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PROCEDURA DE SISTEM
ARHIVAREA DOCUMENTELOR

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA PROCEDURII

Directia/
7o Proces NI & Functia Sery1c1ul/ Data Semnatura
Crt. prenumele ’ Biroul
DJAPL/Serv. 21.02.2019
1.1 Elaborare Catalina Sef Serviciu Legislativ si
Predescu Transparenta
Decizionala
Consilier Cabinet
1.2 | Verificare | Anci lonescu Presedinte : 25.02.2019
' Presedinte
CJ Arges ’
1.3 | Verificare | Oltean Secretar Comisia de | 55 07 2019
Mirela Monitorizare
Mariana Dinu Presedinte Comisia de 19.03.2019
Monitorizare
AlonA Vicepresedinte i 19.03.2019
Manzana
SJmona Vicepresedinte i 19.03.2019
Bratulescu
Ior}el Secretar Judet i 19.03.2019
Voica
Andreea Directia Urbanism
Arhitect Sef si Amenajarea 19.03.2019
Tache ’ N
Teritoriului
Alin Director Directia Tehnici | 19.03.2019
Stoicea Executiv ’
Carmen Dlrectqr D1rec§1§ 5 19.03.2019
Mocanu Executiv Economica
1.4 | Avizare Alisa Director Directia Asistenta
Ciobanu Executiv Medicala si 19.03.2019
(delegatie) Protectie Sociala
Alisa Directia
; Director Juridica si
Ciobanu Executiv Administratie 19.03.2019
Publica Locala
Directia
Sorin Director Strategii Sinteze
. Proiecte cu 19.03.2019
Ivascu Executiv .
Finantare
Internationala
Serviciul
Catalin Monitorizare
Sef Serviciu Lucrari Publice si | 19.03.2019
Sovar ’ L
' Guvernanta
Corporativa
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Adela Serviciu Avizare
Gheorghita | ot arviciy Autorizare si | 19.03.2019
(delegat) >
Control
Serviciul
lulia Sef Serviciu Lucrari Publice | 14 3 5419
Stoica ’ Infrastructura
Investitii
Serviciu Evidenta
Rodica Sef Serviciu Adninistrare | 4 13 5019
Dumitrescu Patrimoniu si
Devize
Larisa Serviciul
. Sef Serviciu Buget Taxe 19.03.2019
zamfir ’ . o
si Venituri
Serviciul
Madalina .. Financiar
Ghidoiu sef Serviciu Contabilitate | 12-93-2019
Eliza Sef Serviciu serviciul 19.03.2019
Radulescu g Resurse Umane
Ana Serviciul
o Sef Serviciu Asistenta 19.03.2019
Minca ’ e
Medicala
Serviciul
Catalina Sef Serviciu Legislativsi | 49 43 7019
Predescu ’ Transparenta
Decizionala
Veronica Sef Serviciu serviciul Juridic | 19 43 919
Stroe Contencios
Serviciul
Roxana Relatii
Sef Serviciu Internationale 19.03.2019
Stoenescu g Ty
. Cultura
Invatamant
Serviciu Derulare
Cristina Proiecte de
Voicu Sef Serviciu Investitii cu 19.03.2019
Olteanu Finantare
Internationala
.. Serciciul Achizitii
Codrut Mara Sef Serviciu . 19.03.2019
’ ’ Publice
Romus Biroul Autoritatea
Sef Birou Judeteana de 19.03.2019
Ungureanu ’
Transport
Nicusor Sef Birou Biroul 19.03.2019
Dumitru ; Informatic
Daniela Biroul Relatii
Pasire Consilier Publice 19.03.2019
superior Comunicare
Promovare
Sorin Sef Serviciu serviclul Audit | 44 43 519
Turcanu ’ Public Intern
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Constantin
Dan . Consiliul
1.5 | Aprobare Manu Presedinte Judetean Arges 19.03.2019

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

Nr. - - Componenta Modalitate Motiv Data
Editia | Revizia e . .. .
Crt. ’ revizuita revizie revizie aplicare
0 - Sept. 2012
2.1. | Editia 1 L -
¥ 2 -
3 -
2.2 | Editia 2 0 19.03.2019
1 -
3. LISTA DE DIFUZARE
Nr. Scopul . Nume si . Se
>COPLT Compartiment ’ Functie Semnatura
Crt. | difuzarii prenume ’
3.1. Informare Cabinet Presedinte Anci lonescu Consilier
3.2. Informare - Mariana Dinu Admlnlsgrator
Public
3.3. Informare - lon Manzana Vicepresedinte
3.4. Informare Sjmona Vicepresedinte
Bratulescu ’
3.5. Informare - lonel Voica Secretar judet
3.6. Informare D1rec§1a A.‘m.e najarea Andreea Tache Arhitect Sef
Teritoriului si Urbanism ’
3.7. Aplicare Directia Tehnica Alin Stoicea Dlrectqr
’ Executiv
3.8. Aplicare Directia Economica Carmen Dlrectqr
! Mocanu Executiv
Directia Asistenta
3.9 Aplicare Medicala si Protectie Alisa Ciobanu Director
o P Sociala (delegatie) Executiv
Directia Juridica, Director
3.10. | Aplicare Administratie Publica Alisa Ciobanu E .
X xecutiv
Locala
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Directia Strategii,
Aplicare Sinteze, Proiect cu . Director
3.11. . Sorin lvascu .
Finantare ’ Executiv
Internationala
Aplicare Serviciul Monitorizare
3.12 P Lucrari Publice si Catalin Sovar Sef Serviciu
Guvernanta Corporativa
. Serviciul Avizare, Adela ..
3.13 Aplicare Autorizare si Control Gheorghita 2ef Servicu
Serviciul Lucrari
3.14 Aplicare Publice, Infrastructura, lulia Stoica Sef Serviciu
Investitii
Serviciul Evidenta Rodica
3.15 Aplicare Administrare . Sef Serviciu
. L, . Dumitrescu ’
Patrimoniu si Devize
3.16 Aplicare Serviciul Buget,. Taxe 5i Lar1s§ Sef Serviciu
Venituri Zamfir ’
. Serviciul Financiar- Madalina ..
3.17 Aplicare Contabilitate Gidoiu Sef Serviciu
3.18 Aplicare Serviciul Resurse o Eliza Sef Serviciu
Umane Radulescu ’
3.19 Aplicare serviciul .As1$vten§a Ana Minca Sef Serviciu
Medicala ;
Serviciul Legislativ si Citalina
3.20 Aplicare Transparenta Sef Serviciu
o 2 Predescu ’
Decizionala
3.21 Aplicare Serviciul Ju.r1d1c- Veronica Stroe Sef Serviciu
Contencios ’
3.22 Aplicare Serviciul Audit Public Sorin Turcanu Sef Serviciu
Intern ’ ’
Serviciul Relatii Roxana
3.23 Aplicare Internationale, Cultura, Sef Serviciu
PSRN . Stoenescu ’
Invatamant, Turism
Serviciul Derulare
3.24 Aplicare Pr01ect_e Investitii cu Cristina Voicu Sef Serviciu
Finantare Olteanu ’
Internationala
3.25 Aplicare serviciul ACh]Z]t" Codrut Sef Serviciu
Publice Mara ’
. Birou Autoritatea Romus .
3.26 Aplicare Judeteana de Transport Ungureanu sef Birou
3.27 Aplicare Biroul Informatic ?\ﬁm]tru Sef Birou
icusor g
3.28 Aplicare Birou _Relatn Publice Daniela Pasare | (reprezentant)
Comunicare Promovare
3.29 E\wqent,a/ Comisia de Monitorizare | Mirela Olteanu Secretar
rhivare
Cod procedura PS 08
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4, SCOP/PRINCIPIU
4.1. Prezenta procedura stabileste modul de arhivare, pastrarea si responsabilitatile
privind arhivarea documentelor in cadrul compartimentelor din cadrul Consiliului
Judetean Arges. Procedura are ca scop descrierea fazelor procesului de intocmire a
dosarelor pentru arhiva, si de predare a acestora catre arhiva in vederea mentinerii
integritatii documentelor, respectarii reglementarilor in vigoare, asigurarii unui
acces rapid si sigur la acestea.
4.2. Prezenta procedura da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate
derularii activitatii privind:
» arhivarea documentelor in forma fizica
» arhivarea documentelor in forma electronica
4.3. Prezenta procedura asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie
a personalului:
4.4. Prezenta procedura sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de
auditare si/sau control.
5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica se aplica tuturor salariatilor din cadrul
Consiliului Judetean Arges.
6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatie primara
» Legea nr.215/2001 a Administratiei Publice Locale, republicata, completata si
actualizata.
» Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatotii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor nationale prin Ordinul de zi nr. 217/1996;
= Legea nr. 135/2007, legea privind arhivarea documentelor in forma electronica.
6.2. Legislatie secundara
=  Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 - pentru aprobarea
Codului controlului intern/ managerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;
Cod procedura PS 08
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6.3.

Alte documente, inclusiv reglementari ale entitatii publice

R.O.F;
R.O.1.;
Fise de post

SR EN ISO 9001:2015

7. DEFINITII S| PRESCURTARI
7.1 DEFINITII
Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
Prezentarea formalizata in scris, a tututor pasilor ce trebuie
1. |p . urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
. rocedura de sistem N Vo -
aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual
2 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de
* | de sistem sistem, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
3 Revizia in cadrul unei | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
© | editii ale unei editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
Comisia de Comisia desemnata a efectua selectionarea documentelor
4. selectionare create si care au depasit termenul de pastrare stabilit prin
' nomenclator.
. Totalitatea actelor sau documentelor fizice ale institutiei
5. | Arhiva care se refera la activitatea ei trecuta predate si depuse
efectiv in spatiul de depozitare.
6. | Arhivi electronicy Sistemul electronic de arhivar.e,v impreuné cu totalitatea
’ documentelor in forma electronica arhivate
Persoane juridice/fizice care produc secundar, urmare a
7. | Creator de documente | activitatii desfasurate, masa documentara ce va face parte
din Fondul Arhivistic National al Romaniei, in cauza,
Consiliului Judetean Arges.
Detinator de Persoane juridice/fizice care detin spre pastrare si
8. | documente administrare fondul de documente proprii sau/si alte
fonduri, in cauza, Consiliului Judetean Arges.
tabel in care se inscriu, pe directii /servicii = si
9. | Nomenclator arhivistic | compartimente de muncd, categoriile de documente
grupate pe probleme si termene de pastrare.
10. Persoana responsabila | persoana desemnatd, din cadrul  serviciilor/directiilor
special desemnata institutiei, sa depuna dosarele care intrunesc conditiile de
Cod procedura PS 08
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arhivare la depozitul de documente gestionat de Serviciul
Legislativ si Transparenta Decizionala.

7.2 PRESCURTARI

El:t Abrevierea Termenul abreviat

1. P.S. Procedura de sistem

2. E Elaborare

3. V Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CJA Consiliul Judetean Arges

8. DE Directia Economica

9. SFC Serviciul Financiar-Contabilitate

10. SBITV Serviciul Buget,Impozite, Taxe si Venituri

11. CAP Compartiment Achizitii Publice

12. B Biroul Informatic

13. CFPP Control financiar preventiv propriu

14. OPIS Lista de acte,registru,inventar

8.  RESPONSABILITATI

8.1 Presedintele Consiliului Judetean Arges

8.1.1. Aloca spatiul si asigura conditiile necesare depozitarii corespunzatoare a documentelor .

8.1.2. Asigura resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de functionare normala a
arhivei.

8.1.3. Numeste prin Dispozitie componenta Comisiei de selectionare la nivelul CJA.

8.1.4. Aproba nomenclatorul documentelor institutiei

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

8.2. Sefii de Directii/Servicii/Compartimente

8.2.1. Seful fiecarei structuri raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele specifice directiei/serviciului/compartimentului respectiv.

8.2.2. Asigura pastrarea la locul de munca a documentelor (operativa) si propun depunerea/
predarea la depozitul de arhiva al C.J. Arges a acestora dupa expirarea perioadei de
pastrare operativa.

Cod procedura PS 08
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8.2.3. Asigura/urmareste constituirea, legarea, cartonarea si identificarea corecta a unitatilor
arhivistice.

8.3. Personalul din cadrul Directiilor/Serviciilor/Compartimentelor

8.3.1. Proceseaza lucrarile 1in termenul specificat de sefii Directiilor/ Serviciilor/
Compartimentelor, in conformitate cu procedurile de sistem / operational aflate in vigoare;

8.3.2. Dupa rezolvarea acestora, organizeaza/arhiveaza anual, toate documentele intrate,
documentele intocmite, precum si copiile (exemplarul nr.2) celor iesite, respectand
nomenclatorul si regulile procedurale stabilite, constituind unitati arhivistice ( dosare).

8.3.3. Grupeaza lucrarile in dosare (gradual intocmeste opisul dosarului), potrivit
nomenclatorului in vederea intrarii ordonate a acestora, pe baza de inventar si proces-
verbal, in depozitul de documente, in al doilea an de la constituire, .

8.3.4. In vederea predarii dosarelor se efectueaza toate operatiunile specifice mentionate in
capitolul 9.2 - fluxul procedural.

8.4. Personalul responsabil special desemnat cu arhivarea din cadrul Directiilor /Serviciilor/
Compartimentelor

8.4.1. Predau la arhiva dosarele care indeplinesc conditiile de arhivare mentionate in capitolul 9.2
- fluxul procedural, conform unei programari prealabile, stabilita de comun acord intre
cele doua structuri (predator si primitor) pe baza de inventar si proces- verbal.

8.4.2. Pastreaza evidenta dosarelor/bibliorafturilor ridicate temporar/ imprumutate din depozit
pentru rezolvarea/solutionarea lucrarilor curente si asigura returnarea acestora
structurii/personalului de la care au fost preluate

8.5. Personalul responsabil cu gestionarea depozitelor de arhiva ale institutiei

8.5.1. Preia documentele grupate corespunzator in unitati arhivistice de la compartimentele
/directiile /serviciile institutiei, care indeplinesc conditiile de arhivare mentionate in
capitolul 9.2 - fluxul procedural, pentru pastrarea in depozitele de arhiva

8.5.2. Urmareste integritatea documentelor detinute in arhiva prin monitorizarea conditiilor
corespunzatoare/ specifice de pastrare, sesizand situatiile deficitare intervenite .

8.5.3. Pune la dispozitie, in anumite situatii, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor
imprumutate entitatilor creatoare, pe baza registrului de evidenta a intrarilor-iesirilor
unitatilor arhivistice; la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate.

8.5.4. Convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si care, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare.

8.5.5. Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de citre Arhivele
Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare.

8.5.6. Asigura difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice din
cadrul CJA

Cod procedura PS 08
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9.

9.1.

9.1.1.

9.2.

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.2.4.

DESCRIEREA PROCEDURII

Generalitati

Persoanele juridice creatoare si detinatoare de documente raspund de evidenta,
inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea lor, in conditiile prevederilor
legislatiei specifice.

Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa le pastreze in conditii corespunzatoare,
conform prevederilor legale in vigoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii,
sustragerii ori comercializarii in alte situatii decat cele prevazute de lege.

Documentele se pastreaza in depozite construite special sau in incaperi amenajate in acest
scop, cu asigurarea conditiilor necesare pentru pastrarea corespunzatoare a acestora si
pentru protectia lor fata de actiunea agentilor de deteriorare: praf, lumina solara, solicitari
la uzura mecanica, variatii de temperatura si umidiate, temperaturi excesive, surse de
infectie sau intretinere a agentilor biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

Arhivarea documentelor de catre creator se realizeaza prin parcurgerea urmatoarelor etape:
intocmirea nomenclatorului arhivistic, instrument de lucru in baza caruia se realizeaza,
constituirea dosarelor, inventarierea si predarea acestora personalului insarcinat cu
activitatea de arhiva din cadrul Serviciul Legislativ - Transparenta Decizionala.

Fluxul procedural

Fiecare compartiment este responsabil cu cunoasterea prevederilor legislative privind modul
de constituire al documentelor in dosare/unitati arhivistice dar si a legislatiei specifice
activitatii proprii privind termenele de pastrare a documentelor generate la nivelul
structurii.

Arhivarea documentelor se va realiza in masura posibilitatilor, atat in format fizic, cu
respectarea normelor legale in vigoare, cat si in format electronic.

Fiecare directie /serviciu/ compartiment va desemna o persoana responsabila cu
managementul proceselor legate de arhivarea documentelor generate la nivelul structurii,
care are calitatea de colaborator pe probleme de arhivare cu personalul insarcinat cu
activitatea de arhiva din cadrul Serviciul Legislativ - Transparenta Decizionala.

In vederea predarii documentelor de citre entitatile creatoare citre personalul insarcinat cu
activitatea de arhiva spre depozitare si pastrare se realizeaza urmatoarele actiuni :

Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare in functie de specificul
fiecaruia (de problematica) si termenul de pastrare, de catre constituitorul /utilizatorul
final, potrivit nomenclatorului, in vederea predarii la compartimentul de arhiva, in al
doilea an de la constituire. Gradual se constituie opisul dosarului.

Documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic/sistematic n cadrul fiecarui
an sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii (alfabetic, geografic etc.); cand in
constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle
deasupra si cele mai noi dedesubt; Se verifica opisul dosarului.

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

Cod procedura PS 08
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Documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat sa se
asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

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

Filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul 1
pentru fiecare volum;

Pe coperta dosarului se inscriu : denumirea unitatii , directiei, serviciului si
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 ( pagina de garda);

Pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a
registrelor si condicilor, lucratorul de la directia, serviciul sau compartimentul creator al
dosarului face urmatoarea certificare: ,Prezentul dosar (registru, condica) contine ...
file", in cifre si , intre paranteze, in litere, dupa care semneaza si pune data certificarii.

Completeaza inventarele si Procesele verbale de predare primire conform legii.

9.2.5. Cateva termene exemplificative de pastrare a documentelor, conform legislatiei specifice
fiecarei activitati :

Hotarari adoptate in plenul Consiliului Judetean Arges, Dispozitii ale Presedintelui
Consiliului Judetean Arges, Autorizatii de Construire, Certificate de Urbanism, Contracte
de colaborare incheiate in vederea executarii diferitelor lucrari de interes Judetean, etc.
- Permanent (P )

State de plata salarii, etc. - 50 ani.
Inventarierea anuala, notele contabile, registre intrare- iesire, etc. - 10 ani.
Bonuri de consum, chitantiere, ordin de deplasare etc. - 5 ani

9.2.6. Dosarele se depun la compartimentul de arhiva pe baza de inventare, intocmite dupa
modelul anexat. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare,
create in cursul unui an, de catre un compartiment de munca. Astfel, fiecare
compartiment va intocmi atatea inventare cate termene de pastrare sunt prevazute in
nomenclator, la compartimentul respective.

9.2.7.  in cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum primeste un
numar curent distinct.

9.2.8. Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se inventariaza in anul de inceput,
mentionandu-se in inventar datele extreme;

9.2.9. Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4
exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar ramane la
compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun o data cu dosarele la
depozitul de documente.

Cod procedura PS 08
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9.2.10.

9.2.11.

9.2.12.

9.2.13.

9.2.14.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Ridicarea documentelor din depozit se face pe baza de cerere aprobata de conducerea
CJA.

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se
opresc la compartimentele de munca, se trec in inventarul anului respectiv, cu
mentionarea nepredarii lor; in momentul predarii lor ulterioare, in inventar se va
mentiona acest lucru.

In ce priveste completarea rubricii ,,Continutul dosarului”, se vor preciza genurile
(corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc.) de documente, emitentul,
destinatarul, problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada la care se
refera.

Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra in obligatia
compartimentelor creatoare de documente. Predarea la depozitele generale de
documente ale institutiei se face conform unei programari prealabile, stabilitade
comun acord intre cele doua structuri (predator si primitor).

La preluare, personalul insarcinat cu activitatea de arhiva verifica fiecare dosar,
urmarind respectarea modului de constituire a acestora si concordanta dintre
continutul acestora si datele inscrise in inventar. In cazul constatarii unor
neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului creator, care efectueaza
corecturile ce se impun.

Selectionarea documentelor

In cadrul fiecarei unitati creatoare si detinatoare de documente functioneaza cate o
comisie de selectionare, numita prin decizia sau ordinul conducatorului unitatii
respective.

Comisia de selectionare este compusa din presedinte, secretar si un numar impar de
membri, numiti din randul specialistilor proprii, reprezentand principalele
compartimente creatoare de arhiva.

Personalul insarcinat cu activitatea de arhiva este de drept secretarul comisiei de
selectionare.

Secretarul prezinta comisiei inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate.

In aprecierea importantei documentelor, comisia de selectionare are in vedere
respectarea termenelor de pastrare a documentelor, prevazute in nomenclatorul
dosarelor, acordand o atentie deosebita celor care au, pe langa termenul de pastrare,
mentiunea ,,C.S.".

Cand comisia de selectionare constata greseli de incadrare a documentelor la termenele
de pastrare sau stabileste ca unele din acestea sa fie pastrate permanent, ele se trec in
inventarele corespunzatoare termenului lor de pastrare, la anul si compartimentul de
munca respectiv.

La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul-verbal conform legii, care se
inainteaza spre aprobare conducerii unitatii.

Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite de
procesul-verbal aprobat de conducerea unitatii si de inventarul documentelor
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permanente create in perioada pentru care se efectueaza selectionarea (cate un
exemplar) se inainteaza, cu adresa inregistrata, pentru confirmare, la Serviciul Judetean
Arges al Arhivelor Nationale.

10.5. Serviciul Judetean Arges al Arhivelor Nationale poate hotari pastrarea permanenta a unor
dosare, chiar daca, potrivit nomenclatorului, acestea au termene de pastrare temporara.

10.6. Documentele se pastreaza, in ordine, pe rafturi pentru a fi verificate de organele de
control ale Serviciului Judetean Arges ale Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii
lucrarii de selectionare.

11. intocmirea nomenclatorului dosarelor

11.1.  Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele
proprii, conform legii.

Nomenclatorul se intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimente
de munca, categoriile de documente grupate pe probleme si termene de pastrare.

In prima rubrica a nomenclatorului se trec denumirile Directiile de munca, in ordinea in
care figureaza in schema de organizare a institutiei, si se numeroteaza cu cifre romane.

In rubrica a doua se trec subdiviziunile Directiilor de munca si se numeroteaza cu litere
majuscule.

In rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul,
fiecare dosar numerotandu-se cu cifre arabe, incepand cu nr. 1 la fiecare compartiment de
munca.

Cifra romana, litera majuscula si cifra araba formeaza indicativul dosarului. Acesta
poate fi format numai din litera majuscula si cifra araba sau numai din cifra araba, daca
creatorul are ca parti componente numai compartimente de munca fara subdiviziuni sau nici
compartimente de munca.

La inregistrarea documentelor in inventare indicativul dosarului va figura la rubrica
rezervata acestuia, si pe fiecare document in parte.

In rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare. Stabilirea lui se
face tinandu-se seama de legile in vigoare, de importanta practica pentru activitatea creatorului
de documente si, in mod deosebit, de importanta stiintifica a informatiilor pe care le contin
documentele.

In dreptul grupelor de documente care se pastreaza permanent se trece cuvantul
»,permanent” (prescurtat ,,P"), iar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra araba care
reprezinta numarul anilor cat se pastreaza (1, 3, 5, K) etc.).

Daca termenul de pastrare al unor grupe de documente nu poate fi stabilit cu
certitudine, in momentul intocmirii nomenclatorului, sau daca exista motive sa se presupuna ca,
in anumite conjuncturi, informatiile documentelor pot avea importanta stiintifica, langa
termenul de pastrare temporara se mentioneaza ,,C.S." (comisie de selectionare).

La expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi analizate de comisia de
selectionare si, dupa caz, pot fi propuse pentru eliminare sau retinute .
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Intr-un dosar se grupeaza documente referitoare la aceeasi problema, cu acelasi termen
de pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp diferite si,
respectiv, cu termene de pastrare diferite (planuri, dari de seama lunare, trimestriale, anuale
s.a.), se constituie dosare separate, pentru fiecare termen de pastrare.

11.2. Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai atunci cand se produc schimbari
in structura organizatorica a creatorului de documente. Daca se infiinteaza noi compartimente
de munca sau subdiviziuni, nomenclatorul se completeaza cu denumirea acestora si cu dosarele
nou create. In cazul compartimentelor de munca sau subdiviziunilor lor care isi dezvolta
activitatea creand alte grupe de documente decat cele prevazute initial, nomenclatorul se
completeaza cu noile dosare.

11.3. Seful fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele specifice compartimentului respectiv. Aceste proiecte se centralizeaza de seful
structurii responsabile de arhiva si se inainteaza, in doua exemplare, spre aprobare si
confirmare.

11.4. - Nomenclatorul se aproba de catre conducerea unitatii creatoare de documente si se
confirma de care Serviciul judetean Arges al Arhivelor Nationale.

11.5. - Dupa confirmare, nomenclatorul va fi difuzat la toate compartimentele, in vederea
aplicarii lui.

12. RESURSE UTILIZATE

12.1. Resurse materiale: birou, instrumente de scris, rechizite, resurse informatice, elemente de
telecomunicatii, imprimante, papetarie, tipizate, materiale de arhivare, sfoara, etc.

12.2. Resurse umane: personalul institutiei

12.3. Resurse financiare: asigurate conform Bugetului de Venituri si Cheltuieli

13. INREGISTRARI
13.1. Nomenclator arhivistic de documente - PS 08 - FO1

13.2. Pagina de garda dosar - PS 08 - F02

13.3. Inventarul de documente pentru arhivare - PS 08 - FO3

13.4. Proces Verbal predare-primire documente pentru arhivare - PS 08 - F04

13.5. Registru de evidenta intrari-iesiri documente in/din arhiva (fara formular standard)

13.6. PV al Comisiei de selectionare (fara formular standard)
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Institutia
APROB
PRESEDINTE
SE CONFIRMA
SERVICIUL JUDETEAN ARGES AL
ARHIVELOR NATIONALE
NOMENCLATOR ARHIVISTIC
aprobat prin Dispozitia nr. ........ din ...
Denumirea dosarului Termenul Observatii

Directia Serviciile (continutul pe scurt de pastrare
[, 1LILIV.. AB,C,... al problemelor la

care se referad)

| Directia A. Serviciul 1o, Permanent
2 e, 10 ani
3, 5ani
B. Serviciul Lo Permanent
2. e 10 ani
3, 5 ani
(1%*) (2%*) (3*) (4*)
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Institutia
INVENTAR PE ANUL ............... .
pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar
Nr. | Indicati Continutul pe scurt Datele Nr. Obs.
crt. vul al dosarului, registrului extreme filelor
dosaru
lui
(dupa
nomen
clator)
Prezentul inventar format din ................ . file contine ............... dosare, registre, condici etc
Dosarele de la nr. crt. ...eeeeneenee. au fost lasate (@ ....eeveeneenneee. , nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de la nr. crt. ....ccceeveeeerevennnns .
X - V4 R , S-au preluat ......ccceeveeenenene dosare.
Am predat, Am primit,
Nume Prenume Nume Prenume
Semnatura Semnatura
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Institutia
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PROCES VERBAL
DE PREDARE - PRIMIRE A DOCUMENTELOR

FAXS - 4 [ y SUDSEMINALIT .veveveererereesreeererestssereessssssesessssesesesss o o o o s svnsnes o o suevesens ,

delegati ai COMPArtIMENTULUT ..c.coeevreeetrreetesceerrtes ettt eeiree e eeeeeeee e sune ssnensnsnssenny

ST reeererecnresneesnseesesesnesnsnesnsnees . 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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