Anexa nr.5
La decizia consiliului satesc nr.4/6
Din 21.06.2023
REGULAMENT
PRIVIND ARHIVAREA DOCUMENTELOR Primariei Calinesti
I. SCOP

1.1 Scopul procedurii este de a stabili reguli unitare si obligatorii pentru
compartimentele creatoare de documente ale Primariei, reguli cu privire la
arhivarea si formareadosarelor proprii.

1.2 Procedura stabileste responsabilitatile pentru toate categoriile de personal
din cadrulPrimariei privind formarea dosarelor, indosarierea si inventarierea
documentelor,pastrarea acestora si predarea catre arhiva Primariei pana la data
de 31 martie, pe bazade inventar si proces-verbal de predare-primire, intocmite
potrivit conform graficului de predare aprobat.

1.3 Regulile stabilite si insusite pentru implementarea procedurii conduc
laresponsabilizarea tuturor categoriilor de personal in gestionarea
documentelor,asigurarea continuitatii in activitatea de arhivare la nivelul
Primariei, in situatia in care ar exista o fluctuatie a personalului, cat si
identificarea rapida a documentelor din arhiva din cadrul Primariei.

II. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este aplicata de personalul Primariei in activitatea de pregatire a
dosarelor pentru arhivare si predare a acestora la arhiva Primariei, inclusiv prin
descrierea detaliata a etapelor prin care documentele primite, inregistrate si
pastrate in arhiva sunt grupate in dosare pe domenii si termene de pastrare.

III. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Hotararea Guvernului nr. 352 din 27.05.1992 cu privire la aprobarea
Regulamentului Fondului arhivistic de stat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.2 Hotararea Guvernului nr. 618 din 05.10.1993 pentru aprobarea Regulilor
deintocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu
privire la tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice
centrale de specialitate si ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova;



3.3 Ordinul Serviciului de Stat de Arhiva Nr. 57 din 27.07.2016 cu privire la
aprobarea Indicatorului documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru
organeleadministratiei publice, pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile
Republicii Moldova si a Instructiunii privind aplicarea Indicatorului;

3.4 Instructiune cu privire la ordonarea documentelor in organizatiile, institutiile
siintreprinderile Republicii Moldova din 18.01.2010;

3.5 Regulamentul de organizare si functionare din cadrul Primariei Calinesti.
IV. DEFINITII

Prezenta proceduri utilizeaza termenii definiti in documentele de referinta
indicate si in

legislatia aplicabila domeniului de activitate din Primarie. In plus, se utilizeaza
definitiile specifice arhivarii documentelor:

(1) Arhiva = loc special amenajat unde sunt depozitate la pastrare documentele
rezultate din activitatea unei institutii, in vederea pastrarii lor.

(2) Documentarist = persoana cu atributii si responsabilitati in organizarea si
pastrareaactelor/ documentelor arhivei.

(3) Arhiva curenta = arhiva constituita din documente primite, expediate sau
intocmitepentru uz intern, documente care sunt pastrate la structuri un timp
limitat.

(4) Creator de arhiva = fiecare din subdiviziunile din cadrul Primariei, care in
decursulactivitatii au creat documente cu valoare documentara.

(5) Comisia de selectionare = comisia constituita la nivelul Primariei care are
rolul de astabili eliminarea dosarelor sau pastrarea acestora pe inca o perioada
determinata de timp.

(6) Dosar = unitate arhivistica in care se grupeaza documente referitoare la
aceeasiproblema, cu acelasi termen de pastrare.

(7) Evaluare = procedeul prin care se analizeaza importanta unui

document/ansamblu de documente, in vederea stabilirii termenelor de pastrare
corespunzatoare valorii acestuia si apartenentei la Fondul Arhivistic National.

(8) Indicativ al dosarului = ansamblu de semne constand din litere si cifre,
careindividualizeaza unitatea arhivistica si indica locul pe care il ocupa in
nomenclator.

(9) Inventar arhivistic = instrument de informare care cuprinde descrierea
analitica afiecarei unitati arhivistice, indicandu-se pentru fiecare unitate
arhivistica numarul curent,continutul, datele extreme si numarul de file.

(10) Inventariere = operatiunea arhivistica de luare in evidenta a unitatilor
arhivistice,dupa ordonarea lor conform unor criterii stabilite in nomenclatorul
arhivistic.



(11) Nomenclator arhivistic = instrument de lucru in arhiva unei institutii,
constanddintr-o lista sistematica a tuturor categoriilor de documente, create in
decursul unui an,grupate pe compartimente, potrivit organigramei respectivei
unitati, iar in cadrul acestora pe probleme si pe termene de pastrare.

(12) Selectionare = operatiunea arhivistica de retinere pentru pastrarea sau de
eliminare a documentelor, ca urmare a evaluarii.

(13) Termen de pastrare = limita de timp stabilita pentru pastrarea diferitelor
categorii de documente, precizand in nomenclatorul arhivistic.

(14) Compartiment = angajat organizatorica din cadrul Primariei (sectie/serviciu/
directie.

(15) Legislatia arhivistica in vigoare — Legi, Hotarari ale Guvernului,
Regulamente,

Instructiuni, Indicatii metodice, Indicatoare ale documentelor-tip,
Nomenclatoare-tip, etc.

(16) Coordonare a documentelor - include procesul de examinare, verificare si
ajustare a documentelor la normele arhivistice stabilite.

V. DESCRIEREA PE PROCEDURA
Generalitati privind arhivarea documentelor

5.1 Obiectul arhivarii il constituie documentele create de Personalul
organizatorice din

cadrul Primariei si cuprinse in nomenclatorul arhivistic al Primariei.

5.2 Fiecare compartiment creator de documente proprii are obligatia sa tina
evidentaacestora pe categorii, grupate pe termene de pastrare, conform
indicativului dosarului dinnomenclatorul arhivistic.

5.3 Pentru a asigura o arhivare corespunzatoare, in cadrul Primariei a fost
constituit un compartiment de arhiva in care functioneaza personalul care are
calitatea de primitor(documentarist) al documentelor ce urmeaza a fi arhivate.

5.4 In cazul documentelor existente deja pe mai multi ani in arhiva curenti sunt
pregatite corespunzator si apoi predate documentaristului, prin intermediul
persoanelor responsabile desemnate in acest sens de catre conducatorii
structurilor.

VI. EVIDENTA DOCUMENTELOR $I INTOCMIREA NOMENCLATORULUI
ARHIVISTIC

6.1 Personalul din cadrul Primariei este obligat sa inregistreze si sa tina evidenta
tuturordocumentelor intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern.



6.2 In vederea regisirii cu usurintia a documentelor, fiecare angajat detine
registre deevidenta a documentelor, aceste registre fiind, la randul lor,
identificate intr-un registru unic, gestionat de compartimentul arhiva.

6.3 Registrele de intrare-iesire gestionate de personalul creator de documente
sunt unicidentificate printr-un cod format dintr-un numar, urmat de initiale
structurii respective.

6.4 Persoana desemnata responsabila cu arhivarea documentelor la nivelul
fiecareistructuri anunta documentaristul de fiecare data cand apar tipuri noi de
registre, invederea actualizarii registrului unic de evidentia a registrelor
gestionate de personalul creator de documente.

6.5 Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa intocmeasca
nomenclatorularhivistic al documentelor create si detinute, sa grupeze anual
documentele in unitatiarhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite prin nomenclatorul arhivistic.

6.6 Nomenclatorul arhivistic in cadrul Primariei este intocmit de
documentaristulPrimariei, pe baza informatiei formulate de fiecare
compartiment creator pentrudocumentele proprii, dupa modelul din anexa nr. 1
la prezenta procedura. La sfarsitul anului de gestiune, Nomenclatorul concret se
incheie cu o inscriere de totalizare privind numarul separat al dosarelor cu
termen permanent de pastrare, cu termen lung de pastrare (de la 15 pana la 75
ani), cu termen temporar de pastrare (pana la 10 ani inclusiv).Exemplarul
Nomenclatorului arhivistic aprobat si coordonat cu institutia arhivistica destat
este un document cu termen permanent de pastrare.

6.7 Responsabilul fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului
denomenclator pentru documentele specifice compartimentului respectiv.
Aceste suntcentralizate de catre documentaristul Primariei intr-un document
unitar.

6.8 Nomenclatorul arhivistic, intocmit in 2 (doua) exemplare, dupa coordonare
cuinstitutia arhivistica de stat respectiva, se aproba de catre Pimar. Un exemplar
alNomenclatorului concret se pastreaza la institutie si unul la institutia
arhivistica de stat respectiva.

6.9 Nomenclatorul aprobat si confirmat de Agentia Nationala a Arhivelor este
difuzatapoi tuturor compartimentelor din cadrul Primariei, in vederea aplicarii
acestuia.

VII. GRUPAREA DOCUMENTELOR IN DOSARE

7.1. Documentele gestionate de personalul unei structuri organizatorice
constituie arhivacurenta a respectivei structuri si se pastreaza pe un timp
limitat la locul de munca.

7.2. Toate categoriile de personal din cadrul Primariei care, in exercitarea
functiilor siatributiilor de serviciu primesc documente, respectiv intocmesc



documente, au obligatia sa constituie dosare si sa le predea persoanei
responsabile, specia desemna cu arhivarea documentelor la nivelul
compartimentului.

7.3. Documentele sunt grupate in unitati arhivistice, potrivit problematicii si a
termenelorde pastrare stabilite in nomenclatorul arhivistic. Nu se indosariaza

impreuna documentele care, potrivit nomenclatorului arhivistic, nu au acelasi
termen de pastrare.

7.4. In vederea predarii dosarelor la compartimentul de arhiva se efectueaza,
urmatoarele operatiuni:

- documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic/ sau in ordinea
inregistrariidocumentelor/ sau, in cazuri speciale, dupa criterii (alfabetic, etc);
atunci cand, laconstituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica, actele mai
vechi trebuie sa se afle deasupra, iar cete mai noi, dedesubt;

- se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filete nescrise, dubletele;

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

- dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250 - 300 file (o grosime de 30-40 mm);
incazul depasirii acestui numar, atunci se constituie mai multe volume ale
aceluiasi dosar;

In cazul in care volumul documentelor este mai mare, dosarul se divizeazi in
volumeseparate, carora li se atribuie numere in ordinea cronologica;

- filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu mina de culoare
neagra; in cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza
incepand cunumarul 01 pentru fiecare volum;

- la indosariere trebuie respectate urmatoarele cerinte de baza:

1) continutul documentelor din care se constituie dosarul trebuie sa corespunda
titlului dosarului, conform Nomenclatorului-tip;

2) documentele cu termen permanent, lung si temporar de pastrare se depun in
dosare separate;

- 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;

- pe o foaie nescrisa, adaugati la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagini nescrisa
aregistrelor, personalul de la compartimentul creator al dosarului face
urmatoarea

certificare: ,, Prezentul dosar ( registru ... etc) contine ..&quot;file&quot;, in cifre
si intre paranteze,in litere, dupa care semneaza si inscrie data certificarii.



7.5. Conducatorul structurii organizatorice poate retine documente in arhiva
curenta a structurii pe care o conduce daca acestea sunt necesare desfasurarii
activitatii curente sau in cazul in care dosarul nu a fost incheiat, cu obligatia de
a specifica motivul retinerii in lista de inventariere in dreptul dosarului
respectiv, cat si in procesul verbal de predare - primire al documentelor.

VIII. INVENTARIEREA ARHIVEI CURENTE DIN COMPARTIMENTE

8.1 Dupa inventariere, documentele se grupeaza in dosare, potrivit
nomenclatoruluiarhivistic si se predau compartimentul de arhiva, in al doilea an
de la constituire, pe baza de inventar (model prezentat ca anexa nr.2).

8.2 Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in
cursul unui an, de catre un compartiment de munca. Astfel, fiecare
compartiment intocmeste atatea inventare cate termene de pastrare sunt
prevazute in nomenclator, la compartimentulrespectiv.

8.3 In cazul dosarelor formate din mai multe volume, fiecare volum va primi un
numarcurent de inventar distinct.

8.4 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 nepredarii lor; in momentul predarii lor ulterioare, in inventar se
mentioneaza acest lucru.

8.5 Dosarele care cuprind documente din mai multi ani, se inventariaza la
inceputulanului, mentionandu-se in inventar datele extreme.

8.6 Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea acestora intra in
obligatiacompartimentelor creatoare de documente. Predarea-primirea
dosarelor/documentelor la arhiva generala din cadrul Primariei se face conform
unei programari prealabile, stabilita de comun acord intre cele doua parti, cel
care preda dosarele si cel care le primeste.

XI. PROCESUL VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE A DOSARELOR

9.1 Procesul verbal de predare-primire a dosarelor/documentelor se intocmeste
inurmatoarelor situatii:

- la plecarea din compartimentul de munca a personalului; procesul verbal de
predare-primire se intocmeste de catre persoana care face predarea
dosarelor/documentelor;

- la sfarsitul anului, dupa inventarierea anuala; procesul verbal de predare-
primire seintocmeste de catre personalul de executie pentru documentele
proprii, in vederea predarii dosarelor catre persoana cu atributii de arhivare din
cadrul structurii organizatorice;



- la predarea dosarelor din structura organizatorica catre arhiva Primariei;
procesul verbal de predare-primire se intocmeste de catre persoana cu atributii
de arhivare din cadrul structurii organizatorice.

9.2 Procesul verbal de predare-primire a dosarelor catre arhiva Primariei se
intocmeste in 2 exemplare, dupa modelul din anexa nr. 3:

- in cuprinsul procesului verbal de predare-primire se trece perioada in care au
fost createdocumentele, compartimentul si numarul dosarelor efectiv predate,
numarul filelor inventarului, precum si semnatura de predare si cea de preluare a
dosarelor.

- in cazul in care unele dosare au fost retinute in arhivele proprii
alefunctionarilor/structurilor organizatorice, conform listelor de inventariere,
consemnariledin listele de inventariere sunt preluate in totalitate si in procesul
verbal de predare-primire.

- predarea dosarelor catre arhiva Primariei se face in baza unei programari
stabilite inprealabil.

X. DOCUMENTE AFERENTE PROGRAMELOR

10.1 Unitatea de Implementare din cadrul Primariei care gestioneaza documente
aferenteprogramelor/proiectelor indiferent de sursa de finantare a acestora, vor
respecta si urmatoarele reguli obligatorii:

- documentele sunt pastrate la nivelul structurii pe intreaga perioada a
derulariichiar daca se depaseste termenul, urmand a fi predate catre arhiva
numaidupa incheierea programului in cauza;

- anumite documente aferente proiectelor sunt pastrate in arhiva pe baza unei
justificarisemnate de catre persoana responsabila pentru implementarea
programului in cauza, pe operioada de minim 5 ani de la data incheierii
perioadei de implementare.Aceasta perioada se prelungeste in cazul in care
programul face obiectul unui litigiu, panala solutionarea definitivi si irevocabili a
acestuia;

- gruparea in dosare a documentator aferente fiecarui proiect se face de catre
responsabilul pentru implementarea fiecarui proiect in cauza, astfel: contract,
dosar de plati, dosar financiar, dosar tehnic; acestea vor fi insotite de o lista care
va specificanumarul de volume pe care il contine fiecare proiect;

- pe coperta dosarului se inscriu: codul proiectului, unde este cazul, beneficiarul
sicapitolul proiectului, cod program, tipul contractului din cadrul proiectului,
numarulvotumului, precum alte informalii specifice, dupa caz.

XI. PREDAREA DOSARELOR IN ARHIVA PRIMARIEI



11.1 Constituirea dosarelor ce contin documente, respectiv inventarierea
acestora intra in obligatia compartimentelor creatoare de documente.

11.2 Documentele se depun la depozitul arhivei in al doilea an de la constituire,
pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire, intocmite de catre
persoana cu responsabilitati privind arhivarea.

11.3 La preluarea dosarelor ce contin documentele arhivate, documentaristul
verificafiecare dosar, urmarind respectarea modului de constituire a dosarelor si
concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. In cazul
constatarii unor neconcordante,acestea se aduc la cunostinta compartimentului
creator, care efectueaza corectarile necesare.

11.4 Documentaristul Primariei preia numai inventarele care cuprind toate
unititilearhivistice create in anul respectiv. In situatia in care inventarele sunt
incomplete acestea vor fi returnate pentru a fi completate corespunzator.

XII. RETRAGEREA TEMPORARA A DOCUMENTELOR DIN ARHIVA PRIMARIEI

12.1 Retragerea temporara a unor documente din arhiva Primariei se face numai
cuaprobarea Primarului, in urma unei adrese de inaintare intocmita de
functionarul public,

din care sa rezulte scopul retragerii documentului, respectiv justificarea ca se
impuneeliberarea documentului din arhiva, cat si termenul limita de returnare a
acestuia.

12.2 Solicitarea accesului la arhiva se face prin completarea cererii de acces
(anexa nr.

12.3 Documentaristul Primariei nu poate imprumuta si nici efectua copii ale
documentelor, decat in baza unei cereri aprobate anterior de catre Primar.

12.4 Documentaristul consemneaza operatiunea in Registrul de depozit,
formular conform anexei nr. 5 obtine semnatura persoanei care ridica dosarul, in
coloana observatii, completeaza numarul cererii pe baza careia s-a dispus
solicitarea temporara si termenul de returnare a documentelor.

12.4 Eliberarea dosarului va fi consemnata si in Fisa de control, formular
conform anexei nr. 6 , in momentul eliberarii documentului (in cazul
documentelor solicitate).

12.5 Dupa expirarea termenului limita specificat in cerere, solicitantul este
obligat sareturneze dosarul in aceeasi stare in care a fost ridicat. La returnare, se
verifica integritatea si starea documentului si apoi consemneaza returnarea si
starea acestuia in Registru de depozit si in Fisa de control.



XIII. SELECTIONAREA DOCUMENTELOR

13.1 Comisia de expertiza ( in continuare CE ) constituita la nivelul Primariei
estecompusa din presedinte, secretar, un numar impar de membri numiti din
randulspecialistilor proprii. Documentaristul ocupa functia de secretar al CE.

13.2 Anual, sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului CE a
documentelor,presedintele acesteia convoaca o sedinta a comisiei, in cadrul
careia secretarul prezinta inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate.
13.3 In aprecierea importantei documentelor, CE are in vedere respectarea
termenelor de pastrare a documentelor prevazute in Nomenclator arhivistic.
Dupa efectuarea expertizei valorii documentelor, se intocmesc inventarele
dosarelor cu termen permanent, cu termen lung de pastrare si procesele-verbale
de selectionare a documentelor propuse pentru nimicire.

13.4 La incheierea sedintei se intocmeste un proces-verbal, care se inainteaza
spre

aprobare Primarului.

13.5 Inventarele dosarelor, propuse pentru eliminarea din arhiva, insotite de
procesul-verbal aprobat de Primarse transmite Agentiei Nationale a Arhivelor in
vedereaconfirmarii acestora..

13.6 Agentia Nationala a Arhivelor poate sa decida pastrarea permanenta a unor
dosare chiar daca, potrivit nomenclatorului arhivistic, acestea au termene de
pastrare temporara.

13.7 Documentele incluse in procesul-verbal de selectionare a documentelor
pentrunimicire, dupa coordonarea cu institutiile arhivistice respective si dupa
aprobarea de catre Pimar, se transmit organizatiilor de prelucrare a maculaturii.
Predarea documentelor se efectueaza prin facturi de predare-primire.

XIV. PASTRAREA DOCUMENTELOR

14.1 Documentele se pastreaza in ordine, pe rafturi, pentru a fi verificate de
organele decontrol ale Agentiei Nationale a Arhivelor, in vederea confirmarii
operatiunii deselectionare a dosarelor.

14.2 Documentaristul urmareste intoarcerea dosarelor iesite din arhiva Primariei
lasolicitarea sefilor de compartimente, spre a fi consultate.

14.3 Pastrarea dosarelor in arhiva se face pe durata prevazuta in nomenclator.
XV. SEFII STRUCTURILOR ORGANIZATORICE ALE PRIMARIILOR

CALINESTI, CHETRIS, HINCESTI.

15.1 Desemneaza o persoana cu responsabilitati privind arhivarea;



15.2 Raspund de intocmirea nomenclatorului arhivistic al documentelor
create/pastrate de catre structura organizatorica pe care o conduc;

15.3 Anunta Biroul de inregistrare si arhivare - compartimentul arhiva, ori de
cate oriintervin modificari in lista documentelor pe parcursul desfasurarii

activitatii structuriiorganizatorice pe care o conduc, in vederea modificarii si
completarii nomenclatorului arhivistic;

15.4 Verifica intreaga activitate de arhivare, de formare a dosarelor, de
constituire aproprii, conform nomenclatorului dosarelor pentru structura
organizatorici pe careo conduc si asigura securitatea acestora pana cand vor fi
predate la arhiva Primariei;

15.5 Raspund de intocmirea tuturor documentelor, conform prevederilor
prezentuluiregulament, la predarea-primirea tuturor documentelor detinute de
personalul care urmeaza si plece din structura organizatorica pe care o conduc.

XVI. PRMARUL
- emite Dispozitia privind aprobarea nomenclatorului arhivistic;
- emite Dispozitia privind constituire comisiei de selectionare a documentelor;

- emite Dispozitia privind nominalizarea persoanei desemnate in calitate
dedocumentarist al Primariei;

- aproba procesele verbale rezultate in urma operatiunii de selectionare
adocumentelor;

- aloca spatiul necesar arhivarii dosarelor;

- asigura resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor optime de
functionarea arhivei.

XVII. ANEXE

Toate inregistrarile prezentei proceduri sunt prezentate in anexe:
- Anexa nr.1 - Nomenclator arhivistic
- Anexa nr.2 - Cod inventar/ Structura indicatorului

- Anexa nr.3 - Proces de predare - primire a dosarelor catre arhiva
PRIMARIEI,model

- Anexa nr.4 - Cerere acces la arhiva, model (retragere temporara)



- Anexa nr.5 - Registru depozit solicitare acces la arhiva
- Anexa nr.6 - Fisa de control (fila de retragere dosar)

- Anexa nr.7 - Registru cu privire la controlul efectuat in arhiva PRIMARIEI

Important: Distrugerea fara autorizatia de rigoare a documentelor din
FondulArhivistic ce se pastreaza in arhivele de stat, in alte depozite, in arhivele
persoaneijuridice, este ilegala si atrage dupa sine sanctiuni, prevazute de
articolul 329 al Coduluicontraventional al Republicii Moldova.

Anexa nr.1

Nomenclatorul arhivistic

Subdiviziune din cadrul PRIMARIEI

NOMENCLATORUL DOSARELOR pentru anul
Indicele dosarelor

Tipul documentului/Titlul dosarului
Termenul de pastrare,

nr. articolului conform Indicatorului
Mentiuni

1245

01. Management

Instructiuni completare:

(1) Denumirile compartimentelor de munca, in ordinea in care figureaza in
structura organizatorica(organigrama) si se numeroteaza cu cifre romane (ex:
Management 01/1-1; 01/1-2 ... etc)

(2) Denumirea dosarului spre inventariere

(3) Se inscrie termenul de pastrare - stabilirea lui se face tinandu-se seama de
legile in vigoare, de importanta practica pentru activitatea creatorului de
documente (seful structurii organizatorice) si, in mod deosebit, de importanta pe
care le contin documentele. Pentru documentele care se vor pastra permanent,
se trece cuvantul ,,Permanent&quot;, iar pentru cele care se pastreaza temporar,
cifra araba , care reprezinta numarul anilor care se pastreaza.Daca termenul de
pastrare al unor grupe de documente nu poate fi stabilit cu certitudine
inmomentul intocmirii nomenclatorului, sau daca exista motive sa se presupune



ca, in anumiteconjuncturi, informatiile documentelor pot avea importanta, langa
termenul de pastrare temporar se mentioneaza ,,CE.&quot; (comisie de
expertiza).La expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi analizate
de comisia de selectionareimpreuna cu specialisti din structura organizatorica
creatoare a documentului si, dupa caz, pot fipropuse pentru eliminare sau
retinute pentru o noua perioada.

(4) Rubrica ,,Mentiuni” din inventar se completeaza cu date despre starea fizica a
dosarului, documente,date referitoare la preluarea sau predarea acestora la
pastrare etc.

Anexa nr.2

Cod inventar/ Structura indicatorului

Indicatorul este alcatuit in baza principiului functional - ramural si include
compartimente ce reflecta directiile principale de activitate a Primariei:

Compartimentul 1 include documentele ce reflecta functiile organizatorice si de
dispozitie ale administrarii, functiile de control, precum si asigurarea juridica a
activitatii administrative, organizareaasigurarii documentare a activitatii

administrative si organizarea pastrarii departamentale a documentelor.

Compartimentele 2-4 contin documente ce dezvaluie in mod consecutiv
prognozarea, planificarea, formarea preturilor si a tarifelor, finantarea,
creditarea, evidenta si darile de seama ale organizatiilor.

Compartimentul 5 include documente privind angajarea si utilizarea resurselor
de munca, organizarea, productivitatea, disciplina, normarea muncii,
tarificarea , retribuirea si protectia muncii.

Compartimentul 6 contine documente privind invatamantul si instruirea
resurselor umane: organizarea activitatii institutiilor prescolare, de invatamant,
pregatirea cadrelor, perfectionarea lor, incadrarea, transferarea, promovarea si
evidenta angajatilor, atestarea lor, precum si decorarea, conferirea
titlurilorstiintifice si onorifice; acordarea gradelor stiintifice.

Compartimentul 7 include documente ce reflecta evolutia social-culturala,
asigurarea sociala, asistenta medicala si curativ-sanatoriala, probleme locative,
activitatea bibliotecilor, dezvoltarea culturii fizice si sportului, precum si
organizarea alimentatiei publice.

Compartimentul 8 contine documente privind activitatea stiintifica, informativa
si editoriala a organizatiilor.

Compartimentul 9 include documente privind organizarea si realizarea
colaborarii internationale in domeniile economic, stiintific si cultural.



Compartimentul 10 contine documente privind marketingul, aprovizionarea,
desfacerea si organizarea pastrarii bunurilor materiale.

Compartimentul 11 include documente referitoare la deservirea administrativ-
gospodareasca, gestionarea cladirilor administrative, politicile in domeniul
transportului, organizarea comunicatiilor electronice, paza si protectia civila.

Compartimentul 12 contine documente ce reflecta activitatea organizatiilor
obstesti.Documentele privind planificarea si darile de seama ale organizatiilor
sunt incluse in articolele compartimentelor 2 si 4 ale Indicatorului. in celelalte
compartimente sunt mentionate numai documentele privind planificarea si
rapoartele cu caracter specific al continutului sau al termenelor de pastrare.
Documentele intocmite in urma exercitarii functiilor de catre organizatiile
sindicale, de comun acord cu administratia organizatiilor, au fost incluse in
compartimentele 5 si 7 ale Indicatorului. Unele documente privind colaborarea
economica, tehnica, stiintifica si culturala cu tarile straine au fost incluse in
compartimentele 1, 6, 8, 10 (partea I) si in compartimentul 3 (partea II).

Anexa nr.3

Proces de predare - primire a dosarelor ciatre arhiva PRIMARIEI

PROCES-VERBAL

de predare - primire a documentelor

(ziua, luna, anul)

Astazi,
subsemn

ATHL ceevveeeeeeeeeeeeeeteesseeeteesteestesesseesseeesaasenteesseaessesentessseeesesessassseesssessssessseessseseel

elegati ai

SUbAiVIZIUNIL ..occiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiinatcesasceessceasscesssssssssses
SL tiriiiiinntitnntisnntitnntisnnscennssennssennnscsssscdocumentaristul
Primariei,....cccccvvienicniiniieicncincincescescessescesse..am procedat primul la predarea si al

doilea la preluarea

documentelor create in perioada.......ccccceveririercercercnrcnneesss, de catre
subdiviziunea mentionata, in cantitate

de .ccevvvnnveeiiiinneeneee.....dosare.

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



dactilografiate, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,

Nume, prenume, functie Nume, prenume, functie

Anexa nr.4

Cerere acces la arhiva, model (retragere temporara)

SUD IV ZIT I A e eiiiiiiieeneeeeeeeerereseeeseesesessessssssssssssssssesssssssssnes

(Structura organizatorica care cere acces ta documente din arhiva)

Aprobat, Primar

CERERE ACCES ARHIVA

Stimata doamna /Stimate domn,

Subsemnatul ........ccceeeviinniinnes, fUNCHA . cciiiiiiiiiiiiniineneee. IN
cadrul.......cccccceveeeeienneeennee.... Va solicit.

aprobarea de a consulta documentul cu privire
la ceiiiiiiiiiiiitiiteietteetesncennceneennsenaeesss - A€ CAre am nevoie in

scop profesional. Scopul consultarii acestui document

S o

Mentionez ca ma oblig sa pastrez confidentialitatea tuturor informatiilor
continute in respectivul

document si sa il returnez in maximum 10 zile incepand cu data primirii
acestuia pentru consultare.

° oo

In cazul pierderii sau deteriorarii documentului in cauza sau al depasirii
termenului limita pentru

returnare, admit ca voi fi pasibil de sanctiunile aplicabile in aceste cazuri.



De asemenea, voi fi raspunzator in cazul in care se va dovedi ca am furnizat unor
terte persoane

neautorizate informatii confidentiale continute in documentul solicitat pentru
consultare.

Cu stima,

Functia/numele si semnatura

Anexa nr.5

Registru depozit solicitare acces la arhiva

REGISTRU DE DEPOZIT

Nr.crt.
Denumirea
fondului/
compartim.
Cota

dosar
Scopul
scoaterii
din

depozit

Numele
solicitantului,
functia

subdiviziune



Data scoaterii
u.a., semnatura

documentaristului

Data restituirii
u.a., semnatura
documentaristului

Obs.

12345678

u.a — unitatea de arhivare

Anexa nr.6

Fisa de control ( se tine in locul materialului arhivistic scos pentru documentare)

FISA DE CONTROL A DOSARULUI

Denumirea dosarului .......cccceviiiiiiniiniiniennnnnes
SubdivizZiunea ......cccceveriiriiriiriiririiiiiiirintincennens
Nr. inventar......cccceevieieieieieieieiacecccicicieiecececacecnes
Nr. dosar ( cota ).cccceiiiiiiiiiiiiiiiiriiiirircnncnnienennes
Numele si prenumele solicitantului..................
Data retragerii......ccccoieviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinieninrennnne.

Data INtOArCerii cccceeeeeinnneeeeeeeeeeceeecreeccccccssnccccnes

Anexa nr.7

Date cu privire la controlul efectuat in arhiva PRIMARIEI

REGISTRU



Data efectuarii

controlului

Persoana
responsabila de
efectuarea

controlului

Recomandari cu
privire la
rezultatele

controlului

Rezultatele

implementarii

recomandarilor

Mentiuni

12345



