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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si Functia Data | Semnitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Flaborat Nagy Annamaria Consilier i .
1.2. Verificat Rad Maria Secretar  |//, AV A
1.3 Aprobat Mate Radu Primar
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
- . . Componenta revizuita Modalitatea Dafa de fatcarg 5¢
Editia/ revizia o . aplica prevederile
. reviziei pr o
in cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadral
editiei procedurii operationale

1grrt dsii?lrzpa‘;lii Exemplar | Compartiment Functia Nume si I?at.a .. | Semnitura
nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Juridic si resurse | Secretar Rad Maria
umane Elisabeta
3.2. | Aplicare 2 Viceprimar | Torkos Csaba
3.3. | Aplicare 3 Secretar Secretar RadMaria
3.4. | Informare 1 Primar Mate Radu |
3.5. | Evidenta | Secretar RadMaria
3.6. | Arhivare 1 Juridic si resurse | Consilier Rad Maria
umane juridic Elisabeta
3.7. Alte - - - - -
scopuri

4. SCOPUL
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4.1. Prezenta procedurd stabileste modul de arhivare, péstrarea si responsabilitatile privind
arhivarea documentelor in cadrul Primariei Comunei Nusfalau

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicd de cétre toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei
Nusfalau pentru arhivarea si péstrarea tuturor documentelor pe suport hértie, inregistriri foto,
video, audio.

5.2. Prezenta procedurd nu se aplici pentru arhivarea documentelor in forma electronici.

6. OCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata
6.2. PO- Controlul documentelor.
6.3. PO- Controlul inregistrarilor

7. DEFINITII_Si PRESCURTARI

7.1. Documente grupate in functie de problematica continuts, specificd fiecdrei entititi si de
termenul de péstrare.

7.2. Lista prin care este stabilit termenul de pastrare pentru fiecare document.

7.3. Sortarea pentru eliminare, respectiv distrugere a documentelor, prin stabilirea valorii
practice a acestora.

7.4. Lista care cuprinde documente grupate in functie de problematica continuti si termenul
de péstrare.

8. PROCEDURA

8.1. Evidenta documentelor

La nivel de primarie, toate compartimentele sunt obligate si inregistreze si si {ini
evidenta tuturor documentelor intrate, a celor Intocmite pentru uz intern §i a celor iesite -
conform procedurii de sistem PO-___ ,Controlul documentelor”, precum si evidenta
inregistrarilor utilizate - conform procedurii de sistem PO-____,,Controlul inregistrarilor”.

Documentele/inregistririle se pistreazd de cétre elaboratori si utilizatori la locul de
muncd (arhivi activd), pe durata specificatd in documentele SMC, reglementiri legale.

Dupéd expirarea perioadei de péstrare operativd, sefii departamentelor intocmesc
propuneri pentru arhivare in arhiva Primariei, care sunt aprobate de primarul comunei —
Markus Laszlo

Anual, persoana responsabild cu indosarierea documentelor la fiecare compartiment
grupeazd documentele in unitdfi arhivistice potrivit problematicii si a termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul arhivistic al Comunei Nusfalau

Nomenclatorul arhivistic este intocmit de cétre responsabilul cu patrimoniu din cadrul
Primariei Nusfalau, pe baza propunerilor transmise de compartimentele din primarie, este
aprobat prin dispozitia Primarului Mate Radu, si confirmat de cétre Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale.
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In fiecare dosar se introduce o pagina de garda, care se completeazi de citre persoana
responsabild cu indosarierea documentelor la fiecare compartiment. Se numeroteazi fiecare
pagind din dosar §i totalul de pagini se inscrie pe pagina de garda.

Documentele astfel grupate, se depun de cétre persoana responsabild cu indosarierea
acestora, in al doilea an de la constituire, la depozitul arhivei primariei, pe bazi de
inventar de documente si proces verbal de predare primire.

Evidenta tuturor intrérilor §i iegirilor de unitati arhivistice in/din depozitul arhivei este
consemnati de cétre arhivarul unititii intr-un registru de evidenta .

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

8.2. Selectionarea documentelor

In cadrul entitatii functioneazi o Comisie de selectionare, numitd prin dispozitia
Primarului.
Comisia este compusd din 3 persoane:
- presedinte, numit din cadrui ,
- secretar, numit din cadrul ,
- un membru, numit din cadrul
Aceasti comisie se intruneste anual sau ori de cite ori este necesar, ia propunerea
arhivarului unitatii, pentru a aproba lista cu documentele care urmeazi a fi inldturate ca fiind
nefolositoare, expirdndu-le termenul de péstrare; hotardrea luatd se consemneazi intr-un
Proces Verbal al Comisiei de selectionare.
Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza Proceselor
Verbale ale comisiei mentionate anterior.

8.3. Pistrarea docuemntelor

Primarul Comunei Nusfalau numesgte prin dispozitie o persoand in functia de arhivar al
unititii, care este obligatd sd pastreze documentele detinute in arhivdi 1n conditii
corespunzitoare.

Conducerea unititii, la propunerea arhivarului unitdtii, alocd spatiul necesar pentru
arhiva.

Arhivarul unititii asigurd indeplinirea conditiilor (temperaturd, umiditate, luminozitate,
conditii de sigurantd) in incinta spatiului destinat arhivarii.

Arhivarul unititii urmireste intoarcerea documentelor iesite la solicitarea personalului
din compartimente spre consultare §i sesizeazd primarul Comunei Nusfalau in cazul intarzierii
acestora sau a altor probleme apérute in arhiva.

Pistrarea documentelor in arhivi se face pe durata prevazuta in nomenclatorul arhivistic.

9. RESPONSABILITATI

9.1, Ordonaterul de credite:
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9.1.1. Alocé spatiul necesar arhivrii.

9.1.2. Asiguri resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de funcfionare normala
a arhivei.

0.1.3. Numeste prin dispozitie componenta Comisiei de selectionare la nivelul Comunei
Nusfalau

9.1.4. Numeste prin dispozitie arhivarul unitatii.

9.1.5. Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectiondrii sau mutdrii
in alt depozit.

9.2. Personalul din compartimente

9.2.1. Asigurd pistrarea la locul de munca (operativa) si depunerea la arhivd a documentelor
dupa expirarea perioadei de pastrare operativi, legarea, cartonarea si identificarea.

9.2.2. Propun predarea documentelor la arhiva Primériei.

9.2.3. Coordoneaza indosarierea documentelor pe unititi arhivistice la nivelul entitatii.

9.2.4. Fac propuneri pentru intocmirea, modificarea §i completarea Nomenclatorului arhivistic
ai filiaiei, pentru documenteie creaie/pisiraie de citre entitatea pe care o conduc.

9.3. Arhivarul rsponsabil cu arhivarea

9.3.1. Preia documentele grupate in unitati arhivistice de la entitéti pentru péstrarea in arhiva.
9.3.2. Asigurid documentele detinute in arhivd in conditii corespunzitoare.

9.3.3. Tine evidenta intrérilor-iegirilor unitatilor arhivistice din arhiva.

9.3.4. Verificd modul de péstrare in timp a documentelor.

9.3.5. Pune la dispozifie, in anumite situatii, pe bazd de semndturd si {ine evidenta
documentelor imprumutate entititilor creatoare, pe baza registrului de eviden{d a intrérilor-
iesirilor unitatilor arhivistice; la restituire verificé integritatea documentelor imprumutate.
9.3.6. Convoacd comisia de selectionare in vederea analizdrii dosarelor cu termenele de
piistrare expirate, care sunt propuse pentru distrugere.

9.3.7. Asigura difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice
din cadrul Primariei

9.4. Comisia de selectionare

9.4.1. Analizeazi si aprobi lista intocmitd de citre arhivarul primariei cu documentele avand
termenele de pistrare depdsite, propuse spre a fi distruse.

10. ANEXE

Anexa 1 — Nomenclator arhivistic de documente
Anexa 2 — Pagina de garda dosar
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Anexa 3 — Inventarul de documente pentru arhivare

Anexa 4 — Proces Verbal predare-primire documente pentru arhivare
Anexa 5 — Registru de evident3 intrari-iesiri documente in/din arhiva
Anexa 6 — PV al Comisiei de selectionare

Anexa 7 — Logigrama activitatii

11. Cuprins
Numiirul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 1
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, | 1
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 2
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 2
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 4
10. Anexe, inregistrari, arhivari 5
511. Cuprins 5

Anexa 1l
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APROBAT Se confirmi
PRIMAR Directorul Directiei Judetene

Salaj a Arhivelor Nationale

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

aprobat prin Dispozitia nr. ............ din ...ocveveeeiennn,
Serviciile Denumirea dosarului
(continutul pe scurt al problemelor Te;;'s'::';:_lede Obs.
la care se referi)
A. Serviciul .... 1.
2.
3.
B. Serviciul .... 1.
2.
3.
A Serviciul .... 1.
2.
3,
B. Serviciul .... 1.
2.
3.
A. Serviciul .... 1.
2.
3.
B. Serviciul .... 1.
2.
3.
A. Serviciul .... 1.
2.
3.
B. Serviciul .... 1.
2.
3.
Data: zz.1l.aaaa intocmit

Nume Prenume

Anexa 2
Pagina de garda




PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1

Co IMARIA privind ARHIVAREA Nr.de ex.: 3
omunel Rustatau DOCUMENTELOR SI Revizia: -
INREGISTRARILOR Nr.de ex. : -

Pagina 7 din 12

Cod: P.O.

Exemplar nr.: 1

Denumire dosSar ..........ovviiiiiiiiiiiii i
(continutul pe scurt al problemelor la care se referi)

deladata ........ccovvvviniinnnnnnn. pand ladatade ......................
(pentru documentele continute)

Indicativ dosar ......... (ex:ILB 3)iieiiennennranns
(conform nomenciatorului arhivistic)

Nr. de pagini ...............

Termen de péstrare ..................
{conform nomenclatorului arhivistic)

Anexa 3

Primaria Comunei Nusfalau
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INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE

pentru documentele care se pistreaza permanent sau temporar

Nr. | Indicativul dosarului Continutul pe scurt Datele Nr. Obs.
crt. | (dupi nomenclator) al dosarului, registrului extreme filelor
Prezentul inventar format din ................. file contine ............... dosare, registre,
condici etc.
Dosarelede lanr.crt. ....ooooovviininnnn. aufostlasatela ...................... , nefiind
incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de lanr. crt. ...
AStAZI, vvveeeeieiiinin, ,s-aupreluat .............oeeueeee dosare.
Am predat, Am primit,
Nume Prenume Nume Prenume
Semnétura Semnétura
Anexa 4

Primaria Comunei Nusfalau
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PROCES VERBAL DE PREDARE - PRIMIRE
DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE

AStAZI, .oiiiiiiieiens , SUDSEMNALIL ...vt it eie e it v er e e s e eaes e een
delegati ai coOMPArtiMENtUIUL «.....ooviniininititii it sreeesse s s e e e ey
I e arhivarul am procedat primul la
predarea §i al doilea la preluarea documenteior create in perioada
.................................... ....de cétre compartimentul mentionat, in cantitate de
............ dosare.

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

Am predat, Am primit,
Nume Prenume Nume Prenume
Semndtura Semndtura




[ruejuaAUl uIAOId 2TE0 B] 9p IN[njustunieduIod BaIWNUap - ¢(
A1309ds0J [nIBIUSAUL UIp Jojasesop ilenjad eyep - 70
INJNIBIUSAUL [ SUIPIO 3P [nIBWNU - [()

:gpuagdon
€1 1 11 01 60 80 LO 90 S0 0 €0 20 10
onusal mumv\gm uﬂcomm 1wigposd ] o.ﬁm“whwo_om isor | sousyn | Anosge | eueaur JI0[2)UWNIOP
2IBSOD 18P B- erq p a1sTUIOD AJ e | osndeq | owmug | edng ae
e10L op 1oy apun) BIRP/IN AURI)XI ymwneduwo) gnul
dae)msuod 3ids aiepaig BjUIPIAd TIP 313)B0IS IZSOP 9p JBWNN e AIIWNUA( e)e(q it
.
YAIHYV NId 191841 YAIHYV NI IHY3.LNI
YAIHYV NIG/N] AINANND0A THISAI-IIYULNI
V.INIAIAG 3d 1TNULSIDAY
NEEJSNN RPUNWO)) BLIBWLL]
S BXdUY
1 au zejduraxyq e T VO
O’d POD)
71 Wp (] euiSeq
YO TTEVALSTOTANI
-iwaopuay | ISYOTALNAWNDOQ | "IN TANONOD
- ey | VIIVAIHIY puiand
€ 1"Xd AptIN] YTVNOLLVIAdO VINVIALEd
] :etipg ViAdaoodd




INNIFSIZOT [DPOD 1§ RN BIAIWNUIP ‘BINISIIV BAI[WNUIP 3324} 3§ IN[NIISISIL ©)IYIND 3] :°SqO

ajéal JojaIesop [n[elcd - £

2JUSPIAS UIp 95BOOS JSO Nk BINJIRO BZeq 2d (n[njoe ejep 1§ dIensi3osul op [MIBWNU ‘BaIIWINUIP - 7]
areynsuoo aids earepaid Inoej B-s 910 ONEO 1JRIIIUS BAIWNUSP - T

areynsuod aids Jojsuswnosop 1epald ejep - o]

2iuapIAQ uIp 35803S 150] ne BIMIRO eZeq od m[nyoe eyep 1§ arensiSaiul op [NIBWNU “BRWNUSP - 60
2JUSPIAS UIp IO[2IBSOP 11I9]R0IS BIED - 8()

Jousyjn asndop 15 Juownedwios e SJeSE] JO[SIBSOP [MIBWNY - /()

A1303dSaJ [MIBIUSAUT UIP BAIYJR UY AT}OJ0 9)1tulid JO[aIesop [nye1ol - 90

A1302dsal [nJejUSAUL UIp JO[2JBSOP B [£)0) [NIBWNU - G()

Iojaresop e gpsed op ewiSed uy 93eo1100ds I0[2JUSWINOOP OfE SWIAINXD I[IEP - H()

1 :-du aejduwaxy

‘O°d P9

71 Wip [ ] euldeg
-t %3 O AN VO TRIVALSIDOTANI
- [BIZIAYY IS JO'TAINAINNDOA NE[RISIN PUNW0)
€ %0 OpIN VIAVAIHEV pwaLd VIIVIATId

1:eipd | VIVNOLLVAdO VINAADOUd




PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1

PRIMARIA privind ARHIVAREA Nr.de ex.: 3
Comunei Nusfalau DOCUMENTELOR SI Revizia: -
INREGISTRARILOR Nr.de ex, : -

Pagina 12 din 12

Cod: P.O. Exemplar nr.: 1
Anexa 6
Primaria Comunei Nusfalau
PROCES VERBAL Nr. ....../ cccc00uenn.
Comisia de selectionare, numitd prin Decizia nr........... din ..ot , selectionénd
in sedintele din .......ccccee.. documentele din anii” ...

avizeazi/aprobi ca desarele din inventarele anexate sd fie inlaturate ca nefolositoare,

expirandu-le termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul arhivistic al unitatii.

APROBAT
Comisia de selectionare

Presedinte, Membri,Secretar,
Nume Prenume Nume Prenume Nume Prenume
Semndtura Semndtura Semndtura

*) Anii extremi




