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metodologica a dezvoltarii
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managerial

'PROCEDURA -DE SISTEM,

intocmita Tn.baza Qrdinului
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controlului intern
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publice
ARHIVAREA
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la nivelul Primariei
municipiului Bistrita
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EDITIA
Nr. de ex.
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Nr. De ex.
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupé caz a reviziei in cadrul editiei procedurii

SEMNATURA

NR. | ELEMENTE NUME Sl | FUNCTIA | DATA
CRT. | PRIVIND PRENUME
RESPONSABILII
Si
OPERATIUNEA
0 1 2 3 5
1.1 Elaborat VLASIN Inspector | 16.10.2023
MIHAI- }
FLORIN
1.2 Verificat CINCEA Director 16.10.2023
DUMITRU | executiv
MATEI
1.3 Avizat STAN Presedinte | 16.10.2023
CALIN Comisie -
Sistem
Control
Managerial A\
Intern ‘
(SCIM)
1.4 | Aprobat TURC IOAN | Primar 16.10.2023 W
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sistemului de control
managerial

PROCEDURA DE SISTI,
intocmitd in baza Ordirwlar
(SGG) nr. 600/2018 priving "
aprobarea codului
controlului infern
managerial al entitatii
publice
ARHIVAREA
DOCUMENTELOR
la nivelul Primé&riei
municipiului Bistrita

COD : PS —13.1

EDITIA
_Nr. de ex. -

REVIZIA ~

Nr. De ex.
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, Componenta Modalitatea Data
Crt. dupa caz, revizuita reviziei aprobarii
reviziain
cadrul
editiei
2.1 Editia I Conform Ordinului
(SGG) nr. 600 /2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al
entitatilor publice
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul | Exp | Directie/S | Nume si Functia Data | Semna
Crt | difuzarii | nr. | erviciu/Bir | prenume primirii | tura
ou/Compa
rtiment
3. | Aplicare 1 Primar Turc loan Primarul
1 municipiului
Bistrita
Viceprimar | Hangan | Viceprimar 1
1 Sorin V§[”‘7 “
Viceprimar | Stan Cdlin | Viceprimar 2
2
Administrat | Gaurean | Administrato
or Public Florin rul Public al
Municipiului
Bistrita /
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COD : PS —13.1
Secretar Gaftone Secretarul
General Floare Municipiului
Bistrita
Directia Cincea Director
Juridica, Dumitru Executiv
Resurse
~. Umane, %
Achizitii
Publice
Arhitect sef Pop Arhitect Sef %
Monica
Directia | Cocesiu Director Y
Dezvoltare Liliana Executiv
Durabila
2030
Directia Chirlesan Director _
Tehnologia | Nicolae Executiv
Informatiei
si Inovare / .
Directia | Ivascu Lia | Director %77
Tehnica Executiv
Directia Marina Director E@/
Patrimoniu Vasile Executiv A
Directia Scurtu Director (}’K.»J /,
Economica | Nicolae Executiv
Serviciul Frandes | Sef Serviciu
Politia Florin KW
Locala 2
Serviciul Rus Sef Serviciu
Audit Claudia
Public Carmen
Intern
Serviciul Cretiu Sef Serviciu
Monitorizar loan
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e Servicii
Publice
Serviciul | Antoneac | Sef Serviciu
Politici Adriana
Publice
Educatie /
Tineret,
Turism si
Sport
Serviciul | Cioba loan | Sef Serviciu
Public
Comunitar
de
Evidenta
Persoanelo
r A
Serviciul Anca | Sef Serviciu U/L _
Stare Civila Maria [ M
Serviciul | Rad Irinel | Sef Serviciu ‘
de \3\
Protectie
Civila si
Voluntariat ‘
pentru t
Situatii de
Urgenta ﬂ‘* \
3. |Evident | 3 | Serviciul | VLASIN | Inspector YA
2 |3 Juridic, MIHAI-
Evidenta FLORIN
Documente
3.3 |Coordon | 4 | Comisiade STAN Presedinte
are, monitorizar CALIN Comisie P\
control e,
coordonare SCIM
si
ndrumare /
metodologi

A
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aprobarea codului Nr. De ex.
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DOCUMENTELOR
la nivelul Primariei
municipiului Bistrita

COD : PS - 13.1

cda
dezvoltarii
sistemului
de control
managerial

3.4

Aprobar
e

TURC
I0AN

5 Conducere Primar

CAPITOLUL |

SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

Scopul procedurii de sistem:

reglementeazd masurile privind arhivarea documentelor la
nivelul Primariei municipiului Bistrita anume: evidenta,
prelucrarea arhivistica, predarea la depozitul de arhiva al Primériei
municipiului  Bistrita, pdésirarea, conservarea documentelor si
organizarea depozitului de arhivd al institufiei, predarea
documentelor la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-
Néasédud,

stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si
persoanele implicate;

sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control

Sunt implicate toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele
din cadrul Primariei municipiului Bistrita, fara personalitate juridica.
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COD:PS-131

a)

b)

d)

CAPITOLUL Il

DOMENIU DE APLICARE

Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicatd in activitatea de arhivare a documentelor la
nivelul Primariei municipiului Bistrita anume: evidenta, prelucrarea
arhivistica, predarea la depozitul de arhiva al Primariei municipiului Bistrita,
pastrarea, conservarea documentelor si organizarea depozitului de arhiv
al institutiei, predarea documentelor fa Serviciul Judefean al Arhivelor
Nationale Bistrita-Nasaud;
Personalul institutiei, va aplica prezenta procedurd in activitatea
desfasurata;
Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

- desemnarea personalului responsabil cu gestionarea activitatii de
arhiva la nivelul entitatii publice;

- insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea de
arhivare a documentelor;

- aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al institutiei;

- desemnarea Comisiei de Selectionare din cadrul institutiei;

- alocarea spatiilor destinate pastrarii documentelor de arhiva.
Compartimente implicate in acfivitatea procedurata:

- compartimentele creatoare de documente: toate compartimentele
Primariei municipiului Bistrita;

- compartimente beneficiare a activitatii procedurate: toate
compartimentele Primariei municipiului Bistrita

Prezenta procedura se aplica de catre personalul

directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul Primariei municipiului
Bistrita, fara personalitate juridica.
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COD:PS-13.1

CAPITOLUL It

DOCUMENTE DE REFERINTA

Documente de referinti

a) - Legislatie primara:

Constitutia Romaniei;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd cu modificarile si
completarile 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;

Ordinul O.M.A.l. nr. 137/2013 privind aprobarea Normele metodologice
privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16;

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

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

Legea nr. 4585/2001 privind semndtura electronica, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordonanta Guvernului nr. 33/2002, privind reglementarea eliberarii
certificatelor si adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forméa electronica;
ISO 9001:2015 privind sistemul de management al calitatii;

ISO 15489-1:2016 privind records management.
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sisternului de control publice Exemplar nr. 1
managerial ARHIVAREA
DOCUMENTELOR

la nivelul Primériei
municipiului Bistrita

COD :PS-13.1

b) - Legislatie secundara:

Legea nr. 18/1991 Legea Fondului Funciar — republicata si actualizati;
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.554/2004, privind Contenciosul administrativ — republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitati publice:
Hotararea Consiliului Local al Municipiului Bistrita nr. 94/11.05.2023 privind
aprobarea Organigramei, Statului de Functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Bistrita, urmare a reorganizarii acestuia si a Politie locale a
municipiului Bistrita;

Dispozitia Primarului municipiului Bistrita nr. 514/10.10.2022 privind
aprobarea Nomenclatorului Arhivistic Primariei municipiului Bistrita;
Dispozitia nr. 39/07.02.2023 privind aprobarea Regulamentului Intern al
Primariei municipiului Bistrita.

CAPITOLUL IV

DEFINITH S| PRESCURTARI

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

a) Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1 Procedura Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

stabilite si a regulilor de aplicat in vederea executarii
activitatii, atributiei sau sarcinii.

8
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ta nivelul Primariei
municipiului Bistrita
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PS (Procedura de Sistem) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoard la nivelul
tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o  entitate
publica;
2 Sistem de Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati,
control proceduri, procese Si resurse ce are ca Scop
managerial implementarea controlului managerial
3 Nomenclator | Instrument de lucru utilizat la constituirea u.a. pe structuri
Arhivistic organizatorice, pe probleme si termene de pastrare.

4 Fond arhivistic

Ansamblul documentelor de orice natura create si primite
de catre o persoand fizica sau juridicd pe parcursul
existentei sau activitatii sale.

5 Document [nformatie inregistrata pe orice fel de suport, creatd sau
primita si primitd de catre un creator/director de arhive.
6 Unitate Element component al unui fond arhivistic care se

arhivistica (u.a.)

individualizeaza prin continutul si forma sa, referindu-se
la o actiune, problema& sau lucru si ocupa o pozitie
distinctd Tntr-un instrument de evidenia.

7 Arhivist

Specialist care Tisi desfasoard activitatea la un
creator/detinator de documente, avand ca sarcina
prelucrarea, administrarea, pastrarea utilizarea si
protejarea arhivelor, care detine o diploma de studii
universitare privind standardul ocupational.

8 Arhivar

Persoana care administreaza, prelucreaza si gestioneaza
documentele unui creator/detinator de documente, care
detine o diplom& de Bacalaureat si un certificat/atesta
specific activitatii desfasurate

9 | Responsabil pe
linia muncii de

Persoana/persoanele  numitd/numite  printr-un  act
administrativ cu atributii pe linia muncii de arhiva stabilite

arhiva prin fisa postului de catre un creator/defindtor de
documente (arhivist si/sau arhivar).
10 Fondare Operatiunea de stabilire a apartenentei documentelor la
un fond arhivistic.
11 Ordonare Operatiunea de grupare a u.a. din cadrul unui fond

arhivistic dupa un anumit criteriu: cronologic, cronologic-

structural, structural-cronologic, alfabetic, pe probleme.
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DOCUMENTELOR
la nivelul Primariei
municipiului Bistrita
COD: PS~13.1

12 Inventariere Operatiunea de luare in evidentd a unitatilor arhivistice
dintr-un fond arhivistic, dupa ordonarea lor conform unor
criterii stabilite prin nomenclatorul arhivistic.

13 Selectionare | Operatiunea de eliminare a u.a. dintr-un fond arhivistic,
atunci cand termenele de pastrare au expirat.

14 Prelucrarea Ansamblul operatiunilor efectuate asupra unei arhive sau

arhivistica parti a acesteia, Tn ceea ce priveste fondarea, ordonarea,
| inventarierea si selectionarea, cu scopui de a aagura'
evidenta si utilizarea documentelor.

15 C.S. Comisie de selectionare (La expirarea termenului de
pastrare, documente care au trecut in dreptul lor C.S. vor
fi analizate cu mai mare atentie de céatre comisia de
selectionare si, dupa caz, pot fi propuse pentru eliminare
sau retinute permanent)

16 Depozit de Spatiu special amenajat pentru pastrarea, conservarea si

arhiva protejarea arhivelor.

b) Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1 |PS Procedura de Sistem
2 |C.S. Comisia de Selectionare
3 |CID Circuitul Intern al Documentelor
4 |u.a. unitate arhivistica

10
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la nivelul Primériei
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COD:PS-1341

CAPITOLUL V

DESCRIERE $I MOD DE LUCRU

DESCRIEREA PROCEDURII
V. 1 - Generalitati:

Art. 1 - Procedura de sistem cuprinde descrierea modului de arhivare al
documentelor la nivelul Primdriei municipiului Bistrita anume: evidenta,
prelucrarea arhivistica, predarea la depozitul de arhivd al Primdriei municipiului
Bistrita, pastrarea, conservarea documentelor si organizarea depozitului de arhiva
al institutiei, predarea documentelor la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale
Bistrita-Nasaud. Documentul are rolul de a sprijini si facilita activitatea pe linia
muncii de arhivd a personalului cu privire la arhivarea documentelor institutiei,
precum si a persoanelor care solicitd accesul la anumite documente arhivate.

Principalul depozit de arhiva se afla situat in Piata Centrala, nr. 6.

Alte locatii unde se afla depozite de arhiva ale Primériei municipiului Bistrita:

o Piata Centrala nr. 2, etaj 1;

e Str. Simpozionului, in incinta Directiei de Infrastructurd si Servicii
Bistrita;

¢ - Str. Alexandru Odobescu, nr.17, in incinta Directiei Economice;

e - Sir. Nicolae Titulescu, nr. 3, Tn incinta Serviciului Politici Publice
Educatie, Tineret, Turism si Sport.

Arhiva Primariei municipiului Bistrita detine documente din perioada: 1896-
2021.

Art. 2 - Principiile care trebuie sa fie respectate in arhivarea documentelor
sunt:
a. — respectului fatd de fond;
b. — ordinii initiale;
c. — integritatii fondului;
d. — unitatii fondului;
e. — apartenentei fondului;

11
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f. - continuitatii;
g. - valorii;

h. —dreptul comunitatii locale asupra documentelor proprii;

i. — prioritatea conservarii;

j. — protejarii documentelor;

K. — liberului acces la documentele de interes public;
[. —respectarii datelor cu caracter personal,

V. 2 - Documente utilizate;

- Nomenclatorul  Arhivistic ~ al  Primariei  municipiului
................................... emitent Serviciul Juridic, Evidenta Documente;

Bistrita

- Proces-verbal de predare-primire a documentelor ...................... emitenie

compartimentele/birourile/serviciile/directiile;
- Inventarele documentelor preluate de

compartimente/birouri/servicii/directii ..............c..ccoonininiei e emitente

compartimentele/birourile/serviciile/directiile
- Registru de intrare-iesire a u.a. din arhiva Primariei municipiului Bistrita;

- Registrul de depozit ........ccooeeivieeie e, emitent Serviciul

Juridic, Evidenta Documente;
- Registru consultare documente din arhiva
Juridic, Evidenta Documente.

V. 3 - Resurse necesare:
Resurse materiale
mobilier pentru stocarea dosarelor
spatii de depozitare corespunzatoare;
linie telefonica;
copiator;
imprimanta;
PC cu acces la internet si la reteaua proprie a Primariei municipiului Bistrita;
medii de stocare;
rechizite specifice.

Resurse umane
Personal responsabil pe linia muncii de arhiva calificat;
Comisia de selectionare;
Personal primarie.

12

.................... emitent Serviciul
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Resurse financiare
= Conform bugetului de venituri si cheltuieli al Prim&riei municipiului Bistrita.

Art. 3 - Primaria municipiului Bistrita, Tn calitate de creator si detinator de
documente, are constituita in structura sa organizatorica Serviciul Juridic, Evidenta
Documente din cadrul Directiei Juridice, Resurse Umane, Achizitii Publice si
persoane responsabile pe linia muncii de arhiva, conform fisei postului.

Art. 4 - Constituirea Comisiei de Selectionare din cadrul Primariei
municipiului Bistrita se face prin Dispozitia Primarului municipiului Bistrita.

Art. 5 - Anual, documentele se grupeazd in unitéti arhivistice, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in Nomenclatorul Arhivistic.

CAPITOLUL VI

PRELUCRAREA ARHIVISTICA A DOCUMENTELOR

VI. A - Nomenclatorul Arhivistic al Primariei municipiului Bistrita

Art. 6 - Nomenclatorul Arhivistic se intocmeste pentru documentele proprii
create, primite si detinute, conform modelului din Anexa nr. 1, se aproba de cétre
Primarul municipiului Bistrita si se confirma de catre Serviciul Judetean al Arhivelor
Nationale Bistrita-Nas&ud.

Art. 7 - Nomenclatorul Arhivistic al Primdriei municipiului Bistrita se
intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimente de munca,
categoriile de documente grupate pe probleme si termene de pdstrare, dupa cum
urmeaza:

a) in prima rubrica a nomenclatorului arhivistic se trec denumirile
compartimentelor de munca, in ordinea in care figureaza fin
Organigrama Aparatului de Specialitate al Primarului
municipiului Bistrita, numeroténdu-se cu cifre romane;

b) in rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de
munca si se numeroteaza cu litere majuscule;
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¢) in rubrica a treia se trece in rezumat continutul documentelor
ce constituie dosarul, inclusiv cele ce se vor crea in format
electronic, fiecare dosar numerotdndu-se cu cifre arabe,
incepand cu nr. 1 |a fiecare compartiment de munca;

d) cifra romand, litera majusculd si cifra arabd formeaza
indicativul dosarului. Acesta poate fi format numai din litera
majuscula si cifra arab& sau numai din cifra araba, dupa caz;

e) in rubrica a patra’ a nomenclatorului arhivistic se ‘Tnscrie
termenul de pastrare. Stabilirea lui se face tindndu-se seama
de legile in vigoare, de importanta practicd pentru activitatea
Primariei municipiului Bistrita si Tn mod deosebit de importanta
stiintifica a informatiilor pe care le contin documentele;

f) in rubrica a cincea ,Observatii” se va inscrie, in dreptul
documentelor care se Intocmesc in format electronic, si acest
aspect al formei electronice Tn care este creat documentul, iar
in dreptul celor care termenul de pastrare nu poate fi stabilit cu
certitudine, Tn momentul Tntocmirii Nomenclatorului Arhivistic,
sau daca existd motive sa se presupuna ca, in anumite
conjuncturi, informatiile documentelor pot avea importantd
stiintifica, langd termenul de péastrare temporard se
mentioneaza ,C.S.".

Art. 8 - Nomenclatorul arhivistic nu se modifica anual, ci numai atunci cand
se produc schimbari in structura aparatului de specialitate al Primarului. Daca se
infiinfeazad noi structuri, nomenclatorul arhivistic se completeazi cu denumirea
acestora si cu dosarele nou create.

Art. 9 - Seful fiecarui compartiment/birou/serviciu/directie, dupa caz, are
obligatia s& intocmeasca proiectul de Nomenclator Arhivistic pentru documentele
specifice acestuia. Aceste proiecte se centralizeaza de Directorul Executiv Adjunct
al Directiei Juridice, Resurse Umane, Achizitii Publice sau in lipsa acestuia a
Birectorului Executiv al Directiei Juridice, Resurse Umane, Achizitii Publice si se
prelucreaza de catre personalul responsabil pe linia muncii de arhiva din cadrul
Serviciul Juridic, Evidenta Documente. Nomenclatorul Arhivistic se inainteaza, in
patru exemplare, spre aprobare Primarului municipiului Bistrita si spre confirmare
Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-N&asaud.

Art. 10 - Dupd confirmare, Nomenclatorul Arhivistic se difuzeaza tuturor
compartimentelor, in vederea aplicarii lui.
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Art. 11 - Fiecare compartiment/birou/serviciu/directie are obligatia instiintarii
Serviciului Juridic, Evidentd Documente despre crearea fiecarui document nou,
care nu se regaseste in Nomenclator Arhivistic, Tn vederea completérii acestuia.

VL. B - Inregistrarea documentelor

* Art. 12 - Tnregistrarea tuturor documentelor adresate Primariei municipiului
Bistrita i Consiliului local se face de cétre Serviciul Relatii Publice, Comunicare
din cadrul Directiei Tehnologia Informatiei si Inovare si se repartizeaza
compartimentelor/birourilor/serviciilor/directiilor dupa caz, inclusiv pentru cele care
isi desfagoara activitatea In alte imobile decat sediul administrativ al Primariei
municipiului Bistrita, dupa caz.

Art. 13 - Primdria municipiului Bistrita, in calitate de creator de documente,
este obligata sa inregistreze toate documentele intrate, iesite ori intocmite pentru
uz intern.

Art. 14 - Iriregistrarea documentelor intocmite pentru uz intern si a celor care
se expediaza, se face de catre fiecare compartiment/birou/serviciu/directie, in
baza ,Programului informatic de inregistrare si urmarire a circuitului documentelor
- CID.

Art. 15 - Cand Primaria municipiului Bistrita, ca si creator de documente,
primeste, emite si intocmeste pentru uz intern un numar mare de documente,
inregistrarea acestora se poate face si la fiecare compartiment de munca. In
aceasta situatie, la registratura generald se inscrie numarul de Tnregistrare atribuit
de expeditor si de numirea compartimentului la care se repartizeazd spre
inregistrare si rezolvare.

Art. 16 - Inregistrarea tuturor documentelor prevazute la art.10 se va face
prin inscrierea indicativului prevazut in Nomenclatorul Arhivistic al Primariei
municipiului Bistrita si a numarului de Tnregistrare pentru fiecare document in
parte, cu respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordinului de Zi nr.
217/23.05.1996, inclusiv Tn ceea ce priveste documentele expediate ca raspuns,
care vor primi numarul de inregistrare al documentului la care se raspunde.

Art. 17 - La inregistrarea documentelor se vor preciza urmatoarele
elemente: numarul de inregistrare, data inregistrarii, numarul si data documentului
data de emitent, numarul filelor documentului, numarul anexelor, emitentul,
continutul documentului Tn rezumat, compartimentul céruia i s-a repartizat. La
finalizarea rezolvarii se va completa urmatoarele rubrici: data expedierii, modul
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rezolvarii, destinatarul, numarul de inregistrare al documentului la care se
conexeaza si indicativul dosarului dupd nomenclator, care se va stabili si
completa n registru dupa rezolvarea documentului.

Art. 18 - Documentele care se refera la aceeasi problemd se conexeaza
(daca este cazul) la primul document inregistrat; in dreptul fiecirui
document conexat se ftrece, in rubrica corespunzéitoare, numdrul de
inregistrare al documentului Ia care se face conexarea.

Art. 19 - Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea
primirii for.

Art. 20 - Inregistrarea documentelor incepe de la 1 ianuarie si se Tncheie la
31 decembrie ale fiecdrui an.

Art. 21 - Documentele expediate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern
se Tnregistreaza ca si documente intrate, completédndu-se coloanele adecvate, cu
mentiunea la rubrica ,din oficiu”.

Art. 22 - Cererile privind scoaterea din depozit si cele privind consultarea
documentelor, se opereaza, dupé solutionare n baza ,Programului informatic de
inregistrare si urmdrire a circuitului documentelor ~ CID, completandu-se rubricile
adecvate (mod de rezolvare, mod de expediere, cine expediaza).

Art. 23 - In cazul documentelor expediate ca rispuns, acestea vor primi
numarul de inregistrare al documentului la care se rdspunde.

V. C - Ordonarea si inventarierea documentelor

Art. 24 - Inventarele (potrivit model Anexa nr. 2) se intocmesc n 3
exemplare pentru documentele nepermanente si in 4 exemplare pentru
documentele permanente, dintre care un exemplar rimane la compartimentul care
face predarea, iar celelalte se depun o datd cu dosarele la depozitul de arhiva.
Predarea-primirea documentelor la depozitul de arhivd se face pe baza
inventarelor si a procesului-verbal de predare-primire intocmit in 2 exemplare,
inregistrat in registratura generala.

Art. 25 - Dosarele neincheiate Tn anul respectiv, ca si cele care, din motive
justificate se opresc la compartimentele de muncé, se trec in inventarul anului
respectiv, cu mentionarea nepredarii lor; in momentul predarii lor ulterioare se va
mentiona acest [ucru.

Art. 26 - In vederea preludrii dosarelor la arhiva institutiei se efectueaz
operatiuni:
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documentele cuprinse Tn dosar se ordoneaza cronologic sau,
in cazuri speciale, dupa alte criterii (alfabetic, geografic etc);
cind in constituirea dosarului se foloseste ordinea
cronologicd, actele mai vechi trebuie s se afle deasupra
si cele mai noi dedesubf;

se indeparteazd acele, clamele, agrafele metalice, filele
nescrise, dubletele; |

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

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

filele dosarele se numeroteaza in coltul din dreapfta sus, cu
creionul sau cu dispozitive de numerotare si imprimare
automata; in cazul dosarelor compuse din mai multe volume,
filele se numeroteaza incepand cu numarul 1 pentru fiecare
volum;

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

pe o foaie nescrisa, addugata la sfarsitul dosarului sau pe prima
pagind nescrisa a registrelor si condicilor, functionarul de la
compartimentul/biroul/serviciul/directia care constituie dosarul
face urméatoarea certificare: ,,Prezentul dosar (registru,
condica) contine....file”, in cifre si intre paranteze, in litere,
dupa care semneazd, numele, prenumele, functia si data
certificarii.

Art. 27 - Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria

la anul de inceput, mentiondndu-se in inventar datele extreme.

Art. 28 - Predarea la arhiva se face conform unei programaéri anuale si
aprobata de catre Primarului municipiului Bistrita.
Art. 29 - La preluare, Serviciul Juridic, Evidentad Documente verifica fiecare
dosar, urmarind respectarea modului de constituire a dosarelor si concordanta
Tntre continutul acestora si datele inscrise in inventar. In cazul constatarii unor
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neconcordante, ele se aduc la

compartimentului/biroului/serviciului/directiei.

cunostinta

VI. D - Depunerea documentelor la depozitul de arhiva

_ Art. 30 - Documentele create se depun la depozitul arhivei Primariei
municipiului Bistrita Tn al doilea an de la constituire, pe bazi de inventar si proces- -
verbal de predare-primire, conform Anexei nr. 2 si Anexei nr. 3.

Art. 31 - Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intrd in
obligatia compartimentelor/birourilor/serviciilor/directilor din cadrul Primariei
municipiului Bistrita, fara personalitate juridica.

Art. 32 - Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive
justificate, se opresc la directie/servici/birou/compartiment, fiindu-le necesare in
desfasurarea activitatii, se trec in inventarul anului respectiv (anul de inceput), cu
mentionarea nepredarii lor, iar in momentul predarii lor ulterioare, in inventar la
rubrica ,Observatii” se va mentiona acest lucru.

VLE - Scoaterea documentelor din arhiva Primariei municipiului
Bistrita

Art. 33 - Scoaterea documentelor din depozitul de arhiva, pentru cercetare,
se consemneaza intr-un Registru de depozit, conform Anexei nr. 5.

Art. 34 - n registru de depozit se consemneazid urmétoarele rubrici:
Numarul crt., Denumirea fondului/directiei/serviciului/biroului/compartimentului,
Cota u.a., Scopul scoaterii din depozit, Numele, prenumele, functia si
compartimentul/biroul/serviciul/directia  solicitantului, Data scoaterii u.a. si
semnatura solicitantului, Data restituirii u.a. si semnatura responsabilului pe linia
muncii de arhiva, Observat,u,

Art. 35 - Registrul de depozit se Inregistreaza in ,Programului informatic de
inregistrare si urmarire a circuitului documentelor — CID, se numeroteaza, se
dateaza si se semneaza.

Art. 36 - Tn registrul de depozit are competenta de a efectua inregistrari
numai personalul Serviciului Juridic, Evidentd Documente, cu atributii specifice
referitoare la arhiva.

Art. 37 - Scoaterea documentelor din depozitul de arhivad la solicitarea
personalului din cadrul Primariei municipiului Bistrita se face numai in baza
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cererii scrise a solicitantului (potrivit model Anexa 6) si cu aprobarea
prealabila scrisd a Directorului Executiv Adjunct al Directiei Juridice,
Resurse Umane, Achizitii Publice sau in lipsa acestuia a Directorului
Executiv al Directiei Jundfce Resurse Umane, Achizitii Publice, consemnata
la rubrica respect:va din Registrul de depozit.

Art. 38 - Este indreptatit s solicite scoaterea documentelor din depozitul de
arhiva al Primariei  municipiului  Bistrita  personalul din  cadrul
compartimentului/biroului/serviciului/directiei care, in déesfasurarea activitétii de
serviciu, justifica un interes in consultarea respectivelor dosare.

Art. 39 - Pe perioada cat dosarele se afla n pastrarea
compartimentului/biroului/serviciului/directiei, acestea raspund de integritatea lor.

Art. 40 - Documentele date spre cercetare se vor restitui la depozitul
de arhivd al institutiei in termen de 7 zile de la data scoaterii acestora,
completandu-se si o declaratia pe proprie raspundere conform Anexei nr. 7, pe
care o semneaza si o dateaza.

Art. 41 - Prelungirea termenului de pastrare a dosarelor scoase din
depozitul de arhiva, se face cu respectarea aceleasi proceduri ca la scoaterea
documentelor, de cétre Directorul Executiv Adjunct al Directiei Juridice, Resurse
Umane, Achizitii Publice sau in lipsa acestuia a Directorului Executiv al Directiei
Juridice, Resurse Umane, Achizitii Publice cu 1 zi inainte de expirarea termenului
de restituire. Personalul cu atributii specifice pe linia muncii de arhiva din cadrul
Serviciului Juridic, Evidenta Documente are obligatia s& urméareasca restituirea in
termen a documentelor date spre cercetare si sa sesizeze Directorul Executiv
Adjunct al Directiei Juridice, Resurse Umane, Achizitii Publice in cazul depasirii
termenului initial sau a termenului de prelungire. Totodata personalul Serviciului
Juridic, Evidenta Documente are obligatia sa sesizeze, la 1 zi dupa data expirarii
termenului prevazut la art. 41, Directorul Executiv Adjunct al Directiei Juridice,
Resurse Umane, Achizitii Publice sau in lipsa acestuia, Directorul Executiv al
Directiei Juridice, Resurse Umane, Achizitii Publice.

Art. 42 - La restituirea dosarelor personalul cu atributii specifice pe linia
muncii de arhiva Serviciului Juridic, Evidentd Documente este obligat sa verifice
integritatea documentului Tmprumutat; dupd restituire documentele vor fi
reintegrate la fond; in cazul in care sesizeaza cd documentului i-au fost aduse
modificari sau corecturi sesizeaza Directorul Executiv Adjunct al Directiei Juridice,
Resurse Umane, Achizitii Publice sau n lipsa acestuia, Directorul Executiv al
Directiei Juridice, Resurse Umane, Achizitii Publice.

Art. 43 - Nerestituirea documentelor scoase din depozitul de arhiva in
vederea cercetdrii in termenele stabilite prin prezenta procedurd de sistem
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constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea persoanei responsabile de
aceasta.

Art. 44 - De asemenea documentele sunt scoase din depozitul de arhiva de
personalul responsabil pe linia muncii de arhivd din cadrul Serviciului Juridic,
Evidenta Documente in vederea rezolvarii solicitérilor persoanelor fizice/juridice.
Pentru eliberarea de copii, extrase si certificate, persoanele fizice/juridice
completeaza o cerere model Anexa nr. 8. Pentru eliberarea de certificate privind
-vechimea in campul muncii,” persoanele fizice interesate vor completa o cerere
model Anexa nr. 9. Personalul responsabil pe linia muncii de arhiva din cadrul
Serviciului Juridic, Evidentad Documente care a primit spre rezolvare cererea prin
rezolutia scrisa a Directorul Executiv Adjunct al Directiei Juridice, Resurse Umane,
Achizitii Publice sau in lipsa acestuia a Directorului Executiv al Directiei Juridice,
Resurse Umane, Achizitii Publice are obligatia de a completa urmitoarele
rubrici din registrul de depozit: ,nr. crt./ denumirea fondului - serviciului/ cota
u.a/ scopul scoaterii din depozit/ numele, prenumele, functia si serviciul
solicitantului/ data scoaterii u.a. si semnéitura solicitantului”. La finalizarea
rezolvarii cererii personalul cu atributii specifice pe linia muncii de arhiva
este obligat sa rearhiveze u.a. si s completeze rubrica ,data restituirii u.a. si
semnatura responsabilului cu arhiva® din acelasi registru. Solicitantul are
obligatia de a semna de primire pentru documentele solicitate in rubrica
.data scoaterii u.a. si semnatura solicitantului”.

VI. F - Consultarea documentelor

Art. 45 - Punerea la dispozitia persoanelor fizice/juridice a documentelor de
la nivelul Primariei municipiului Bistrita se face numai in baza cererii scrise
(potrivit model Anexa nr. 10) a solicitantului si cu aprobarea prealabild scrisd
a Directorului Executiv Adjunct al Directiei Juridice, Resurse Umane, Achizitii
Publice sau in lipsa acestuia a Directorului Executiv al Directiei Juridice, Resurse
Umane, Achizitii Publice; aprobarea consultarii documentului respectiv se
materializeazd prin rezolutia scrisd pe cererea solicitantului, cercetarea
documentului urméand a se face n cadrul Serviciului Juridic, Evidenta Documente
sub supravegherea unui functionar din cadrul serviciului.

Art. 46 - Registrul de consultare a documentelor din arhiva contine
urmatoarele rubrici: Nr. crt., Numele si prenumele solicitantului, Data la care se
efectueaza cercetarea, Documentul solicitat, numarul si data inregistrarii cererii,
Persoana care supravegheaza cercetarea, Semnatura persoanei care a consultat
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documentul. Consemnarea consultarii documentelor se efectueaza in Registrul de
consultare a documentelor din arhiva (potrivi model Anexa nr. 11).

Art. 47 - Registrul de consultare a documentelor din arhiva se inregistreaza
in ,Programului informatic de Tnregistrare si urmarire a circuitului documentelor —
CID, se numeroteaza, se dateaza si se semneaza.

VI. G — Selectionarea documentelor -

Art. 48 - in cadrul Primériei municipiului Bistrita functioneaz& o comisie de
selectionare, numitd prin Dispozifia Primarului municipiului Bistrita nr.
141/15.05.2020.

Art. 49 - 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.

Una dintre persoanele responsabile cu atributii pe linia muncii de arhiva este
de drept secretarul comisiei de selectionare.

Art. 50 - Anual sau ori de céte ori este nevoie, la sesizarea secretarului,
presedintele convoaca comisia de selectionare.

Secretarul prezintd comisiei inventarele dosarelor cu termene de pastrare
expirate.

in aprecierea importantei documentelor, comisia de selectionare are in
vedere respectarea termenelor de pastrare a documentelor, prevdzute in
nomenclatorul dosarelor, acordénd o atentie deosebita celor care au, pe langa
termenul de pastrare, mentiunea ,C.S.".

Cand comisia de selectionare constata greseli de Incadrare a documentelor
la termenele de pastrare sau stabileste ca unele din acestea sa fie péastrate
permanent, ele se trec in inventarele corespunzatoare termenului lor de pastrare,
la anul si compartimentul de muncé respectiv.

La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul-verbal model Anexa
nr. 12, care se nainteaza spre confirmare conducerii unitatii.

Art. 51 - Comisia efectueaza selectionarea atat a documentelor create de
unitatea respectiva, cat si a celor create de alte unitati si pastrate in depozitul
unitatii.

Art. 52 - Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi
eliminate, Tnsotite de procesul-verbal aprobat de conducerea unitatii si de
inventarul documentelor permanente create in perioada pentru care se efectueaza
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selectionarea (cate un exemplar) se inainteazi, cu adresa inregistrats, pentru
confirmare, la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-Nasaud.

Art. 53 - Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-Nadsaud poate
hotari pastrarea permanenta a unor dosare, chiar daca, potrivit nomenclatorului
arhivistic, acestea au termene de pastrare temporara.

Art. 54 - Documentele se pastreaza, in ordine, pe rafturi pentru a fi verificate
de organele de control ale Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-
Nasaud, 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 folosints, intr-un
registru, dupa modelul prezentat in Anexa nr. 13.

Art. 55 - Selectionarea matricelor sigilare scoase din uz se efectueazi
de catre comisia de selectionare, pe bazé de proces-verbal insotit de inventar, cu
confirmarea Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-Nasaud.

Aprecierea valorii istorice a matricelor sigilare scoase din uz se face
indiferent de suportul acestora, intrucat |a stabilirea valorii se au Tn vedere si alte
elemente: Tnsemnele si inscrisul din cdmpul sigilar, valoarea artistica, frecventa,
efc.

VL. H — Depunerea documentelor la Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale Bistrita-Nasaud

Art. 56 — Documentele ce fac parte din Fondul Arhivistic National se depun
spre pastrare permanenta la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-
Nasaud, dupa cum urmeaza:

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

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

+ actele de stare civild, dupa 100 de ani de la intocmirea lor;

* documentele fotografice, precum si peliculele cinematografice, dupa 20 de
ani de la crearea lor;

« matricele sigilare, dupa scoaterea lor din uz.

Documentele pot fi definute si dupa expirarea termenului de depunere, daca
sunt necesare desfasurarii activitatii, pe baza aprobaérii Serviciului Judetean al
Arhivelor Nationale Bistrita-N&asaud. Tn aceast3 situatie se depun la Serviciul
Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-Nasdud un exemplar al inventarelor
documentelor permanente.
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Art. 57 - Documentele cu valoare practicd, in baza carora se elibereaza
copii, certificate si extrase privind drepturile individuaie ale cetatenilor, vor fi
pastrate Tn depozitul de arhiva al Primariei municipiului Bistrita pana la expirarea
termenuiui de pastrare conform Nomenclatorului Arhivistic.

Art. 58 - Documentele se predau la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale
Bistrita-Nasaud pe bazd de procese-verbale si inventare, impreuna cu
documentele se preiau si inventarele acestora, in frei exemplare. Predarea-
preluarea se consemneaza intr-un proces-verbal, intocmit in- doud exemplare,
conform modelului prezentat in Anexa nr. 14.

Procesul-verbal se Intocmeste si se Tnregistreaza la primaria municipiului
Bistrita, numarul procesului-verbal fiind trecut in registrul de evidenta
curentd, in dreptul inventarelor dosarelor predate. Procesul-verbal se
Inregistreaza si la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-Nasdud. Un
exemplar raméane la Primaria municipiului Bistrita, celalalt este depus la Serviciul
Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-Nasaud.

VI. | - Pastrarea documentelor si organizarea depozitului de arhiva

Art. 59 - Documente se pastreze in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
Tmpotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte situatii decat
cele prevazute de lege.

Art. 60 - Documentele de arhiva se pastreaza in depozite construite special
sau Tn incaperi amenajate in acest scop, cu asigurarea conditiilor necesare pentru
pastrarea corespunzétoare a documentelor si pentru protectia lor fata de actiunea
agentilor de deteriorare: praf, lumina solara, solicitéri la uzura mecanica, variatii
de temperatura si umiditate, temperaturi excesive, surse de infectie sau intretinere
a agentilor biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

Art. 61 — Depozitele de arhiva se vor dota cu rafturi metalice.

Art. 62 - Dimensionarea elementelor de péastrare a arhivei (rafturi, dulapuri
etc.) se va face n functie de dimensiunile materialului suport (hartie, film etc.). ale
materialelor de protectie (cutii, containere etc.). ale spatiului din constructie
aferent, asigurandu-se accesul la materialul depozitat si posibilitatea unei evacuari
rapide Tn caz de necesitate.

Art. 63 - Pentru depozite mai mari de 50 mp este necesarad organizarea de
camere de lucru langa depoazit.
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Art. 64 - Toate depozitele de arhivd mai inalte de 2,4 m se doteaza cu scari
de arhiva. In functie de necesitsti, depozitele pot fi dotate si cu carucioare de
transport interior.

Art. 65 - Pentru protejarea impotriva degradarii, documentele vor fi mijloace
de protectie etc. in raport de natura si dimensiunea lor.

Art. 66 - Depozitele de benzi magnetice nu vor avea in apropiere cdmpuri
magnetice,

~ Art. 87 - In depozitele de arhiva continand documente scris trebuie s3 se
asigura un microclimat caracterizat prin temperaturi cuprinse intre 15 - 24° C si
umiditati relative de 50 — 60 %.

Art. 68 - Pentru masurarea si urmarirea parametrilor de microclimat,
depozitele de arhivd sunt dotate cu termometre si higrometre vor fi dotate cu
aparate de control (termometre, higrometre si alte asemenea), iar citirile sunt
consemnate intr-un caiet de depozit.

Art. 69 - Ferestrele vor fi asigurate impotriva luminii solare prin perdele de
doc sau alte sisteme parasolare (geamuri absorbante, obloane etc.).

Art. 70 - Tn depozitele de arhiva se asigurs curatenia si ordinea interioar,
pentru a se evita insalubrizarea acestora sau instalarea de focare blologlce
(rozatoare, insecte, mucegai); in cazul semnalérii pericolului de degradare a
documentelor se vor masuri de inldturare a acestuia, si se va solicita, in cazuri
deosebite, sprijinul Serviciului Judetean al Arhivelor Natlonale Bistrifa-Nasaud.

Inl&turarea agentilor diunatori se face prin desprafmre curatlre mecanica,
dezinsectie si deratizare. Desprafuirea documentelor se face cu peri moi sau
tampoane, iar absorbtia prafului rezultat, cu aspiratoare electrice. Dezinfectia,
dezinsectia si deratizarea depozitelor de arhiva se fac ori de cate ori este nevoie
si cel putln o data la 5 ani.

Este interzisa pastrarea oricéror alte materiale ce nu apartin depozitelor de
arhiva.

Reparatiile interioare, zugravelile si lucrérile de intretinere a depozitului de
arhiva se fac ori de céte ori este nevoie, asigurandu-se in permanenti igiena
incaperilor si functionarea normala a instalatiilor electrice si sanitare.

Art. 71 - 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.

Art. 72 - Depozitele de arhiva, ca si terenul invecinat constructiei de arhiva
sunt 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..
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Art. 73 - Depozitele de arhiva si celelalte incaperi din vecindtatea acestora
sunt prevazute cu stingatoare portabile, cu incarcatura de dioxid de carbon si praf
sau gaze inerte, asigurandu-se toate celelalte conditii necesare stingerii
incendiilor, prevazute in normele de stat in vigoare.

Depozitul principal de arhiva este prevazut cu mijloace de alarmare si
semnalizare antiincendiu. In baza contractului nr. 173/L din 23.12.2019 si a actului
aditional nr. 1/2020 la contractul mai sus mentionat, a fost proiectat, furnizat,
instalat si pus in functiune un Sistem de detectare, semnalizare si alarmare’
incendiu la arhiva Primdriei municipiului Bistrifa, amplasat In municipiul Bistrita,
Piata Centrala, nr. 6, receptionandu-se acest sistem Tn baza procesului-verbal de
receptie a punerii in functiune nr. 36797 din 05.06.2020. Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta ,Bistrita” al Judetului Bistrita-Nas&ud a eliberat autorizatia de
securitate la incendiu nr. 746/20/SU-BN din 20.07.2020 pentru sistemul mai sus
mentionat.

Art. 74 - Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa pastreze in
stare perfecta de functionare utilajul si materialele de prevenire si stingere a
incendiilor, pe care le au n dotare si s& controleze periodic existenta si starea de
functionare a acestora.

Art. 75 - Ferestrele si alte locuri de acces vor fi prevazute cu sisteme
antiefractie si alarmare.

Art. 76 — Este obligatoriu s& se comunice Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale Bistrita-Nasaud intentia de a construi sau amenaja depozite de arhiva,
pentru a primi confirmarea locurilor unde urmeazé sa amplaseze depozitele de
arhiva.

Art. 77 - In cazuri deosebite, se poate solicita consultantd de specialitate
Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-Nasdud, pentru organizarea
unor masuri de conservare, asigurare si protectie a documentelor pe care le detin.

Orice situatie de calamitate Tn depozitele de documente se comunica imediat
Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-Nasaud.

Art. 78 - Dosarele preluate de la compartimentele de munca sunt organizate
in depozitul de arhiva pe compartimente si, in cadrul compartimentului, pe ani si
pe termene de pastrare.

Pe rafturi, dosarele sunt asezate de sus n jos si de la stanga la dreapta.

Rafturile si politele se numeroteaza.

25



Priméria municipiului Bistrita | PROCEDURA DE SISTEM, |-EDITIA - 7 . I

Tntocmité in baza Ordinului | Nr. da ex.

(SGG) nr. 600/2018 privind | REVIZIA- 0
Comisia de monitorizare, aprobarea codului Nr. De ex.
coordonare si indrumare controlului intern Pagina 26 din 43
metodolagica a dezvoltarii managerial al entitatii
sistemului de control publice Exemplar nr. 1
managerial ARHIVAREA
DOCUMENTELOR

la nivelul Primariei
municipiuiui Bistrita

COD : PS-13.1

CAPITOLUL Vi

RESPONSABILITATI

Art. 79 - Directorul Executiv Adjunct al Directiei Juridice, Resurse Umane,
Achizitii Publice coordoneaza activitatea si urméreste ca aceasta sa se desfasoare
conform prezentei proceduri de sistem.

Art. 80 - Atributiile personalului responsabil pe linia muncii de arhiva din

cadrul Serviciului Juridic, Evidenta Documente sunt:

a) centralizeazd propunerile de intocmire a Nomenclatorului

d)

Arhivistic, asigurd legdtura cu Serviciul Judetean al Arhivelor
Nationale Bistrita-N&ds&ud, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului arhivistic; urmareste modul de aplicare a
nomenclatorului la constituirea dosarelor;
intocmeste  programul anual de predare-preluare a
documentelor la depozitul de arhiva, 1l depune spre aprobare
Primarului municipiului Bistrita si apoi 1l transmite sefilor de
compartimente in vederea aplicarii acestuia;
verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare si
procese-verbale de predare-preluare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate
in depozit; asigurd evidenia documentelor intrate si iesite din
depozitul de arhivad pe baza registrului de evidenta curenta;
pune la dispozitia persoanelor fizice si juridice, cu aprobarea
prealabild scrisd a Directorului Executiv Adjunct al Directiei
Juridice, Resurse Umane, Achizitii Publice sau in lipsa acestuia
a Directorului executiv al Directiei Juridice, Resurse Umane,
Achizitii Publice, documentele din arhiva Primariei municipiului
Bistrita spre consultare, in cazul In care acestea se refera la
drepturi care 1l privesc pe solicitant;
pune la dispozitia persoanelor fizice si juridice spre consultare
actele care au stat la baza constituirii si reconstituirii dreptului
de proprietate in conditiile Legilor Funciare (Legea nr. 18/1991,
Legea nr. 169/1997, Legea nr. 1/200, Legea nr. 247/2005);
pune la dispozitia personalului din cadrul Primarie municipiului
Bistrita dosare din depozitul de arhiva pe baza de semnatura si
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tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor/birourilor/serviciilor;

g) la restituirea documentelor, persoana care a supravegheat

cercetarea, verificd integritatea documentului restituit si-l
reintegreazd la fond; Th cazul In care sesizeaza ca
documentului i-au fost aduse modificari, corecturi, el sesizeaza
Directorul Executiv Adjunct al Directiei Juridice, Resurse
Umari€,  Achizitii Publice sau in lipsa acestuia,” Directorul
Executiv al Directiei Juridice, Resurse Umane, Achizitii Publice;

h) verifica respectarea termenului de restituire a documentelor din

depozitul de arhiva sau de prelungire a termenului si sesizeaza
Directorul Executiv Adjunct al Directiei Juridice, Resurse
Umane, Achizitii Publice sau in lipsa acestuia, Directorul
Executiv al Directiei Juridice, Resurse Umane, Achizitii Publice
in cazul nerespectarii acestora;

i) anexeazd declaratia pe propria rdspundere a_personalului

Primariei municipiului Bistrita (potrivit model Anexa nr. 7), la
cererea formulata de acestia pentru cercetarea documentelor:

j} pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean al Arhivelor

Nationale Bistrita-N&saud toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei
Primariei municipiului Bistrita;

k) pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele

acestora, In vederea predarii la Serviciul Judetean al Arhivelor
Nationale Bistrita-N&s&ud, conform prevederii Legii Arhivelor
Nationale;

[) Tntocmeste lucrarile necesare in vederea analizarii de catre

Comisia de Selectionare a dosarelor cu termen de pastrare
expirat si care pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare;

m) Inainteaza Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-

Nasaud, inventarele dosarelor cu termen de pastrare expirat,
procesul-verbal al Comisiei de Selectionare, precum si
inventarele documentelor create Tn perioada pentru care s-a
efectuat selectionarea, in vederea confirmarii lucrarii
selectionate;
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n) cerceteazd documentele din depozit Tn vederea eliberarii
adeverintelor, copiilor si cerificatelor solicitate de catre
persoanele fizice si juridice ndreptatite;

o) asigura eliberarea de copii dupd documentele detinute de
arhiva Primariei municipiului Bistrita, la cererea scrisd a
solicitantului care justifica un drept, cu aprobarea prealabil3
scrisa a Directorului Executiv Adjunct al Directiei Juridice,
Resurse Umane, Achizitii Publice sau in lipsa acestuia, as
Directorului Executiv al Directiei Juridice, Resurse Umane,
Achizitii Publice; copiile vor avea imprimatd stampilele
»verificat [a copiere” si ,,anexa la rdspunsul nr. .../...” a
persoanei care a efectuat operatiunea si stampila ,,Prezenta
copie filnd conforma cu inscrisul pastrat in arhiva Primariei
municipiului Bistrita, se legalizeaza de noi” aplicata de catre
Secretarul General al Primariei municipiului Bistrita sau in lipsa
acestuia de catre Directorul Executiv al Directiei Juridice,
Resurse Umane, Achizitii Publice;

p) pastreaza curatenia si meniine ordinea in depozitul de arhiva;

q) conduce registrul de depozit a documentelor din arhiva
Primariei municipiului Bistrita;

r) conduce registrul de consultare a documentelor din arhiva
Primariel municipiului Bistrita;

s) raspunde de integritatea documentelor in fimpul manlpularu
pentru diverse activitati si respecta regulile stabilite cu privire la
circuitul documentelor;

t) face propuneri cu privire la necesarul de dotari pentru depozitul
de arhiva.

Art. 81 - Responsabilitdtile personalului directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor din cadrul Primariei municipiului Bistrita:

a) este interzisd multiplicarea documentelor scoase din arhiva Primariei
municipiului Bistrita de catre personalul institutiei, cu exceptia celor
solicitate spre consultare internd. Multiplicarea documentelor predate
in arhivé se face numai de catre personalul, in baza cererii scrise a
compartimentului respectiv si cu aprobarea preaiabila scrisd a
Directorului Executiv Adjunct al Directiei Juridice, Resurse Umane,
Achizitii Publice sau in lipsa acestuia, a Directorului Executiv al
Directiei Juridice, Resurse Umane, Achiziti Publice, pe copia
multiplicata urméand a fi imprimata stampilele ,,verificat la copiere” si
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b

sanexa la raspunsul nr. .../...” a persoanei care a efectuat
operatiunea si stampila ,Prezenta copie fiind conforma cu
inscrisul pdstrat in arhiva Primdriei municipiului Bistrifa”, se
legalizeaza de noi” aplicatd de cdtre Secretarul General al Primariei
municipiului Bistrita sau Tn lipsa acestuia de cétre Directorul Executiv
al Directiei Juridice, Resurse Umane, Achizitii Publice;

Personalul directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor din

“cadrul Primariei municipiului Bistrita, fard personalitate juridica caruia

i se Tnainteaza documentele din depozitul de arhiva pentru cercetare,
are obligatia s& nu faca mentiuni, stersaturi, corecturi pe respectivele
documente, s& nu detaseze parti din acestea, sa le restituie n stare
integra si la termenul stabilit, responsabililor pe linia muncii de arhiva
din cadrul Serviciului Juridic, Evidentd Documente;

Pe perioada cat documentele se afla in pastrarea

compartimentelor/birourilor/serviciitor/directiilor din cadrul Primariei municipiului
Bistrita, fara personalitate juridica, acestea raspund de integritatea lor.

Art. 82 - Dupa restituirea documentelor la depozitul de arhiva, personalul
directiilor, servictilor, birourilor si compartimentelor din cadrul Primériei municipiului

Bistrita,

fara personalitate juridicda completeazd declaratia pe proprie

raspundere, 0 semneaza si o dateaza.

Art. 83 - Sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de
neintrebuintare a documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al
Romaniei constituie infractiune si se pedepseste conform prevederilor Codului

Penal.

Art. 84 - Nerespectarea dispozitiilor prezentei proceduri de sistem atrage,

dupa caz,

raspunderea disciplinard, contraventionala, civild sau penald a

persoanelor vinovate.
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sistemului de control publice Exempiar nr. 1
managerial ARHIVAREA
DOCUMENTELOR
fa nivelul Primariei
municipiului Bistrita
COD:PS-—131
CAPITOLUL VIII
ANEXE
Anexa nr. 1
Romania
Judetul Bistrita-Nasaud Se confirma,

Primaria municipiului Bistrita

Seful Serviciului Judetean al Arhivelor

Nationale Bistrita-Nasaud

NOMENCLATOR ARHIVISTIC

aprobat din Dispozitia Primarului municipiului Bistrita nr. din
Denumirea dosarului Termenul
Directia |Serviciile (Continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare

30




[ Pgmaria municipiului Bistriia | PROCEDURA DE SISTEM, [ EDITIA  « i
Tntocmitd Tn baza Ordinului | Nr. de ex.

(SGG) nr. 600/2018 privind | REVIZIA 0
Comisia de monitorizare, aprobarea codului Nr. De ex.
coordonare si indrumare controlului intern Pagina 31 din 43
metodologica a dezvoltarii managerial al entitatii
sistemului de control publice Exemplar nr. 1
managetial ARHIVAREA
DOCUMENTELOR

la nivelul Primariei
municipiului Bistrita

COD : PS—13.1

Anexa nr. 2
Romaénia
Judetul Bistrita-Nasaud
Priméria municipiului Bistrita
Serviciul/Biroul/Compartimentul
INVENTAR PE ANUL
pentru documentele care se pastreaza
Indicativul
Nr. | dosarului Continutul pe scurt al Datele Nr. Ob
< . . h . S.
crt. dupa dosarului, registrului etc. | extreme [filelor
nomenclator
0 1 2 3 4 5
Prezentul inventar format din ___file, contine_____ dosare, registre, condici,
cartoteci etc.
Numerele au fost lasate la , nefiind
incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de la nr. .
Astazi, , $-au preluat dosare.
Am predat, Am primit,
Nume, Prenume, Functia Nume, Prenume, Functia
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“Primaria municigiviui Bistrita | PROCEDURARESISTEM, | EDITIA - .7 T
. intocmitd In baza:Grdivlui. |'Nr. de ex. L -
(SGG) nr..600/2018 privind .| REVIZIA 0

Comisia de monitorizare, aprobarea codului Nr. De ex.

coordonare si indrumare controlului intern Pagina 32 din 43

metodologica a dezvoltarii managerial al entitatii

sistemului de control publice Exemplarnr. 1
managerial ARHIVAREA
DOCUMENTELOR

la nivelul Primariei
municipiului Bistrita

CoD:PS-13.1

Anexanr. 3
Romania
Judetul Bistrita-Nasaud
Priméria municipiului Bistrita
' Servscm!/B:roul/Compartlmentu]
Nr. Tnreg. /
PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor
Astazi, . subsemnatul , delegat al
compartimentului/biroului/serviciului/directiei si
responsabilul pe linia muncii de arhivd din cadrul Serviciulli
Juridic, Evidentd Documente am procedat primul la
predarea si al doilea la preluarea documentelor create in perioada
de catre

compartimentul/biroul/serviciul/directiei mentionat, in cantitate de
dosare.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzadnd
pagini dactilografiate, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primi,
Nume, Prenume, Functia Nume, Prenume, Functia



Primé&ria municipiului Bistrita

Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii

PROCEDURA DE SISTEId, -
ntocmitd Tn baza Ordinului
{(SGG) nr. 600/2018 privind
aprobarea codului
controlului intern
managerial al entitatii

"EDITIA 5 i

Nr. de ex.

REVIZIA 0
Nr. De ex.

Pagina 33 din 43

sistemului de control publice Exemplar nr. 1
managerial ARHIVAREA
DOCUMENTELOR
la nivelul Primariei
municipiului Bistrita
COD : PS — 13.1
Anexanr. 4
Model eticheta dosare
Primdria 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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Primaria municipiului.Bistrita | PROCEDURA DE SISTEM, | EDITIA -
o fntoemitd in baza Ordinului | Nr. de ex.
(SGG) nr. 600/2018 privind | REVIZIA 0

Comisia de monitorizare, aprobarea codului Nr. De ex.

coordonare $i indrumare controlului intern Pagina 34 din 43

metodologica a dezvoltarii managerial al entitatii

sistemului de control publice Exemplar nr. 1
managerial ARHIVAREA
DOCUMENTELOR
la nivelul Primariei
municipiului Bistrita
COD : PS -13.1
Anexanr. 5
Romania
Judetul Bistrita-Nasaud
Priméria municipiului Bistrita
Nr. Tnreg. /
REGISTRUL DE DEPOZIT
Nr. | Denumirea | Cota | Scopul Numele, Data Data restituirii Obs.
crt. fondului / n.a. | scoaterii | prenumele, scoaterii u.a. si semnitura
directiei / din functia si w.a. si responsabilului cu
servicinlui / depozit serviciul semnatura arhiva
biroului solicitantului | solicitantul
ui
0 1 2 3 4 5 6 7
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Prim&ria- municipiului Bistrita | PROCEDURA DE SISTEM, | EDITIA [
- : intocmitd Tn taza Ordinuiui | Nr. de ex. )
- {5GG) nr. 600/2018 privind | REVIZIA 0

Comisia de monitorizare, aprobarea codului Nr. De ex.

coordonare si indrumare controlului intern Pagina 35 din 43

metodologica a dezvoltarii managerial al entitatii

sistemului de control publice Exemplar nr. 1
managerial ARHIVAREA
DOCUMENTELOR
la nivelul Primariei
municipiului Bistrita
COD:PS —13.1
Anexa nr. 6
DIRECTIA
SERVICIUL/Compartimentul/Biroul
Nr. inreg. /
~ OBIECT:
NR. FILE:
CATRE
Serviciul Juridic, Evidentd Documente
Subsemnatul (a), din cadrul

Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului, avand

functia de , prin prezenta solicit aprobarea scoaterii din

depozitul de arhiva a urmatoarelor dosare/registre:

fiindu-mi necesare pentru
Data, Nume, prenume si funcfia,

Semnatura,
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" [ Priméria municipiului Bistrita | PROCEDURA DE SISTEM, | EDITIA . T
Tntocmitad Tn baza Ordinului | Nr. de ex.

. (SGG) nr. 600/2018 privind | REVIZIA 0
Comisia de monitorizare, aprobarea codului Nr. De ex.
coordonare si iIndrumare controlului intern Pagina 36 din 43
metodologica a dezvoltarii managerial al entitatii
sistemuiui de control publice Exemplar nr. 1
managerial ARHIVAREA
DOCUMENTELOR

la nivelul Primariei
municipiului Bistrita

COD : PS —13.1
Anexa nr. 7
Roménia
Judetul Bistrita-Nasaud
Priméria municipiului Bistrita
DECLARATIE,

Subsemnatul (a), din cadrul
Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului, avand
functia de , declar pe proprie raspundere cu privire [a dosarele
nr. , pe care le-am scos din arhiva
Primariei municipiului Bistrita, conform cererii nr. din ca:

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

- nu am facut mentiuni, stersaturi, corecturi pe documentele scoase din
arhiva PMB si nu am detasat parii din acestea;

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

- am luat la cunostinta faptul ca nerespectarea obligatiilor de mai sus atrag
raspunderea disciplinard, contraventionala, civild sau penald, dupa caz.

* Cunoscéand prevederile art.326 din Codul Penal cu privire la falsul in declaratii,
respectiv ca declararea necorespunzatoare a adevarului facutd unui organ sau
institutii de stat se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda,
declar pe propria raspundere ca datele si informatiile prezentate corespund
realitatii.

Data, Nume, prenume si functia,

Semnéatura,
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Primaria m'unicipiﬁ.luiBistrit,a PROCEDURA DE SISTEM, | =DiTIA~ -~~~ [
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Comisia de monitorizare, aprobarea codului Nr. De ex.
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metodologica a dezvoltarii managerial al entitatii
sistemului de control publice Exemplar nr. 1
managerial ARHIVAREA
DOCUMENTELOR

la nivelul Primariei
municipiului Bistrita

COD :PS-13.1
Anexanr. 8
Romaénia
Judetul Bistrita-Nasaud
Primaria municipiului Bistrita
Nr. inreg. /
CERERE
adresata Primariei Municipiului Bistrifa
Subsemnatul (a) , domiciliat(d) in localitatea
, str. nr. , bl , et ,ap._
sector/judeful , telefon , e-mail:
., identificat cu BICl seria nr. ,
CNP . prin reprezentant
, domiciliat(a) in localitatea
, str. nr. , bl , et. , ap.
__, sector/judetul , telefon . e-mail:
, identificat cu BI/CI seria nr. . prin prezenta
va rog sa—mi eliberati din arhiva Prim&riei Municipiului Bistrita urmatoarelor documente:
- 1n copie simpl3a u
- in copie conforma cu nscrisul aflat Tn arhiva institutiei O

- (se bifeaza optiunea dorita)

Solicit acest act pentru a-mi servi la
Anexez prezentei urméitoarele:

Declar pe proprie raspundere ca solicit actul in calitate de
cunoscand prevederile art. 326 din Noul Codul Penal privind falsul in declaratii.

S—a achitat taxa In cuantum de lei, reprezentand taxa identificare documente
solicitate, eliberate initial, Tn original, cu chltanta nr. /

Eliberarea documentelor solicitate se va efectua dupd achitarea Ia casieria
institutiei a diferentei contravalorii copiilor/copiilor conforme cu inscrisurile aflate in arhiva
institutiei.

Data: Semnatura,

Tn temeiul art. 6 alin. (1) lit. ¢} din Regulamentul (UE) nr. 679/20186, privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
Primaria Municipiului Bistrita prelucreazé datele cu caracter personal in scopul solicitat prin prezenta.
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Comisia de monitorizare,
coordonare §i indrumare
metodologica a dezvoltarii

Primaria-municipiului Bistrit,a“

PROCEDURA LIZ SSTEM,
ntocmitd Tn baza Ordinului
{(8GG) nr. 600/2018 privind
aprobarea codului
controlului intern
managerial al entitafii

EDITIA
Nr. de ex.

REVIZIA
Nr. De ex.

Pagina 38 din 43

sistemului de control publice Exemplar nr. 1
managerial ARHIVAREA
DOCUMENTELOR
la nivelul Primariei
municipiului Bistrita
COD:PS-13.1
Anexanr. 9
Romaénia

Judetul Bistrita-Nasaud
Primé&ria municipiului Bistrita

Nr. Tnreg. /

CERERE

Adresata Primariei Municipiului Bistrita

Subsemnatul (a)

, domiciliat(a) in

localitatea , str. nr. , bl. .

et. _ , ap. __, sector/judetul , telefon ,

e-mail: , identificat cu BI/CI seria nr. ,

CNP , prin reprezentant

, domiciliat(d) in localitatea

, str. nr. , bl. , et. ,

ap. ____, sector/judetul , telefon .
e-mail: , identificat cu BI/Cl seria nr.

prin prezenta va rog sd-mi eliberati un certificat privind salariul si sporurile

permanente primite Tn perioada
lucrat la Directia / Serviciul

cand am

avand functia de

In perioada

casatoriei)

am purtat

numele (anterior

Actul TImi este necesar la Casa de Pensii a

Data:

Semnatura,

in temeiul art. 6 alin. (1) fit. ¢) din Regulamentul (UE) nr. 679/2018, privind prelucrarea datefor cu caracter personal,
Priméria municipiului Bistrita prelucreaza datele cu caracter personal in scopul solicitat prin prezenta.
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COD : PS - 13.1
Anexa nr. 10
Roménia
Judetul Bistrita-Nasaud
Primaria municipiului Bistrita
Nr. Tnreg. /
CERERE
adresata Primariei Municipiului Bistrita
Subsemnatul (a) , domiciliat(d@) in localitatea
, sir. ‘ ,nr. bl et ,ap. __,
sector/judetul , telefon , €-mail: :
identificat cu BI/Cl seria nr. , Prin prezenta va rog sd—mi puneti
la dispozitie spre consultare urmétoarele documente:
Data: Semnatura,

Tn temeiul art. 6 alin. (1) lit. ¢) din Regulamentul (UE) nr. 679/2016, privind prefucrarea datelor cu caracter personal,
Primaria Municipitlui Bistrita prelucreazé datele cu caracter personal in scopul solicitat prin prezenta.
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controlului intern Pagina 40 din 43

coordonare si indrumare
managerial al entittii

metodologica a dezvoltarii

sistemului de control publice Exemplar nr. 1
managerial ARHIVAREA

DOCUMENTELOR

la nivelul Primariei
municipiului Bistrita

COD:PS-13.1
Anexa nr. 11
Romania

Judetul Bistrita-Nasaud
Primaria municipiului Bistrita

Nr. inreg. /
REGISTRU CONSULTARE DOCUMENTE
din arhiva Primariei municipiului Bistrita
Nr. | Numele si Data la Documentul | Persoana care | Semnitura
crt. | prenumele care se solicitat, nr. | supravegheaza | persoanei
solicitantului | efectueaza si data cercetarea care a
cercetarea | inregistrarii consultat
cererii documentul
0 1 2 3 4 5
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COD : PS - 13.1
Anexa nr. 12
Romania

Judetul Bistrita-Nasaud
Primé&ria municipiului Bistrita
Nr. inreg. /

PROCES-VERBAL NR.

Comisia de selectionare, numitd pin Dispozitia Primarului Municipiului
Bistrita, selectionadnd in sedintele din data de ,
avizeaza ca dosarele din inventarele anexate sd fie inlaturate ca fiind
nefolositoare, expirdndu-le termenele de pastrare prevazute th nomenclatorul
arhivistic al institutiei.

Membrii, Secretar,
(nume, prenume, semnaturd) (nume, prenume)

Presedinte,
(nume, prenume, semnatura)

Anexanr. 13
Romania
Judetul Bistrita-Nasaud
Primaria municipiului Bistrita
Nr. inreg. /
Registru matricele sigilare

Nr. | Nume/ Data | Materi | Form ; Dime | Descriere | Legen | Anul | Ob
crt. | prenume | primirii al a nsiuni camp da confec | s.

titular le tionarii
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
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COD : PS-13.1

Anexa nr. 14

Romaénia
Judetul Bistrita-Nasaud
Primaria municipiului Bistrita

| Nr. inreg. /

PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE A DOCUMENTELOR

Astazi , subsemnatul , delegat al
Primariei municipiului Bistrita si , inspector/consilier din
cadrul Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Bistrita-Nasaud, am procedat
primul la predarea si al doilea la preluarea documentelor create in perioada

de catre compartimentul/biroul/serviciul/directia, in cantitate
de dosare/registre.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand
pagini dactilografiate, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,
Nume, Prenume, Funciia Nume, Prenume, Functia
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