PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Primiria Dolhesti | PRIVIND ARHIVAREA DOCUMENTELOR SI | Nr.de ex.: 5.

INREGISTRARILOR Revizi
S— evizia:
Compartimentul Nr. de ex. :-
Arhivi . .
Cod: P.O. 12. Pagini 13.

Exemplar nr.: 1

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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 L S

1.1. Elaborat Corduneanu Toader | Arhivar 30.12.2010 | b

1.2 Verificat Pintea Dumitru Conducatorul 30.12.2010
compartimentului ,
financiar contabil £\

1.3 Aprobat Agafitei Petru Primar 30.12.2010 (J ,\{:,)

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

Data de la care se
Componenta revizuita Modalitatea aplica
reviziei prevederile
editiei sau
reviziei editiei

Editia/ revizia
in cadrul editiei

1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.01.2011
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2

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

Nr. | Scopul Bxém- | Lompar- . Nume si Data | Semnat
. 2l plar timent Functia £
Crt | difuzarii r prenume primirii ura
1 2 3 4 5 6 i
3.1. | Aplicare 2 Contabilitate | Conducito Pintea 31.12.2010 %
rul Dumitru /




—~

compartim
entului
financiar-
contabil
3.2. | Aplicare 3 Compartimen Cele Cele 31.12.2010
tele de nominaliz | nominalizat
specialitate ate in e in anexa 2
anexa 2 la | la decizia de
decizia de | org. a CFP.
org. a
CFP. n
3.3 | Aplicare 1 Arhiva Arhivar | Corduneanu | 31.12.2010 )xm
Toader 7\
3.6. | Informare 4 Secretar Secretar Stefan 31.12.2010 M
Viorica
3.8. | Evidenta 2-3 Contabilitate | Conducito Pintea 31.12.2010 y J
si rul Dumitru Lé
Compartimen compartim
tele de siitiili
specialitate | g.,- 1 ciar- Cele
contabil §i | nominalizat
Cele e in anexa 2
nominaliz | la decizia de
ate in org. a CFP.
anexa 2 la
decizia de
org. a
CFP.
3.6. | Arhivare 1 Arhiva Arhivar | Corduneanu | 31.12.2010 O
Toader }e“
3.7. Alte 5 Conducatorul | Primar Agafitei | 31.12.2010 / \A
scopuri institufiei Petru ,

4. SCOPUL

4.1. Prezenta procedura stabileste modul de arhivare, pastrarea §i responsabilitatile privind
arhivarea documentelor in cadrul Primariei Dolhesti.

S. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicd de catre toate compartimentele din cadrul Primariei Dolhesti pentru
arhivarea i pastrarea tuturor documentelor pe suport hartie, inregistrari foto, video, audio.
5.2. Prezenta procedurd nu se aplica pentru arhivarea documentelor in forma electronica.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA




6.1. SR EN ISO 9001:2001 ,,Sisteme de management al calitatii. Cerinte.”

6.2. SR EN ISO 9000:2006 ,,Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.”

6.3. Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

7.1. Documente grupate in functie de problematica continuta, specifica fiecarei entitati si de
termenul de pastrare.

7.2. Lista prin care este stabilit termenul de pastrare pentru fiecare document.

7.3. Sortarea pentru eliminare, respectiv distrugere a documentelor, prin stabilirea valorii
practice a acestora.

7.4. Lista care cuprinde documente grupate in functie de problematica continutd si termenul
de pastrare.

8. PROCEDURA

8.1. Evidenta documentelor

La nivelul Primariei Dolhesti, toate compartimentele sunt obligate sa inregistreze si sa
tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite.

Documentele/inregistrarile se pastreaza de catre elaboratori si utilizatori la locul de
munca (arhiva activa).

Dupa expirarea perioadei de pastrare operativa, sefii departamentelor intocmesc
propuneri pentru arhivare.

Anual, persoana responsabild cu indosarierea documentelor la fiecare compartiment
grupeaza documentele in unitati arhivistice potrivit problematicii si a termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul arhivistic .

Nomenclatorul arhivistic este intocmit de catre responsabilul cu patrimoniu din cadrul
Primariei Dolhesti, pe baza propunerilor transmise de sefii departamentelor organizatorice .

In fiecare dosar se introduce o pagina de garda, care se completeaza de catre persoana
responsabild cu indosarierea documentelor la fiecare compartiment. Se numeroteaza fiecare
pagina din dosar si totalul de pagini se inscrie pe pagina de garda.

Documentele astfel grupate, se depun de cétre persoana responsabild cu indosarierea
acestora, in al doilea an de la constituire, la depozitul arhivei, pe baza de
inventar de documente si proces verbal de predare primire.

Evidenta tuturor intrdrilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitul arhivei este
consemnata de catre arhivarul unitdtii intr-un registru de evidenta .

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea
conducatorului institutiei, in urma selectionarii sau transferului in alt depozit de arhiva.

8.2. Selectionarea documentelor

O comisie de selectionare se intruneste anual sau ori de cate ori este necesar, la propunerea
arhivarului unitdtii, pentru a aproba lista cu documentele care urmeaza a fi inlaturate ca fiind
nefolositoare, expirandu-le termenul de pastrare; hotararea luata se consemneaza intr-un Proces Verbal
al Comisiei de selectionare.

Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza Proceselor Verbale
ale comisiei mentionate anterior.



8.3. Pastrarea docuemntelor

Conducdtorul institutiei numeste prin decizie o persoand in functia de arhivar al unitatii,
care este obligatd sa pastreze documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare.

Conducerea unitatii, la propunerea arhivarului unitdtii, aloca spatiul necesar pentru
arhiva

Arhivarul unitatii asigura indeplinirea conditiilor (temperaturd, umiditate, luminozitate,
conditii de sigurantd) in incinta spatiului destinat arhivarii.

Arhivarul unitatii urmdreste intoarcerea documentelor iesite la solicitarea sefilor de
compartimente spre consultare si sesizeaza conducatorul institutiei in cazul intarzierii acestora
sau a altor probleme aparute in arhiva.

Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata prevazuta in nomenclatorul arhivistic.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Ordonatorul de credite:

9.1.1. Aloca spatiul necesar arhivarii.

9.1.2. Asigura resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de functionare normala
a arhiveli.

9.1.3. Numeste componenta Comisiei de selectionare ;

9.1.4. Numeste arhivarul unitatii.

9.1.5. Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectionarii sau mutarii
in alt depozit.

9.2. Sefii de compartimente

9.2.1. Asigura pastrarea la locul de munca (operativa) si depunerea la arhiva a documentelor
dupa expirarea perioadei de pastrare operativa, legarea, cartonarea si identificarea.

9.2.2. Propun predarea documentelor la arhiva .

9.2.3. Coordoneaza indosarierea documentelor pe unitati arhivistice la nivelul entitatii.

9.2.4. Propune persoana responsabild cu indosarierea documentelor.

9.2.5. Fac propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului arhivistic
al filialei, pentru documentele create/pastrate de catre entitatea pe care o conduc.

9.3. Arhivarul rsponsabil cu arhivarea

9.3.1. Preia documentele grupate in unitati arhivistice de la entitati pentru pastrarea in arhiva.
9.3.2. Asigura documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare.

9.3.3. Tine evidenta intrdrilor-iesirilor unitatilor arhivistice din arhiva.

9.3.4. Verifica modul de pastrare in timp a documentelor.

9.3.5. Pune la dispozitie, in anumite situatii, pe baza de semndturd si tine evidenta
documentelor imprumutate entitatilor creatoare, pe baza registrului de evidentd a intrérilor-
iesirilor unitatilor arhivistice; la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate.
9.3.6. Convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termenele de
pastrare expirate, care sunt propuse pentru distrugere.

9.3.7. Asigurd difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice .

9.4. Comisia de selectionare




9.4.1. Analizeaza si aproba lista intocmita de catre arhivar cu documentele avand termenele
de pastrare depasite, propuse spre a fi distruse.

10. ANEXE

Anexa 1 — Nomenclator arhivistic de documente

Anexa 2 — Pagina de garda dosar

Anexa 3 — Inventarul de documente pentru arhivare

Anexa 4 — Proces Verbal predare-primire documente pentru arhivare
Anexa 5 — Registru de evidenta intrari-iesiri documente in/din arhiva
Anexa 6 — PV al Comisiei de selectionare

Anexa 7 — Logigrama activitatii

11. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
l. Lista responsabililor cu elaborarea, 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
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
o Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins




Anexa 1

APROBAT Se confirma
Conducatorul institutiei Directorul Directiei Judetene
Suceava a Arhivelor Nationale

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

aprobat prin Dispozitia/Decizia nr. ............ 3140 S [
Serviciile Denumirea dosarului " i
. ermenul de
(continutul pe scurt al problemelor — Obs.

la care se refera)

A. Serviciul .... 1.
2.
3.
B. Serviciul .... 1.
2.
3%
A. Serviciul .... 1.
2.
3
B. Serviciul .... 1.
2.
3
A. Serviciul .... 1.
2,
3
B. Serviciul .... 1.
2
3
A. Serviciul .... 1.
2.
3
B. Serviciul .... 1.
2
3
Data: zz.ll.aaaa Intocmit

Nume Prenume



Anexa 2

Pagina de garda
Denumire dosar ...
(continutul pe scurt al problemelor la care se refera)
deladata....................oeel. panid Ja data G o e csisssasarmimnanis

(pentru documentele continute)

Indicativ dosar ......... (5 1 1 2 5 ) T—
(conform nomenclatorului arhivistic)

Nr. de pagini ...............

Termen de pastrare ..................
(conform nomenclatorului arhivistic)



Anexa 3

Unitatea de invatamant

INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE

pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar

Nr. | Indicativul dosarului Continutul pe scurt Datele Nr. Obs.
crt. | (dupa nomenclator) al dosarului, registrului extreme filelor
Prezentul inventar format din ................. 1lE SOMENE . .comvire e o amme dosare, registre,
condici etc.
Dosarele de la nr. crt. ..................... au fost 18sate 1@ «o..ovswmmmssossasons , nefiind
incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de lanr. crt. ...
AStAzZL, oo, ,s-aupreluat ................... dosare.
Am predat, Am primit,
Nume Prenume Nume Prenume
Semnatura Semnatura




Anexa 4

Unitatea de invatamant

PROCES VERBAL DE PREDARE - PRIMIRE
DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE

ASEEZTS  swnmn o5 15 momns o 5 SUBSCIAIALT - smns 10 0x0s wwmmnme s 11 43 wpsieiesssusn s somassmesmes o ¢ ¥ § ooesuss s
delegati ai compartimentului ..............

.oy

L NSO S arhivarul am procedat primul la
predarea si al doilea la preluarea documentelor create in  perioada

......................................... de catre compartimentul mentionat, in cantitate de
............ dosare.

Predarea — primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand ........... pagini,
conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,
Nume Prenume Nume Prenume
Semnatura Semnatura
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Anexa 6

Primaria ............

PROCES VERBAL Nr. ....../cccueuee...

Comisia de selectionare, numitda prin Dispozitia/Decizia nr........... ' 1) IR L, I
selectionand in sedintele din .....ccou s documentele din anii’ ............coooieiiiiinnin.
avizeazd/aproba ca dosarele din inventarele anexate sa fie inlaturate ca nefolositoare,

= expirandu-le termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul arhivistic al unitatii.

APROBAT
Comisia de selectionare

Presedinte, Membri,Secretar,
Nume Prenume Nume Prenume Nume Prenume
Semnatura Semnatura Semnatura

*) Anii extremi
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