe compartimente de munca, categoriile de
documente grupate pe probleme si termene de pastrare.

7.1.8. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.9. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei sectiun/
pagini).

7.1.10. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de héartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.11. Procedura operationald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfigoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.12. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de regula sub 50% din continutul
procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O0.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. Comisia SCIM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizarre
7.2.8. AP.L. = Administratie Publicad Locala

7.2.9. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1.Instructiuni privind nomenclatorul arhivistic

8.1.1. Proiectul nomenclatorului dosarelor se intocmeste de catre fiecare compartiment functional, in
doua exemplare si cuprinde: nr. dosarului, denumirea dosarului (continutul pe scurt), termenul de
pastrare (ani) si o rubricd pentru eventuale observatii.

8.1.2. Proiectul Nomenclatorului dosarelor se transmite Responsabilului arhiva in vederea aprobarii
Primarului §i confirmarii Directiei judetene a Arhivelor statului.
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8.1.3. Proiectul Nomenclatorului dosarelor nu se modifica anual, ci numai atunci cand se produc
schimbari 1n structura compartimentului prin modificarea atributiilor compartimentului care conduc la
crearea altor grupe de documente sau a organigramei.

8.2. Evidenta documentelor

8.2.1. Inregistrarea documentelor se face in mai multe registre de intrare-iesire, fard ca numerele de
inregistrare date documentelor sa se repete.

8.2.2. Inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii lor.

8.2.3. Inregistrarea documentelor incepe de la | ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecirui an.

8.2.4. Documentele care se referd la aceeasi problema se conexeaza la primul document inregistrat.

8.2.5. Documentele expediate din oficiu §i cele intocmite pentru uz intern se Inregistreaza ca si
documentele intrate, completandu-se coloanele adecvate.

8.2.6. In cazul documentelor expediate ca rispuns, acestea vor primi numirul de inregistrare al
documentului la care se raspunde.

8.2.7. Anual, documentele se grupeaza in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare
stabilite prin nomenclatorul dosarelor.

8.2.8. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se predau la
compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire.

8.3. Instructiuni privind predarea dosarelor pentru arhivare

8.3.1. Documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii
(alfabetic, geografic etc.), cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica.

8.3.2. Se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele.

8.3.3. Documentele din fiecare dosar se leagd in coperte de carton, in asa fel incat sd se asigure citirea
completa a textului, datelor si rezolutiilor.

8.3.4. Dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250 — 300 file; in cazul depasirii acestui numar, se
constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar.

8.3.5. Filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus (in cazul dosarelor cu mai multe
volume, filele se numeroteaza incepand cu numadrul 1 pt. fiecare volum).

8.3.6. Pe coperta dosarului se Inscriu: denumirea unitatii si a compartimentului creator, numarul de
dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de Inceput si de sfarsit, numarul de file,
volumul si termenul de pastrare.

8.3.7. Pe o foaie nescrisd, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a registrelor si
condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face urmaétoarea certificare: ,,Prezentul
dosar (registru, condicd) contine ... file”, in cifre §i, intre paranteze, in litere, dupa care semneaza si pune
data.

8.3.8. Dosarele se inscriu in Inventarul pe anul intocmit in 3 exemplare pentru documentele
nepermanente si in 4 exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar raméane la
compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun o datd cu dosarele la compartimentul de arhiva.

8.4. Inventarierea dosarelor

8.4.1. Dosarele se depun la compartimentul de arhiva pe baza de inventare.

8.4.2. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui an, de
catre un compartiment de munca.

8.4.3. Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intrd in obligatia compartimentelor creatoare
de documente.
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8.4.4. Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se fine in registrul de
evidenta curenta.

8.4.5. Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea primarului.

8.4.6. Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unui proces-verbal.

8.5. Comisia de selectionare a documentelor

8.5.1. In cadrul primiriei este numita prin dispozitic o Comisie de selectionare, care este compusa din
presedinte, secretar si un numar impar de membri, numiti din randul specialistilor proprii, reprezentand
principalele compartimente creatoare de arhiva.

8.5.2. Componenta comisiei: presedinte, secretar §i un numar impar de membri, numiti din randul
specialistilor proprii, reprezentand principalele compartimente creatoare de arhiva.

Reprezentantul compartimentului de arhiva este de drept secretarul comisiei de selectionare.

8.5.3. Pentru selectionarea documentelor tehnice si de inregistrare comisia va fi formata din cei mai
buni specialisti In domeniul 1n care lucreaza in sistemul organizatoric al creatorului.

8.5.4. Numirea comisiei: prin dispozitie a primarului.

8.5.5. Scopul activititii: selectionarea documentelor create de unitatea respectiva, cit si a celor create
de alte unitati si pastrate in depozitul unitatii ca fiind nefolositoare in vederea eliminarii, In baza:

a) valorii documentare prelungita a documentelor tehnice si de inregistrare;

b) valorii juridice (probatorie, mai ales a celor din proiectare-dezvoltare);

c) valorii istorice.

8.5.6. Obiective:

a) aprecierea importantei documentelor din inventarele dosarelor cu termen de pastrare expirat;

b) constatarea unor greseli de incadrare a documentelor la termenele de pastrare;

c) elaborarea de propuneri de scoatere din evidenta a documentelor deteriorate;

d) elaborarea de propuneri de scoatere din evidentd a documentelor constatate lipsa;

e) elaborarea de propuneri pentru retinerea permanentd a unor documente cirora nu li s-a stabilit
termenul de pastrare la intocmirea nomenclatorului;

f) selectionarea matricelor sigilare scoase din uz.

8.5.7. Sedintele comisiei de selectionare: Presedintele convoaca comisia de selectionare anual sau ori
de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului comisieli.

8.5.8. Documente intocmite de citre comisie:

a) proces-verbal de selectionare.

b) la incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul-verbal, care se nainteazd spre aprobare
primarului.

8.6. Organizarea spatiului de arhiva.

Persoana responsabila cu arhivarea este obligatd sa pastreze documentele in conditii corespunzatoare,
asigurandu-le Tmpotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte situatii decat cele
prevazute de lege.

Se vor preda toate documentele rezultate din activitatea institutiei, cu exceptia documentelor care
conform legii se depun la alte autoritdti ale statului.

8.7. Resurse necesare
8.7.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

eqe gt
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8.7.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.7.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
Nr. . . .
ert. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v A\ VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil arhiva
1 . - E,V
- Elaboreaza prezenta procedurd
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 . < < Av
- Avizeaza prezenta procedura
Primar
-Asigura cadrul legislativ s§i organizatoric pentru desfasurarea
3 activitatilor descrise in prezenta procedurd; A
-Aprobéa/reaproba prezenta procedura
- Aproba cererile de ridicare a documentelor din arhiva
- Aproba inventarul anual al documentelor pastrate in arhiva
Personalul din cadrul compartimentului
- Preia de la compartimente, dosarele constituite pe baza de
inventare si verifica conformitatea cu Nomenclatorul arhivistic;.
- Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite in/din
depozitul de arhiva pe baza de “Registru de evidenta a intrarilor —
iesirilor ”
- Pune la dispozitie, in baza solicitarii scrise si aprobate de manager
4 (cerere) si tine evidenta documentelor scoase temporar sau definitiv Ap
din depozitul de arhiva pe baza “Registrului de evidenta a intrarilor
— iegirilor”;
- La expirarea termenului pentru care a fost Imprumutat, solicita
persoanei care a ridicat documentul/dosarul si urmareste restituirea
acestuia. La restituire verificd integritatea documentului
imprumutat;
- Anual face inventarul documentelor din arhiva.
Angajatii
- Au grija de modul cum péstreaza documentele pana la predarea lor
5 la arhiva astfel incat sd nu le deterioreze; Ap
- Sa predea la sfarsitul fiecarui an dosarele la arhiva Institutiei pe
baza de proces verbal de predare - primire.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap — aplicat

R-rdspunde
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea
anexa anexei

Numar de

Arhivare Alte

Elaborator Aproba Difuzare

exemplare Loc Perioada | elemente

Anexa 1 -
1 Nomenclatorul
arhivistic.

Compartimentele
din cadrul Primar 2
primariei

Anexa 2 -
Inventarul
pentru
documentele
care se
pastreaza
permanent sau
temporar.

Compartimentele
din cadrul 3
primariei

Anexa 3 -
Proces verbal de
predare-primire
a documentelor.

Compartimentele
din cadrul
primariei / 2

Responsabil
arhiva

Anexa 4 @ -
Registrul de
evidenta a
4 intrarilor-
iesirilor
unitatilor
arhivistice.

Responsabil
arhiva

Anexa 5 -
Proces verbal al
5 Structurii
privind dosarele
expirate.

Structura de
selectionare

Anexa 6 - Lista
termenelor dupa
care pot fi date
in cercetare
documentele

6 privind
interesele
nationale,
drepturile si
libertatile
cetdtenilor.
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11. CUPRINS
Numaérul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Coperta

1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.

4 Scopul procedurii operationale 4

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4

8 Descrierea procedurii operationale 5

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8

10 Anexe, Inregistrdri, arhivari 9

11 Cuprins 10




