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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $| APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A
REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE DE SISTEM

Elemente
Nr pnvmd. . e Functia Data Semnatura
crt responsabilii/ prenumele
" | operatiunea
1 2 3 4 5
Coordonator 11.08.2020
. SCIM-
1.1. Elaborat Preda Corina Comisia 5.C.I.M. si
S.N.A.
1.2 Verificat (;l:?;?ng:a Sliad R H Rl e T o800
o 8 A.J.0.F.M.ILFOV
Florenta
Presedinte 11.08.2020
1.3. Avizat Niia Daniela Comisia S.C.LLM. si
S.NLA,
1.4 Aprobat GTeliiniZiaua Director Executiy | 11002020
- P S A.J.0.F.M.ILFOV
Florenta

2. SITUATIA EDITIILOR $1 A REVIZIILOR TN CADRUL EDITHLOR PROCEDURII FORMALIZATE DE SISTEM

Data de la care se
N | e ca, | ComPOneNta |\ dalitatea reviziei | 2Plici prevederile
crt. revizia in cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1, Editia | - -
2.2, Revizia 0 X -

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN
CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE DE SISTEM

Exe
Nr. ?cop_ulﬂ m Comparti- Functia Nume si I?at-a ) Semna-
crt difuzarii | plar ment prenume primirii tura
’ nr.
1 2 3 4 5 6 7
Toate Salariatii AJOFM | Lista anexa
lifov
structurile
3.1. | Aplicare 1
AJOFM llfov
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Toate Salariatii AIOFM Listy anexa
HTov
structurile
3.2. | Informare |
AJOFM lliov
Coordonator
. - Secretariat SCiM SCIM- Preda
3.3. | Evidenta 1 si SNA Comisia S.C.LL.M, Corina
si S.N.A,
Coordonator
. Secretariat SCIM SCIM- Preda
3.4. | Arhivare L si SNA Comisia 5.C.1.M. Corina
si S.N.A,

4. SCOPUL PROCEDURII FORMALIZATE DE SISTEM

4.1. Procedura are ca scop stabilirea modului de arhivare, evidenta st pastrare a documentelor in cadrul
AJOFM lifov precum si a responsabilititilor in acest sens.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii 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 directorul
executiv al AJOFM Ilfov in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII FORMALIZATE DE SISTEM

5.1. Prezenta procedura formalizata se aplicd in toate structurile interne ate AJOFM Iifoy .

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate in
AJOFM ilfov :

Stabileste reguli unitare pentru:

- tofi creatorii si detinatorii de documente, reguli cu privire la organizarea si functionarea activitétii de
arhivare, de formare a arhivelor proprii ale structurilor organizatorice din cadrul AJOFM Ilfov.

- activitatile specifice arhivarii, responsabilitatile sefilor, structurilor organizatorice creatori si detindtori
de arhive proprii, responsabilitdtile tuturor categoriilor de personal din cadrul AJOFM Ilfov , care in
exercitarea functiilor si atributiilor gestioneazi documente si pe care au obligatia sa le arhiveze.

- de folosire 5i completare a documentelor utilizate in activitatea de arhivare de citre toate structurile
organizatorice din cadrul AJOFM Iifov, cdt si circuitul acestora in procesul de arhivare

- predarea documentelor din arhivele proprii ale structurilor organizatorice la arhiva AJOFM llfov,

- toate categoriile de personal din cadrul AJOFM Ilfov |, pentru formarea dosarelor, indosarierea
documentelor, inventarierea documentelor, péstrarea acestora in arhivele proprii, cat si pentru predarea
acestora din arhivele proprii ale structurilor organizatorice la arhiva AJOFM Ilfav .

- pastrarea documentelor din arhivele proprii ale structurilor organizatorice si din arhiva AJOFM Iifov , n
conditii de securitate.

Realizeaza responsabilizarea tuturor categoriilor de personal in gestionarea documentelor, asigur
continuitatea in activitatea de arhivare la nivelul tuturor structurilor organizatorice din agentie, in
situatia in care ar exista o fluctuatie a personalului, cit si identificarea rapida a documentelor din
arhivele proprii ale tuturor structurilor organizatorice si din arhiva AJOFM Iifov .
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Sprijind seful structurii organizatorice in identificarea cu rapiditate a lucrarilor existente in arhiva
proprie a structurii pe care o conduce, in luarea rapida a unor decizii, cu privire la activitatea curenta a
structurii pe care o conduce, cdt si in pastrarea documentelor rezultate, in urma activitatilor
desfasurate, in conditii de securitate,

5.3, Listarea principalelor activititi:

De care depinde activitatea proceduratd:

- Organizarea si functionarea AJOFM Ilfov

- ROF-ul AJOFM lIlfov

- Crearea de documenta in cadrul AJOFM llfov

- Decizia directorului executiv al AJOFM Ilfov pentru numirea Comisiei de selectionare/arhivare.

- Incheierea contractului pentru arhivare cu firme specializate/acreditate; arhivare electronica

Care depinde de activitatea proceduratd:

- gestionarea eficienta a documentelor create in cadrul AJOFM Ilfov

- evidenta activitatii AJOFM Ilfov

- realizarea activitatii AJOFM [lfov in conditii de normalitate

- asigurarea istoricului documentelor create

- oferirea de informatii/documente pentru terti pe diferite perioade de timp.

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

- toate compartimentele functionale si operationale.

6. DOCUMENTELE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII

6.1. Reglementari internationale

- Aguis-ul comunitar in domeniul controlului intern

- Standarde internationale de control intern.

6.2. Legislatie primara

- Legea nr.76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca, cu
modificarile si completdrile ulterioare

- Legea nr.202/2006, privind organizarea $i functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca, cu modificirile si completarile ulterioare

- Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/ managerial si controlul financiar preventiv,
republicata cu modificarile i completarile ulterioare

- Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare

- Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronici.

6.3. Legislatie secundara

- Hotararea Guvernului nr.1610/2006, privind aprobarea Statutului Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Muncd

- Ordinul Arhivelor Nationale nr.217/1996 pentru aprobarea Instructiunilor privind activitatea de arhiva la
creatorii §i detinatorii de documente.

- Ordin S.G.G. nr.600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completdrile ultericare

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

- ROF-ul AJOFM Ilfov

- Ordine ale Presedintelui ANOFM

- Decizii ale directorului executiv al AJOFM Ilfoy
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- Instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale.

- Decizia directorului AJOFM Ilfov de infiintarea a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologic cu privire la sistemele de control managerial

- Fisele de post ale salariatilor AJOFM Ilfov

7. DEFINITII §1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAT! IN PROCEDURA FORMALIZATA DE SISTEM
7.1, Definitii ale termenilor
Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul prin care

| .
crt, Termenu se defineste termenul

Prezentarea in scris a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite 5i a regulilor de aplicat necesare indeplinirii

1. | Procedura realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual, atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere prevederile legale in vigoare si
normele interne ale AJOFM |Ilfov

Procedura prin care sunt descrise activitati ce au corespondent in
cerintele standardelor de referinta pentru conformitatea
sistemului de management implementat ; procedura care descrie
0 activitate sau un proces care se desfasoard la nivelul tuturor
compartimentelor din AJOFM Ilfov , numite si ,,proceduri
generale”,

Pracedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
AJOFM Ilfov Mai sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri
specifice”, ,,proceduri de proces”.

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

2. | Procedura de sistern

3. | Procedura operationald

S operationale/de sistem, aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
5. | Revizie asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale

unei editii a procedurii operationale/de sistem, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Tinte, scopuri, teluri, niveluri ale rezultatelor stabilite pentru
activitatile organizatiei economice. Ele reprezinta nu numai

6. | Obiective finalitatea planificata a activitatilor organizatiei, dar si scopul
catre care se focalizeaza celelalte functii manageriale -
organizarea, conducerea si controlul.

Sistem de referinta realizat prin stabilirea unor niveluri dorite de
catre beneficiari, cu ajutorul cirora se apreciazi/evalueazi daci
un obiectiv a fost indeplinit sau nu, respectiv in ce masurd acesta
a fost indeplinit.

Persoanele fizice si juridice, creatoare si detindtoare de
documente care fac parte din Fondul Arhivistic National al
Romaniei,

Totalitatea documentelor care se referd la o problema data si se
constituie ca unitate de pastrare.

Totalitatea documentelor create de o societate, institutie, familie
sau persoana fizica.

Documente care fac parte Acte oficiale si particulare, diplomatice si consulare, memorii,
11. | din Fondul Arhivistic manuscrise, proclamatii, chemdri, afise, planuri, schite, harti,
National al Romaniej pelicule cinematografice si alte asemenea marturii, matrice

7. | Indicatori de realizare

g. | Creatori si detinatori de
‘| documente

9. | Unitati arhivistice (u.a.)

10. | Fonduri arhivistice
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sigilare, precum si inregistrari foto, video, audio si informatice,
cu valoare istorica, realizate in tard sau de citre creatori romani
in straindtate

Comisia de control

Lo managerial

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
implementarii 5i dezvoltarii sistemului de control intern
managerial

13. | Control intern/ managerial

Ansamblul politicilor i proceduritor concepute si implementate
de catre managementul si personalul entitatii publice, in vederea
furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
entitatii publice intr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util de
informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de
management.

7.2. Abrevieri ale termenilor

ch_'; Abrevierea Termenul abreviat

1. Ps Procedura de sistem

2, E Elaborare

3. Ev. Evidenta

4, v Verificare

3. A Aprobare

6. |Ap. Aplicare

7. | Informare

8. JAh, Arhivare

9. |Ed. Editie

10. [Rev. Revizie

1. |HG Hotararea Guvernului

12. |OSGG Ordinul secretarului general al Guvernului

13. |SGG Secretariatul General al Guvernului

14, (SCIM Sistemul de control intern managerial

15, [PCIM Presedintele comisiei CiM

16. |SMART S(specific), M(masurabil), A(acceptabil), R(realist), T(termen).

17. | ANOFM Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca

18. | C.C.R. Curtea de Conturi a Romaniei

19. | P ANOFM Presedinte ANOFM

20. Re. Registre

21. NA Nomenclator arhivistic

22. | AJOFM Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca

23. |D Directorul executiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de
Munca

24. [ SCIM Secretariatul CIM

25, | SSF Sefi structuri functionale
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26. SF Structuri functionale

27. CA Consiliul de Administratie

28. |RA Responsabil cu arhiva

8. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE DE SISTEM
8.1. Generalitati
AJOFM llfov raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor in
conditiile prevederilor Legii nr.16/1996.
AJOFM llfov raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor
arhivate electronic Tn conditiile Legii nr.135/2007.
Personalul agentiei, n urma desfasurdrii activititilor, indeplinirii  functiilor, atributiilor,
responsabilitatiilor, cét §i a sarcinilor cuprinse in Hotardrea Guvernului nr.1610/2006 privind aprobarea
Statutului Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Muncd, cu modificirile si completirile
ulterioare, in actele normative specifice domeniului de activitate cat $i in Regulamentul de Organizare si
Functionare al AJOFM lifov , sunt creatori §i detindtori de documente, respectiv sunt creatori si
detinatori de arhive proprii.
Toate categoriile de personal din cadrul AJOFM Ilfov, care in exercitarea functiilor, atributiilor si
responsabilitatilor sunt creatori i detinatori de documente, respectiv creatori de arhive proprii pentru
lucrarile/documentele care le-au fost repartizate, au fost primite spre rezolvare/pastrare sau au fost
create, au obligatia sa inregistreze, indosarieze, inventarieze si si arhiveze documentele detinute, in
conditiile legii si a prezentei proceduri
sefii structurilor organizatorice au obligatia de a intocmi, modifica §i completa fisele de post ale
personalului din subordinea sa, cu sarcini §i responsabilitd{i privind indosarierea, pastrarea si arhivarea
documentelor pe care acestia le gestioneazi, conform prezentei proceduri
Persoanele care au ca atributii prin fisa postului activitatea de arhivare, au obligatia sa presteze
activitatea si sa cunoasca prevederile legislatiei primare, a prezentei proceduri.
yefii structurilor organizatorice din cadrul AJOFM Ilfov, care au externalizat unei societati partener, in
baza unui contract servicii, o operatie, sarcini sau functie care se integreaza 7n activitatea globali a
structurii pe care o conduc, au obligatia de a recupera de la societatea partener la sfarsitul fiecarui an,
toate documentele cuprinse in Nomenclatorul arhivistic, de a indosaria, inventaria si arhiva conform
prezentei proceduri, toate documentele emise de societatea partener in baza contractului de servicii.
Caietul de sarcini i contractul de servicii vor cuprinde in mod obligatoriu lista tuturor documentelor din
Nomenclatorul arhivistic al structurii organizatorice, pe care societatea partener are obligatia si le
intocmeascé ca urmare a desfasuririi operatiilor, sarcinilor sau functiilor externalizate, conditii si clauze
obligatorii referitoare la returnarea documentelor de citre societatea partener la structura
organizatorica din cadrul AJOFM lifov , care a solicitat externalizarea.

v SEFII STRUCTURILOR ORGANIZATORICE:
-Au obligatia de a inregistra si de a tine evidenta documentelor intrate si iesite, precum si a celor create
pentru uz intern, conform indicativului dosarelor din Nomenclatorul arhivistic, pe ani si pe termene de
pastrare. Toate documentele rezultate ca urmare a desfasurarii tuturor activitatilor din structura pe care
0 conduc sunt inventariate anual (inclusiv documentele rezultate de la operatiile, sarcinile sau functiilor
externalizate) si pastrate in arhivele proprii ale structurilor organizatorice.
- Creatorii de arhive, sunt obligati si pastreze documentele create sau detinute in arhive proprii, in
conditii corespunzdtoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializirii in
alte conditii dect cele previzute de lege.
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Raspund de sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuintare a
documentelor care fac parte din arhivele proprii.
- Au obligatia, ca la incetarea, modificarea §i suspendarea raporturile de serviciu / raporturitor de
munca ale functionarilor publici / personalului contractual din structura pe care 0 conduc, sa asigure:

o predarea tuturor documentelor aflate in uz, create i primite in exercitarea functiei persoanei
care pleaca din directie si preluarea acestora de citre succesorul in functie;

o dacd nu existd o persoana care si preia atributiile si documentele persoanei care pleaca din
directie, documentele vor fi preluate de citre seful structurii organizatorice sau de catre o
comisie numita Tn acest sens;

o 1in toate cazurile predarea-preluarea documentelor se va face numai daci dosarele sunt
intocmite, conform Indicativului desarului din Nomenclatorul arhivistic, pe termene de pastrare,
ordonate cronologic, numerotate, inventariate pe liste de inventariere;

o predarea - preluarea documentelor pe listele de inventariere a documentelor, intocmite de
persoana care preda documentele si a procesului verbal de predare - primire a documentelor.

- Au obligatia sa verifice si sa confirme predarea-preluarea tuturor documentelor prin semnatura.

sefii structurilor organizatorice - creatorii de arhive, au obligatia ca anual, pe baza Nomenclatorului
arhivistic, sa grupeze documentele n unititi arhivistice si si le inventarieze conform prezentei
proceduri.

- In cazul in care, pentru documentele create $i detinute, legislatia internationald sau legislatia Uniunii
Europene prevede si alte reglementari, sunt obligati sa le respecte.

Persoana desemnatd, de seful fiecdrei structuri organizatorice, s indeplineascd responsabilitéti privind
activitatea de arhivare, are urmdtoarele atributii:

- indrum@ persoana responsabild cu inregistrarea documentelor intrate si iesite, sa facad inregistrarile
conform Indicativului dosarului din Nomenclatorul arhivistic;\- indruma personalul de executie, in
formarea dosarelor conform Indicativului dosarului din Nomenclatorul arhivistic, pe termene de pastrare
si pe ani;

- indruma personalul de executie, cu privire la ordonarea cronologica, numerotarea si inventarierea
anuala a documentelor;

- raspunde de intreaga activitate de predare a documentelor din arhiva proprie a structurii
organizatorice la arhiva AJOFM Ilfov, n al doilea an de la constituirea documentelor, pe baza listelor de
inventar si a procesului verbal de predare-primire a documentelor, intocmite in conformitate cu
prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificirile si completarile ulterioare si ale
dispozitiilor Ordinului directorului arhivelor nationale nr. 217/1996 de aprobare a Instructiunilor privind
arhivarea.

IN REALIZAREA ARHIVARII SE DISTING TREI ACTIVITATI PRINCIPALE P

|. Evidenta documentelor.

1.1. La nivel de institutie, toate structurile interne sunt obligate s3 inregistreze §i sa tind evidenta
tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor jesite.

1.2. Documentele/inregistrarile se pastreaza de citre elaboratori si utilizatori la locul de munci (arhiva
activa), pe durata specificati in documentele sistemului de control intern/managerial si reglementarile
legale.

1.3. Anual, fiecare structurd interna grupeaza documentele in unitéti arhivistice potrivit problematicii si
a termenelor de pastrare stabilite in Nomenclatorul arhivistic al AJOFM Iifov
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1.4. Nomenclatorul arhivistic este intocmit de citre responsabilul cu arhiva din cadrul AJOFM Ilfov pe
baza propunerilor transmise de compartimentele din cadrul institutiei, este aprobat prin dispozitie a
Directorului executiv AJOFM Ilfov si confirmat de catre Directia Arhivelor Nationale.

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

1.6. Documentele astfel grupate, se depun de cétre fiecare structurd internd, in al treilea an de la
constituire, la depozitul arhivei AJOFM Ilfov pe bazd de inventar de documente si proces verbal de
predare primire.

1.7. Bvidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitdti arhivistice in/din depozitul arhivei este consemnati
de catre responsabilul cu arhiva din cadrul institutiei intr-un registru de evidenta,

1.8. Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea Directorului AJOFM ILfav,
in urma selectiondrii sau transferului in alt depozit de arhiva.

Il. Selectionarea documentelor

2.1. in cadrul AJOFM llifov va functiona o Comisie de selectionare, numitd prin decizia Directorului
AJOFM Ilfov.

2.2. Aceastd comisie se va intruni anual sau ori de cate ori este necesar, pentru a aproba lista cu
documentele care urmeaza a fi inliturate ca fiind nefolositoare, expirdndu-le termenul de pastrare;
hotararea luata se consemneaza intr-un Proces Verbal al Comisiei de selectionare.

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

Ill. Pastrarea documentelor

3.1, Responsabilul cu arhivarea este cel care gestioneaza arhiva AJOFM Ilfoy si este obligat sa pastreze
documentele detinute in arhiva in conditii corespunzitoare.

3.2. Conducerea institutului, aloca spatiul necesar pentru arhivi.

3.3. Se asigura indeplinirea conditiilor (temperatura, umiditate, luminozitate, conditii de siguranta) in
incinta spatiului destinat arhivérii.

3.4. Se urmareste intoarcerea documentelor iesite, la solicitarea structurilor interne spre consultare si
sesizeaza managerul n cazul intarzierii acestora sau a altor probleme apirute in arhivi.

3.5. Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata previzuti in Nomenclatorul arhivistic.

8.2. Documente utilizate

8.2.1.Lista si provenienta documentelor
Nr. Cod de

crt.

Documentul

Provenienta

identificare

1.

Nomenclator arhivistic

Responsabil arhiva

arhivistice spre Arhivele Nationale

2, Lista de inventariere a documentelor directii/servicii si
compartimente functionale
3. Proces verbal de predare primire a directii/servicii i
documentelor compartimente functionale
4, Registrul de evidenta a intrarilor si iesirilor Responsabil arhiva
de unitati arhivistice
5. Registru de evidenta a iesirilor de unitati Responsabil arhiva




AGENTIA JUDETEANA
PENTRU OCUPAREA

FORTEI DE MUNCA Iifov

COMISIA SCIM si SNA

PROCEDURA FORMALIZATA
ARHIVAREA DOCUMENTELOR LA
NIVELUL AJOFM lifov

Editia: I  Nr. de ex.1

Revizia: O Nr. de ex.1

Pagina 10 din 24

COD: PS 25

Exemplar nr. 1

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Nr. Denumire document e Rolul documentului
crt. completare
1. | Nomenclator arhivistic Legea nr.16/1996 | Stabilirea categoriilor de documente
si a termenelor de pastrare
2. Lista de inventariere a Idem Evidenta documentelor supuse
documentelor arhivarii
3. Proces verbal de predare primire a Actul justificativ de predare-primire
documentelor L a documnetelor
4, Registrul de evi::len;é a intrarilor si Idem Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor
iesirilor de unitati arhivistice de unitati arhivistice
5. Registru de evidenta a iesirilor de Scoaterea din depozit a unitatilor
unitati arhivistice spre Arhivele idem arhivistice cu termene de pastrare
Nationale expirate
8.2.3. Circuitul documentelor
Nr. . . Nr. Cine Destinatia Loc de
Baza legala | Denumire document de - . .
crt. ex. intocmeste documentului arhivare
Nomenclator arhivistic Responsabil Directii/ Depozit
1 Legea 7 arhiva Servicii/ arhiva
" | nr.16/1996 compart,
functionale
Lista de inventariere a 2 | Directii/ Responsabil Depozit
documentelor Servicii/ arhiva arhiva
2, Idem
compart.
functionale
Proces verbal de 2 | Directii/ Responsabil Depozit
3. | 1dem predare primire a Servicii/ arhiva arhiva
documentelor compart.
functionale
Registrul de evidentda | 2 | Responsabil Responsabil Depozit
4. | Idem intrarilor si iegirilor de arhiva arhiva arhiva
unitati arhivistice
Registru de evidentd a 2 | Responsabil Responsabil Depozit
5. | Idem fegirilor de unitat; arhiva arhiva arhiva
arhivistice spre
Arhivele Nationale

8.3. Resurse necesare
B.3.1. Resurse materiale
¢ masa de lucru si scaune

* birotica, consumabile, fiset metalic/dulap care s asigure securitatea documentelor
linie telefonica directa
PC, imprimanta, copiator, scanner, hdd, retea, acces e-mail
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» acces internet, legislatie, aplicatii/programe utilizate in cadrul AJOFM Ilfov material de
specialitate (publicatii, carti etc.).
8.3.2. Resurse umane
e responsabilul cu arhivarea.
e sefii de structuri interne.
* comisia de selectionare.
8.3.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile de functionare prevazute in bugetul asigurérilor pentru somaj, in vederea;
- achizitiondrii materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii;
- asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii;
- asigurarii cheltuielilor de personal, direct implicate in activitate.

8.4. Modul de lucru
Activitatea are drept scop inregistrarea tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iesite potrivit legii.
Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii §i termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul docurnentelor de arhiva, care se intocmesc de citre fiecare creator, pentru
documentele proprii.
yeful fiecdrui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator, pentru documentele
specifice compartimentului respectiv.
Nomenclatorul se intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimente de munci,
categoriile de documente grupate pe probleme si termene de pastrare.
Nomenclatorul se aproba de catre conducerea institutiei si de catre Directia Arhivelor Nationale.
Nomenclatorul aprobat de catre Directia Arhivelor Nationale se difuzeazi citre toate compartimentele,
in vederea aplicérii lui.
Documentele se depun la depozitul arhivei in al doilea an de la constituire, pe bazi de inventar si proces
- verbal de predare-primire, intocmite de catre fiecare compartiment in parte.
Evidenta tuturor intrarilor §i iesirilor de unitéti arhivistice din depozit se tine pe baza de registru.
Documentele deteriorate sau cele cdrora le-a expirat termenul de péstrare, vor fi scoase din evidenta in
urma propunerii comisiei de selectionare, aprobatd de conducerea unitétii si confirmatd de Directia
Arhivelor Nationale.
Documentele se pastreaza in locuri special amenajate dotate cu rafturi, rastele si alte mijloace de
depozitare specifice.
Tn vederea predarii documentelor la compartimentul de arhiva se efectueaza urmatoarele operatiuni:
« documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic;
 seindepdrteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise si dubletele;
» documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incét s asigure
citirea completa a textului, datelor, rezolutiilor;
e dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 200-300 file, in cazul depésirii acestui numar,
se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;
o filele dosarelor se numeroteaza in coljul din dreapta sus pentru fiecare volum in
parte;
e pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii $i a compartimentului creator,
numarul din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de
sfarsit, numarul de file si termenul de pastrare;
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* pe o foaie nescrisd, adaugati la sfarsitul dosarului sau pe prima pagind nescrisi a
registrelor si condicilor, lucritorul de la compartimentul creator al dosarului face
urmatoarea certificare: ’’Prezentul dosar (registru, condicd) contine....file”, in cifre
si intre paranteze, in litere, dupa care semneaza si se pune data certificarti.

SELECTIONAREA DOCUMENTELOR
In cadrul agentiei functioneazi o comisie de selectionare, numitd prin decizia directorului executiv.
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.
Anual sau ori de cite ori este nevoie, la sesizarea secretarului, presedintele convoacd comisia 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, previzute in nomenclatorul dosarelor, acordind o atentie deosebita celor care
au, pe langa termenul de pastrare, mentiunea ,,C.S.",
Cand comisia de selectionare constati greseli de incadrare a documentelor la termenele de pastrare, sau
stabileste ca unele din acestea s3 fie pastrate permanent, ele se trec in inventarele corespunzitoare
termenului lor de pastrare, {a anul $i compartimentul de munci respectiv.
La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul-verbal, care se inainteazi spre aprobare conducerii
unitatii. Comisia efectueazs selectionarea atdt a documentelor create de unitatea respectivd, cit sia
celor create de alte unitéi si pastrate in depozitul unitatii.
Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite de procesul-verbal
aprobat de conducerea unitatii si de inventarul documentelor permanente create in perioada pentru care
se efectueazi selectionarea (cite un exemplar) se inainteaza, cu adres3 inregistratd, pentru confirmare,
la Arhivele Nationale.
Arhivele Nationale pot hotari pastrarea permanentd a unor dosare, chiar dacd, potrivit nomenclatorului,
acestea au termene de pastrare temporara.
Documentele se pastreaza, in ordine, pe rafturi pentru a fi verificate de organele de control ale Arhivelor
Nationale, in vederea confirmirii lucririi de selectionare.
ORDONAREA, INVENTARIEREA 3| SELECTIONAREA DOCUMENTELOR SECRETE DE STAT
Documentele secrete de stat se inregistreaza, manipuleaza, studiazi si pastreaza potrivit actelor
normative in vigoare privind apararea secretului de stat,
Gruparea in dosare, inventarierea s selectionarea, se fac potrivit prezentelor Instructiuni, cu
urmétoarele preciziri:
* Bruparea documentelor in dosare se face pe baza nomenclatorului, in care se cuprind si
categoriile de documente din listele de date si informatii secrete de stat.
* Sruparea documentelor secrete in dosare se face separat de cele nesecrete;
» documentele secrete de serviciu si nesecrete, care fac Corp comun cu documentele secrete
de stat (situatfi, grafice, schite, tabele) si care nu pot fi separate, vor intra in componenta
dosarului cu documente secrete de stat;
* gruparea documentelor secrete de stat in dosare, legarea acestora, numerotarea filelor si
certificarea se fac in anul urmitor crejrii lor, la compartimentul special, urmand a se preda
compartimentului de arhiva, pe baza de inventare, la expirarea caracterului secret.
Pastrarea s§i selectionarea lor la compartimentul de arhivid se fac in acelasi mod ca la documentele

pastrare previzut in nomenclator, se selectioneazi la compartimentul special de citre o comisie de
selectionare, avand in componenta persoane care au acces la date, informatii i documente secrete de
stat. Seful compartimentului special va face parte din aceasti comisie.

La selectionarea documentelor secrete de stat se vor respecta prevederile prezentelor Instructiuni.
GRUPAREA DOCUMENTELOR IN DOSARE

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

INTOCMIREA NOMENCLATORULUI DOSARELOR

Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele proprii.
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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 compartimentelor de munca, in ordinea in care figureazi in schema
de organizare a creatorului i se numeroteazi cu cifre romane.
In rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de munci §i se numeroteazid cu litere
majuscule. in rubrica a treia se trece, In rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul, fiecare
dosar numerotdndu-se cu cifre arabe, incepand cu nr. | la fiecare compartiment de munci. in
nomenclator se trec si registrele, cartotecile, condicile si alte materiale preconstituite.
Cifra romand, litera majusculd si cifra arab3 formeazi indicativul dosarului, Acesta poate fi format numai
din litera majuscula si cifra araba sau numai din cifra araba, daca creatorul are ca pérti componente
numai compartimente de muncé fara subdiviziuni sau nici compartimente de munca.
La inregistrarea documentelor, indicativul dosarului va figura in registrul de intrare-iesire, la rubrica
rezervata acestuia, ca si pe fiecare document in parte.
In rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare. Stabilirea lui se face tinanduse
seama de legile in vigoare, de importanta practica pentru activitatea creatorului de documente si in mod
deosebit, de importanta stiintifici 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 arabi care reprezinta numérul
anilor cat se pastreaza (1, 3, 5, K) etc.). Daci termenul de pastrare al unor grupe de documente nu poate
fi stabilit cu certitudine, in momentul intocmirii nomenclatorului, sau daci existid motive s3 se presupuna
cd, in anumite conjuncturi, informatiile documentelor pot avea importanta stiintifica, langd termenul de
pastrare temporara se mentioneaza ,,C.5." (comisie de selectionare). La expirarea termenului de
pastrare, aceste documente vor fi analizate de comisia de selectionare §i dupa caz, pot fi propuse pentru
eliminare sau retinute permanent. R
Intr-un dosar se grupeazi documente referitoare la aceeasi problemad, cu acelasi termen de pistrare. in
cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp diferite si respectiv, cu termene de
pastrare diferite (planuri, diri de seam3 lunare, trimestriale, anuale s.a.), se constituie dosare separate,
pentru fiecare termen de pastrare.
Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai atunci cénd se produc schimbiri in structura
creatorului de documente. Daci se infiinteazd noi compartimente de munci sau subdiviziuni,
homenclatorul se completeaza cu denumirea acestora $i cu dosarele nou create.
In cazul compartimentelor de munca sau subdiviziunilor lor care i5i dezvoltd activitatea crednd alte grupe
de documente decét cele previzute initial, nomenclatorul se completeazi cu noile dosare.
seful fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru documentele
specifice compartimentului respectiv. Aceste proiecte se centralizeazd de seful compartimentului de
arhiva si se Tnainteaza, in doud exemplare, spre aprobare si confirmare.
Nomenclatorul se aprobi de citre conducerea unitatii creatoare de documente si se confirma, la nivel
central, de Arhivele Nationale,
Dupd confirmare, nomenclatorul va fi difuzat la toate compartimentele, in vederea aplicdrii lui,
CONSTITUIREA DOSARELOR
Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului $i se predau la
compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire.
In vederea predirii dosarelor la compartimentul de arhiva se efectueazi urmitoarele operatiuni:
» documentele cuprinse in dosar se ordoneaz3 cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte
criterii (alfabetic, geografic etc.); cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea
cronologica, actele mai vechi trebuie si se afle deasupra si cele mai noi dedesubt;
» se indeparteazd acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele.
« documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, n asa fel Tncat si se asigure
citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;
» dosarele nu trebuie si aibd mai mult de 250 - 300 file; in cazul depasirii acestui numar, se
constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;
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 filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru; n cazul dosarelor
compuse din mai multe volume, filele se numeroteazi incepand cu numarul | pentru fiecare
volum;

* pe coperta dosarului se Tnscriu: 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;

* pe o foaie nescrisd, addugatid la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagind nescrisd a
registrelor si condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face urmatoarea
certificare: ,,Prezentul dosar (registru, condici) contine ... file", in cifre si , intre paranteze,
in litere, dupd care semneazi si pune data certificarii.

INVENTARIEREA DOSARELOR.

Dosarele se depun la responsabilul cu arhiva pe baza de inventare. Inventarul cuprinde toate dosarele cu
acelasi termen de pistrare, create in cursul unui an, de catre un compartiment de munci. Astfel, fiecare
compartiment va intocmi atitea inventare cite termene de pastrare sunt prevazute in nomenclator, la
compartimentul respectiv. in cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va
primi un numar curent distinct.

Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente $i 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 responsabilul cu arhiva.

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca $i 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.

Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de inceput, mentionindu-se in
inventar datele extreme.

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 refers.

Predarea dosarelor/documentelor din arhivele proprii ale structurilor organizatorice din cadrul AJOFM
Iifav la arhiva agentiei, se face cu respectarea prevederilor art.23 - art.24 din Ordinul Arhivelor
Nationale nr.217/1996 pentru aprobarea Instructiunilor privind activitatea de arhivid la creatorii si
detinatorii de documente, astfel:

e Constituirea dosarelor, inventarierea $i predarea lor intrd in obligatia
compartimentelor creatoare de documente. Predarea la arhiva generala se face
conform unei programdri prealabile, stabiliti de comun acord intre cele doud
compartimente (predator si primitor).

* Lla preluare, responsabilul de arhivi verifica fiecare dosar, urmarind respectarea
modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele
inscrise Tn inventar. Tn cazul constatirii unor neconcordante, ele se aduc la cunostintd
compartimentului creator, care efectueaza corecturile ce se impun.

Documentele se depun la arhiva AJOFM Ilfov n al doilea an de la constituire, pe baza Inventarului
documentelor si a Procesului verbal de predare - primire al documentelor, intocmite de citre persoana
cu responsabilitati pe linie de arhivare desemnati de seful structurii organizatorice.

Arhivarul preia in gestiunea arhivei, dosarele de la structurile organizatorice, numai pe baza de inventar,
verificand fiecare pozitie din inventar si dupa identificarea tuturor dosarelor/ documentelor cuprinse in
listele de inventariere, semneazi procesul verbal de predare - primire, in 2 exemplare, un exemplar
semnat il preda delegatului care preda dosarele §i un exemplar se pistreazi in gestiunea arhivei.

In ordinea intrarii in arhiva, responsabilul de arhiva - arhivarul, inregistreazd dosarele in “Registrul de
evidenta a intrarilor - iegirilor unitatilor arhivistice”,

REGISTRU DE EVIDENTA CURENTA A DOCUMENTELOR
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Evidenta dosarelor predate din arhivele proprii ale structurilor organizatorice/ compartimentele
creatoare ale documentelor, se face cu respectarea prevederilor art.25 - art.26 din Ordinul Arhivelor
Nationale nr.217/1996 pentru aprobarea Instructiunilor privind activitatea de arhivid la creatorii si
detinatorii de documente, astfel:
»Art.25. - Evidenta dosarelor $i a inventarelor depuse la compartimentul de arhivi se tine in registrul de
evidenta curentd, conform modelului previzut in Anexa nr.4. Tn cazul 5n care compartimentul de arhiva
pastreaza si alte fonduri arhivistice, in registrul de evidentd curenté se deschide cite o partidi pentru
fiecare fond.
Art.26. - In registrul de evidenta curentd, la Sectiunea ,Preludri”, se trec, in ordinea preludrii, toate
inventarele dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat, sub un alt numar de ordine.
Pentru fiecare inventar se noteazd:

- numarul de ordine al inventarului;

- data preluarii documentelor din inventarul respectiv;

- denumirea compartimentului de la care provine inventarul;

- datele extreme ale documentelor;

- totalul dosarelor din inventar;

- totalul dosarelor primite efectiv in arhivd din inventarul respectiv;

- numarul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior.
Se va inscrie numarul din inventar al fiecirui dosar retinut de compartiment.
La Sectiunea , legiri" se trec:

- data iesirii dosarelor din evidenta;

- unde s-a predat;

- denumirea, numarul si data actului pe baza ciruia au fost scoase din evidenta;

- totalul dosarelor iesite”.
Evidenta tuturor intrérilor i iesirilor din/in arhiva generald, se fine in Registrul de evidentd curentd a
intrarilor si ieirilor documentelor, structurat pe doua parti preluari si iesiri. La preluare, personalul de
la arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de constituire a dosarelor si concordanta
intre continutul acestora si datele nscrise in inventar. Tn cazul constatirii unor neconcordante, ele se
aduc la cunostint3 sefului structurii organizatorice responsabile de arhiva in scris, iar documentele nu vor
fi primite in arhiva generald, pana nu vor fi remediate neconcordantele constatate.

ARHIVAREA ELECTRONICA
Documentele/dosarele, in cazul cirora comunicirile s-au desfasurat in format electronic in baza
acordului beneficiarilor in acest sens vor fi arhivate electronic cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, a Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronics sia
prezentei proceduri.

Conducerea institutiei va desemna prin decizie persoana care va indeplini functia de administrator al
arhivei electronice.

Documentele care se vor arhiva in forma electronici vor fi inaintate de citre compartimentele emitente
directorului AJOFM llfov in vederea aplicirii semniturii electronice cf. Legii 135/2007, insotite de
inventarul acestora,

Documentete semnate vor fi transmise spre arhivare administratorului arhivei electronice insotite de
inventarul documentelor continute si rezolutia conducerii institutiei privind arhivarea.

Administratorul arhivei electronice semneazi electronic documentele primite si le cripteaza, dupa care
depune documentele in arhiva electronics 51 realizeaza copii de back-up depuse pe hdd extern. Hdd-urile
continidnd documentele arhivate vor fi depuse in dulap metalic, sub cheje.

Administratorul arhivei se ingrijeste ca statiile de lucru pe care vor fi arhivate documentele vor fi
parolate si protejate de un sistem de securitate omologat, care sa garanteze integritatea, securitatea si,
unde este cazul, confidentialitatea documentelor in forma electronica arhivate.
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Administratorul arhivei electronice ataseaza, pentru fiecare document n formi electronici arhivat, o
fisd In forma electronica, ce va contine cel putin urmatoarele informatii: a) proprietarul documentului in
forma electronicd; b) emitentul documentului in forma electronica; c) titularul dreptului de dispozitie
asupra documentului; d) istoricul documentului Tn forma electronica; e) tipul documentului in forma
electronica; f) nivelul de clasificare a documentului in forma electronica; g) formatul digital in care este
arhivat documentul in forma electronici; h) cuvintele-cheie necesare identificarii documentului in forma
electronicd; i} elementele de localizare a suportului fizic; j) identificatorul unic al documentului in forma
electronica, in cadrul arhivei electronice; k) data emiterii documentului; 1) data arhivarii; m} termenul
de pastrare a documentului.

Fisa de insotire a documentului va fi arhivatd separat de document si inregistrata in registrul electronic
al arhivei electronice. In cazul in care fisa face referire la un document clasificat, referinta in registru va
fi criptata.

Administratorul arhivei are obligatia ca la incetarea, modificarea sau suspendarea raporturilor de serviciu
/ raporturilor de muncd s& predea toate documentele aflate in uz, inclusiv parolele utilizate in
activitatea de arhivare electronici, citre succesorul Tn functie.

8.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru realizarea operatiunilor si actiunilor sunt asigurate resursele prevazute la punctul 8.3.

Nr, Operatiuni/ S .
crt. Actitri Cadrul legal | Acte justificative Termene de realizare
0 1 2 3 4
Art.8 din Legea
intocmirea nr.16/1996, cu Proiectul de .
1. | nomenclatorului modificarile si SUERLLS
o nomenclator
documentelor completarile
ulterioare
Legea

nr.16/1996, cu

Constituirea dosarelor cu Documentele Dupa al 2-lea an de la

2, modificarile si e -
documente .. supuse arhivarii | constituire
completarile
ulterioare
Legea
nr.16/1996, cu .
3. | Inventarierea dosarelor modificarile si L_Istele - S
oy inventar
completarile
ulterioare
Predarea la Legea
compartimentul de arhiva nr.16/1996. cu
n termenele prevazute g Anual
4, de nomenclatorut modlflca'n!e si Proces verbal
arhivistic completarile
ulterioare
Art.10 si 11 din
Selectionarea Legea Anual
=5 documentelor nr.16/1996, cu Proces verbal

modificarile si
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completarile
ulterioare
8.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatilor
Etapa Intrari Denumire lesiri C I | Inreg.
P De la cine? Ce? operatiune Catre cine?
. Intecmirea .
Respo?si\bll Nor'nt-'.:ncflator nomenclatorului Compar.tlrnente PE | DE
Arhiva arhivistic functionale
documentelor
e Constituirea :
Corpp. I.'ISta de. dosarelor cu RESPDPS? = PE | DE
functionale | inventariere arhiva
documente
Comp. U Inventarierea Responsabil
. de predare - PE | DE
functionale .y dosarelor arhiva
primire
Regi d Predarea la
LIS compartimentul
evidenta a de arhiva in
Responsabil | intrarilor si termenele Compartimente PE | DE
arhiva iesirilor de prevazute de functionale
unitati nomenclatorul
arhivistice arhivistic
Registru de
evidenta a
. | fegirilor de Directia
Respopsabll unitati Selectionarea Arhivelor DJA DE
arhiva L ; N
arhivistice documentelor Nationale
spre Arhivele
Nationale

R - réspunde de operatiune; C - colaboreaz3; | - informeaza

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele asteptate:

- Pastrarea documentelor create in conditii optime in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
- Asigurarea istoricului documentelor create
- Oferirea de informatii/documente pentru terti pe diferite perioade de timp

9. RESPONSABILITAT! §I RASPUNDERI N DERULAREA ACTIVITATII
9.1. Conducerea AJOFM lifov ;
- Aloca spatiul necesar arhivarii

- Asigura resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de functionare normali a arhivei
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- Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale toate documentele care le atesti
reorganizarea, precum si masurile dispuse in vederea arhivirii documentelor create sau detinute,
conform art.34 din Legea nr.16/1996 cu modificirile si completarile ulterioare.

- Aproba Nomenclatorului arhivistic al documentelor din cadrul AJOFM Ilfov ;

- Numeste prin ordin componenta Comisiei de selectionare la nivelul agentiei.

- Numeste prin decizie persoanele cu atributii in activitatea de arhivare;

- Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectionarii la propunerea Comisiei de
selectie sau mutarii in alt depozit;

- Aproba scoaterea definitivd din arhivd a unor documente/ documentatii/ dosare la solicitarea unor
institutii.

9.2. $efii de structuri interne

- Asigura pastrarea la locul de munci (operativa) si depunerea la arhivd a documentelor dupéa expirarea
perioadei de pastrare operativa, legarea, cartonarea si identificarea.

- Propun predarea documentelor la arhiva AJOFM lifov

- Efectueazd indosarierea documentelor pe unitifi arhivistice la nivelul institutului, conform
Nomenclatorului arhivistic,

- Fac propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului arhivistic.

9.3.  Responsabilul cu arhivarea

- Preia documentele grupate in unitdti arhivistice pentru pastrarea in arhivd conform nomenclatorului
aprobat prin decizia managerului.

- Asigura documentele detinute in arhiva in conditii corespunzitoare.

- Tine evidenta intrérilor-iesirilor unititilor arhivistice din arhiva.

- Verificd modul de péstrare in timp a documentelor.

- Pune la dispozitie, in anumite situatii, pe bazi de semnaturd si tine evidenta documentelor
imprumutate structurilor interne creatoare, pe baza registrului de evidenta a intrarilor-iesirilor unitititor
arhivistice; la restituire verifici integritatea documentelor imprumutate.

- Convoaca comisia de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu termenele de pastrare expirate,
care sunt propuse pentru distrugere,

- Asigurd difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor structurilor interne din cadrul AJOFM iifov,

9.4. Comisia de selectionare

- Analizeaza i aproba lista intocmitd de citre persoana responsabild cu arhiva, cu documentele avand
termenele de pastrare depdsite, propuse spre a fi distruse.

NF. C°""’a“t"'|"’l"t“' | I I v v

crt. Lealt 8 E v A Ap an |V
actiunea (operatiunea)

0 1 2 3 4 5 6 7

1. Intocmirea RA SSF D RA RA
nomenclatorului
documentelor

2. Constituirea dosarelor SF SSF RA SF RA
cu documente

3. Inventarierea dosarelor SF SSF RA SF RA

4, Predarea la SF SSF RA SF RA
compartimentul de
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prevazute de
nomenclatorul

arhiva in termenele

arhivistic

5. Selectionarea
documentelor

SSF

10. ANEXE, TNREGISTRARI, ARHIVAR|

Nr. Denumi-
anexa rea anexei

Elabo-
rator

Nr.
ex.

Aproba Difuzare

Arhivare

Alte ele-
mente

Loc

Perioada

Inventar pe
anul ......
pentru

1. documentele
care se
pastreaza in
arhiva

Responsab
il arhiva

Arhiva

Proces-verbal
de primire-
predare a

documentelor

Responsab
il arhiva

Arhiva

Registrul de
evidentad
curenta a
3. intrarilor-
iesirilor
unitatilor
arhivistice

Responsab
il arhiva

Arhiva

Registru de
evidenta a
iesirilor de
4. unitati
arhivistice
spre Arhivele
Nationale

Responsab
il arhiva

Arhiva

11. CUPRINS

Numérul
componentei

Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate

Pagina ]
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in cadrul
procedurii
formalizate
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
’ dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
2. Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiei procedurii formalizate 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
) revizia in cadrul editiei procedurii formalizate
4, Scopul procedurii formalizate 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 3
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile procedurii 4
) formalizate
7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizate 5
8. Descrierea procedurii formalizate 7
9. Responsabilitai si raspunderi in derularea activitatii 17
10. Anexe, inregistrari, arhivari 18
11, Cuprins 19
Anexanr. 1

cod PS-07/F1
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INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE

pe anul .......
pentru documentele care se pastreazi permanent sau tem porar
Nr. | Indicativul dosarului Continutul pe scurt al Datele Nr. Obs
crt. | {dupa nomenclator) dosarului, registrului extreme filelor '
Prezentul inventar format din file contine dosare, registre etc.
Dosarele de la nr. crt......au fost l3sate la .nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de la nr. crt.
Astazi, , 5-au preluat .dosare.
Am predat, Am primit,
Nume Prenume Nume Prenume
Semnétura Semnatura
Anexanr. 2

cod PS-07/F2
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PROCES VERBAL DE PREDARE - PRIMIRE
DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE

.....................................

predarea
$i al doilea la preluarea documentelor create 1 PEriOAdA ...........ooeoveeveoeeeooeoooeoooo 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 Semnaélura

Anexanr, 3
cod PS-07/F3
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..........................

..........................

..........................

Se aproba ( conducerea

(sediul)
PROCES-VERBAL Nr. ............
Comisia de selectionare, numita prin Decizia nr. ...... din s, Selectionand in
sedintele din ........documentele din anii*) ................ avizeazd ca dosarele din inventarele

anexate sa fie inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele de pastrare prevézute in

nomenclatorul unitaji.

Presedinte

Numele si prenumele

prenumele

Semnatura

.........................

Membri

Numele si prenumele

Semnatura

Secretar

Numeie si

Semnéatura

Anexanr. 4
cod PS-075/F4
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REGISTRUL DE EVIDENTA INTRARI-IESIRI
DOCUMENTE iN/DIN ARHIVA

INTRARI IN ARHIVA IESIRI DIN ARHIVA
Scoatere din Predare
Nr. Datale Numér de dosare avidents spre consultare
crt.| pata | Denumire extreme N
r./data PV
intrarii| Compartiment docu;rntelnr Dupi Pﬂ:m Depuse | Data |Comisie de| Data l;'_'l:: ;)Ar::i::a d.l;‘;t::e
Inventar efactiv ulterlor | lesirii selacetlonar predari predat| nr.idata | iegite

01 02 03 04 05 [1]:] 07 08 09 10 1M 12 13

Legenda:

- numarul de ordine al inventarului

- data preludrii dosarelor din inventarul respectiv

- denumirea compartimentului de la care provine inventarul

- datele extreme ale documentelor specificate in pagina de gards a dosarelor

- numarul total al dosarelor din inventarul respectiv

- totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv

- humdrul dosarelor Idsate la compartiment si depuse ulterior

- data scoaterii dosarelor din evidenta

- denumirea, numarul de inregistrare si data actului pe baza céruia au fost scoase din evidenia
10 - data predarii documentelor spre consultare

1l - denumirea entitatii catre care s-a facut predarea spre consultare

12 - denumirea, numarul de inregistrare §i data actului pe baza ciruia au fost scoase din evidenta
13 - totaiul dosarelor iesite

N2 OO~ Oh LA L) B e

Obervatii: Pe eticheta registrului se trece denumirea acestuia, denumirea unitatii si codul registrului.
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Tabel semnaturi primire

Semnatura

GAVRILESCU lulian

ANDREESCU Constantin

BLANARIU Alis

CARABA Tatiana

CIOCAN Stefana

COLGIV Mariana

COSMA Stefan

CRISTEA Mihaela

Curciur Iteana Florina

Dante Viorel

Dobrin Luminita

DUDAU Cornelia

FRUNZA luliana

GHEORGHE Daniela

GOGA Cristina

GOLEANL Mariana

GRECU Manuela

IONITA Gabriela

IORDACHE Elena

LUNGU Claudia

MANEA Antoaneta

MICLEA Ciprian

MORARESCU Nicolae

Rebegea Daniela

NECULA Daniela

NIIA Daniela

POPA Danut

PREDA Corina

RADU Ana Maria

RADU Cornelia

RADOI Silvia

RADUCU Magdalena

SASAREANU Mihaela

SEBE Nicoleta

STANCIU Mariana

Stefan Daniela

TUDOSE Simona




