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2. Scopul procedurii:

2.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura de sistem are scopul de a identifica si descrie etapele necesare arhivarii si
accesdarii ulterioare a documentelor primite si elaborate in cadrul Regiei Autonome Judetene de Drumuri
Arges RA, precum si de a stabili persoanele implicate in realizarea activitatii de arhivare, angajarea
raspunderii tuturor persoanelor care sunt implicate in intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor

entitatii, dupa caz.

Scopuri generale
» Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
* Asigura existenta documentatiei care sta la baza procesului de arhivare a documentelor;
Scopuri specifice
* Stabileste un set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de arhivare a documentelor;
+ Stabileste responsabilitdti privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente activitatii de
arhivare a documentelor la nivelul unitatii;
* Asigura personalul necesar pentru buna desfasurare a activitatii de arhivare;
* Respectarea termenelor legale de pastrare a documentelor arhivate;
* Stocarea documentelor arhivate 1n spatii si conditii corespunzdtoare.
2.2. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

Procedura de sistem asigura continuitatea activitatii inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului.
2.3. Spijina auditul si conducerea in luarea deciziei;

Prezenta procedura sprijina auditul si pe director in luarea deciziilor.

3. Domeniul de aplicare a procedurii

3.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura de sistem

Procedura se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul Regiei Autonome Judetene
de Drumuri Arges.
Procedura va fi aplicata in activitatea de arhivare a documentelor primite si elaborate la nivelul unitatii;

* Personalul care se ocupa cu activitatea de arhivare a documentelor din cadrul regiei, va aplica
prezenta procedura 1n activitatea desfasurata.
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* Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea de arhivare a documentelor;
- stabilirea categoriilor de documente care vor fi arhivate;

- stabilirea termenelor de pastrare a documentelor in arhiva;

- alocarea spatiilor destinate pastrarii documentelor arhivate.

3.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitati

Compartimente furnizoare de date — toate structurile
Beneficiari ai rezultatelor activitatii — toate structurile
Compartimente implicate in procesul activitatii — toate structurile de la nivelul regiei

4.Documente de referinta

4.1. Legislatie primara

Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

HG nr. 1151/ 2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de organizare si
exercitare a controlului financiar de gestiune.
Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiare;

4.2. Legislatie secundara

* Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600 din 28 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.
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4.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulament de Ordine Interioara al Regiei Autonome Judetene de Drumuri Arges RA.

- Proceduri

5.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

5.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul;
Crt.

1. | Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
documentata suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi

proceduri de sistem si proceduri operationale;

2. | Procedura de Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitagii
sistem (procedurd | publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor
generala) dintr-o entitate publicd;

3. | Editie procedura Forma actuald a procedurii; edifia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare;

4. | Revizie procedura | Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari
ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;

5. | Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritafii
desemnate de a fi de acord c u aplicarea respectiv ului document in
organizatie;

6. | Verificare Confirmare prin examinare §i furnizare de dovez i obiective de cétre
autoritatea desemnata ( verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM;

7. | Arhiva Incapere distinctd, care asigura conditiile de temperaturd si umiditate
corespunzatoare, unde se pastreaza totalitatea documentelor arhivate
ale institutiei respective care se referd la activitatea ei trecutd,

8. | Arhivar Angajat cu atributii §i responsabilitdti in 1inregistrarea, evidenta,
organizarea $i pastrarea documentelor din arhiva. Arhivarul institutiei
este Secretarul acesteia.
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5.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. PS Procedura de sistem

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. L Lege

8. OMFP Ordin al Ministrului Finantelor Publice
9. OSGG Ordinul Secretariatului General al Guvernului
10. Av. Avizat

11. Ah. Arhivare

12. TP Termen de pastrare

13. NA Nomenclator arhivistic

6.Descrierea activitatii/procesului

6.1. Generalitati

Procedura de sistem cuprinde descrierea modului de inregistrare si arhivare a tuturor documentelor
create si detinute de catre Regia Autonoma Judeteana de Drumuri Arges RA. Documentul are rolul de
asprijini si facilita activitatea angajatilor care au atributii cu privire la arhivarea documentelor institutiei,
precum si a persoanelor care solicitd accesul la anumite documente arhivate.

Conducerea regiei cat si intregul personal, denumiti in continuare creatori si detindtori de
documente, raspund de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor in
conditiile prevederilor prezentei proceduri.

Fiecare creator de documente proprii, are obligatia sa {ind evidenta pe categorii de documente
grupate pe termene de pastrare, conform Indicativului dosarului din Nomenclatorul arhivistic al institutiei.

In cazul desfiintarii, in conditiile legii, a unui creator de documente, persoani juridici, fard ca
activitatea acestuia sa fie continuata de altul, documentele cu valoare istorica, cat si cele cu valoare
practica, in baza carora se elibereaza copii, certificate si extrase privind anumite drepturi, vor fi preluate la
Arhivele Nationale.
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Documentele mentionate se predau pe baza de inventar si proces-verbal de predare preluare,
intocmite potrivit anexelor din Legea Arhivelor Nationale. Creatorii si/sau detinatorii de documente,
persoane juridice, care isi schimba regimul de proprietate sau is1 modifica obiectul de activitate, precum si
noii detindtori care preiau patrimoniul au obligatia sd dispund masuri pentru pastrarea, conservarea si
evidenta arhivei, si sunt obligate sa ia masuri Tmpotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori
comercializarii documentelor din arhiva.

Depozitarea documentelor se face 1n spatii si in conditiile corespunzatoare, potrivit legii.

Creatorii de documente sunt obligati sa elibereze, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si a
persoanelor juridice, certificate, copii si extrase de pe documentele pe care le creeaza, daca acestea se
referd la drepturi care 1l privesc pe solicitant.

Persoanele juridice au obligatia sa comunice in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale
documentele care atestd infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea, in conditiile legii, precum si masurile
dispuse 1n vederea arhivarii documentelor create sau detinute de institutie.

6.2. Mod de lucru

inregistrarea si evidenta documentelor

Inregistrarea documentelor se realizeazi intr-un sistem unitar, in cadrul unititii. Toate
compartimentele din cadrul RAJD Arges RA sunt obligate sa inregistreze documentele intrate, iesite ori
intocmite pentru uz intern. Inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii lor.
Aceasta Incepe de la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecarui an.

Nomenclatorul arhivistic

Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati, ca anual, sd grupeze documentele in unitati
arhivistice, potrivit specificului si termenelor de pastrare stabilite prin Nomenclatorul arhivistic. Persoana
care, priin fisa de post, are atributii de gestionare a arhivei are obligatia de a intocmi Nomenclatorul
arhivistic al documentelor create si detinute. Nomenclatorul arhivistic se Intocmeste la nivelul regiei, dupa
modelul prevazut in anexa din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

Gruparea documentelor in dosare pe tematici si termene de pastrare

In vederea predarii dosarelor la arhiva institutiei se efectueaza urmatoarele operatiuni:

= 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, actele mai vechi
trebuie sa se afle deasupra si cele mai noi dedesubt;




REGIA Editia I
AUTONOMA Nr. de ex.... A
Revizia 0 probat,
JUDETEANA PROCEDURA DE SISTEM
DE ARHIVAREA DOCUMENTELOR IN Pagina 7 din 11 Director
DRUMURI CADRUL RAJD ARGES RA aneral
ARGES Cod: PS- CFC AP-23 Exemplar nr 1 Alina
Nr. 4342/ NICOLAU
03.07.2024

= se Indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dublurile;

* documentele din fiecare dosar se leagad in coperti 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 I pentru fiecare volum,;

= pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii si a structurii organizatorice, numarul de dosar
din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numarul de file, volumul si
termenul de pastrare;

» pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a registrelor si
condicilor, arhivarul face urmatoarea certificare: ,,Prezentul dosar contine ... file", in cifre si Intre
paranteze, in litere, dupa care semneaza si pune data certificarii.

Dosarele, respectiv unitatile arhivistice, create in anul precedent vor fi perfectate, copertate si
inventariate, de persoana cu responsabilitdti pe linie de arhivare din cadrul regiei, pe formulare conform
prezentei proceduri, pe termene de pastrare, in anul in curs, urmand sa fie predate in al doilea an de la
constituirea acestora, la arhiva institutiei.

Scoaterea temporara a documentelor din arhiva unitatii

Scoaterea temporard a documentelor din arhiva unitatii se face numai cu aprobarea Directorului
General, la solicitarea scrisda a reprezentantului structurii organizatorice, din care sa rezulte scopul
solicitdrii, justificarea cd se impune eliberarea documentului din arhiva cat si termenul limita de returnare.

Modelul cererii pentru acces la arhivd se gaseste in Anexele la prezenta procedura. Eliberarea
documentului/dosarului va fi consemnata si in Fisa de control (Anexa la prezenta procedura).

Dupa expirarea termenului limitd specificat in cerere, solicitantul este obligat sd returneze
documentul/dosarul in aceiasi stare in care a fost ridicat. La returnare, arhivarul verificd integritatea si
starea documentului §i consemneaza returnarea si starea acestuia In Registrul de depozit si in Fisa de
control.

Documentele pot fi scoase din arhiva in scopul consultarii, pe perioade limitate de timp, respectiv
maximum 10 zile lucratoare, in cazuri speciale termenul putdndu-se prelungi.

Inspectorii resurse umane impreuna cu arhivarul sunt obligati sa elibereze, potrivit legii, la cererea
persoanelor fizice sau juridice, certificate, copii si extrase dupa documentele arhivate, chiar dacd nu au
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indeplinit termenul de 30 de ani, daca acestea se refera la drepturi care il privesc pe solicitant, cum sunt:
vechimea in munca, studii, drepturi patrimoniale.

Scoaterea definitiva a documentelor din arhiva unitatii

Scoaterea definitivd a documentelor din arhiva unitétii se face cu respectarea prevederilor art. 27-
28 din Ordinul Arhivelor Nationale nr. 217/1996 pentru aprobarea Instructiunilor privind activitatea de
arhiva la creatorii si detinatorii de documente, astfel:

= Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea Directorului General al RAJD
Arges.

* Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupa caz.:
v’ proces-verbal de selectionare (Anexa la prezenta procedura);

v proces-verbal de predare-preluare (Anexa la prezenta procedura);

v  proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor sau a lipsei acestora.

* Documentele deteriorate vor fi scoase din evidenta in urma propunerii comisiei de selectionare,
aprobatd de conducerea regiei si confirmatd de Arhivele Nationale.

Cand termenul de pastrare a documentelor in arhiva institutiei a expirat, conform Nomenclatorului
arhivistic sau In cazul deteriorarii acestora, arhivarul propune eliminarea lor. Aprobarea eliminarii
dosarelor/documentelor se face de catre Dierectorul General.

Arhivarea electronica

Pentru a administra si utiliza rapid si eficient datele cuprinse intr-un volum mare de documente, cat
si pentru protejarea acestora, se poate aplica conversia digitalda a acestor documente. Acest lucru se poate
realiza prin scanarea acestora. Arhivarea electronica scade mult costul stocdrii datelor prin reducerea
spatiului de depozitare si in acelasi timp, creste siguranta pastrarii corespunzatoare a datelor. Arhivarea
electronica se realizeaza prin programe si proceduri operationale privind constituirea arhivei curente,
evidenta documentelor, pastrarea, folosirea acestora etc.

6.3. Responsabilitati

Conducatorul operatorului economic, Directorul General, stabileste:
a) modul de aplicare si respectare a procedurii;
b) aproba Nomenclatorul arhivistic;
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c) aproba constituirea Comisiilor de selectie.

Personalul regiei are urmatoarele atributii:
a) sa puna la dispozitia arhivarului documentele care trebuie arhivate;

copiile multiple, agrafe, folii protectoare, etc;

6.4. Resurse utilizate

sa pregateasca documentele care treebuie arhivate ordonandu-le cronomlogic in dosare si eliminand

Resurse materiale: birou, instrumente de scris, rechizite, resurse informatice, elemente de
telecomunicatii, imprimante, papetarie, tipizate, rafturi de depozitare;
Resurse umane: personalul regiei

Resurse financiare: conform Bugetului de Venituri si Cheltuieli

7. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descrierea | Semnatura
crt. editiei reviziei pagina | modificarii
1. -
2.
3.
8.Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt prenume de drept | Semnatura Data Obs. | Semnatura | Data
conducator sau
compartiment | delegat
1. Director Ing. Alina 03.07.2024
General Nicolau
2. Directia Ec. Claudia 03.07.2024
Economica si Ghita
Infrastructura
Rutiera
3. Compartimet Voicu Elena 03.07.2024
juridic si
resurse umane Ana Adrian
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9.Formular distribuire procedura
Nr.ert SCOPUI.. Compartiment Functia Numele si ]?at.a . Semnitura
difuzarii ’ prenumele primirii
. Directie Generala Director Alina 03.07.2024
1 Aplicare .
General Nicolau
Directia Economica si Director Claudia 03.07.2024
3 Aplicare Infrastructura Rutiera Economic Ghita
si IR
Compartiment Financiar | Economist Cristian 03.07.2024
4 Aplicare Contabilitate .si Achizitii Matache?
Publice Ana Maria
Petre
Compartiment Juridic si Consilier | Elena Voicu | 03.07.2024
Resurse Umane juridic
5 Aplicare Inspector | Adrian Ana
de
specialitate
CompartimentPlanificare, | Consilier Pintilie 03.07.2024
6 Informare | Pregatire si Implementare tehnic Iuliana
Lucrari
Informare Sectie Infrastructura Sef Sectie Oneata 03.07.2024
7 .
Rutiera IR Dragos
3 Informare | Compartiment siguranta Inginer Andrei 03.07.2024
circulatiei Catalin
9 Informare | Compartiment PSI-SSM | Inspector Anghel 03.07.2024
Marian

Nota: O copie a procedurii va fi transmisa catre fiecare compartiment.
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Regia Autonoma Judeteana de Drumuri Arges RA
Pitesti, str. G Cosbuc, nr. 40, jud. Arges
Anexa 1
CERERE PENTRU ACCES ARHIVA
Aprobat,

1n cadrul

Doamna / domnule Director,

Subsemnatul...............ccooo ,avandfunctia
va solicit aprobarea de a consulta documentul cu privire
de care am nevoie In scop

profesional.

Scopul consultarii acestui document este

Director General

Mentionez ca ma oblig sa pastrez confidentialitatea tuturor informatiilor continute in

respectivul document i sa il returnez arhivei in maximum 10 zile incepand cu data primirii
acestuia pentru consultare.
In cazul pierderii sau deteriorarii documentului in cauzi sau al depasirii termenului limita
pentru returnare, admit ca voi fi pasibil de sanctiunile aplicabile in aceste cazuri.
De asemenea, voi fi rdspunzator in cazul in care se va dovedi cd am furnizat unor terfe
persoane neautorizate informatii confidentiale continute in documentul solicitat pentru

consultare.

CUSHMA, o,
(Functia, numele si semnatura)
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Anexa 2

Regia Autonoma Judeteana de Drumuri Arges RA
Pitesti, str. G Cosbuc, nr. 40, jud. Arges

PROCES VERBAL
de predare — preluare

Subsemnatul............coooiiiiiiiiii din partea i ...............
................. dinpartea ........coooiiiiiiii

si al doilea la preluarea documentelor create

perioada/aniiextremi...........oouvvvieeriieeenineens
Totodata s-au predat si preluat

am proced

at primul la predarea
eeeeednsumand. ... u.a. si

In timpul verificarii nu au fost gasite urmatoarele................cooiiiiiiiiiii i u.a.

Prezentul proces verbal cuprinde...................... file si s-a incheiat in doud exemplare

Am predat,

Am primit,
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Anexa 3
Regia Autonoma Judeteana de Drumuri Arges RA
Pitesti, str. G Cosbuc, nr. 40, jud. Arges
Aprobat,

Director General

PROCES VERBAL
al Comisiei de selectionare nr. .........

Comisia de selectionare, numita prin Decizia nr. .......... din ....coeeenennne , selectionand in
sedintele din ................. documentele din anii*) ................. avizeaza ca dosarele din inventarele
anexate sa fie inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele de pdstrare prevazute in
nomenclatorul unitatii.

Presedinte, Membiri, Secretar,
Semnatura Semnatura Semnatura
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PROCES VERBAL
de predare - primire a documentelor

AStAZI,cvieeieeie e SUDSEMNALIT. .
delegati ai compartimentulul ...........oviiiiiiii i e e si
....................................... , am procedat, primul la predarea si al doilea la primirea
documentelor create in perioada...................ooiinii de compartimentul = mentionat, in
cantitate de ..................... dosare, registre, etc.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand.................. pagini,

conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,
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