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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr Editia/ revizia | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt | in cadrul editiei | revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
1 1/0 Elaborare initiala 09.02.2017

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii
Data Elaborat Verificat Aprobat
Functia/Nume Semnitura | Functia/Nume Semnitura Functia/Nume Semnitura
Compartiment
09.02.2017 Arhiva Director executiv Primar
Necsoiu Carmen- Chelemen Ana Bancild Leca
Maria
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1. SCOP

1.1 Prezenta procedura stabileste modul de arhivare, pastrarea si responsabilitdtile privind arhivarea
documentelor in cadrul Primariei Intorsura Buzaului;

2. DOMENIU DE APLICARE
2.1 Procedura se aplica in cadrul Primariei Intorsura Buzaului.

3. DEFINITII SI ABREVIERI

3.1. Definitii:
3.1.1.

3.2.Abrevieri:
3.2.1. SCIM = Sistem de control managerial
3.2.2. PV = Proces verbal

4.DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1. OSGG nr. 400/2015, modificat si completat prin OSGG nr. 200/2016 — pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice

4.2.1.egea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, consolidata 2009

4.3.Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

4.4.Dispozitie pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.

4.5.Regulament de organizare si de lucru al Comisiei pentru monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al Primariei Intorsura Buzaului.

5. RESPONSABILITATI

5.1. Ordonatorul de credite:

5.1.1. Aloca spatiul necesar arhivarii.

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

5.1.3. Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectionarii sau mutérii in alt depozit.

5.2. Sefii de compartimente

5.2.1. Asigurd pastrarea la locul de muncd (operativd) si depunerea la arhivd a documentelor dupa
expirarea perioadei de pastrare operativa, legarea, cartonarea si identificarea.

5.2.2. Propun predarea documentelor la arhiva Primariei.

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

5.2.4. Propune persoana responsabila cu indosarierea documentelor.

5.2.5. Fac propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului arhivistic, pentru
documentele create/pastrate de cétre entitatea pe care o conduc.

5.3. Arhivarul/ rsponsabilul cu arhivarea

5.3.1. Preia documentele grupate in unitati arhivistice pentru pastrarea in arhiva.

5.3.2. Asigura documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare.

5.3.3. Tine evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice din arhiva.

5.3.4. Verifica modul de pastrare in timp a documentelor.

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

5.3.6. Convoacd comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termenele de pastrare expirate,
care sunt propuse pentru distrugere.
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5.3.7. Asigura difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice din cadrul
Primariei.

5.4. Comisia de selectionare
5.4.1. Analizeaza si aproba lista intocmité de catre arhivarul Primariei cu documentele avand termenele de
pastrare depasite, propuse spre a fi distruse.

6.DESCRIEREA POCEDURII

6.1 Evidenta documentelor.

6.1.1 La nivel de institutie, toate compartimentele sunt obligate sa inregistreze si sa tind evidenta tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite.

6.1.2 Documentele/inregistrarile se pastreaza de catre elaboratori si utilizatori la locul de munca (arhiva
activa), pe durata specificatd in documentele sistemului de control managerial, reglementari legale.

6.1.3 Dupa expirarea perioadei de pastrare operativa, sefii departamentelor intocmesc propuneri pentru
arhivare in arhiva Primariei, care sunt aprobate de Primar.

6.1.4 Anual, persoana responsabilda cu indosarierea documentelor la fiecare compartiment grupeaza
documentele in unitdti arhivistice potrivit problematicii si a termenelor de péstrare stabilite in
nomenclatorul arhivistic al Primariei.

6.1.5 Nomenclatorul arhivistic este intocmit de catre responsabilul cu patrimoniu din cadrul Primariei, pe
baza propunerilor transmise de sefii departamentelor organizatorice din cadrul institutiei, este aprobat prin
decizie a Primarului, si confirmat de catre Directia Judeteana a Arhivelor Nationale.

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

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

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

6.1.9 Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea Primarului, in urma
selectiondrii sau transferului in alt depozit de arhiva.

6.2 Selectionarea documentelor

6.2.1 In cadrul Primariei functioneaza o Comisie de selectionare, numita prin decizie a Primariei.

6.2.2 Aceasta comisie se intruneste anual sau ori de cate ori este necesar, la propunerea arhivarului unitatii,
pentru a aproba lista cu documentele care urmeaza a fi inlaturate ca fiind nefolositoare, expirandu-le
termenul de pastrare; hotdrarea luata se consemneaza intr-un Proces Verbal al Comisiei de selectionare.
6.2.3 Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza Proceselor Verbale ale
comisiei mentionate anterior.

6.3 Pastrarea documentelor

6.3.1 Primarul numeste prin decizie o persoand in functia de arhivar al unitétii, care este obligatd sa
pastreze documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare.

6.3.2 Conducerea unitatii, la propunerea arhivarului unitatii, alocd spatiul necesar pentru arhiva

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

6.3.4 Arhivarul unitatii urmareste intoarcerea documentelor iesite la solicitarea sefilor de compartimente
spre consultare si sesizeaza Primarul in cazul intarzierii acestora sau a altor probleme apéarute in arhiva.
6.3.5 Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata prevazuta in nomenclatorul arhivistic.

7. INREGISTRARI
7.1 Pagini de garda.
7.2 Nomenclator arhivistic
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7.3 Pagina de garda dosar

7.4 Inventarul de documente pentru arhivare

7.5 Proces Verbal predare-primire documente pentru arhivare
7.6 Registru de evidenta intrari-iesiri documente in/din arhiva
7.7 PV al Comisiei de selectionare.

8. ANEXE

8.1 Nomenclator arhivistic, cod PO A-01/F1

8.2 Pagina de garda dosar, cod PO A-01/F2

8.3 Inventarul de documente pentru arhivare, cod PO A-01/F3

8.4 Proces Verbal predare-primire documente pentru arhivare, cod PO A-01/F4
8.5 Registru de evidenta intrari-iesiri documente in/din arhiva, cod PO A-01/F5
8.6 PV al Comisiei de selectionare, cod PO A-01/F6

9.DIFUZARE
Procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor la PC pe suport informatic si pe suport hartie.
Inregistrarile generate de aceasta activitate se pastreaza / arhiveaza conform cerintelor SCIM implementat.




