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CONTINUTUL PROCEDURII

SCOPUL
Prezenta procedurd stabileste pasii care trebuie urmati, masurile tehnice si
organizatorice necesare la nivel DAS Simeria pentru Tinregistrarea, expedierea,
redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor interne si
externe la nivelul DAS Simeria.

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea
Standardului 13 — Gestionarea documentelor, prin intermediul caruia conducerea DAS
Simeria organizeaza si administreaza procesul de creare, revizuire, organizare, stocare,
utilizare, identificare §i arhivare a documentelor interne si a celor provenite din
exteriorul organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de viatd al acestora si
accesibilitate conducerii si angajatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru implementarea
Standardului 13 — Gestionarea documentelor.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe manager 1l sprijina in luarea deciziei.

DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul tuturor compartimentelor functionale din cadrul
DAS Simeria.

DOCUMENTE DE REFERINTA
Reglementari internationale
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Legislatie primara
Legea nr.16/1996 referitoare la Arhivele Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Legea 135/2007 privind arhivarea electronica
Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu moficarile si
completarile ulterioare;
Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea OG nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
4
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(6)
(7)
(8)

9)

modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3.3 Legislatie secundara

(1)
()
(3)

(4)
()

(6)
(7)
(8)

9)

Instructiunea nr.217/1996 privind activitatea de arhiva la creatorii §i detinatorii de
documente;

ORDIN nr. 493 din 15 iunie 2009 privind normele tehnice si metodologice pentru
aplicarea Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica

Ordin de zi nr.235/1996 -Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale
spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in
administrarea creatorilor publici si privati de arhiva;

OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 1.259/2001 privind aprobarea Normelor tehnice si
metodologice pentru aplicarea Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica, cu
modificarile ulterioare;

HG nr. 1349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea s§i protectia a
corespondentei clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

HG nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu, cu modificarile si
completarile ulterioare;

H.G. nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionare
ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal,
Anexa 2;

0.S.G.G. nr.600/2018 privind controlul intern/managerial.

3.4 Alte reglementiri interne ale entitatii publice

(1)

(2)
(3)

HCL nr. 17/2021 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Directiei de Asistenta Sociala Simeria;

Dispozitia nr.139/2020-Regulamentul de Ordine Interioara a DAS Simeria;

Dispozitia nr. 40/2021 privind deschiderea Registrului electronic de intrare — iesire a
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corespondentei Directiei de Asistentd Sociala Simeria;
(4) Fise de post ale personalului DAS Simeria;
(5) PS-DAS-04-Procedura de sistem privind circuitul documentelor;

4.0 DEFINITII ST ABREVIERI

4.1 Definitii

(1) corespondenta — orice informatie, inclusiv document, redactatd/redactat la nivelul
unitatilor MAI sau care provine de la alte institutii, persoane fizice sau juridice, in format
electronic sau letric, transmisd/transmis pe orice tip de suport, prin intermediul postei
militare, postei civile, platformelor de tehnologia informatiei, prin fax sau prin depunerea
acestora la sediile unitdtilor de persoane anume desemnate, respectiv de catre persoane
fizice,

(2) platformele de tehnologia informatiei — toate sistemele IT care pot face referire la posta
electronica, sisteme sau aplicatii informatice de management electronic al documentelor,
aplicatii informatice dezvoltate la nivelul unitatii sau de catre terti, in scopul gestionarii
corespondentei sau a operatiunilor de predare/primire a acesteia, care asigurd evidenta
electronica a acestor operatil

(3) redactarea documentelor neclasificate — intocmirea documentelor neclasificate cu
respectarea conditiilor de forma stabilite in prezenta procedurd solutii de back-up si de
securitate a datelor

(4) gestionarea documentelor neclasificate — reguli de baza privind evidenta documentelor
preconstituite, primirea, trierea, Inregistrarea, rezolutionarea, repartizarea in vederea
solutiondrii, semnarea, expedierea, clasarea, scaderea si pastrarea documentelor
neclasificate, dupa caz;

(5) promovarea corespondentei — Tnaintarea corespondentei pe cale ierarhica si cu
respectarea regulilor stabilite prin prezentul ordin, pentru a se dispune, prin rezolutie,
modalitatea de solutionare, pentru a fi avizata sau aprobata, ori pentru informare;

(6) circuit intern — traseul parcurs de corespondenta in cadrul DAS Simeria;
(7) circuit extern — traseul parcurs de corespondenta in afara DAS Simeria.
(8) Adeverinta - documentul prin care se atestd un drept sau un fapt;

(9) Gestionarea documentelor-Procesul de administrare a documentelor unei organizatii,
pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput,
prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare, si pana la distrugerea lor

(10) Arhiva- totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul si metoda de
inscriptionare, create si detinute de-a lungul timpului de catre DAS Simeria in exercitiul
activitatii sale, precum si de orice persoana fizica, in decursul existentei acesteia. O arhiva
poate fi formata din mai multe fonduri arhivistice
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(11) Ani extremi- Data celui mai vechi si a celui mai nou document din cadrul unuifond
arhivistic/dosar;

(12) Arhivar-Angajat care administreaza, prelucreaza §i gestioneaza documenteleunui
creator/detindtor de arhiva, ce detine o diploma de bacalaureatsi un atestat/certificat
specific activitatilor pe care le desfasoara;

(13) Arhivist- Specialist care isi desfasoara activitatea la un creator/detinator dearhiva avand
ca sarcind prelucrarea, administrarea, pastrarea,utilizarea si protejarea arhivelor, care
detine o diploma de studii universitare prevazute in standardul ocupational

(14) Creator de arhiva -Persoana fizica ori persoana juridicd de drept public sau privat
care,in decursul existentei sale sau, dupa caz, a activitatii sale, a creat sau crecaza arhiva

(15) Detinator de arhiva- Persoana juridica de drept public sau privat, precum §i persoana
fizica care are in pastrare documente rezultate din activitatea proprie ori preluate prin
desfiintarea, comasarea sau reprofilarea unor creatori de arhive;

(16) Inventariere-Operatiune de luare in evidentd a documentelor si unitatilor arhivistice
dintr-un fond arhivistic, dupa ordonarea lor conform wunor criterii stabilite prin
nomenclatorul arhivistic;

(17) Ordonare -Operatiune de grupare a unitatilor arhivistice din cadrul unui fond arhivistic
dupa un anumit criteriu: cronologic, cronologic-structural, structural-cronologic, alfabetic,
pe probleme;

(18) Prelucrare arhivistica -Ansamblul operatiunilor efectuate asupra unei arhive sau unei
parti a acesteia, in ceea ce priveste fondarea, ordonarea, inventarierea si selectionarea, cu
scopul de a asigura evidenta si utilizarea documentelor;

(19) Selectionare- Operatiunea de eliminare a unitatilor arhivistice/documentelor dintr-un
fond arhivistic, atunci cand termenele de pastrare au expirat;

(20) Unitate arhivistica- Element component al unui fond arhivistic care se individualizeaza
prin continutul si forma sa si care ocupa o pozifie distincta intr-un instrument de evidenta.

(21) certificat - documentul prin care se confirma exactitatea sau realitatea unui fapt ori se
atestd o anumita calitate in vederea valorificarii anumitor drepturi de catre persoana care
solicita eliberarea acestuia;

(22) prin depozit de arhivai se intelege spatiul special amenajat pentru pastrarea, conservarea
si protejarea arhivei

(23) administrator al arhivei electronice-persoana fizica sau juridica acreditata de
autoritatea de reglementare §i supraveghere specializatd in domeniu sa administreze
sistemul electronic de arhivare si documentele arhivate in cadrul arhivei electronice;

(24) arhiva electronica - sistemul electronic de arhivare, impreuna cu totalitatea
documentelor in forma electronica arhivate;

(25) furnizor de servicii de arhivare electronici - orice persoana fizica sau juridica,
acreditatd sa presteze servicii legate de arhivarea electronica;

(26) mediu de stocare - orice mediu pe care se poate Tnregistra sau de pe care se poate reda
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un document in forma electronica;

(27) mesaj electronic - documentul in forma electronicd ce contine date de identificare
privind expeditorul, destinatarul, precum si momentul de timp la care acesta a fost
expediat, realizat in scopul transmiterii la distantd a unei informatii prin mijloace
electronice;

(28) regim de acces la document - gradul in care se acorda drept de acces la document de
catre titularul dreptului de dispozitie asupra documentului;

(29) sistem electronic de arhivare - sistemul informatic destinat colectarii, stocarii,
organizdrii §i catalogarii documentelor in forma electronicd in scopul conservarii,
consultarii si redarii acestora;

(30) titular al dreptului de dispozitie asupra documentului - persoana fizica sau juridica
proprietard sau, dupa caz, emitentd a documentului, care are dreptul de a stabili si modifica
regimul de acces la document, conform legislatiei in vigoare.

(31) prin document se intelege o informatie inregistratd pe orice fel de suport, creatd sau
primita, pastrata sau arhivata de catre DAS Simeria;

(32) prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile
sau rezulta din activitatile DAS Simeria, indiferent de suportul ori de forma sau de modul
de exprimare a informatiei;

(33) prin informatie cu privire la datele personale se intelege orice informatie privind o
persoana fizica identificata sau identificabila;

(34) prin nomenclator arhivistic se intelege instrumentul de lucru utilizat la constituirea
unitatilor arhivistice pe structuri organizatorice, pe probleme si termene de pastrare;

(35) prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris
ori prin posta electronicd, pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituita o poate
adresa DAS Simeria;

(36) prin selectionare se intelege operatiunea de eliminare a unitatilor arhivistice/documentelor
dintr-un fond arhivistic, atunci cand termenele de pastrare au expirat;

(37) Date cu caracter personal inseamnd orice informatii privind o persoana fizica
identificata sau identificabila (,,persoana vizatd™); o persoana fizicd identificabild este o
persoana care

(38) informatii - orice documente, date, obiecte sau activitati, indiferent de suport, forma,
mod de exprimare sau de punere in circulatie;

(39) informatii clasificate - informatiile, datele, documentele de interes pentru securitatea
nationala, care, datoritd nivelurilor de importanta si consecintelor care s-ar produce ca
urmare a dezvaluirii sau disemindrii neautorizate, trebuie sa fie protejate;

(40) clasele de secretizare sunt: secrete de stat si secrete de serviciu;

(41) informatii secrete de stat - informatiile care privesc securitatea nationala, prin a caror
divulgare se pot prejudicia siguranta nationala si apararea tarii;

(42) informatii secrete de serviciu - informatiile a caror divulgare este de natura sa determine

8
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prejudicii unei persoane juridice de drept public sau privat;

(43) protectie juridica - ansamblul normelor constitutionale si al celorlalte dispozitii legale in
vigoare, care reglementeaza protejarea informatiilor clasificate;

(44) protectie prin masuri procedurale - ansamblul reglementarilor prin care emitentii si
detinatorii de informatii clasificate stabilesc masurile interne de lucru si de ordine
interioara destinate realizarii protectiei informatiilor;

(45) protectie fizica - ansamblul activitatilor de paza, securitate §i aparare, prin masuri si
dispozitive de control fizic si prin mijloace tehnice, a informatiilor clasificate;

(46) protectia personalului - ansamblul verificarilor si masurilor destinate persoanelor cu
atributii de serviciu 1n legatura cu informatiile clasificate, spre a preveni si inlatura
riscurile de securitate pentru protectia informatiilor clasificate;

(47) certificate de securitate - documentele care atesta verificarea si acreditarea persoanei de
a detine, de a avea acces si de a lucra cu informatii clasificate.

(48) Entitate publica locala - entitate publica din administratia publicd locala definita de
Legea nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si cele subordonate, in coordonare, sub autoritatea acesteia.

(49) Conducatorul compartimentului - Director executiv, Sef Serviciu, Sef Birou.

(50) Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale.

(51) Procedura de sistem (procedura generala) - descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

(52) Revizie proceduri - actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii.

(53) Editie proceduri - forma actuala a procedurii; editia 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.

4.2 Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1 PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3 E Elaborare

4 V Verificare

5 A Aprobare

6 Ap Aplicare

7 Ah Arhivare
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5.0 DESCRIEREA ACTIVITATII SAU A PROCESULUI

5.1 Generalititi
La nivelul DAS Simeria se primesc, se¢ emit, se adoptd sau se transmit diverse
documente care contin date cu caracter personal al caror circuit trebuie sa fie unul
planificat, eficient si in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

5.2 Documentele utilizate sunt:
Documentele utilizate Tn cadrul acestei proceduri sunt:

5.2.1 Registru electronic de intrari-iesiri-Anexa nr.1

Toate documentele adresate DAS Simeria de persoane fizice sau juridice, de alte
institutii ori autoritdti ale administratiei publice primite personal, prin posta, prin fax
sau prin e-mail sunt prezentate si se inregistreaza.

5.2.2 Nomenclator arhivistic al DAS Simeria-Anexa nr.2

Este un instrument de evidentd care se intocmeste sub forma unui tabel in care se
nscriu, pentru fiecarecompartiment al DAS Simeria, categoriile de documente grupate
pe probleme si termene de pastrare.

5.2.3 Inventarele documentelor preluate de la compartimentele DAS Simeria-
Anexa nr.3

Instrument de evidentd al unitatilor arhivistice din cadru lcompartimentelor DAS
Simeria, in care u. a. sunt inregistrate din punct de vedere cantitativ si al continutului;
Se intocmeste de catre fiecare compartiment, in 3 exemplare pentru documentele
nepermanente si in 4 exemplare pentru documentele permanente, dintre care un
exemplar rdmane la compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun odata cu
dosarele ta depozitul de arhiva.

5.2.4 Proces verbal de predare-primire-Anexa nr.4
Document justificativ de predare-primire a documentelor prelucrate arhivistic alaturi de
inventarele acestora;

Se intocmeste in doud exemplare de catre compartimentul care predd documentele,
dintre care unul va raméane la departamentul ce preda iar celalalt la arhiva;

5.2.5 Registru de intrare-iesire (evidenta) a unitatilor arhivistice din cadrul DAS
Simeria

Instrument de evidenta a intrarilor/iesirilor dosarelor din depozitul de arhiva;

In registru se inscriu de citre persoana cu atributii de arhivare din cadrul DAS Simeria

toate inventarele dosarelor in ordinea preluarii;

10
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5.2.6 Registru de depozit-Anexa nr.6
Instrument de evidentd in care se consemneaza scoaterea documentelor din arhiva
pentru cercetare.

5.2.7 Proces-verbal al Comisiei de selectionare-Anexa nr.7

document justificativ de stabilire a dosarelor ce vor fi supuse selectionarii,

se intocmeste intr-un exemplar de citre Comisia de selectionare la incheierea lucrarilor
de selectionare si se aproba de conducerea DAS Simeria; dupa aprobare se Tnainteaza cu
adresa, pentru confirmare, Arhivelor Nationale.

5.2.8 Proces verbal de predare-preluare-Anexa nr.8

Document justificativ al activitatii de predare-preluare a documentelor de catre Arhivele
Nationale, se intocmeste in doua exemplare de catre arhivistul/arhivarul DAS Simeria ,
se verificd de catre conducerea DAS Simeria, se inregistreaza la nivel de institutie §i se
trece in registrul de evidenta curenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice, 1n
dreptul inventarelor dosarelor predate;

Circuitul documentelor

1)

5.3
(1)

()

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii
entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata,
elaboratorul va difuza procedura conform pct.7.2.

Resurse necesare

Resurse materiale
1 Registrul electronic de intrari-iesiri
2 Birouri
3 Rafturi
4 Spatiu corespunzator pentru arhiva
S Mobilier pentru stocarea dosarelor
Q Echipamente si tehnica de calcul adecvata (calculatoare, imprimante, scanner, retea,

e ey

[ Fotocopiator

8 Materiale, rechizite, dosare, bibliorafturi.
9 Masina pentru transport

10 Medii de stocare a documentelor

Resurse umane
1 Personal responsabil arhiva
2 Comisia de selectionare
3 Angajati ai DAS Simeria

11
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(3) Resurse financiare
1 Cheltuieli salariale
2 Cheltuieli materiale

5.4 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Principalele activititi derulate in vederea implementarii Standardului 13 -
Gestionarea documentelor sunt urmatoarele:

1 Definirea regulilor clare si stabilirea procedurilor cu privire la Tnregistrarea,
redactarea, expedierea, clasificarea, 1indosarierea, protejarea $i pastrarea
documentelor;

2 Organizarea, la nivelul fiecrui compartiment, a evidentei documentelor primite si
expediate;

3 Implementarea masurilor de securitate pentru protejarea documentelor Tmpotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.;

4 Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si respectdrii de citre angajati a
reglementarilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de
gestionare al acestora;

5 Crearea unui sistem de pastrare/arhivare exhaustiv si actualizat a documentelor,
potrivit unor reguli si proceduri stabilite, In vederea asigurdrii conservarii lor in
bune conditii si pentru a fi accesibile personalului competent spre utilizare.

5.4.1 Tnregistrarea documentelor:

(1) Toate documentele adresate DAS Simeria de persoane fizice sau juridice, de alte institutii
ori autoritati ale administratiei publice primite personal, prin posta, prin fax sau prin e-mail
sunt prezentate si se Inregistreaza in registrul electronic de intrari-iesiri-Anexa nr.1

(2) Actele care provin direct de la cetateni, se primesc, se inregistreaza si li se aplica, in colful
din dreapta sus, numarul de inregistrare (stampila) si 1 se comunica pe loc, petitionarului,
numarul de inregistrare.

(3) Corespondenta primitd, intocmita si expediata se inregistreaza in Registrul electronic de
intrari-iesiri, cronologic, Tn ordinea primirii, crearii sau expedierii ei.

(4) Toate documentele adresate DAS Simeria se Tnregistreaza, si vor fi distribuite persoanelor
din cadrul compartimentelor care au atributii legate de continutul acestora.

(5) Inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii sau emiterii
documentelor, fara a fi pastrate randuri sau spatii libere.

(6) Inregistrarea documentelor se efectueaza pe ani calendaristici, incepand cu data de 1
ianuarie si se incheie la data de 31 decembrie a fiecarui an.

12
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(7) Orice masura dispusa cu privire la un document neclasificat se consemneaza cronologic, in
registrul de intrare-iesire, astfel incat sa rezulte cu exactitate circuitul acestuia, de la
emitere/primire pana la clasarea/arhivarea acestuia.

(8) In registrul electronic de inrari iesiri sunt inregistrate si toate documentele cu caracter
intern sau care urmeaza a fi expediate, redactate din oficiu sau drept raspuns la cereri,
petitii, solicitari, adrese, primite din partea unor persoane fizice sau juridice, institutii sau
autoritati publice.

(9) Pe coperta registrului de intrare-iesire transpus in varianta letrica, se consemneaza
denumirea unitatii, anul inregistrarii, numerele extreme de inregistrare continute, data
inceperii, data incheierii, numarul filelor si termenul de péstrare.

(10) Fac exceptie de la regula prevazuta la alin. 1 si alin. 2, urmand a fi Tnregistrate in
evidente separate:
a. dispozitiile emise de cétre Directorul executiv DAS Simeria;
b. documentele care au atribuit un nivel de clasificare;
corespondenta care prezintd pe plic, ori in interiorul acesteia, una din mentiunile: secret de
serviciu, secret, strict secret, strict secret de importanta deosebita;

f. declaratiile de avere si de interese, functionarii publici si personalul contractual cu
functii de conducere din cadrul aparatului de specialitate;
h. documentele care se inregistreaza separat in registre, centralizatoare, condici,
borderouri create ca instrumente de lucru.

(11) Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

(12) Documentele pentru care existd stabilitd o altd forma legala de evidenta, se

inregistreaza si conform regulilor de tinere a evidentelor respective.

(13) La inregistrarea documentelor vor fi completate urmatoarele rubrici:
- numarul de inregistrare (in cazul inregistrarii printr-un program informatic se
adauga din oficiu, dupa completarea tuturor rubricilor/campurilor);
- data inregistrarii (in cazul Tnregistrarii printr-un program informatic se adauga din
oficiu dupa completarea tuturor rubr1c1lor/campur110r)
- emitentul (provenienta)-creat de ;
- numarul extern si data documentului, conform inregistrarii efectuate de emitent, in
cazul documentelor provenite din exterior.
-cuprinsul/continutul documentului in rezumat;
-categorie document: intrare/iesire/intern
-tipul documentului (actului)
-arhivare
-observatii
-data expirarii documentului
-documente expirate operare
-mod operare

13
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(14) Documentele care se refera la aceeasi problema se conexeaza la primul document
inregistrat; in dreptul fiecarui document conexat se trece, in rubrica corespunzatoare,
numarul de inregistrare al documentului la care se face conexarea.

(15) Corespondenta poate fi depusa la registratura generald personal, prin posta, prin
curier, fax sau e-mail, in timpul programului de lucru, si se preia de catre persoana care are
atributii privind inregistrarea documentelor in registratura generald, iar corespondenta
primita prin posta militara (cu exceptia documentelor clasificate) se preia de persoana care
efectueaza lucrarile de secretariat la DAS Simeria .

(16) Persoanele care are atributii privind inregistrarea documentelor in Registrul de
intrari-iesiri va proceda la Tnregistrarea corespondentei primite.

a7 Pentru valabilitatea inregistrarii, pe fiecare document primit se aplica, in coltul din
dreapta sus, parafa de Tinregistrare, se completeaza numarul de inregistrare, data
inregistrarii (ziua, luna, anul). Tn cazul in care corespondenta se compune din mai multe
file, parafa se aplica doar pe prima fila, urménd sa fie efectuatd mentiunea numarului de
file, in partea dreapta a parafei.

(18) Cand corespondenta inregistratd are atasate anexe, harti, reviste, carti, alte mijloace
de stocare a documentelor (dischete, CD, DVD, etc.) se face mentiune despre existenta
acestora, in partea dreaptd a parafei care confine numarul de inregistrare si data
documentului.

(19) Daca lipsesc anexe care sunt mentionate Tn documentul inregistrat, persoana cu
atributii privind inregistrarea documentelor in registratura generala si care I-a primit, face
mentiune despre acest lucru, in caz contrar fiind raspunzator de pierderea lor.

(20) Plicul corespondentei, acolo unde exista, va fi atasat la sfarsitul documentatiei si nu
va fi luat in calcul la numarul total al filelor.

(21) In situatia in care se constata ca fost deschis un document din corespondenta, care
nu este adresat DAS Simeria, ci unei alte autoritati/institutii, acest document se
inregistreaza si se transmite, de Indata, cu adresa de inaintare autoritatii/institutiei careia i-a
fost adresat sau careia 1i revine competenta de solutionare, urmand a fi comunicat
emitentului raspuns scris despre acest fapt.

(22) Tn cazul in care intr-un document nu este mentionata adresa emitentului sau datele
de identificare ale acestuia, se pastreaza plicul, care va fi anexat documentului, indiferent
daca plicul contine sau nu adresa ori datele de identificare ale emitentului).

(23) La sfarsitul fiecarui an calendaristic, dupa ultima operatiune de inregistrare se va
consemna pe ultima pagina, data inceperii si data incheierii, numarul de pozitii Inregistrate
in cursul anului, semnatura persoanei care are atributii privind listarea registrului de

14
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intrari/iesiri si semnatura directorului executiv.

(24) Documentele inregistrate din oficiu si cele Tntocmite pentru uz intern se
inregistreaza identic documentelor intrate, urmand sd fie completate doar coloanele
adecvate in Registrul de intrari-iesiri.

(25) In cazul documentelor care urmeazi a fi expediate ca rispuns, acestea vor primi
numar de inregistrare nou, urmand ca in Registratura generala la rubrica ,,Conex cu” si in
continutul acestora sa fie facuta trimitere la numarul de inregistrare din Registrul electronic
de intrari-iesiri al documentului la care se raspunde. In acest caz, documentul redactat
drept raspuns va purta un numar de inregistrare din Registrul de intrari/iesiri urmat de
indicativul R §i numarul generat la inregistrarea documentului la care se Intocmeste
raspunsul, urmat de data intocmirii raspunsului.

(26) Persoana desemnata de catre Directorul Executiv DAS Simeria inregistreaza si tine
evidenta ordinelor de deplasare ale personalului din cadrul in Registrul de evidentd a
delegatiilor privind deplasarile interne ale personalului din cadrul DAS Simeria.

(27) In functie de specificul activitatilor din sfera de competenta a directiilor, serviciilor,
birourilor, compartimentelor, persoanele desemnate tin evidente si conduc registrele si
programele prevazute de actele normative Tn domeniu, urmand ca acestea sa fie constituite,
inregistrate, pastrate si arhivate, dupa caz, conform Nomenclatorului arhivistic-Anexa
nr.2

(28) Fiecare registru va fi inregistrat la inceputul fiecarui an calendaristic in unul din
Registrele speciale de evidenta a registrelor si condicilor, separat, pe categorii:
neclasificate si clasificate.

(29) La nivelul DAS Simeria sunt constituite urmatoarele registre:

Registru privind instruirea si formarea continud a personalului
Registru privind informarea si consilierea personalului
Registrul unic de control

Registru de evidentd ordine de plata

Registru privind controlul financiar preventiv

Registru jurnal

Registru inventar

Registrul de evidenta a declaratiilor de avere

Registru de evidenta a declaratiilor de interese

Registru pentru evidenta situatiilor de conflicte de interese
Registrul monitorizarii situatiilor de interdictii post-angajare
Registrul pentru mentinerea evidentei in scris a consultatiilor oferite si a recomandarilor

eqge e

Registrul pentru mentinerea evidentei in scris a consultatiilor oferite si a recomandarilor

formulate de catre angajatii care au solicitat consultanta in materia conflictelor de interese

15
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15. Registru de evidentd dispozitii emise de Directorul executiv al Directiei de Asistentd
Sociald Simeria

16.  Registrul de evidenta a datelor cu caracter personal

17. Registrul de prelucrare a datelor cu caracter personal

18. Registrul de evidenta al procedurilor elaborate la nivelul DAS Simeria

19. Registru evidenta prescolari/scolari

20.  Registru consultatii/tratament

21. Registru de evidenta speciala a bolnavilor

22. Registru de sterilizare

23. Registrul beneficiarilor

24, Registru monitorizare beneficiari (fisa AMC, fisa de monitorizare a starii de sdnatate)
25.  Registru de intrare-iesire -corespondenta

26.  Registru de audiente

27.  Registru tichete Sociale Gradinita

28.  Registru adeverinte beneficii sociale

29. Registru state de platd beneficii sociale
30. Registrul unic pentru acordarea unor beneficii sociale (VMG, ASF, Al)
31. Registru evidentd conform HG 691/2015 privind monitorizarea modului de crestere si

ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strainatate
32. Registru cereri Tnscriere in centru de zi pentru consiliere si sprijin pentru parinti si copii a
beneficiarilor centrului de zi
33.  Registru corespondenta Centru de zi pentru consiliere si sprijin pentru parinti si copii
34. Registru de incetare a serviciilor Centru de zi pentru consiliere si sprijin pentru parinti si
copii
35. Registru de evidentd sugestii/reclamatii Centru de zi pentru consiliere si sprijin pentru
parinti si copii
36. Registru de evidenta a situatiilor de abuz si a situatiilor deosebite Centru de zi pentru
consiliere si sprijin pentru parinti si copii
37. Registru de evidenta zilnica Centru de zi pentru consiliere si sprijin pentru parinti si copii
38.  Registru de evidenta anchete sociale pentru persoane cu dizabilitati
39.  Registru evidenta pentru eliberarea cardului- legitimatie pentru locurile gratuite de parcare
pentru persoanele cu handicap
40. Registrul de evidenta a beneficiarilor CSAC
41.  Registru de evidenta a beneficiarilor cu contract de furnizare servicii CSAC
42. Registrul de evidenta al sesizarilor/reclamatiilor CRARSPFA
43. Registrul de evidentd privind informarea beneficiarilor CRARSPFA
44.  Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor CRARSPFA
45, Registrul special de evidenta privind admiterea beneficiarilor CRARSPFA
46. Registrul de iesire a beneficiarilor din centru CRARSPFA
(30) Registrele enumerate mai sus vor fi inventariate anual si inregistrate in Registrul de
evidenta a registrelor si condicilor care contin informatii neclasificate, si dupa caz in
Registru de evidenta a registrelor si condicilor care contin informatii clasificate.

5.4.1.1 Circulatia documentelor si repartizarea corespondentei
(1) Corespondenta este preluata de personalul cu atributii privind rezolvarea spetei. In cazul in
care sunt implicate mai multe persoane, directorul executiv va transmite sarcinile in mod
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corespunzator, in conformitate cu atributiile stabilite in Regulamentul de organizare si
functionare a DAS Simeria si cu prevederile legale in vigoare.

(2) Corespondenta intocmita pentru uz intern se distribuie destinatarilor de catre cel care a
Tntocmit documentul.

(3) Documentele a caror solutionare necesita consultarea si punctul de vedere al mai multor
compartimente vor fi solutionate prin colaborare intre personalul acestora, urmand sa fie
Intocmit un singur raspuns.

(4) Compartimentele functionale din cadrul DAS Simeria, dupa caz, tin o evidentd sumara a
actelor intrate si iesite, cu exceptia situatiilor n care acestea gestioneaza registre speciale,
potrivit reglementarilor legale specifice domeniului de activitate.

(5) Persoana careia i-a fost incredintatd sarcina primirii corespondentei este obligata sa
verifice, Tnainte de a semna, exactitatea numerelor de inregistrare ale documentelor si
anexelor ce le insotesc.

(6) Persoana care primeste spre solutionare corespondenta are obligatia sa urmareasca
rezolvarea in termen a acesteia, expedierea, efectuarea operatiunilor necesare in sistemul
informatic de evidenta a documentelor, Clasarea si pastrarea, pana la predarea ei la arhiva.

(7) In cazul pierderii unui document, persoana vinovata va informa seful ierarhic si va lua
masurile necesare pentru reconstituirea lui.

(8) Documentul reconstituit va purta numarul de inregistrare al celui pierdut si se vizeaza de
seful compartimentului de specialitate caruia i-a fost repartizat.
Termenul general de rezolvare a corespondentei este de 30 zile calendaristice.
Documentele pentru care in actele normative in vigoare este prevazut un alt termen de

solutionare, vor fi solutionate in cadrul termenului stabilit de actele normative in vigoare sau de
prezentul Regulament.

5.4.2 Expedierea documentelor

IWIN -

(1) Documentele vor fi intocmite in cel putin doua exemplare (in functie de numarul
destinatarilor).

(2) Exemplarele care vor fi expediate din institutie vor contine semnaturile persoanelor
responsabile.

(3) Documentele de corespondenta intocmite drept raspuns, prezentate in vederea semnarii vor
avea anexate corespondenta la care se raspunde.

(4) Dupa semnarea si stampilarea corespondentei de catre persoanele competente, personalul
care a intocmit corespondenta, se va ocupa de expedierea ei in functie de metoda aleasa
astfel:

prin e-mail — vor fi folosite doar adresele oficiale ale institutiei;
prin fax —
prin posta, curier — se realizeaza prin intermediul persoanei cu atributii privind registratura
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generala;
4 prin afisare pe site-ul propriu - se realizeaza prin intermediul Compartimentului
informatica din cadrul Primariei orasului Simeria.

(5) Personalul care a intocmit corespondenta completeaza (daca exista implementat un sistem
de evidenta electronica a documentelor, rubricile specifice expedierii, inclusiv indicativul
dosarului.)

(6) Dupa rezolvare, compartimentul de specialitate grupeaza documentele conform
nomenclatorului arhivistic aprobat.

(7) Pot fi transmise documente Tintre structurile DAS Simeria sau intre functionari
publici/personal contractual si prin intermediul postei electronice, prin e-mail.

(8) Expedierea corespondentei urgente poate fi efectuata si prin alte mijloace de Comunicare
(fax, e-mail), in acest caz urmand a fi imprimata si retinutd dovada comunicarii (care va fi
atasata la sfarsitul documentului).

5.4.3 Redactarea documentelor
(1) Redactarea documentelor tip Word va fi efectuata de regula :

a. pe hartie format A4 tip portret, cu marginile: stanga/dreapta 2,5/2 cm, sus/jos 1/0,6
cm, in cazul tabelelor putand fi efectuatd redactarea pe hartie A4 tip vedere cu
marginile: stanga/dreapta 1,5/1,5 cm, sus/jos 1/0,6 cm;

b. spatierea intre randuri: O pct. inainte de rand si 0 pct. dupa rand, interlinie la un

rand;
indentare: stanga 1,5 cm, dreapta 0 cm;
alinierea: stnga-dreapta, nivel schita corp text.

(@) La redactarea documentelor va fi utilizat font: Times New Roman, stil
obisnuit, dimensiunea de 12 pct.

3) De asemenea vor fi utilizate in mod obligatoriu diacriticele specifice limbii
romane.

4) Documentele vor purta urmatorul antet:
ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI SIMERIA

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA SIMERIA
Compartimentul
Numar de inregistrare

Tn partea de jos a paginii (subsol)

Piata Unirii bl.5 parter, cod postal 335900, Simeria, jud. Hunedoara, Romania,
Tel.0254262076, Fax. 0254262518, web: www.primariasimeria.ro, e-mail
spas.simeria@gmail.com
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(5) In situatia in care corespondenta intocmita contine mai mult de o pagina, antetul apare doar
pe prima pagind. Antetul contine informatii pentru identificarea documentului (numar,
indicativ dosar si data Tntocmirii documentului). Indicativul dosarului este specific
compartimentului care Intocmeste documentul si este identificat in nomenclatorul
arhivistic in vigoare.

Documentele externe intocmite vor cuprinde, in mod obligatoriu, urmatoarele elemente:
- destinatarul - denumirea institutiei;
- formula de introducere, adaptata, dupa caz;
- continutul corespondentei - prezentarea problemei tratate - cat se poate de explicit si
concis;
- formula de Tncheiere;
- semnatura - functia, numele §i prenumele persoanei care semneaza - pozitionate in centrul
paginii.

5.4.4 Clasificarea corespondentei oficiale

(1) Corespondenta oficiala se clasifica dupa mai multe criterii:
a) dupa criteriul de circumscriere:
- corespondenta interna (intre compartimente Sau responsabili ai aceleasi organizatii);
- corespondenta externa (catre sau de la o institutie spre mediul exterior — alta institutie sau
persoana).

b) dupa domeniul de activitate:

- corespondenta juridica (contestatia, intimpinarea, notificarea, plangerea, cererea de chemare
n judecata etc.);

- corespondenta administrativa (referatul, raportul, darea de seama, procesul verbal, decizia,
ordinul, dispozitia);

- corespondenta protocolara (invitatii, scrisori de felicitare, felicitari, corespondenta tehnica a
compartimentelor de protocol etc.);

- corespondenta comerciala (cererea de oferta, oferta, comanda, reclamatia economica, avizul de
insotire a marfii, scrisoarea de garantie etc.);

- corespondenta diplomatica (nota diplomatica, scrisorile de acreditare, protestul diplomatic,
minutd diplomatica, nota verbala etc.).

c) dupa scopul ei:

- corespondenta de solicitare (cererea economica, juridica etc.);

- corespondenta de informare (oferta, reclama, raportul, darea de seama etc.);
- corespondenta de constatare (procesul verbal etc.);

- corespondenta de decizie, indrumare, control (ordinul, decizia);

- corespondenta de reclamatie (reclamatia economica, juridicd);

- corespondenta insotitoare de acte.
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d) dupai criteriul accesibilitatii:

- corespondenta Secretd (transmisd prin mijloace de securitate organizate, folosita in
sistemulinstitutionalizat);

- corespondenta deschisa (transmisa pe cale obignuita si care poate lua toate formele materiale ale
corespondentei — scrisoarea, faxul, e-mail, telefax etc.).

e) dupa initiativa trimiterii scrisorii:
- scrisoarea initiald;

- de raspuns;

- de revenire.

f) dupa criteriul suportului:

- corespondenta clasica/scrisoarea;

- corespondenta telegrafica/telegrama, telexul;
- corespondenta electronica/e-mail-ul.

g) dupa modul de intocmire:
- documente tipizate;
- documente netipizate.

h) dupa natura si destinatia exemplarelor:

- originalul (primul exemplar care se trimite destinatarului);

- copia simpla (de arhiva sau de dosar) se scrie odata cu originalul la indigo;

- duplicatul originalului pierdut se elibereaza numai dupa publicarea pierderii originalului n
Monitorul Oficial. Duplicatul este eliberat tot de entitatea care a cliberat si originalul. Pe actul nou
eliberat se mentioneaza ,,duplicat”, are puterea originalului;

- copia dupa original/se copiaza exact textul de pe original; se scrie /copie/, locul sigiliului. (LS)
si sa semnat. (SS);

Ea poate fi :

-copia certificata - are confirmarea ca este valabila; se foloseste pentru

pastrarea originalului, se semneaza si Se elibereaza de secretariatul unitdtii care pastreaza
originalul.

Dupa colationare se scrie “conform cu originalul”, “pentru conformitate”.

Obligatoriu, copia poarta semnatura si stampila;

- copia legalizata - este eliberatd de notariat. Ea contine reproducerea exactd a confinutului
actului, dactilografiata in sir indian sau xXerox, precum si incheierea de legalizare, sub semnatura
notarului si stampila biroului notarial. Documentele legalizate se Tnscriu Tntru-un registru special
la notariat;

- fotocopia- are valoare numai in cazul legalizarii de notariat;

- extrasul - constituie copia unei parti, a unui pasaj dintr-un act de dimensiuni mai mari.

Valabilitatea lui este conditionata de certificare.
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5.4.5 Indosarierea documentelor
Gruparea documentelor in dosare

a. Operatiunca de baza a registraturii/secretariatului este primirea, inregistrarea si
repartizarea documentelor spre rezolvare. Fiecare document, dupa continut,
urmeaza sa fie repartizat la un dosar.

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

C. Prima operatie in cadrul formarii dosarului consta in asezarea in bibliorafturi sau n
mape a documentelor primite de la diferiti corespondenti, Impreuna cu
documentele de raspuns (daca au necesitat raspuns), cat si cu anexele lor,
conturandu-se asezarea documentelor in ordinea descrescitoare a numerelor de
inregistrare. Aceasta este prima faza a formarii dosarului in care evolueaza,
concomitent cu cea de rezolvare a lucrarilor, respectiv de constituire a
documentelor.

d. Urmatoarele faze de formare a dosarului se regasesc in procedura cu arhivarea
documentelor.

e. Corespondenta utilizeaza purtatori diferiti ai informatiei (hartie, CD, stick usb etc.)
si se realizeaza prin mijloace diferite (curierul, posta, posta electronica, fax etc.).

f. Ponderea in care entitatea publica utilizeaza unul sau altul dintre purtatori si
apeleaza la unul sau altul dintre mijloacele de realizare a corespondentei este
determinata de o serie de factori, cum ar fi:

(2) gradul de dotare interna si/sau al tertilor;
(3) nivelul de pregatire al salariatilor, urgenta, distantd, costul, siguranta, restrictiile din
reglementari.

5.4.5.1 Solutionarea petitiilor adresate conducerii DAS Simeria

(1) Persoana desemnata de Directorul Executiv al DAS Simeria va primi, va inregistra
si se va ingriji de solutionarea petitiilor, respectarea termenelor legale de raspuns si
expedierea raspunsurilor catre petitionari.

(2) Petitiile 1inregistrate vor fi comunicate de persoana responsabild catre
compartimentele de specialitate, imediat dupa repartizarea facuta de conducerea
DAS Simeria, urmand a fi avut in vedere obiectul acestora, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului.

(3) Persoana desemnatd de directorul executiv al DAS Simeria va monitoriza
permanent si va urmari ca solutionarea si redactarea raspunsului sa fie efectuata in
termenul legal.

(4) Petitiile gresit indreptate sau care nu cad in competenta de solutionare a DAS
Simeria vor fi trimise in termen de maxim 5 zile de la Tnregistrare de catre persoana
desemnata, autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea
problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie instiintat in scris despre aceasta.

(5) Petitiile anonime sau cele Tn care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului nu vor fi luate in considerare si vor fi clasate.
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(6) In cazul in care un petitionar adreseazi conducerii DAS Simeria mai multe petitii,
cu acelasi continut sau prin care sesizeaza aceeasi problema, acestea vor fi conexate
prin grija persoanei desemnate de Directorul Executiv al DAS Simeria, petentul
urmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile
primite.

(7) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi petitionar
ori de la o autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut,
aceasta se claseaza, la numarul initial urmand sa fie facuta mentiune despre faptul
ca s-a raspuns.

(8) Solutionarea legala a petitiilor adresate conducerii DAS Simeria va avea la baza
cercetarea si analiza detaliatd a tuturor aspectelor sesizate de petenti.

(9) Raspunsul comunicat petentului va contine, in mod obligatoriu, referire la temeiul
legal al solutiei adoptate, urmand a fi invocate si redate textele actelor normative
incidente.

(2) Termenul de solutionare a petitiilor este cel prevazut in legislatia in vigoare, termen care
incepe sa curgd de la data inregistrarii petitiei. In situatia in care aspectele sesizate prin
petitie necesitd o cercetare mai amanuntita, directorul executiv al DAS Simeria (sau
Tnlocuitorul de drept) poate aproba prelungirea termenului, o singura data, cu cel mult 15
zile, pe baza referatului motivat intocmit de functionarul public/personalul contractual
caruia i-a fost repartizata spre solutionare petitia, cu avizul sefului ierarhic superior.

Expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de catre persoana care are si atributia de a se
ingriji si de evidenta, clasarea si arhivarea petitiilor.

5.4.5.2 Primirea in audienta:
(1)  Persoana desemnata va nregistra intr-un registru special solicitarile privind inscrierea in
audienta la conducerea DAS Simeria si va comunica solicitantilor data si ora la care a fost
programata audienta.

(2 Programarea in audienta se va face in ordinea cronologica a inregistrarii Cererilor de catre
cetateni.

3) Tnscrierea cetatenilor in audientd se poate face direct de citre personalul cu atributii, ca
urmare a prezentarii cetateanului, telefonic in urma unui apel telefonic sau a unui mesaj scris
transmis prin telefonia mobila, sau prin inregistrarea unui formulat tipizat pe site-ul DAS Simeria
ori transmis prin posta electronica.

4) Cu ocazia inregistrarii cererii, cetateanul este rugat sa comunice datele de identificare
(nume si prenume, domiciliul, telefon), persoana din conducerea DAS Simeria la care se inscrie in

audientd, precum si 0 expunere sumara a problemei care va face obiectul audientei.

(5)  Tnscrierea in audientd nu poate fi refuzati in cazul in care nu a fost prezentati expunerea
sumara a problemei care face obiectul audierii.
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(2) Conducerea DAS Simeria acorda audiente cetatenilor in timpul programului de lucru
astfel:

Luni-Joi, intre orele 9.00-15.00

5453 Solutionarea cererilor privind liberul acces la informatii
de interes public adresate DAS Simeria
(1) Prin intermediul persoanei responsabile urmatoarele informatii de interes public vor fi
comunicate din oficiu:
actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea DAS Simeria
structura  organizatorica, atributiile directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor
aparatuIUI de specialitate al DAS Simeria programul de functionare, programul de audiente al
conducerii DAS Simeria

1
2

3 numele si prenumele persoanelor din conducerca DAS Simeria si ale functionarului
responsabll cu difuzarea informatiilor publice;
4 coordonatele de contact ale DAS Simeria, respectiv: denumirea, sediul, numerele de

telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

programele si strategiile proprii;

lista cuprinzand documentele de interes public;

lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
modalitatile de contestare a Dispozitiilor directorului Executiv al DAS Simeria in situatia
in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes
public solicitate.

Anual, pand in data de 15 februarie va fi facut public un buletin informativ care va cupride
informatiile prevazute la alin. 1, precum si Raportul de activitate al DAS Simeria.

d[{ol[ecRN] o2 [é)}

(2) Urmatoarele categorii de informatii sunt exceptate de la accesul liber al cetatenilor:

10 informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte
din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;
11 informatiile privind deliberarile autoritatilor administratiei publice judetene, precum si cele

care privesc interesele economice §i politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria
informatiilor clasificate, potrivit legii;

12 informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriala, precum si principiului concurentei
loiale, potrivit legii;

13 informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

14 informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporald, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfasurare;

15  informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere
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asigurarii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;
16 informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

(3) Raspunsul in scris la solicitarea informatiilor de interes public va fi efectuatd prin
intermediul persoanei desemnate de directorul DAS Simeria in termen de 10 zile sau, dupa
caz, in cel mult 30 de zile de la Tnregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii.

(4) In cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului In maximum 30 de zile, cu
conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

(5) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5
zile de la primirea petitiilor.

(6) Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza si in format electronic.

(7) Tn cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata
sa solicite in scris informatia de interes public, urmand ca, cererea sa ii fie rezolvata in cel
mai scurt timp posibil, fara insa a fi depasit termenul legal.

(8) Pentru informatiile solicitate verbal persoana desemnata are obligatia sd precizeze
conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza
pe loc informatiile solicitate.

(9) Informatiile de interes public solicitate verbal vor fi comunicate in cadrul programului de
lucru intre orele 8.00-16.00, in fiecare zi lucratoare, cu exceptia zilei de vineri, cand
programul de lucru se incheie la ora 13.30.

(20) Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in
masa vor fi comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.
(11) In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe

documentele detinute de DAS Simeria, costul serviciilor de copiere este suportat de
solicitant, n conditiile legii.

(12) Dacd in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind
documentele aflate in posesia DAS Simeria, aceasta solicitare va fi tratatd ca o noua
petitie.

5.4.6 PROTEJAREA DOCUMENTELOR

(1) Masuri de securitate pentru protejarea documentelor Tmpotriva distrugerii, furtului,
pierderii, incendiului etc.

(2) Fiecare compartiment are obligatia de a pastra in cele mai bune conditii de siguranta
documentele pe care le gestioneaza.

(3) Compartimentele au obligatia de a se asigura ca documentele sunt pastrate in arhiva, in
conditii corespunzdtoare, urmand ca acestea sd fie asigurate Impotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte situatii decat cele prevazute de lege.

(4) Documentele de arhiva vor fi pastrate in Incaperi amenajate, cu asigurarea conditiilor
necesare pentru pastrarea corespunzatoare a documentelor si pentru protectia lor fata de
actiunea agentilor de deteriorare: praf, lumina solard, solicitari la uzura mecanica, variatii
de temperatura si umiditate, temperaturi excesive, surse de infectie sau intretinere a
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agentilor biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

(5) Depozitul de arhiva va fi dotat cu rafturi, rastele, dulapuri si alte mijloace de depozitare
specifice, de preferinta din metal acoperit cu vopsele stabile, anticorozive si fara emanatii.

(6) Depozitele de arhiva vor fi dotate cu rafturi, rastele, dulapuri si alte mijloace de depozitare
specifice, de preferinta din metal acoperit cu vopsele stabile, anticorozive si fara emanatii.
In cazul rafturilor confectionate din lemn sau cu cadrul de metal dar cu politele din lemn,
partea din lemn se va trata cu substante ignifuge.

(7) Dimensionarea rafturilor se va face in functie de dimensiunile materialului suport (hartie,
film, cartoane, mape, dosare, registre) ale materialului de protectie (cutii, containere, tuburi
si suluri din carton), ale spatiului de constructie aferent, asigurandu-se accesul la materialul
depozitat si posibilitatea unei evacuari rapide in caz de necesitate. Este interzisa depunerea
pe jos, intre rafturi sau depunerea pe polite a unor materiale mai mari decat dimensiunea
n latime a raftului, astfel incat sa impiedice manipularea sau accesul la documente.

(8) Se recomanda:

e amplasarea rafturilor perpendicular pe sursa de lumina naturala;

e iluminatul artificial va urmari culoarul dintre rafturi;

e becurile de iluminat situate intre rafturi vor fi dotate cu globuri si grilaje de protectie.

(9) Masuri pentru asigurarea stabilitatii sistemelor de depozitare

(10) Tntre pereti si rafturi, ca si intre rafturi se asigurd un spatiu liber in litime de cca 70 - 80
cm.

(11) Toate depozitele sau incaparile de arhiva mai inalte de 2,4 m se doteaza cu scari de
arhiva.

(12) Asezarea documentelor in rafturi se face pe manseta de indosariere sau pe manseta
inferioara (asezarea necorespunzatoare in raft a dosarelor pot determina distrugerea
acestora)

(13) Tn cazul Tn care sunt documente de mai multe tipuri (hartie, fotografii) acestea se
depoziteaza pe categorii, dependente de natura materiala a acestora, astfel incat pastrarea si
conservarea acestora sd poata fi organizata in mod corespunzator.

(14) Pentru protejarea impotriva degradarii, documentele se introduc in cutii de carton,
mape, bibliorafturi, tuburi in raport de natura si dimensiunea lor.

(15) n depozitele de arhiva continind documente scrise trebuie s se asigure un microclimat
caractarizat prin:

e temperaturi optime cuprinse intre 15 - 24 grade Celsius

e umiditati relative de 50 - 60 %

(16) Ferestrele vor fi asigurate impotriva luminii solare prin perdele de doc sau alte
sisteme parasolare (geamuri absorbante, obloane)

(17) In cazul semnalarii pericolului de degradare a documentelor se iau masuri de inliturare a
acestuia, cerandu-se, in cazuri deosebite, sprijinul Arhivelor Nationale.

(18) Inlaturarea agentilor daunitori se face prin:
1 despréfuire: desprafuirea documentelor se face cu perii moi sau tampoane iar absorbtia
prafului rezultat, cu aspiratoare electrice
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2 curifire mecanici

3 dezinsectie si deratizare: depozitele de arhiva se deratizeaza ori de cate ori este nevoie si
cel putin o datd la 5 ani

(19) Este interzisd pastrarea oricaror alte materiale ce nu apartin depozitelor de arhiva
(mobilier dezafectat, pancarte, carti si reviste din biblioteca, alimente si imbracaminte,
unele sau aparate de orice fel).

(20) Reparatiile interioare, zugravelile si lucrarile de intretinere a depozitului de arhiva se fac
ori de cate ori este nevoie, asigurandu-se in permanenta igiena incaperilor i functionarea
normala a instalatiilor electrice si sanitare.

(21) Pentru prevenirea incendiilor se interzice folosirea focului deschis, a radiatoarelor,
resourilor, fumatului in incinta depozitului, precum si utilizarea comutatoarelor,
intrerupatoarelor sau altor instalatii electrice defecte. De preferinta interupatoarcle se
dispun n afara depozitului.

(22) Camerele de lucru, depozitele de arhiva, ca si terenul invecinat constructiei de arhiva vor
fi mentinute in ordine si curdtenie, cu pastrarea libera a cailor de acces, a locurilor din
apropierea gurilor de apa si a instalatiilor de stingere a incendiilor.

(23) La manipularea si transportul documentelor vor fi luate masurile de protectie necesare
asigurarii arhivei pe toata durata transportului.

(24) Documentele n format electronic sunt pastrate in conditii de securitate.

(25) Intrarea pe calculatoare se face in baza de utilizator si parola.

(26) Calculatoarele sunt protejate cu sisteme de protectie antivirus.

(27) Documentele electronice sunt salvate pe stick-uri si pe medii de stocare externe

(28) Lunar se realizeaza salavarea documentelor din luna respectiva pe stick.

(29) La nivelul institutiei publice sunt implementate masuri de respectare a reglementarilor
privind protectia datelor cu caracter personal.

5.4.7 Arhivarea documentelor
Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente:

A. Evidenta documentelor
B. Gruparea documentelor in dosare

a) Intocmirea nomenclatorului dosarelor

(1) Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele proprii,
dupa modelul din Anexa nr. 1.

(2) 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.

(3) In prima rubrica a nomenclatorului se trec denumirile compartimentelor de munca, in
ordinea in care figureaza in schema de organizare a creatorului, si se numeroteaza cu cifre
romane.
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(4) In rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de munca si se numeroteaza cu
litere majuscule.

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

(6) In nomenclator se trec si registrele, cartotecile, condicile si alte materiale preconstituite

(7) 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.

(8) La inregistrarea documentelor, indicativul dosarului va figura in registrul de intrare-iesire,
la rubrica rezervata acestuia, ca si pe fiecare document in parte.

(9) 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.

(10) 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 (I, 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 permanent.

(11) 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.

(12) Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai atunci cand se produc schimbari
in structura 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.

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

(14) Nomenclatorul se aproba de catre conducerea unitatii creatoare de documente si se

confirma, la nivel central, de Arhivele Nationale si, la nivel local, de directiile judetene ale
Arhivelor Nationale.
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(15) Dupa confirmare, nomenclatorul va fi difuzat la toate compartimentele, in vederea
aplicarii lui.

b) Constituirea dosarelor

(1) Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se
predau la compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire.

(2) In vederea predarii dosarelor la compartimentul de arhiva se efectueaza urmatoarele
operatiuni:

(3) 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;

(4) se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele.

(5) documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat sa se asigure
citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

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

(7) 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 |
pentru fiecare volum;

(8) pe coperta dosarului se inscriu: 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;

(9) pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a
registrelor si condicilor, lucratorul de la 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.

C. Inventarierea dosarelor

(1) Dosarele se arhiveaza pe baza de inventare, intocmite dupa modelul prezentat in Anexa
nr. 3. 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
respectiv.

(2) In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un
numar curent distinct.

(3) 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
compartimentul de arhiva.

(4) 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
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nepredarii lor; in momentul predarii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.

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

(6) 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.

(7) Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra in obligatia compartimentelor
creatoare de documente. Predarea la arhiva generala se face conform unei programari
prealabile, stabilita de comun acord intre cele doua compartimente (predator si primitor).

(8) La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului
de constituire a dosarelor si concordanta intre 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.

(9) Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se tine in registrul
de evidenta curenta, conform modelului prevazut in Anexa nr. 5. In cazul in care
compartimentul de arhiva pastreaza si alte fonduri arhivistice, in registrul de evidenta
curenta se deschide cate o partida pentru fiecare fond.

(20) In registrul de evidenta curenta, la capitolul "Preluari”, se trec, in ordinea preluarii,
toate inventarele dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat, sub un alt numar de
ordine.

(11) Pentru fiecare inventar se noteaza:

e numarul de ordine al inventarului:
e 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 arhiva din inventarul respectiv

numarul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior.

Se va inscrie numarul din inventar al fiecarui dosar retinut de compartiment.

(12) La capitolul "lesiri" se trec:
data iesirii dosarelor din evidenta:
unde s-a predat;
denumirea, numarul si data actului pe baza caruia au fost scoase din evidenta;

totalul dosarelor iesite.

(13) Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii creatorilor
sau detinatorilor de documente si cu confirmarea Arhivelor Nationale, in urma
selectionarii, transferului catre alta unitate detinatoare sau ca urmare a distrugerii
provocate de evenimente neprevazute.
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(14) Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupa caz.:
proces-verbal de selectionare (conform Anexei nr. 5);
proces-verbal de predare-preluare (conform Anexei nr. 6);

proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor sau a lipsei acestora.
(15) Docmentele deteriorate vor fi scoase din evidenta in urma propunerii comisiei de
selectionare, aprobata de conducerea unitatii creatoare sau detinatoare si confirmata de
Arhivele Nationale.

D.Selectionarea documentelor

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

(2) 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.

(3) Seful compartimentului de arhiva este de drept secretarul comisiei de selectionare.

(4) Anual sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului, presedintele convoaca
comisia de selectionare.

(5) Secretarul prezinta comisiei inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate.

(6) 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.".

(7) 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.

(8) La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul-verbal model Anexa nr. 7, care se
inainteaza spre aprobare conducerii unitatii.

(9) Comisia efectueaza selectionarea atat a documentelor create de unitatea respectiva, cat si a
celor create de alte unitati si pastrate in depozitul unitatii.

(10) 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 efectueaza selectionarea (cate un exemplar) se inainteaza,
cu adresa inregistrata, pentru confirmare, la Arhivele Nationale, in cazul unitatilor centrale,
sau la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, in cazul unitatilor locale

(11) Arhivele Nationale sau directiile judetene pot hotari pastrarea permanenta a unor dosare,
chiar daca. potrivit nomenclatorului, acestea au termene de pastrare temporara.

(12) Documentele se pastreaza, in ordine, pe rafturi pentru a fi verificate de organele de
control ale Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii lucrarii de selectionare. Matricele
sigilare (sigilii, stampile, parafe), confectionate din metal, cauciuc sau orice alte materiale,
se inventariaza, in ordinea darii lor in folosinta, intr-un registru,.

(13) Selectionarea matricelor sigilare scoase din uz se efectueaza de catre comisiile de
selectionare, pe baza de proces-verbal insotit de inventar, cu confirmarea Arhivelor
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Nationale.

(14) Aprecierea valorii istorice a matricelor sigilare scoase din uz se face indiferent de
suportul acestora, intrucat la stabilirea valorii se au in vedere si alte elemente: insemnele si
inscrisul din campul sigilar, valoarea artistica, frecventa s.a.

E.Operatiuni arhivistice la documentele neconstituite pe probleme si termene de pastrare

(1) Documentele care se gasesc in arhiva neconstituite conform nomenclatorului se ordoneaza,
inventariaza si selectioneaza a compartimentul de arhiva. In acest sens se au in vedere:

e determinarea apartenentei la fond (fondarea), tinandu-se seama de denumirea
destinatarului, stampila de inregistrare, rezolutie sau note tergale continutul actului;

e ordonarea documentelor in cadrul fondului, dupa un criteriu stabilit (pe am si
compartimente de munca, iar in cadrul compartimentului, pe probleme; pe compartimente
si ani, iar in cadrul anului pe probleme, alfabetic s.a.).

(2) In cazul in care un dosar cuprinde documente din mai multi ani se ordoneaza la anul cel
mai vechi al dosarului, fara a se lua in consideratie datele documentelor anexate.

(3) Numerotarea dosarelor se face incepand cu numarul 1, pe fiecare an.

(4) In cazul in care documentele nu sunt constituite in dosare (foi volante), fondarea se
efectueaza dupa criteriile amintite mai sus. Ordonarea documentelor se executa dupa
criteriul cronologic, iar apoi se grupeaza pe probleme, in dosare.

(5) Inventarierea dosarelor, registrelor etc. se intocmeste pe ani, indiferent de termenul de
pastrare;

(6) Selectionarea se efectueaza de catre comisia de selectionare pe baza inventarului.

(7) Comisia de selectionare cerceteaza dosarele, pozitie cu pozitie, stabilind unitatile
arhivistice care se elimina si cele care se retin, acestea prezentand importanta stiintifica si
practica.

(8) Pentru unitatile arhivistice care se propun a fi eliminate se intocmeste un proces-verbal in
care se mentioneaza anul crearii documentului si numarul curent al unitatii arhivistice din
inventar.

(9) Pe parcursul ordonarii documentelor fara evidente, aflate in depozitul de arhiva, se separa
documentele de acelasi fel, cu termene de pastrare 1 - 5 ani (boniere, fise de pontaj,
condici de prezenta), in vederea eliminarii lor globale, cu ocazia selectionarii, la expirarea
termenului de pastrare. Inventarele vor cuprinde: numarul curent, categoria de documente,
anii extremi, cantitatea (in metri lineari sau unitati arhivistice), pozitia din nomenclator si
termenul de pastrare.

F.Folosirea documentelor

(1) Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa elibereze, potrivit legii, la cererea
persoanelor fizice sau juridice, certificate, copii si extrase dupa documentele pe care le
creeaza si le detin, chiar daca nu au 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.

(2) Certificatul trebuie sa cuprinda o expunere exacta si clara a datelor rezultate din
documente, care sunt in directa legatura cu obiectul cererii. Se vor indica numai datele
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existente, fara sa se intregeasca perioadele pentru care nu exista documente. Perioadele
pentru care lipsesc documente sau nu se gaseste inscris numele solicitantului se vor
mentiona in adresa de expediere a certificatului. In certificat se vor indica denumirile
documentelor din care s-au extras elementele necesare intocmirii certificatului si, apoi,
datele cuprinse in aceste documente

(3) In certificate nu vor fi expuse concluzii personale sau generalizari in legatura cu continutul
documentelor cercetate.

(4) In certificat datele se expun in ordinea cronologica.

(5) Redactarea certificatului se face pe baza unui referat scris pe cerere, cu cerneala, intocmit,
datat si semnat de persoana care a facut cercetarea.

(6) Referatul trebuie sa cuprinda denumirea fondului cercetat si cotele unitatilor arhivistice
cercetate (anul si numarul din inventar).

(7) In cazul in care, la cererea petitionarului sau din dispozitia conducerii unitatii creatoare sau
detinatoare, recercetandu-se documentele, se gasesc noi date, se poate elibera fie un nou
certificat, mentionandu-se ca il completeaza pe cel anterior, cu indicarea numarului si datei
de emitere a precedentului, fie se poate emite un nou certificat, mentionandu-se toate
datele, inclusiv cele din certificatul anterior, care se va anula si retrage; noul certificat va
primi alt numar de inregistrare.

(8) In cazul in care in arhiva nu se gasesc date cu privire la obiectul cererii, aceasta situatie se
comunica in scris solicitantului; daca se cunoaste unitatea detinatoare a documentelor ce
fac obiectul cererii, cererea in original se trimite spre rezolvare respectivei unitati,
comunicandu-i-se si solicitantului acest lucru.

(9) In textul certificatului nu sunt admise stersaturi sau completari printre randuri. Persoana
care a intocmit referatul si seful sau ierarhic poarta raspunderea asupra exactitatii datelor
comunicate.

(10) Copiile sau extrasele se certifica sau, dupa caz, se legalizeaza de unitatea care le
elibereaza.

(11) Certificatele, copiile si extrasele se elibereaza personal solicitantului ori
imputernicitului sau legal sau se expediaza prin posta.

(12) Diplomele, certificatele de studii, actele de stare civila sau alte acte originale
personale aflate in dosar se restituie titularului, sub semnatura, retindndu-se la dosar o
copie certificata de responsabilul arhivei.

(13) Evidenta cererilor se tine pe baza de fise intocmite pentru fiecare solicitant in parte.
Fisa va cuprinde: numele si prenumele solicitantului, numarul si data de inregistrare a
cererii. Fisele se ordoneaza alfabetic. In cazul in care dotarea permite, sa se creeze un
subsistem arhivistic computerizat de evidenta si regasire a cererilor si actelor eliberate.

(14) Scoaterea documentelor din depozitul de arhiva, pentru cercetare, se consemneaza
intr-un registru de depozit, conform Anexei nr. 6. In locul dosarului scos pentru cercetare
se va introduce in raft o fisa de control, fisa se va anula la rearhivarea dosarului.
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G.Ordonarea, inventarierea, selectionarea si valorificarea documentelor tehnice si de
inregistrare tehnica

(1) Prin documente tehnice si de inregistrare tehnica, in spiritul Legii Arhivelor Nationale, se
intelege: totalitatea actelor purtatoare de informatie tehnica sau produse ale actiunii de
inregistrare tehnica pe suporti externi etc.

(2) Prevederile acestui capitol se aplica in cazurile speciale ale arhivelor tehnice si de
inregistrare.

(3) Documentele tehnice si de inregistrare, indiferent de natura informatiilor, a suportului sau
a scrisului, se inregistreaza la intrarea, crearea sau iesirea lor, dupa caz. inregistrarea se
poate face fie pe baza de registru de intrare-iesire, fie pe calculator, intr-un fisier special,
fie prin alte mijloace moderne de inregistrare, intr-o registratura generala, ori pe
compartimente, cu conditia asigurarii regasirii rapide a documentelor in circulatia lor de la
intrare/creare la iesire/arhivare.

(4) odata inregistrat, documentul poate deveni o0 piesa intr-un grupaj sau temei pentru crearea
unei unitati arhivistice, notiune definibila prin totalitatea documentelor care se refera la o
problema data si se constituie ca unitate de pastrare.

(5) Unitatile arhivistice constituite de compartimentele de lucru (servicii, birouri, laboratoare
etc.) se predau la arhiva in al doilea an dupa crearea lor sau in al doilea an dupa ce
procesul tehnic, pentru care au fost intocmite, a fost incheiat.

(6) Predarea se face pe baza de proces-verbal (Anexa nr. 4) si inventare (Anexa nr. 3).

(7) Intrarile, ca si iesirile din gestiunea arhivei, se consemneaza in registrul de evidenta
curenta, intocmit conform modelului prevazut in Anexa nr. 5.

(8) Lucratorii de arhiva au raspundere civila si penala pentru documentele pe care le au in
gestiune.

H.Depunerea documentelor la Arhivele Nationale

[e2] [S)]

(1) Persoanele juridice creatoare si detinatoare de documente ce fac parte din Fondul
Arhivistic National le depun spre pastrare permanenta la Arhivele Nationale sau la
directiile judetene ale Arhivelor Nationale, dupa cum urmeaza:

documentele scrise, dupa 30 de ani de la crearea lor;

documentele tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;

(2) Creatorii si detinatorii de documente le pot detine, dupa expirarea termenului de depunere,
daca le sunt necesare desfasurarii activitatii, pe baza aprobarii Arhivelor Nationale sau a
directiilor judetene, dupa caz. In aceasta situatie, creatorii si detinatorii de documente sunt
obligati sa depuna la Arhivele Nationale sau la directiile judetene cate un exemplar al
inventarelor documentelor permanente pe care le detin.

(3) Documentele cu valoare practica, in baza carora se elibereaza copii, certificate si extrase
privind drepturile individuale ale cetatenilor, vor fi pastrate de creatori si detinatori.

(4) In cazul desfiintarii unei unitati creatoare de documente, fara ca activitatea acesteia sa fie
continuata de o alta, seful compartimentului de arhiva intocmeste un proces-verbal in
prezenta reprezentantului Arhivelor Nationale, in care se consemneaza: denumirea
fondului arhivistic, cantitatea, anii extremi, stadiul de prelucrare (inventariere,
selectionare), starea de conservare. Procesul-verbal va fi semnat de seful compartimentului
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de arhiva din unitatea desfiintata si de membrii comisiei de lichidare; un exemplar al
procesului-verbal se preda reprezentantului Arhivelor Nationale. In situatia mai sus
prevazuta, documentele cu valoare stiintifica vor fi preluate de Arhivele Nationale sau de
directiile judetene, iar cele cu valoare practica, in baza carora se elibereaza copii, extrase si
certificate privind drepturile individuale ale cetatenilor vor fi depuse la Ministerul Muncii
si Protectiei Sociale sau la directiile judetene ale acestuia.

(5) Documentele apartinand Fondului Arhivistic National, o data intrate, potrivit legii, in

depozitele Arhivelor Nationale, nu mai pot fi retrase din administrarea acestora.

(6) Preluarea documentelor de la creatori si detinatori de catre Arhivele Nationale se

efectueaza prin confruntarea inventarelor cu unitatile arhivistice. Totodata, se face si
verificarea modului de constituire a mulatilor arhivistice predate, impreuna cu
documentele se preiau si inventarele acestora, in trei exemplare. Predarea-preluarea se
consemneaza intr-un proces-verbal, intocmit in doua exemplare, conform modelului
anexanr. 8.

(7) Procesul-verbal se intocmeste si Se inregistreaza la unitatea creatoare sau detinatoare,

numarul procesului-verbal fiind trecut in registrul de evidenta curenta, in dreptul
inventarelor dosarelor predate. Procesul-verbal se inregistreaza si la Arhivele Nationale.

(8) Un exemplar ramane la unitatea creatoare sau detinatoare, celelalte merg la Arhivele

Nationale.
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6.0 RESPONSABILITATI

6.1 Salariatii DAS Simeria :
(1) Tnregistreaza documentele de intrare /externe/ in registrul electronic de intrari iesiri
(2) Pastreaza documentete in bune conditii;
(3) Asigura si sprijina activitatea de constituire a unitititor arhivistice pentru documentete care
le-au fost repartizate spre rezolvare;
(4) Predau toate documentete/dosarete persoanei desemnate cu responsabititali pe linia
arhivarii,dupa rezolvarea acestora, in vederea inventarierii

6.2 Directorul Executiv DAS Simeria

(1) Aloci spatiul necesar arhivarii.

(2) Asigura resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de functionare normala
arhivei.

(3) Numeste, prin Dispozitie, componenta Comisiei de selectionare.

(4) Numeste, prin Dispozitie/fisa postului, persoana care sa exercite atributiile de arhivare.

(5) Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectionarii sau mutarii in
alt depozit.

6.3 Sefii/responsabilii de compartimente

(1) Asigura pastrarea la locul de munca a documentelor intocmite Tn cadrul activitatii
procedurate (arhiva operativa), legarea, cartonarea si constituirea unitatilor arhivistice,
conform Nomenclatorului arhivistic al DAS SIMERIA, precum si depunerea la arhiva a
documentelor dupa expirarea perioadei de pastrare operativa.

(2) Propun predarea documentelor la arhiva DAS SIMERIA.

(3) Coordoneaza indosariereca documentelor pe unitati arhivistice la nivelul compartimentului.

(4) Propune persoana responsabild cu indosarierea documentelor la nivelul compartimentului.

(5) Fac propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului arhivistic al

(6) DAS SIMERIA, pentru documentele create/pastrate de catre compartimentul pe care il
conduc/coordoneaza.

6.4 Persoana responsabila cu arhiva

(1) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitatii respective; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si
confirmarii nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

(2) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta
curenta ;

(3) seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta
calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si
care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste
formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura
predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
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(4) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

(5) pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat;
dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond,

(6) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

(7) pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

6.5 Comisia de selectionare

(1) anual sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului Comisiei, presedintele
convoaca Comisia de Selectionare;

(2) secretarul Comisiei prezinta Comisiei inventarele dosarelor cu termene de pastrare
expirate.

(3) Tn 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.".

(4) 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.

(5) la incheierea lucrarilor, Comisia intocmeste procesul-verbal model -Anexa nr. 7 , care se
inainteaza spre aprobare Directorului Executiv al DAS Simeria;

(6) inventarele dosarelor propuse de Comisia de Selectionare spre a fi eliminate, insotite de
procesul-verbal aprobat de Directorul Executiv al DAS Simeria si de inventarul
documentelor permanente create in perioada pentru care se efectucaza selectionarea (cate
un exemplar) se inainteaza, cu adresa inregistrata, pentru confirmare, la Directia Judeteana
ale Arhivelor Nationale.

(7) selectioneaza matricele sigilare scoase din uz, pe baza de proces-verbal insotit de inventar,
cu confirmarea Arhivelor Nationale.
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7.0 FORMULARE
7.0 FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
~ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nume si Inlocuitor
Nr. Compart. prenume de drept
crt. conducator sau . Observa .
compart. delegat Semnitura | Data = Semnatura Data
1 Director ,lilg:?aan_
executiv DAS
lacob
Serviciul Demian
2 Beneficii Nicolae
Sociale
Serviciul
4 Servicii Sociale | Vérdea
Raul-
Valentin
Compartiment
S resurse umane
Compartiment | Jeler Maria
6 economico-
financiar
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7.1 LISTADE DIFUZARE A PROCEDURII

Data
Dat intrﬁrii
a n Semnat
NE Compart. N D_at_a - Semnaitura | retr vigoare ura
ex. prenume primirii o a
?” | proced
rii -
urii
1. | Director executiv DAS Pintea
Adrian-lacob
2. | Compartiment control Oprisa
intern managerial Adrian
3. | Serviciul Beneficii Sociale | Demian
Nicolae
4. | Serviciul Servicii Sociale Vardea Raul-
Valentin
5. | Comp. economico-financiar
Jeler Maria
6. | Compartiment Beneficii de | lar Lucica-
Asistenta Sociala VMG, Geta
ASF, TSG, ajutoare de
urgenta, alocatii de stat, icc
7. | Compartiment Beneficii de | Faur
Asistenta Sociala VMG, Roxana-
ASF, TSG, ajutoare de Lucia
urgenta, alocatii de stat, icc
8. | Compartiment Centrul de zi | Sohorca
pentru consiliere pentru Cristina
copii §i parinti
9. | Compartiment protectia Pavel
copilului Roxana
10. | Compartiment monitorizare | Modol
asistenti personali, Claudia
management de caz
11. | Cabinet medical Scolar Coiculescu
Gabriela-
Camelia
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8.0 ANEXE

(1)A Anexa 1A-DIAGRAMA DE PROCES PRIVIND ARHIVAREA DOCUMENTELOR-
Intocmirea nomenclatorului arhivistic

(2) Anexa 1B-DIAGRAMA DE PROCES PRIVIND ARHIVAREA DOCUMENTELOR-Diagrama
de proces privind inventarierea si arhivarea documentelor

(3) Anexa nr.1-Registru electronic de intrari-iesiri

(4) Anexa nr.2-Nomenclator arhivistic

(5) Anexa nr.3-Inventarele documentelor preluate de la compartimentele DAS Simeria
(6) Anexa nr.4-Proces verbal de predare-primire

(7) Anexa nr.5-Registru de evidenta al unititilor arhivistice

(8) Anexa nr.6-Registru de depozit

(9) Anexa nr.7-Proces-verbal al Comisiei de selectionare

(10) Anexa nr.8-Proces—verbal de predare-preluare
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Anexa 1A-DIAGRAMA DE PROCES PRIVIND ARHIVAREA DOCUMENTELOR
Tntocmirea nomenclatorului arhivistic

Personalul din cadrul compartimenetlor functionale ale DAS Simeria
-identifica documentele create la nivelul fiecdrui compartiment

-face propuneri privind proiectele de nomenclatoare la nivelul
comnartimentelor fimetionale

Sefii de structuri
-analizeaza proiectele de nomenclatoare arhivistice
-centralizeaza propunerile de nomenclatoare arhivistice

-fac propunerile nomenclatoare arhivistice pentru structurile pe care le conduc

Directorule excutiv al DAS Simeria

-analizeaza propunerile de proiecte primite de la sefii de structuri si de la
compartimentele functionale din subordinea sa

-aproba nomenclatorul arhivistic

Se intocmeste referatul cu propunerea de nomenclator arhivistic al DAS
Simeria, In vederea emiterii dispozitiei privind aprobarea acestuia

Directorul executiv aproba-nomenclatorul arhivistic al DAS Simeria prin
dispozitie

Transmite pentru confirmare la Arhivele Judetene/Arhivele Nationale
nomenclatorul arhivistic aprobat de catre directorul executiv

y

Arhivele Judetene/Arhivele Nationale-confirma nomenclatorul arhivistic
aprobat pe care il transmit DAS Simeria

I

Directorul executiv DAS Simeria-transmite nomenclatorul aprobat si
confirmat catre comaprtimentele functionale ale DAS Simeria

I

Compartimentele functionale ale DAS Simeria —aplica categoriile de
documente si termenele de utilizare ale acestora conform nomenclatorului
aprobat si difuzat
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Anexa 1B-Diagrama de proces inventarierea si arhivarea documentelor

-constituie dosare cu documentele

Personalul din cadrul compartimentelor functionale ale DAS Simeria
-inventariaza documentele create anual

A

-pregatesc dosarele(250-300 file)
-ordonare documente
-numerotare file dosar

-legare n coperte de carton

Personalul din cadrul compartimentelor functionale ale DAS Simeria

A

nomenclator

Personalul din cadrul compartimentelor functionale ale DAS Simeria
-predare la arhiva pe baza de inventar
-Documentele se vor pastra in arhiva pe durata prevazuta in

A 4

Retargere temporara a documentelor din arhiva

A 4

Retragere definitiva din arhiva
Comisia de selectionare
In aprecierea importantei documentelor Comisia

pastrare a documentelor, prevazute in
nomenclatorul dosarelor

-la finele activitatii de selectionare intocmeste
procesul-verbal de selectionare

de selectionare verifica respectarea termenelor de

!

Inventarele dosarelor propuse de comisia de
selectionare spre a fi eliminate , Tnsotite de
procesul verbal de selectionare aprobat de
conducerea unitatii ti de inventarul documentelor
permanente se Tnainteaza Arhivelor Nationale
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Registrul electronic de intrare-iesire a corespondentei al

Directiei de Asistenta Sociala Simeria

Anexanr.l

Nr./
DAS

Creat .
Data de Provenienta

Nr.Ext

Data
extern

Destinatar

Cuprins

Categorie
doc (IN, IE,
INTERN)

Tip
act

Arhivare

Expira
la

Operate
Expirate

Mod
operare

OBS

10

11
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Anexa nr.2
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA SIMERIA
Nr........../data ...
APROB, SE CONFIRMA
Director Executiv DAS Simeria Directorul Directieiie Judetene Hunedoara
a Arhivelor Nationale
NOMENCLATORUL ARHIVISTIC AL DAS SIMERIA
aprobat prin
Directia Serviciile Denumirea Termenul Obs.
dosarului de pastrare
(continut pe scurt
al problemelor
la care se referd)
Directia Serviciul 1o, Permanent
2. i, 10 ani
3 5 ani
Serviciul 1o Permanent
2. i, 10 ani
3 5 ani
Directia

Instructiuni completare:
(1) Denumirile compartimentelor de munca, in ordinea in care figureaza Tn structura organizatorica
(organigrama) i se numeroteaza cu cifre romane.
(2) Subdiviziunile compartimentelor de munca si se numeroteaza cu litere majuscule.

(3) Se trece, Tn rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul, fiecare dosar numerotandu-se cu
cifre arabe, incepand cu nr. I la fiecare compartiment de munca.
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(4) Cifra romana, litera majusculd si cifra araba formeaza indicativul dosarului. Acesta poate fi format
numai din litera majusculd si cifra araba daca creatorul are ca parti componente compartimente de
munca fara subdiviziuni.

(5) Se inscrie termenul de pastrare - stabilirea lui se face tindndu-se seama de legile in vigoare, de
importanta practica pentru activitatea creatorului de documente (seful structurii organizatorice) si, in
mod deosebit, de importanta stiintifica si istorica a informatiilor pe care le contin documentele.

(6) Pentru documentele care se vor pastra permanent, se trece cuvantul ,,permanent" (prescurtat ,,P"), iar
pentru cele care se pastreaza temporar, cifra araba, care reprezinta numarul anilor cét. se pastreaza.

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

(8) La expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi analizate de comisia de selectionare
impreund cu specialisti din structura organizatorica creatoare a documentului si, dupa caz, pot fi
propuse pentru eliminare sau retinute pentru o noud perioada.

(9) Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai atunci cnd se produc modificari in structura
organizatoricd a institutiei, prin infiintarea/desfiintarea unor structuri organizatorice/compartimente de
munca. Daca se infiinteaza noi compartimente de munca sau subdiviziuni, nomenclatorul se
completeaza cu denumirea acestora si cu dosarele nou create. in cazul structurilor care isi dezvolta
activitatea creand si ale grupe de dosare, nomenclatorul se completeaza cu noile dosare.
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Anexa nr.3
Directia............

Serviciul...........

Compartimentul...................

Inventar pe anul

Pentru documentele care se pastreaza..........ani /(permanent)

Nr.crt Indicativul dosarului | Continutul pe Datele Numarul Obs.
dupa nomenclator scurt a extreme filelor
dosarului/registr
ului
Prezentul inventar format din .......cceeeeee. file continute..........cc........ dosare, registre,

condici, cartoteci etc.

Dosarele de la numarul crt....... au fost lasate 1a ....ccuueeueeee. nefiind incheiate sau

Am predat, Am primit,

Instructiuni completare :

(1) Tn antet se scrie denumirea unititii si a compartimentului care a creat documentele.

(2) Tn titlul inventarului se mentioneaza anul credrii documentelor si termenul de pastrare.

(3) Fiecare grupa da termene de pastrare incepe cu nr.1, numar ce se scrie concomitent si pe coperta
unitatii arhivistice, facandu-se corelatia dintre inventar si documente. Daca toate celelalte elemente
trecute pe coperta unitatii arhivistice sunt corect completate, intocmirea inventarului reprezinta, de
fapt, o transcriere in formularul de inventar.

(4) Se intocmesc atatea inventare cate termene de pastrare sunt in compartiment. Toate inventarele
documentelor cu termene de pastrare de 1 an, 2 ani, 5 ani, 10 ani, 50 de ani etc. cat si cele pentru
documentele permanente vor incepe tot cu nr. crt. 1.
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(5) Indicativul unitatii arhivistice dupa nomenclator, este in mod obligatoriu indicativul dosarului din

nomenclatorul arhivistic. Daca la acelasi indicativ S-au creat mai multe unitagi arhivistice (volume), in

aceasta rubrica se repetd indicativul unitatii arhivistice de cate ori este cazul.

(6) Continutul pe scurt al dosarului include toate informatiile esentiale din dosarul respectiv intr- un mod

concis, clar, fara prescurtari. Se precizeaza tipul documentelor (corespondenta, sinteze, rapoarte,

memorii, ordine etc., emitentul, destinatarul, problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada

la care se refera.
(7) Se trec data primului act si cea a ultimului act din dosar.
(8) Numarul filelor din dosar - reprezinta un mijloc de control asupra integritatii documentelor, cat si de
identificare a unui anumit document, evidenta gestionara.
(9) Pe ultima pagina a inventarului se trec urmatoarele date:
-numarul filelor inventarului;
-numarul unitatilor arhivistice pe care le cuprinde inventarul; se ingira nr. crt. al unitatilor arhivistice
lasate la compartimen nr. crt. al unitagilor arhivistice care au lipsit la preluare (daca
data predarii - preludrii;
-nr. unitatilor arhivistice efectiv preluate;
-semnatura persoanei care preda documentele si a celei care preia documentele.
(10)  Inventarul se intocmeste in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4 exemplare pentru
documentele permanente; dintre acestea, un exemplar ramane la compartimentul care face predarea, iar
celelalte se depun odata cu dosarele la compartimentul de arhiva.
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Directia de Asistenta Sociala Simeria Anexa nr.4

Proces verbal de predare - primire a documentelor

(ziua, luna, anul)

JAN ¥ 7.4 PR SUDSEMINGLIT oottt s ertsassse st s sae bt saesansen , delegati ai
compartimentului S ettt sttt ettt st Seesinsens , arhivarul
INSHEULICI, cvvvveeveeeeerieiies e e , 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
dactilografiate, conform dispozitiilor legale.

.................. pagini

Am predat, Am primit,
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Anexa nr.5
REGISTRU DE EVIDENTA
a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice
INTRARI IESIRI

Nr Data | Denum Datele | Numiérul de | Numar Numar Undes- | Denumirea Total
.| intréri irea | extreme | dosare dupa | dosare dosare Data | au actului de dosare iegite

crt i | compa ale | inventariere | primite ramase la iesirii | predat predare

Data | rtimen | docume efectiv compartim efectiv | din numar-...

tului ntelor entul arhivia /data.....

Instructiuni completare:
In registrul de evidenta curenta se vor trece urmatoarele date:

e Numarul curent al inventarului;

o Data preluarii documentelor din inventarul respectiv;

e Denumirea compartimentului de la care provin inventarele;

o Denumirea inventarului;

o Datele extreme ale documentelor cuprinse in inventar;

o Totalul u.a. din inventarul respectiv;

« Totalul u.a. din inventarul respectiv, primite efectiv in arhiva unitatii;

« Numarul unitatilor arhivistice lasate la compartiment si predate ulterior;

« Totalul unitatilor arhivistice existente efectiv in toate inventarele.
In partea a doua, la *“ lesiri “, pentru fiecare inventar se completeaza urmatoarele date:

o Data iesirii documentelor din evidenta;

« Denumirea unitatii catre care s-a facut predarea;

e Denumirea actului de predare, numarul de inregistrare si data actului pe baza caruia au fost scoase

documentele din evidenta;

o Totalul u.a. iesite;

o Totalul general al u.a. ramase in arhiva.

« Scoaterea documentelor din evidenta arhivei
“ Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor sau
detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau Directiilor judetene ale Arhivelor Nationale,
dupa caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, in urma selectionarii, transferului in alt depozit de
arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si
de neinlaturat” se precizeaza in ultimul aliniat al art. 9 din Legea 16/1996.
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Anexa nr.6
Denumirea creatorului /detinatorului
REGISTRU DE DEPOZIT
Nr. |Denumirea < . Data scoaterii Data restituirii
. Cota Scopul scoaterii [Numele 9 9
crt.  [fondului/ dosar din depozit .. . u.a., semnitura [u.a., semnatura Obs.
compartim. P solicitantului, arhivarului arhivarului
functia

compartimentul

1 2 3 4 5 6 7
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Anexa nr.7
SE APROBA,
PROCES-VERBAL AL COMISIEI DE SELECTIONARE Nr.
Comisia de selectionare, numita prin Dispozitia nr.......... .. din , selectionand n
sedintele din ...... ..cccoevveeineennn. o documentele din anii® ..........c..ccocevvenen, avizeaza ca dosarele din

inventarele anexate sa fie inlaturate ca fiind nefolositoare, expirdndu-le termenele de pastrare prevazute in
nomenclatorul unitatii

Presedinte, Secretar, Membrii
Nume, prenume, semnatura Nume, prenume, semnatura Nume, prenume, semnatura

* Anii extremi
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Anexanr.8
PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRELUARE
din (anul, luna, ziua)

N0 L0131 T 1 1 R SPRS
din Partea......ccoeveeies e e ) PR o [ I o= g (<7 W
am procedat primul la predarea si al doilea la preluarea ani
extremi fnsumand............. dosare.
Totodata s-a predat si preluat
In timpul preluarii nu au fost gasite urmatoarele dosare
Prezentul proces verbal cuprinde (file) s-a incheiat in doud exemplare, cate unul pentru fiecare
parte.
Am predat, Am preluat,
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