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1.Lista responsabililor cu elaborarea,verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz a reviziei in cadrul editiei procedurii

NR ELEMENTE N FUNCTIA DATA SEMNATURA
CRT PRIVIND
RESPONSABILIT ST
OPERATIUNEA y
1 2 3 4 5 i
1.1 Elaborat Catuna Maria Consilier - - 0308 Why (e T
1.2 Verificat Cincea  Dumitru | Director v =t
Matei | executiv Vg), 08 o/ &
1.3 Avizat Niculae  Cristian | Presedinte
Marius Comisie SCIM ) )4 2524
1.4 Aprobat Cretu Ovidiu | Primar
Teodor 03, 5.
UWW
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenti Modalitatea Data la care se aplici
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei prevederile sau
edifiel reviziei editiei
71 Editia I Conform OSGG. 600 /2018 Data aprobarii

pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al

entitdtilor publice

o2 0L o

3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa

caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Exp Nume si Functia Data Semnitura
crt. Difuzarii nr. Serviciu/Directie/ prenume primirii
Compartiment
‘ e
3.1 | Aplicare 1 Arhitect Seff Pop Monica Arhitect Sef | OF 7.0 W /
Directia administratie | Cincea Dumitru Director . v
publica,juridic executiv 0\L WR %
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Directia tehnici Ivascu Lia Director -
executiv._ PEpRI0 . -
Directia integrare Cocesiu Liliana Director
europeani executiv  |0f, D%? 10 \ J7;
Directia economici Scurtu Nicolae Director - ]'
executiv 2P 702 / |
Directia comunicare | Chirlesan Nicolae Director N >
executiv. 0S ¥ ol . V
Seryicul Audit Intem | Muresan Samfira | SefServiciu |ofz 00 9, | Vg
Serviciul achizitii Filipoi Leontin Sef Serviciu 4
publice 4 fi@g)‘- 20
BRUO Dumitru Mirela SefBirou o 5 P "%,
Directia educatie, Antoneac Adriana Director ‘ le
turism exceutiv. |2 o3 70 ol
Directia patrimoniu Marina Vasile Director \
executiv.__ 00 1o aj@g
Serviciul evidenta Cioba Ioan Sefserviciu | Y
persoanelor 03.22.70 ﬂ J
Serviciul stare civila Anca Maria Sef serviciu o8 7\ 9, I
Politia Locald a Frandes Florin Director -
municipiulei Bistrita i executiv IR . @0—‘ !
Directia servicii Cretiu Ioan Director / “
publice executiv |0 OF 0 l_l‘_
Directia de Razoare Luca Director W
administrare a executiv
pietelor i
Directia de asistenti Dreptate Radu Director
sociala Bistrita executiv -
Serviciul de protectie Rad Irinel Sef serviciu
civila si voluntariat
pentru situatii de -
urgenta
Secretar Gaftone Floare Secretarul
General Municipiului A
Viceprimari : Niculae Cristian Viceprimar | f_ﬁhi?f T (W 7
Marius i
Gelu Muthi Viceprimar |Of 80 ) 7 A
3.2 | Evidenta 3 SIED Consilier
3.3 | Coordonare, Comisia de monitotizare, Niculae Cristian Presedinte
control nf:t?)l;fooll;;f:: 2’232’3‘1?;?“ Marius Comisie oL oF In ' .
sistemului de control SCIM "
managerial ,
3.4 | Aprobare 5 Conducere Cretu Ovidiu Primar
Teodor ﬂf/_&? %,g 2\ /
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CAPITOLUL I SCOPUL PROCEDURII

Scopul procedurii

Prezenta procedurd reglementeaza masurile privind arhivarea, evidenta, scoaterea si
restituirea documentelor din arhiva Primiriei municipiului Bistrita.

Stabileste modul de realizare a activitétii, compartimentele si perscanele
implicate;

Sprijind auditul si/san alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

Sunt implicate toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
cadrul Primériei municipiului Bistrita.

CAPITOLUL II - DOMENIU DE APLICARE

Domeniul de aplicare

a) Procedura va fi aplicatd in activitatea de arhivare, evident3, scoatere, consultare si
restituire a documentelor intrate, iesite sau intocmite pentru uz intern de Primiria
municipiului Bistrita;

b) Personalul mstitutiei, va aplica prezenta procedura in activitatea desfisurata.

¢) Principalele activitédti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
- desemnarea personalului responsabil cu gestionarea activitatii de arhiva la nivelul entitatii
publice;
- Insugirea legislatiei specifice care reglementeazi activitatea de arhivare a documentelor;
- aprobarea Nomenclatorului arhivistic al institutie] ;
- alocarea spatiilor destinate pastrarii documentelor arhivate.
d) Compartimente implicate In activitatea procedurata:
-compartimentele creatoare de documente: toate compartimentele Primariei;
- compartimente beneficiare a activitatii procedurate: toate compartimentele Primariei.

Prezenta procedurd se aplicd de citre personalul Serviciului juridic si evidentd
documente din cadrul Directiei administratie publica, juridic, de citre personalul Primiriei

municipiului Bistrifa care scoate documente din depozitul de arhivi pentru cercetare, precum
si de cétre persoane fizice care cerceteazad documente.

CAPITOLUL Il - DOCUMENTE DE REFERINTA

Documente de referinti
a)Legislatie primara:

- Constitutia Romaniei
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Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, republicatd cu modificirile si
completarile ulterioare;

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

Legea nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern Si controlul financiar
preventiv, republicat, cu modificirile Si completirile ulterioare.

Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobata de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217/23.05.1996
O.G. nr. 33/2002,privind reglementarea cliberarii certificatelor si adeverintelor de
‘catre autoritatile publice centrale si locale, cu modificirile si completirile ulterioare;
Legeanr.18/1991 Legea Fondului Funciar — republicata si actualizata;

H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public ;

Legea nr.554/2004, privind Contenciosul administrativ — republicata, cu modificirile
si completérile ulterioare ;

b)Legislatie secundard:

OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice;

Hotararea Guvernului nr. 1259/2001 privind aprobarea Normelor tehnice si
metodologice pentru aplicarea Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica;

OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ ;

c)Alte documente, inclusiv reglementdiri inferne ale entitatii publice:

Regulament de organizare si functionare;

Dispozitia Primarului municipiului Bistrita nr.465/21.09.2017 privind aprobarea
Nomenclatorului Arhivistic Primériei municipiului Bistrita

Dispozifia nr. 1052/24.07.2009 privind aprobarea Regulamentului Intern al aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Bistrita si al serviciilor publice de interes
local fara personalitate juridice

CAPITOLUL IV — DEFINITII SI PRESCURTARI

Definifii si abrevieri ale termenilor utilizati

Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat in vederea executirii activititii, atributiei sau
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sarcinii.
PS (Procedurd de Sistem) = proceduri care descrie o activitate sau
un  proces care se¢ desfasoard la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate public;
PO (Procedurd operationald) = proceduri care descrie o activitate
sau un proces care se desfigoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publici.

2. Sistem de control | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri,

managerial procese §i resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial :

3. Arhivare Activitatea de opisare, indosariere, inveitariers si depunere in
depozitul de arhivi a documentelor create de compartimentele si
serviciile din cadrul institutiei.

4. Arhiva incapere distincts, care asigurd conditiile de temperatura Si
urniditate corespunzitoare, unde se pistreazi totalitatea
documentelor arhivate ale institutiei respective care se referi la
activitatea ei frecutd.

5. Arhivar Functionarul care efectueazi operatiunile de primire-predare a
documentelor din depozit, ordonare, inventariere , selectionare si
asigurd pstrarea corespunzitoare a documentelor din depozit

6. Unitate arhivisticd | Elemant component al unui fond arhivistic care se individualizeazi
prin continutul si forma sa, referindu-se la o actiune,problemi san
lucru si ocupd o pozifie distinctd intr-un instrument de evidenti

7. Fond arhivistic Ansamblul documentelor de orice natura create si primite de cétre o
persoana fizicd sau juridici pe parcursul existentei sau activitatii
sale.

8. Nomenclator Instrument de lucru in arhiva unei unititi, constind tntr-o listd

arhivistic sistematicd a tuturor categoriilor de documente create in decursul
unui an , grupate pe compartimente conform organigramei, pe
probleme si termene de péstrare

9. Inventariere Operatiunea arhivisticd de luare in evidentd a unititilor arhivistice
dintr-un fond arhivistic sau dintr-o colectie arhivistica.

Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. PS Procedura de Sistem

2. E Elaborare

3. V. Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
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CAPITOLUL V — DESCRIERE SI MOD DE LUCRU

Descrierea procedurii

Generalitati:

Art.1 Procedura de sistem cuprinde descrierea modului de fnregistrare, arhivare si predare la
arhiva institufiei a tuturor documentelor create si detinute de citre PMB. Documentul are rolul de
a sprijini §i facilita activitatea personalului cu privire la arhivarea documentelor institutiei, precum
sl a persoanelor care solicitd accesul la anumite documente arhivate.

Arhiva Primériei municipiului Bistrita are sediul central in Piata Centrali, nr.6.
Alte locatii unde se afld arhiva Primériei municipiului Bistrita:
- Piata Centrald nr.2, etaj 1;
- Str. Simpozionului, in incinta Directiei de administrare a domeniului public;
- Str. Alexandru Odobescu, nr.17, in incinta Finantelor publice municipale.
Arhiva Primériei municipiului Bistrita detine documente din anii : 1947-2019
Art.2.1 Principiile care stau la baza activititii arhivistice sunt evidenfa, inventaricrea,
sclectionarea , pastrarea si folosirea documentelor in conditiile previzute de lege.
Art.2.1.1 Documente utilizate:

- Inventarele documentelor preluate de la servicii..................... emitente serviciile

- Proces-verbal de predare-primire..............cooeviviiiiinn. emitente serviciile

- Registrul de depozit.......ccccceeevivriviiieirreieesie e emitentServiciul juridic si
evidenta documente

- Nomenclatorul arhivistic al PMB........cccccourrririecneennn.. emitent Servictul juridic si
evidenta documente

- Registru consultare documente din arhiva ................ emitent Serviciul juridic si
evidenta documente

- Registru de intrare-iesire a a unitdtilor arhivistice din arhiva Primériei municipiului
Bistrita

Art. 2.2 Resurse necesare :

Resurse materiale

. mobilier pentru stocarea dosarelor — spatii de arhivare corespunzitoare;
= linie telefonica;

. copiator;

. imprimanti;

. PC cu acces la internet si la reteaua proprie a Primdriei;

. rechizitespecifice.

Resurse umane
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» Personal responsabil arhivi;

*»  Comisia de selectionare;

= Personal primdrie;

Resurse financiare

*  Conform BVC al Primiriei pentru anul in curs,

A

Art.3 Primédria municipiului Bistrita, in calitate de creator si detinitor de documente, are
constituitd In structura sa organizatoricd Serviciul Juridic §i Evidenta documente si persoane
responsabile cu arhiva institutiei.
Art4. Desemnarea personalului cu atributii de arhivd se face prin Dispozitia Prtimarului
mumnicipiului Bistrita, iar structura si componenta Serviciului Juridic si evidents documente sunt
stabilite prin hotérére a Consiliului Local.

Art.5 Anual, documentele se grupeazi In unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor

de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivi
CAPITOLUL VI

VI. A - Nomenclatorul Arhivistic al Primériei municipiului Bistrita

Art.6. Nomenclatorul dosarclor se Intocmeste pentru documentele proprii, dupa

modelul din Anexa nr.1, se aprobd de cétre Primarul municipiului Bistrita $i se confirma de

Serviciul judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-Nisaud.

Art. 6.1. Nomenclatorul arhivistic al PMB se intocmesgte sub forma unui tabel in care

se inscriu, pe compartimente de muncé, categoriile de documente grupate pe probleme si

termene de pastrare, dupi cum urmeaza..

a) In

prima

rubrici a

nomenclatorului

denumirile

compartimentelor de muncd, in ordinea In care figureazi In

Organigrama Aparatului de specialitate al Primarului municipiului

Bistrifa 1 a serviciilor publice de interes local, numerotindu-se cu cifre

romane.

b) In rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de muncéi si

se numeroteazi cu litere majuscule.
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A

¢) In rubrica a treia se trece in rezumat confinutul documentelor ce
constituie dosarul, ficcare dosar numerotdndu-se cu cifre arabe,
incepénd cu nr.1 la fiecare compartiment de munca.

d) Cifra romand, litera majuscula si cifra arabd formeazi indicativul
dosarului. Acesta poate fi format numai din litera majusculi si cifra
arabd sau numai din cifra araba, dupa caz.

¢) In rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de péstrare.
Stabilirea lui se face finindu-se seama de legile in vigoare, de
importanta practicd pentru activitatea Primiriei si in mod deosebit de
importanfa stiin{ificd a informatiilor pe care le contin documentele.

Art.6.2. Nomenclatorul dosarelor nu se modificd anual, ¢i numai atunci cind se produc
schimbari In structura Aparatului de specialitate al Primarului i serviciilor publice de interes
local. Dacé se Infiinfeazd noi structuri, nomenclatorul se completeazi cu denumirea acestora
si cu dosarele nou create,

Art.6.3. Seful fiecdrui compartiment/birouw/serviciu/directie, dupi caz, are obligatia si
intocmeascd proiectul de nomenclator pentru documentele specifice acestuia, Aceste proiecte
se centralizeazd de sefil acestora, se prelucreazi de citre personalul din cadrul Serviciului
juridic si evidentd documente se verifica de Directorul executiv adjunct al DAPJ si dupa caz,
de catre Directorul executiv al DAPJ. Personalul Serviciului juridic si evidenta documente le
inainteazd, In doud exemplare, spre aprobare Primarului municipiului Bistrita §i spre
confirmare Serviciul judetean al Arhivelor Nationale Bistrifa-Nasdud.

Art.6.4. Dupd confirmare, nomenclatorul se difuzeazi tuturor compartimentelor, in
vederea aplicarii lui.

Art 7. Fiecare compartiment/birou/serviciu are obligatia Ingtiintirii Serviciului juridic
si evidenti documente despre crearea fiecirni document nou, care nu se regiseste in
Nomenclator, In vederea completirii acestuia.

VLB. Depunerea documentelor la depozitul de arhiva

Art.8 Documentele create se depun la depozitul arhivei Priméiriei municipiului

Bistrita in al doilea an de la constituire, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-

primire, conform Anexei nr.2 si Anexei nr.3.
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Art9 Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intrd in obligatia

compartimentelor/birourilor/serviciilor/directiilor.

VL.C inregistrarea documentelor

Art.10 Inregistrarea tuturor documentelor adresate Primdriei municipiului Bistrita si
Consiliului local se face de cétre Serviciul Relatii Publice, Comunicare din cadrul Directiei
Comunicare s§i se repartizeazd compartimentelor/birourilor/serviciilor dupid caz, inclusiv
pentru cele care 1si desfisoard activitatea in alte imobile decét sediul administrativ al PMB,
dupa caz.

Art.11 Priméria municipiului Bistrita, in calitate de creator de documente este obligati
si inregistreze toate documentele intrate, iesite ori Intocmite pentru uz intern.

Art.12 Inregistrarea tuturor documentelor previzute la art.10 se va face prin inscrierea
indicativului prevdzut In Nomenclatorul Arhivistic al Primiriei municipiului Bistrita si a
numérului de inregistrare pentru fiecare document in parte, cu respectarea prevederilor Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicati cu modificirile si completirile ulterioare si a
Ordinului de zi nr.217/23.05.1996, inclusiv in ceea ce priveste documentele expediate ca
rdspuns, care vor primi numarul de Inregistrare al documentului la care se raspunde.

Art.13 La inregistrarea documentelor se vor preciza urmditoarele elemente: numérul de
inregistrare, data Tnregistrérii, numarul si data documentului dati de emitent, numirul filelor
documentului, numirul anexelor, emitentul, continutul documentului fn rezumat,
compartimentul céruia i s-a repartizat, data expedierii, modul rezolvirii, destinatarul, numirul
de inregistrare al documentului la care se conexeazd si indicativul dosarului dupa
nomenclator, care se va stabili si completa in regiétru dupé rezolvarea documentului.

Art.14 Inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, In ordinea primirii lor.

Art.15 fnregistrarea documentelor incepe de la 1 ianuarie si se Incheie la 31 decembrie
ale fiecarui an.

Art.16 Inregistrarea documentelor intocmite pentru uz intern $1 a celor care se expediazi,
se face de citre fiecare Compartiment/birou/serviciv/directie, in baza ,Programului

informatic de Inregistrare §i urmérire a circuitului documentelor”.
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Art.17 Cand PMB ca si creator de documente primeste, emite si Intocmeste pentru uz
intern un numér mare de documente, inregistrarea acestora se poate face si la fiecare
compartiment de munci. In aceastd situatie, la registratura generald se inscrie numérul de
inregistrare atribuit de expeditor si de numirea compartimentului la care se repartizeazi spre
inregistrare si rezolvare.

Art.18 Documentele care se referd la aceeagi problema se conexeazi la primul document
inregistrat; in dreptul fiecirui document conexat se trece, in rubrica corespunzitoare, numéarul
. de inregistrare al documentului la care se face conexarea.

Art.19 Documerntele expediate din oficiu s§i cele intocmite pentru uz intern se
inregistreazd ca §i documente intrate, completdndu-se coloanele adecvate, cu mentiunea la
rubrica ,,din oficiu™.

Art.20 Cererile privind scoaterea din depozit si cele privind consultarea documentelor, se
opereazd, dupd solutionare In Programul informatic de inregistrare si urmitire a
documentelor, completdndu-se rubricile adecvate (mod de rezolvare, mod de expediere, cine
expediazi).

Art21 In cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numdarul de

inregistrare al documentului la care se rispunde.

VI.D Arhivarea documentelor

Art.22 Inventarele se intocmesc In 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4
exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar riméne la
compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun o data cu dosarele la compartimentul
de arhivi. Predarea-primirea documentelor la depozitul de arhiva se face pe baza inventarelor
si a procesului verbal de predare-primire Intocmit in 2 exemplare, inregistrat in registratura
generald.

Art23 Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate se
opresc Ja compartimentele de munci, se trec in inventarul anului respectiv, cu menfionarea
nepredarii lor; in momentul predérii lor ulterioare se va mentiona acest lucru.

Art24 In vederea preluarii dosarelor (arhivarii documentelor) la arhiva institutiei se

efectueazd operatiuni:




Priruaria Municipiului Bistrita | PROCEDURA  GE SISTEM. EDITIA |1
intocmita in baza Nr. de ex.

Comisia - de  monitorizare, OSGG nr. 600/2018 REVIZIA 0
coordonare  si  indrumare | Arhivarea, evidenta, scoaterea | Nr. De ex. -

metodologica a dezvoltarii | §i restituirea documentelor din Pagina 11 din 25

sistemului de conrol | arhiva PMB

: Exemplarnr. 1
managerial

COD:PS-13.1

» dosarele cuprinse In dosar se ordoneazi cronologic sau, in cazuri
speciale, dupa alte criterii (alfabetic, geografic etc); cind in constituirea
dosarului se foloseste ordinea cronelogic3, actele mai vechi trebuie si
se afle deasupra si cele mai noi dedesubt;

e se iIndepartcazd acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise,
dubletele;

* documentele din fiecare dosar se leagd in coperte de carton, in asa fel
Incét sa se asigure citirea completd a textului, datelor i rezolutiilor;

e dosarele nu trebuie si aibd mai mult de 250-300 file; in cazul depésirii
acestui numdr, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

o filele dosarele se numeroteazi in colful din dreapta sus, cu dispozitive
de numerotare §i imprimare automati; in cazul dosarelor compuse din
mai multe volume, filele se mumeroteaza incepind cu numdrul 1 pentru
fiecare volum;

e pe coperta dosarelor se inscriu: denumirea institutiei i a
compartimentului/biroului/serviciului, denumirea actului, numirul de
dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput
si de sférsit, numérul de file, volumul si termenul de pastrare, conform
Anexei nr.4;

e pe o foale nescrisd, addugatd la sférsitul dosarului sau pe prima pagini
nescrisd a registrelor si condicilor, functionarul de Ila
compartimentul/serviciul/biroul care constituie dosarul face urmitoarea
certificare: , Prezentul dosar (registru, condica) contine....file”, in cifre
si intre paranteze, in litere, dupd care semneaza, numele, prenumele,
functia g1 data certificirii.

Art25 Dosarele care cuprind acte din mai mul{i ani se vor inventaria la anul de
Inceput, mentiondndu-se in inventar datele extreme.
Art.26 Predarea la arhivi se face conform unei programiri anuale si aprobati de citre

Primarului municipiului Bistrita.
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Art.27 La preluare, Serviciul juridic si evidenti documente verificd fiecare dosar,
urmirind respectarea modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul
acestora si datele Inscrise In inventar.In cazul constatirii unor neconcordante, ele se aduc la

cunostintd compartimentului/biroului/serviciului.
VI.LE Scoaterea documentelor din arhiva PMB

Art.28 Scoaterea documentelor din depozitul de arhivd, pentru cercetare, se
consemneaza intr-un Registru de depozit, conform Anexei nr. 5.

Art.29 In registru de depozit se consemneazi urmitoarele rubrici: Numirul curent,
Denumirea fondului, compartimentului, Cota u.a., Scopul scoaterii din depozit, Numele si
prenumele solicitantului, Functia, Numele si prenumele persoanei care aproba scoaterca din
depozitul de arhiva, Functia, , Data scoaterii u.a., semmitura solicitantului, Data solicitirii
prelungirii termenului de restituire §i persoana care aprobd prelungirea termenului, Data
restituirii u.a. §1 semnatura arhivarului;

Art.30 Registrul de depozit se inregistreaza la Registratura Generald a PMB, se
numeroteaza, se dateazd, se snuruieste, se semneaza si se stampileazi,

Art.31 In registrul de depozit are competenta de a efectua Inregistriri numai personalul
Serviciului juridic si evidentd documente.

Art.32 Scoaterea documentelor din depozitul de arhivd de cétre personalul din
cadrul PMB se face numai In baza cererii scrise a solicitantului $i cu aprobarea scrisi si
prealabild a Sefului SJC sau In lipsa acestuia, a Directorului executiv al Directiei
Administratie Publica, juridic, consemnata la rubrica respectiva din Registrul de depozit.

Art.33 Este indreptitit sd scoatd documente din depozitul de arhivi al PMB personalul
din compartimentul/biroul/serviciul care in desfisurarea activitatii de serviciu justificd un
interes in consuitarea respectivelor dosare.

Art.34 Pe perioada cét dosarele se afla in péstrarea compartimentelor creatoare,

acestea rispund de integritatea lor.
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Art.35 In functie de termenele de pastrare conform Nomenclatorul arhivistic al

Primariei municipiului Bistrita, documentele date spre cercetare vor avea urmitoarele termene

de restituire la depozitul de arhivi:

1. Documentele cu termen de péstrare P si 100 de ani se vor restitui la depozitul de
arhivd ™ termen de 3 zile;

2. Documentele cu termen de péstrare 50 de ani §i 30 de ani se vor restitui la depozitul
de arhivi in termen de 5 zile;

3. Decumentele cu termen de péstrare 20 de ani §i 10 de ani se vor restitui la depozitul
de arhivi in termen de 7 zile;

4. Documentele cu termen de péstrare 5 ani, 3 ani §i 1 an se vor restitui la depozitul de
arhiva in termen de 10 zile;

Art.36 Restituirea documentelor se face la termenele prevazute la art.35.

Art.37 Prelungirea termenului de pastrare a dosarelor scoase din depozitul de arhivi,
se face tot cu respectarea aceleeasi proceduri ca la scoaterea documentelor, Directorul
executiv adjunct al DAPJ cu 1 zi fnainte de expirarea termenului de restituire. Personalul
din cadrul Serviciului juridic si evidentd documente are obligatia si urmareasca restituirea
in termen a documentelor date spre cercetare si sd sesizeze Directorul executiv adjunct al
DAPJ in cazul depdgirii termenului inifial sau a termenului de prelungire. Totodati
personalul Serviciului juridic si evidentd documente are obligatia sa sesizeze la 1 zi dupa
data expirérii termenelor previzute la art.36 Directorul executiv adjunct al DAPJ sau in
lipsa acestuia, Directorul executiv al DAPJ.

Art.38 La restituirca dosarelor personalul SJED este obligat si verifice integritatea
documentului imprumutat; dupi restituire documentele vor fi reintegrate la fond; in cazul
in care sesizeazd c# documentului i-au fost aduse modificari, corecturl sesizeazi
Directorul ex. adjunct al DAPJ sau in lipsa acestuia, Directorul executiv al DAPJ.

Art.39 Nerestituirea documentelor scoase din depozitul de arhivd in vederea cercetarii
in termenele stabilite prin prezenta procedurd operationald constituie abatere disciplinari

si atrage raspunderea persoanei responsabile de aceasta.
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VLF. Consultarea documentelor

ArtA0 Registrul de consultare a documentelor din arhivd contine urmitoarele
rubrici: Nr. curent, Numele i prenumele solicitantului, Documentul solicitat, scopul
solicitarii, nr. de inregistrare si data cererii, Numele si prenumele persoanei care aproba
consultarea, data aprobarii, functia, Data la care se efectueazi cercetarea, Persoana care
supravegheazi cercetarea, Semnétura persoanei care a consultat documentul. (Anexa nr.6).

Art.41 Registrul de consultare a documentelor din arhiva se inregistreazi la Registratura

" ~Generald a Primariei municipiului Bistrita, se:numeroteazi, se snuruieste, se dateazd, se- -

semneazi si se stampileaza.

Art.42 Punerea la dispozitia persoanelor fizice/juridice a documentelor de mai sus se
face numai in baza cererii scrise a solicitantului si cu aprobarea scrisi a Directorului
executiv adjunct al DAPJ sau in lipsa acestuia a Directorului executiv al DAPJ; aprobarea
consultdrii documentului respectiv se materializeaz3 prin rezolutia scrisi pe cererca
solicitantului, cercetarea documentului urmidnd a se face in cadrul SJED sub

supravegherea unui functionar din cadrul serviciului.

CAPITOLUL VII - RESPONSABILITATI

Art.1 - Directorul ex. adjunct al DAPJ coordoneazi activitatea STED si urmdreste ca
aceasta si se desfigoare conform prezentei proceduri operationale.
Art.2 - Afributiile personalului SJED cu atribufii de arhivi sunt :

a) Centralizeazd propunecrile de intocmire a Nomenclatorului dosarelor,
asigurd legatura cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale, in
vederea verificérii §i confirmérii nomenclatorului; urméreste modul de
aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) intocmeste programul anual de predare-preluare a documentelor la
depozitul de arhiva, il depune spre aprobare Primarului municipiului
Bistrita i apoi il transmite sefilor de compartimente in vederea aplicarii
acestuia;

¢) verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele

constituite; intocmeste inventare pentru documentele fard evidenta,
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d)

g)

h)

i)

aflate in depozit; asigurd evidenta documentelor intrate si iesite din
depozitul de arhiva pe baza registrului de evidentd curenti;

Pune la dispozitia persoanelor fizice gi juridice, cu aprobarea prealabila
a Directorului executiv adjunct al DAPJ sau in lipsa acestuia a
Directorului executiv al DAPJ, documentele din arhiva PMB spre
consultare, in cazul In care acestea se refera la drepturi care 1l privesc
pe solicitant;

Pune la dispozitia persoanelor fizice gi juridice spre consultare actele
care au stat la baza constituirii §i reconstituirii dreptului de proprietate
in conditiile Legilor funciare (Legea nr.18/1991, Legea nr. 169/1997,
Legea nr.1/200, Legea nr.247/2005, Legea 231/2018); |
Pune la dispozifia personalului din cadrul PMB dosare din depozitul de
arhivi pe bazi de semnéturd si fine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor/birourilor/serviciilor;

La restituirea documentelor, persoana care a supravegheat cercetarea,
verificd integritatea documentului restituit si-1 reintegreazi la fond; in
cazul In care sesizeazd ci documentului i-au fost aduse modificiri,
corecturi, el sesizeazi Directorul ‘ex. adjunct al DAPJ sau in lipsa
acestuia, Directorul executiv al DAPJ

Verificd respectarea termenelor de restituire a documentelor din
depozitul de arhivd sau de prelungire a termenului si sesizeazi
Directorul ex. adjunct al DAPJ sau in lipsa acestuia, Directorul
executiv al DAPJ in cazul nerespectarii acestora;

pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de
control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in
vederea preddrii la Arhivele Nafionale, conform prevederii Legii

Arhivelor Nationale.
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k) Intocmeste lucrarile necesare in vederea analizirii de catre Comisia de
selectionare a dosarelor cu termen de pastrare expirat si care pot fi
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

1) Tnainteazid Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale, inventarele
dosarelor cu termen de péstrare expirat, procesul-verbal al Comisiei de
selectionare, precum si inventarele documentelor create in perioada
pentru care s-a efectuat selectionarea, In vederea confirmérii luecrarii
selectionate;

m) Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii adeverintelor,
copiilor si certificatelor solicitate de citre cetifenii indreptatiti;

n) Asigurd eliberarea de copii dupd documentele detinute de arhiva
Primdriei, la cererea scrisd a solicitantului care justificd un drept, cu
aprobarea prealabild scrisi a Directorului executiv adjunct al DAPJ sau
in lipsa acestuia a Directorului executiv al DAPJ; copiile vor avea
imprimata stampila ,,Verificat la copicre” a persoanei care a efectuat
operafiunea si stampila ,Prezenta copie fiind conformi cu nscrisul
péstrat in arhiva Priméariei municipilui Bistrifa, se legalizeaza de noi”
aplicatd de cétre Directorul executiv al DAPJ sau in lipsa acestuia de
Directorul ex. adjunct al DAPJ

0) Péstreazd curifenia si mentine ordinea in depozitul de arhivi;,

p) Conduce Registrul de depozit;

q) Conduce Registrul de consultare a documentelor din arhiva PMB;

r) Raspunde de integritatea documentelor in timpul manipuldrii pentru
diverse activitdfi §i respectad regulile stabilite cu privire la circuitul
documentelor.

s) Face propuneri cu privire la necesarul de dotiri pentru depozitul de
arhiva.

Art. 3 Responsabilitatile personalului din cadrul PMB
Este interzisd xerocopierea documentelor scoase din arhiva PMB de ciitre personalul

institutiei;
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Xerocopierea documentelor predate In arhivi se face numai de citre personalul SJED,
in baza cererii scrise a compartimentului respectiv §i cu aprobarea prealabili a
Directorului executiv adjunct al DAPJ sau in lipsa acestuia a Directorului executiv al
DAPI, pe copia xerox urménd a fi imprimati stampila ,,verificat la copiere” de catre
functionarul care a efectuat operafiunea §i stampila ,,Prezenta copie fiind conforma cu
inscrisul péstrat in arhiva Priméariei municipilui Bistrita, se legalizeazi de noi” aplicati
de cétre Directorul executiv al DAPJ sau n lipsa acestuia de Directorul ex. adjunct al
DAPJ. A ‘
Personalul din cadrul PMB céruja i se Tnainteaza documentele din depozitul de arhivi
pentru cercetare, are obligatia s nu facd menfiuni, stersituri, corecturi pe respectivele
documente, sa nu detageze pérti din acestea gi si le restituie in stare integrd si la
termenele stabilite personalului SJED.

Pe perioada cat documentele se afla in péstrarea

compartimentelor/birourilor/serviciilor, acestea raspund de integritatea lor.

Art.4 Nerespectarea dispozifiilor prezentei proceduri operationale atrage, dupi caz,

raspunderea disciplinara, contraventionald, civild sau penald a persoanelor vinovate care nu

respectd termenele de restituire a documentelor la depozitul de arhivi.

Art.5 Dupa restituirea documentelor la depozitul de arhivi, personalul din cadrul PMB

completeazd declarafia pe proprie rispundere conform (Anexei nr.7), o semneazi si o

dateazi.

Art.6 Sustragerea, distrugerea, degradarca ori aducerea in stare de neintrebuintare a

documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Roméniei constituie infractiune

s1 se pedepseste conform prevederilor Codului penal.
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CAPITOLUL VIII ~ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Romiinia
Judetul Bistrita-Nasiud
Municipiul Bistrifa

Primiria municipiului Bistrifa

Anexanr.1

Se confirma,

Nationale
Bistrita-Nasaud

NOMENCLATOR ARHIVISTIC

Seful Serviciului Judetean al Arhivelor

aprobét din Dispozitia Primarului municipiului Bistri;a nr. din
Denumirea dosarului Termenul
Directia | Serviciile |(Continutul pe scurt al problemelor lacare o Observatii
de péstrare

se referd)
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Rominia Anexanr.2
Judetul Bistrita-Nasiud
Municipiul Bistrita
Priméria municipiului Bistrita
Serviciul/Biroul/Compartimentul
Nr.inreg. /
INVENTAR PE ANUL
pentru documentele care se pastreazi
Indicativul
Nr.| dosarului Cuprinsul pe scurt al dosarului, Datele Nr. Observafii
crt. dupa registrului etc. extreme |filelor
nomenclator
1 2 3 4 5 6

Prezentul inventar format din ___ file, contine  dosare, registre, condici, cartoteci
etc.

Numerele au fost lasate la , hefiind incheiate.

La preluare au lipsit dosarele de la nr. .

Astizi, , S-au preluat dosare.

Am predat, Am primit,

Nume, Prenume, Functia

Nume, Prenume, Functia
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Rom#nia Anexanr.3

Judetul Bistrita-Nasaud

Municipiul Bistrita

Primiria municipinlui Bistrita
Serviciul/Biroul/Compartimentul

Nr.Inreg. / 2007

PROCES-VERBAL

de predare-primire a documentelor

Astazi, subsemnatii

delegati  ai compartimentului

si arhivarul  unititii

am procedat primul la predarea si al doilea la

preluarea documentelor create in perioada de citre

compartimentul mentionat, in cantitate de dosare.
Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzind

pagini dactilografiate, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,
Nume, Prenume, Functia Nume, Prenume, Functia
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Anexanr.4d
Model etichetd dosare
Primiria municipiului Bistrita
Compartimentul/Biroul/Serviciul
DOSAR
Denumirea actului
NR.DOS.INV. ANUL
IND.NOM. _ NR.DE FILE
TERMEN PASTRARE VOL _
DATA INCEPERII:
DATA INCHEIERII:
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Romania Anexanr. 5

Judetul Bistrita-Nasaud
Municipiul Bistrita
Priméria municipiului Bistrita

Nr.inreg. /
REGISTRUL DE DEPOZIT
Numele si Data
prenumele solicitarii Data
Denumirea Scopul Numele 1 persoanei Data scoaterii relungisi restituirii
Nr. fonduhai, Cola | scoaterii prenumele care aproba ua.; 'f)ennen%l lai una.;
crt. | compartimentului, | w.a. din solicitantului; | scoaterea din semnatura de restituire semnitura
colectiei depozit functia depozitul de | solicitantului | . arhivarului
arhivi si 31 persoana
functia, data care aprobi
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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: COD:P8S-13.1
Rominia
Judetul Bistrita-Nisaud Anexanr.6

Municipiul Bistrita
Priméria municipiului Bistrita
Nr.inreg. /

REGISTRU CONSULTARE DOCUMENTE DIN ARHIVA PMB

Nr.crt.

Numele si
prenumele
solicitantului

Documentul
solicitat, nr.
de
inregistrare
al cererii si
data

Numele si
prenumele
persoanei
care a
aprobat
consultarea
documentelor
din depozitul
de arhivé si
functia

Data la care
se efectucazi
cercetarea

Persoana care
supravegheazi
cercetarea

Semnitura
persoanei
care a
consultat
documentunl
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COD:PS-13.1
Romainia Anexanr. 7
Judetul Bistrita-Nisidud
Municipiul Bistrita
Priméria municipiului Bistrita
Nr. inreg. /

DECLARATIE,
Subsemnatul, din cadrul

Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului, avind functia de ,

declar pe proprie raspundere cu privire la documentele pe care le-am scos din arhiva

Primériei municipiului Bistrita, pentru

urmitoarele:

nu am xerocopiat documentele scoase din arhiva PMB, in alte scopuri decit in
interes de serviciu;

nu am ficut mentiuni, stersdturi, corecturi pe documentele scoase din arhiva PMB
st nu am detasat pérti din acestea;

nu am sustras, nu am distrus sau degradat nici unul din documentele scoase din
depozit pentru consultare;

am luat la cunostintd faptul ci nerespectarea obligatiilor de mai sus atrag

raspunderea disciplinard, contraventional3, civild sau penal, dupa caz.

* Cunoscand prevederile art.326 din Codul Penal cu privire la falsul in declaratii, respectiv ci

declararea necorespunzitoare a adevirului ficutd unui organ sau institufii de stat se

- pedepseste cu Inchisoare de la 3 Iuni la 2 ani sau cu amenda, declar pe propria rispundere ci

datele si informatiile prezentate corespund realitatii.

Nume, Prenume, Functie, Data, Semnétura,
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Exemplarnr. 1

CUPRINS

Lista de difuzare/ retragere si inregistrarea modificiirilor la proceduri
CAP.I- SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
CAP. II- DOMENIU DE APLICARE
CAP.III -DOCUMENTE DE REFERINTA
CAP.IV -~ DEFINITII SI PRESCURTARI

------------------------------------------------------------------------------

-----------------------

---------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------

CAP.V —DESCRIERE SI MOD DE LUCRU. . ... cisicrsirrssssraressssssesssrssssssarsassesersasssssasses 6
V.1 Generalititi . eeerimemnsiiisiisimisiioiioemsiiisiemenaesssssenssesoasessssossssasasass
V.2.1.1. Documente Utilizate:......c..cvverervveerscrisirsnisinemremasseisisseisssssesssssnssssasssssssssssssone 6
V. 2.2, RESUISE IECESATC.rrreriimrsiesssrissssesisnerssnsmersessasnsssassssnsssasnssssssssensosssnssossarsssnasssnen 6
VI.A. Nomenclatorul arhivistic al PMB..........ccaviinnninnnnionnniioneiiersinermisssnesssessessenid
VI.B. Depunerea documentelor 1a arhiva PMB..........ccccreernriernsnrressronserasssssrarsnsssaness 8
VLC. Inregistrarea doCUMEITElor. ... o siseiisssermsssessiinsmsssmesssersssossessssessssssassases? 9
VLD. Arhivarea docuImentelor....... . iieccieieciicircisssrnsrssmmsnssresssmsssisssssrassannrssssassssssssses 10
VL.E. Scoaterea documentelor din arhiva PMB.....cccuceerereeireicireccccerercesecsnsnensensenss 4

VLF. Consultarea documentelor din arhiva PMB
CAP.VII RESPONSABILITATI '
CAP.VIL. ANEXE, TNREGISTRARI, ARHIVARI

---------------------------------------

------------------------------------------------------------




