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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A
REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

Elemente
Nr. prwmd. - nlime e Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 e 5
Oltea-Clara Responsabil arhivare f
1.1. Elaborat DARINGA- documente la nivel |  20.01.2021 Sl
RASNOVANU CCSB
Oltea-Clara Responsabil arhivare 5
1.2. Verificat DARINGA- documente la nivel 20.01.2021
RASNOVANU CCSB \kﬁ(
; G < Presedinte
1.3. Avizat Minai MUNTENITA | s cmsiong | 20:01:2021 \\K&W
1.4. Aprobat Dorin-Adrian COTET |  Directorul CCSB 20.01.2021 /( ‘V‘ v
2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII DOCUMENTAT SISTEM
Semnatura Dataﬁla care se
Nr Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea ConKCAIRIN, hca.
N fe s o . prevederile
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei s g
editiei sau
reviziei editiei
0 1 3 4 5
2:1s Editia | - 20.01.2021
s g Conform 0SGG
2.2, Revizia 0 nr.600/2018 20.01.2021

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN
CADRUL EDITIEI PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM
Se difuzeaza in format electronic fiecarui responsabil cu aplicarea procedurii documentate, conform
OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Nr. osopt Exl‘::'n Compain: Functia Nume si prenume Data re[t}::ae- Semna:
crt. | difuzarii | P ment L primirii | " o8 tura
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Responsabili
Toate. arhwgre si 0 D Ll ‘ =
. structurile | organizare | . \
3.1, Aplicare 1 : ; o Lista anexa ‘
functionale interna a
ale CCSB documentel
or create
Toate
; structurile Salariati ;
3.2. | Aplicare 1 urictionale CCSE Lista anexa bl olJey/
ale CCSB
Toate Salariati .
3.3. | Informare 1 g CCSB Lista anexa Do 0f.) |
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functionale
ale CCSB
3.4, e Cong(L:JSCBerea Director Dorin Cotet Yo, OHOJI mj\
Secretariat | Membrii \J
3.6. Evidenta Comisie secretariat | Lista anexa oo {
SCIM si SNA | SCIM si SNA Slig
Secretariat Membrii
3.7. Arhivare Comisie secretariat | Lista anexa 10_0{‘(02{
SCIM si SNA | SCIM si SNA

4. SCOPUL PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

4.1. Procedura documentata de sistem are drept scop stabilirea modului de arhivare, evidenta si
pastrare a documentelor create in cadrul CCS Bucuresti, persoanele si structurile responsabile.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar conducerea
CCS Bucuresti in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DOCUMENTETE DE SISTEM

5.1. Prezenta procedura documentata de sistem se aplicd in toate structurile interne ale CCS
Bucuresti.

Proprietar proces: Presedintele Comisiei SCIM si SNA.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate in
CCs Bucuresti: pregatirea, predarea, preluarea, inregistrarea, pastrarea, accesarea si scoaterea

de la arhiva a documentelor create in cadrul CCS Bucuresti.

5.2.1. Stabileste reguli unitare, pentru toti creatorii si detinatorii de documente in format fizic si/sau
electronic, privind:

- organizarea s§i functionarea activitatii de arhivare, de formare a arhivelor proprii ale structurilor
functionale din cadrul CCS Bucuresti;

- activitatile specifice arhivarii, responsabilitatile sefilor structurilor functionale (creatori si detinatori
de arhive proprii), responsabilitatile tuturor categoriilor de personal din cadrul CCS Bucuresti care, in
exercitarea functiilor si atributiilor, gestioneazd documente pe care au obligatia sa le arhiveze;

- de folosire si completare a documentelor utilizate in activitatea de arhivare de catre toate structurile
functionale din cadrul CCS Bucuresti, cat si circuitul acestora in procesul de arhivare;

- predarea documentelor din arhivele proprii ale structurilor functionale la arhiva CCS Bucuresti ;

- stabilirea tuturor categoriilor de personal din cadrul CCS Bucuresti responsabile pentru: formarea
dosarelor, indosarierea documentelor, inventarierea documentelor, pastrarea acestora in arhivele
proprii, predarea acestora, din arhivele proprii ale structurilor functionale la arhiva CCS Bucuresti;

- pastrarea documentelor din arhivele proprii ale structurilor functionale si din arhiva CCS Bucuresti, in
conditii de securitate.

5.2.2. Realizeaza responsabilizarea tuturor categoriilor de personal in gestionarea documentelor,
asigura continuitatea in activitatea de arhivare la nivelul tuturor structurilor functionale din institutie,
in situatia in care ar exista o fluctuatie a personalului, cat si identificarea rapidd a documentelor din
arhivele proprii ale tuturor structurilor functionale si din arhiva CCS Bucuresti.
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5.2.3. Sprijina sefii structurilor functionale in identificarea cu rapiditate a lucrarilor existente in arhiva

proprie a structurii pe care o conduc, in luarea rapida a unor decizii, cu privire la activitatea curenti a

structurii pe care o conduc, cét si in pastrarea documentelor rezultate, in urma activitatilor desfasurate,

in conditii de securitate.

5.3. Listarea principalelor activitati:

De care depinde activitatea proceduratd:

- organizarea si functionarea CCS Bucuresti;

- crearea de documente in cadrul CCS Bucuresti;

- nominalizarea persoanelor responsabile cu arhiva din fiecare structurd functionald, cu atributiile

aferente precizate in fisa postului;

- nominalizarea persoanei responsabile cu arhiva la nivelul CCS Bucuresti, cu avizul Directiei Arhivelor

Nationale;

- infiintarea Comisiei de selectionare a documentelor si desemnarea persoanelor care compun aceast
comisie, prin decizie a directorului CCS Bucuresti;

- intocmirea/actualizarea/revizuirea/modificarea Nomenclatorului arhivistic la nivelul CCS Bucuresti,

aprobat prin decizie a Directorului CCS Bucuresti si confirmat de catre Directia Arhivelor Nationale;

- incheierea contractului pentru arhivare cu firme specializate/acreditate; arhivare electronica, daca

este cazul.

Care depinde de activitatea proceduratd:

- gestionarea eficienta a documentelor create in cadrul CCS Bucuresti;

- evidenta activitatii CCS Bucuresti;

- realizarea activitatii CCS Bucuresti in conditii de normalitate;

- asigurarea istoricului documentelor create;

- oferirea de informatii/documente pentru terti pe diferite perioade de timp.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- toate structurile functionale si operationale.

6. DOCUMENTELE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII

6.1. Reglementari internationale

- Aquis-ul comunitar in domeniul controlului intern

- Standarde internationale de control intern.

6.2. Legislatie primara

- H.G. nr. 801/2004 privind organizarea si functionarea caselor de culturd ale studentilor si a
Complexului Cultural Sportiv Studentesc “Tei”;

- Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata;

- Legea nr.455/2001 privind semnatura electronica, republicata;

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

- Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

- Hotararea Guvernului nr.11/2013 privind organizarea si functionarea Ministerului Tineretului si
Sportului, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale CCS Bucuresti
- ROF-ul CCS Bucuresti
- Regulamentul Intern al CCS Bucuresti;

- Ordine ale Ministrului Tineretului si Sportului, reglementari, precizari, norme;

- Decizii ale directorului Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti, reglementari, precizari, norme

- Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de

conducerea Arhivelor Nationale;

- Decizia directorului Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti, referitoare la infiintarea Comisiei SCIM
51 SNA;

- ROF-ul Comisiei SCIM si SNA din cadrul CCS Bucuresti;

- Fisele de post ale salariatilor CCS Bucuresti;

- Nomenclatorul arhivistic al CCS Bucuresti.

7. DEFINITII $1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA DOCUMENTATA DE SISTEM
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul prin care
se defineste termenul

1.

Activitate

Totalitatea atributiilor de o anumita naturad care determina procese de
munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat.

Procedurd documentata

Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual, atributiilor si sarcinilor,
avand in vedere prevederile legale in vigoare si normele interne ale CCS
Bucuresti.

Procedura documentata de
sistem

Procedura prin care sunt descrise activitati ce au corespondent in
cerintele standardelor de referinta pentru conformitatea sistemului de
management implementat; procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din CCS
Bucuresti, aplicabila majoritatii, numita si ,,procedura generala”.

Procedura documentata
operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente din CCS Bucuresti. Mai este
cunoscuta si sub denumirile de ,procedura specifica”, ,,procedura de
proces » fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de sistem
/operationale, aprobata si difuzata. Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

Revizie in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de
regula, sub 50% din continutul procedurii de sistem/operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Aprobare

Acceptarea, in scris, a unui documente de catre conducerea CCS
Bucuresti prin care documentul primeste un caracter executoriu.

Analiza

Examinarea unui document pentru a stabili dacd acesta este capabil sa
satisfacd scopului pentru care a fost elaborat in conformitate cu
documentele de analiza.

Circuitul documentelor

Prezentarea schematica a circulatiei documentelor in cadrul unei
activitati, unui proces sau unei entitati, intre diverse posturi de lucru,
indicandu-se originea si destinatia lor si care oferd o viziune completa a
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traseului informatiilor si a suporturilor lor.

Tinte, scopuri, teluri, niveluri ale rezultatelor stabilite pentru
activitatile organizatiei economice. Ele reprezintd nu numai finalitatea

10. | Obiective planificata a activitatilor organizatiei, dar si scopul catre care se
focalizeaza celelalte functii manageriale - organizarea, conducerea si
controlul.

Sistem de referinta realizat prin stabilirea unor niveluri dorite de catre

11. | Indicatori de realizare beneficiari, cu ajutorul carora se apreciaza/evalueaza daca un obiectiv
a fost indeplinit sau nu, respectiv in ce masura acesta a fost indeplinit.

12 Directie generald, directie, departament, serviciu, birou, comisii,

* | Structura inclusiv institutie/structura fara personalitate juridicd aflatd in
subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii.

13. | Arhivi publica Arhiv_'é creata si/sau detinuta de persoane juridice de drept
public.

14 Totalitatea documentelor grupate de o persoana juridica sau

" | Colectie arhivistica fizica conform unui anumit criteriu, fara a tine seama de
provenienta lor.

9. | Creator deartitve Persqané juridica dg c.lrsep“t public sau privat sau _persc_)ané figicé
care in decursul activitatii a creat sau creeaza si detine arhive.

16 ) Persoana juridica sau fizica competentd sa pastreze, sa

| Detinator de arhive conserve si sa foloseasca documente de arhiva in conditiile
prezentei legi.
17 Creatori si detindtori de Persoanele fizice si juridice, creatoare si detinatoare de documente
" | documente care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei.
18. | Unitati arhivistice (u.a.) Totah:ta@ea docymentelo[ care se referda la o problema data si se
’ constituie ca unitate de pastrare.
Unitate arhivistica Element component al unui fond sau unei colectii arhivistice,
19 care se individualizeaza pfip continutul si forma sa si care
’ ocupa o pozitie distincta in instrumentul de evidenta a fondului sau
colectiei.
i Totalitatea documentelor create si/sau detinute pe parcursul activitatii

20, | Fonduriarhivistice sau existentei persoanelor juridice sau fizice, indiferent de suport.
Acte (inscrisuri) oficiale si particulare, diplomatice si consulare,

Documente care fac parte din memorii, manuscrise, proclamatii, chemari, afise, planuri, schite, harti,

21. | Fondul Arhivistic National al pelicule cinematografice si alte asemenea marturii, matrice sigilare,

Romaniei precum si inregistrari foto, video, audio si informatice, cu valoare
istorica, realizate in tara sau de cétre creatori romani in striinitate.
Drept de custodie a Dreptul Arhive_lor Nationale de a pés.tr.a, pl.'o.tej'a'gi conserva

22. P Sl documente primite de la persoane fizice si juridice, respectand
dreptul de proprietate al depunatorului.

Drept de Dr'eetul. Arhivelor Nationale de_ a avea prioritate la curppérarga

23, : oricarui document cu valoare istorica de la persoane fizice si

preemtiune A
juridice.
Lista sistematica a tuturor categoriilor de documente emise,
Nomenclator primite sau ?-nt.ovcnj_ite pentru uz intern dse catre un creator in
24, e decursul activitatii proprii, avand la baza evaluarea acestora
arhivistic e : i
pe criteriul structural, tematic, al valorii si al termenelor de
pastrare.
S _— Ansamblul ppera'giu_nilgr efectu.ateu TQ scopul rfeq}izérii
29 SR evidentei, inventarierii, selectionarii si pastrarii documentelor
arhivistica s
de arhiva.
p g Ansamblu de masuri normative §i institutionale vizand
rotectia ; o . .

6 1 ot identificarea factorilor Qe risc la care sunt expuse '

de arhiva docur_nenteie, precum si procedunle‘ si act1_v1ta’;|le preventive
de asigurare, pastrare, conservare si securitate a acestora.

27. | Selectionare Operatiune arhivistica prin care se retin pentru pastrare
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permanenta documentele care apartin Patrimoniului Arhivistic
National al Romaniei si se elimina cele lipsite de importanta, in
urma evaluarii lor conform nomenclatorului arhivistic.

28. [Comisia CIM si SNA

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial si de coordonare si
monitorizare a implementarii masurilor prevazute in Strategia Nationala
Anticoruptie.

29. | Control intern/ managerial

Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
catre managementul si personalul entitatii publice, in vederea furnizarii
unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice
intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe
si a politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a
informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii
de incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

30. Standarde de control intern

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un model de
control managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele
consituie un sistem de referinta, in raport cu care se evalueaza
sistemele de control intern, se identifica zonele si directiile de
schimbare.

Sistem informatic de
31. | management a informatiilor si
de arhivare electronica.

Un sistem informatic care face posibild circulatia si stocarea
documentelor aflate in format electronic si arhivarea acestora intr-un

sistem electronic de arhivare.

7.2. Abrevieri ale termenilor

CNrrt Abrevierea Termenul abreviat
1 PS Procedura de sistem
2 E Elaborare
3. Ev. Evidenta
4, Vv Verificare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7: | Informare
8. Ah. Arhivare
9. Ed. Editie
10. Rev. Revizie
11, HG Hotararea Guvernului
12. 0SGG Ordinul secretarului general al Guvernului
13. SGG Secretariatul General al Guvernului
14, CCSB Casa de Culturd a Studentilor din Bucuresti
15. DCCSB Directorul Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti
16. Rg. Registre
17. NA Nomenclator arhivistic
18. SCIM Secretariatul Comisiei SCIM si SNA
19. SSF Sefi structuri functionale
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20. SF Structuri functionale
21. DAN Directia Arhivelor Nationale
22. RAC Responsabil cu arhiva la nivelul CCS Bucuresti
23. RASF Responsabili arhiva la nivelul structurilor functionale din cadrul CCSB
24, Pcex Personal contractual de executie
25. DACCSB Director adjunct CCS Bucuresti
26. CsD Comisie selectionare documente
27 AN Arhivele Nationale
28. CA Colectia arhivistica
29. ml Metrii liniari
30. u.a. Unitati arhivistice
31 FA Fond arhivistic
32, PV Proces verbal

8. DESCRIEREA PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

8.1. Generalitati

CCSB raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor in
conditiile prevederilor Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completérile
ulterioare si ale Legii nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata.

Salariatii CCSB, in urma desfasurarii activitatilor, indeplinirii functiilor, atributiilor, responsabilitatiilor,
sarcinilor, sunt creatori si detinatori de documente, respectiv sunt creatori si detinatori de arhive proprii.
Toate categoriile de personal din cadrul CCSB, care in exercitarea functiilor, atributiilor si
responsabilitatilor sunt creatori si detinatori de documente, respectiv creatori de arhive proprii pentru
lucrarile/documentele care le-au fost repartizate, au fost primite spre rezolvare/pastrare sau au fost
create, au obligatia sa inregistreze, indosarieze, inventarieze, salveze documentele electronice si sa
arhiveze toate documentele fizice si/sau electronice detinute, in conditiile legii.

sefii structurilor functionale au obligatia de a intocmi, modifica si completa fisele de post ale
personalului din subordinea sa, cu sarcini si responsabilitati privind indosarierea, pastrarea, salvarea pe
suport electronic si arhivarea documentelor pe care acestia le gestioneaza.

Persoanele care au ca atributii, prin fisa postului, activitatea de arhivare, au obligatia sa presteze
activitatea si sa cunoasca prevederile legislatiei aferente.

Directorul Casei de Culturd a Studentilor emite decizii de:

- nominalizare a persoanei responsabile de arhivarea documentelor la nivelul CCSB, cu avizul Directiei
Arhivelor Nationale; persoana nominalizatd ca responsabil arhivd CCSB, trebuie s@ urmeze cursuri de
specializare in arhivare, conform prevederilor legale in vigoare.

- constituire a Comisiei de selectionare a documentelor (care aproba prin PV, lista cu documentele care
urmeaza a fi inlaturate ca fiind nefolositoare, expirdndu-le termenul de pastrare, confirmatd de Directia
Arhivelor Nationale si aprobata de conducerea CCSB).

In cazul in care lucrdrile de arhivare sunt intarziate, pentru a le aduce la zi, este recomandabil sd se
poata contracta o firmd specializatd in domeniul arhivarii, pe o perioada determinatd, cu conditia
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solicitdrii si aprobarii fondurilor necesare si cuprinderea acestora in bugetul CCSB sau realizarea acestor
lucrari prin finantare din fonduri europene, dacd este posibil.

IN REALIZAREA ARHIVARII SE DISTING TREI ACTIVITATI PRINCIPALE:

I. Evidenta documentelor

1.1. La nivel de institutie, toate structurile functionale sunt obligate sa inregistreze si sa tina evidenta
tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite:

- toate documentele intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern se inregistreaza la registratura intr-un
singur Registru de intrare - iesire si la nivelul structurilor in registrele proprii de intrare-iesire, fara ca
numerele de inregistrare date documentelor sa se repete; se respectd numerele alocate structurii;

- inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor;

- inregistrarea documentelor incepe de la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie;

- la inregistrarea documentelor se vor preciza urmatoarele elemente: numarul de inregistrare, data
inregistrarii, numarul si data documentului date de emitent, numarul filelor documentului, numarul
anexelor, emitentul, continutul documentului in rezumat, compartimentul caruia i s-a repartizat, data
expedierii, modul rezolvarii, destinatarul, numarul de inregistrare al documentului la care se conexeaza
si indicativul dosarului dupa nomenclator, care se va stabili si completa in registru dupa rezolvarea
documentului;

- documentele care se refera la aceeasi problema se conexeaza la primul document finregistrat; in
dreptul fiecarui document conexat se trece, in rubrica corespunzatoare, numarul de inregistrare al
documentului la care se face conexarea;

- documentele expediate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern se inregistreaza ca si documentele
intrate;

- in cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul de inregistrare al documentului
la care se raspunde.

1.2. Documentele/inregistrarile se pastreaza de catre elaboratori si utilizatori la locul de munca (arhiva
activa), pe durata specificata in documentele sistemului de control intern managerial si reglementarile
legale.

1.3. Anual, fiecare structura interna grupeaza documentele in unitati arhivistice potrivit problematicii si
a termenelor de pastrare stabilite in Nomenclatorul arhivistic al CCSB.

1.4. Nomenclatorul arhivistic este intocmit de cdtre responsabilul cu arhiva din cadrul CCSB pe baza
propunerilor transmise de compartimentele din cadrul institutiei, este aprobat prin decizie a
Directorului CCSB si confirmat de cdtre Directia Arhivelor Nationale.

1.5. in fiecare dosar se introduce o pagina de garda, care se completeaza de catre persoana
responsabila cu indosarierea si stocarea in format electronic a documentelor la fiecare compartiment.
Se numeroteaza fiecare pagina din dosar si totalul de pagini se inscrie pe pagina de garda, respectiv se
creaza Fise de continut, electronice.

1.6. Documentele astfel grupate, se depun de catre fiecare structura interna, in al doilea an de la
constituire, la depozitul arhivei CCSB pe baza de inventar de documente si Proces verbal de predare
primire, respectiv la centrul de date autorizat si inregistrate in Registrul electronic.

1.7. Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitul arhivei este consemnata
de catre responsabilul cu arhiva din cadrul institutiei intr-un Registru de evidentd si in Registrul
electronic, daca este cazul.

1.8. Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea Directorului CCSB, in
urma selectionarii sau transferului in alt depozit de arhiva.
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Il. Selectionarea documentelor

2.1. In cadrul CCSB va functiona o Comisie de selectionare, numita prin decizia directorului CCSB.

2.2, Aceasta comisie se va intruni anual sau ori de cate ori este necesar, la propunerea arhivarului CCSB,
pentru a aproba Lista cu documentele care urmeaza a fi inlaturate ca fiind nefolositoare, expirandu-le
termenul de pastrare; hotarérea luata se consemneaza intr-un Proces Verbal al Comisiei de selectionare.
2.3. Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza Proceselor Verbale ale
Comisiei mentionate anterior.

Ill. Pastrarea documentelor

3.1. Responsabilul cu arhivarea este cel care gestioneaza arhiva CCSB si este obligat sa pastreze
documentele detinute n arhiva in conditii corespunzatoare.

3.2. Conducerea CCSB, aloca spatiul fizic si mediul de stocare electronic necesare pentru arhiva.

3.3. Se asigura indeplinirea conditiilor (temperatura, umiditate, luminozitate, conditii de sigurants,
componente hardware si software) in incinta spatiului destinat arhivarii.

3.4. Se urmareste intoarcerea documentelor iesite la solicitarea structurilor interne spre consultare si
sesizeaza conducatorul in cazul intarzierii acestora sau a altor probleme aparute in arhiva.

3.5. Pastrarea documentelor in arhivd se face pe durata prevazutd in Nomenclatorul arhivistic.
Ordonarea documentelor se face pe ani, in functie de natura documentelor si pe structuri de
specialitate si se stabileste, de catre creatori, intr-un sistem logic. Asezarea unitatilor arhivistice pe
rafturi sau in alt mobilier specific, intr-o ordine stabilitd printr-un plan de lucru.

8.2. Documente utilizate
8.2.1.Lista si provenienta documentelor

Nr- Documentul Provenienta £od de
crt. identificare
1. Nomenclator arhivistic RAC -
2 Lista de inventariere a documentelor (fizice si/ RASF
sau electronice)
SSF
3. Proces verbal de predare primire a documentelor RASF
(fizice si/sau electronice)
RAC
4, Proces-verbal selectie documente cu perioada cs
expirata (nefolositoare)
RAC
5. Registrul de evidentd a intrarilor si iesirilor de RAC

unitati arhivistice (fizice si/sau electronice)

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Fi ; iuni de .
N Denumire document inseruchunt Rolul documentului
crt. completare
1. Nomenclator arhivistic Legea nr.16/1996 | Stabilirea categoriilor de documente si a
termenelor de pastrare
75 Lista de inventariere a documentelor Evidenta documentelor supuse arhivarii
(fizice si/sau electronice) &
3. Proces verbal de predare primire a -11- Actul justificativ de predare-primire a
documentelor (fizice si/sau documentelor la arhiva CCSB
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electronice)
4. Proces-verbal selectie documente cu -1/ Scoaterea din depozit a unitatilor
perioada expirata (nefolositoare) arhivistice cu termene de pastrare
expirate
5. Registrul de evidenta a intrarilor si -/1- Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de
iesirilor de unitati arhivistice (fizice unitati arhivistice
si/sau electronice)
8.2.3. Circuitul documentelor
Nr. " ; n Cine Destinatia Loc de
Baza legala Denumire document de N . .
crt. e intocmeste documentului arhivare
1 Legea Nomenclator arhivistic 2 RAC DCCSB Depozit
) nr.16/1996 DAN arhiva
-/- Lista de inventariere a 3-4 RASF RAC Depozit
2. documentelor (fizice SSF arhiva
si/sau electronice)
-/f- Proces verbal de predare 2 RASF RASF Depozit
3, primire a documentelor RAC RAC arhiva
(fizice si/sau electronice)
-f- Proces-verbal selectie 2 cs DCCSB Depozit
4. documente cu perioada RAC AN arhiva
expirata (nefolositoare) Cs
-/ Registrul de evidenta a 1 RAC Depozit
5. intrc’irilor si iesirilor Fie arhiva
unitati arhivistice (fizice
si/sau electronice)

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
- masa de lucru si scaune;
- birotica, consumabile, fiset metalic/dulap care sa asigure securitatea documentelor;
- linie telefonica directa;
- PC, imprimanta, copiator, scanner, retea, acces e-mail;
- Sistem de stocare si arhivare electronica;
- acces internet, legislatie, aplicatii/programe utilizate in cadrul CCSB material de specialitate

(publicatii, carti etc.);

- spatiu depozitare documente;

- rafturi depozitare;

- articole birotica necesare arhivarii.

8.3.2. Resurse umane

- responsabilul cu arhivarea la nivelul CCSB;

- personalul contractual

- responsabilii cu arhivarea la nivelul structurilor functionale din cadrul CCSB;
- sefii structurilor functionale;
- Comisia de selectionare;

- conducerea CCSB.
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8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile de functionare prevazute in bugetul CCSB, in vederea:
achizitionarii materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii;
achizitionarea componentelor necesare arhivarii electronice;

asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii;

asigurarii cheltuielilor de personal, direct implicate in activitate.

8.4. Modul de lucru

Pentru a exista o evidentd clard, corectd, reald a tuturor documentelor intrate, a celor intocmite
pentru uz intern precum si a celor iesite, potrivit legii, acestea se inregistreaza obligatoriu in Registre
de intrare-iesire, atat la nivelul CCSB cat si la nivelul tuturor structurilor functionale din cadrul CCSB.

- Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator, pentru
documentele proprii.

- Seful fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator, pentru documentele
specifice compartimentului respectiv.

- Nomenclatorul arhivistic al CCSB se intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, pe
compartimente de munca, categoriile de documente grupate pe probleme si termene de pastrare; se
aproba prin decizia DCCSB si a Directiei Arhivelor Nationale; se difuzeaza catre toate compartimentele,
in vederea aplicarii lui.

- Documentele, intocmite de catre fiecare compartiment in parte, se depun la depozitul arhivei in al
doilea an de la constituiré pe baza de inventar si Proces - verbal de predare-primire.

- Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza de Registru.

- Documentele deteriorate sau cele carora le-a expirat termenul de pastrare, vor fi scoase din evidenta
in urma propunerii Comisiei de selectionare, aprobata de conducerea CCSB si confirmatd de Directia
Arhivelor Nationale.

- Documentele se pastreaza in locuri special amenajate, dotate cu rafturi, rastele si alte mijloace de
depozitare si in sisteme de stocare electronice specifice.

- In cadrul institutiei trebuie sa existe o camera de lucru special amenajata pentru selectionarea
documentelor si pregatirea dosarelor pentru arhivare.

SELECTIONAREA DOCUMENTELOR
in cadrul CCSB ca unitate creatoare si detinatoare de documente trebuie sa functioneze o Comisie de

selectionare a documentelor, numita prin decizia DCCSB.

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.
Responsabilul cu arhiva la nivelul CCSB este de drept secretarul Comisiei de selectionare a
documentelor.

- Anual sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului, presedintele convoaca Comisia de
selectionare. Secretarul prezinta Comisiei inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate.

in aprecierea importantei documentelor, Comisia de selectionare are in vedere respectarea termenelor
de pastrare a documentelor, prevazute in nomenclatorul dosarelor, acordand o atentie deosebita celor
care au, pe langa termenul de pastrare, mentiunea ,,C.S.".
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- Cand comisia de selectionare constata greseli de incadrare a documentelor la termenele de pastrare,
sau stabileste ca unele din acestea sa fie pastrate permanent, ele se trec in inventarele corespunzatoare
termenului lor de pastrare, la anul si compartimentul de munca respectiv.

- La incheierea lucrarilor, Comisia intocmeste Procesul-verbal, care se inainteaza spre aprobare
conducerii unitatii.

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

- Inventarele dosarelor propuse de Comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite de Procesul-
verbal aprobat de conducerea unitatii si de inventarul documentelor permanente create in perioada
pentru care se efectueazd selectionarea (cGte un exemplar) se inainteazd, cu adresd inregistratd,
pentru confirmare, la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale - Bucuresti.

- Arhivele Nationale pot hotdri pdstrarea permanentd a unor dosare, chiar dacd, potrivit
nomenclatorului, acestea au termene de pdstrare temporard.

- Documentele se pastreaza, in ordine, pe rafturi pentru a fi verificate de organele de control ale
Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii lucrarii de selectionare.

ORDONAREA, INVENTARIEREA SI SELECTIONAREA DOCUMENTELOR SECRETE DE STAT

- Documentele secrete de stat se inregistreaza, manipuleaza, studiaza si pastreaza potrivit actelor
normative in vigoare privind apararea secretului de stat.

- Gruparea in dosare, inventarierea si selectionarea, se fac potrivit instructiunilor aferente, cu
urmatoarele precizari:

o gruparea documentelor in dosare se face pe baza nomenclatorului, atat fizic cat si/sau
electronic, in care se cuprind si categoriile de documente din listele de date si informatii secrete
de stat.

o gruparea documentelor secrete in dosare, atat fizic cat si/sau electronic, se face separat de cele
nesecrete;

o documentele fizice si/sau electronice secrete de serviciu si nesecrete, care fac corp comun cu
documentele secrete de stat (situatii, grafice, schite, tabele) si care nu pot fi separate, vor intra
in componenta dosarului cu documente secrete de stat;

o gruparea documentelor fizice si/sau electronice secrete de stat in dosare, legarea acestora,
numerotarea filelor, respectiv stocarea electronica si certificarea se fac in anul urmator crearii
lor, la compartimentul special, urmand a se preda la Arhiva CCSB, pe baza de inventare, la
expirarea caracterului secret.

- Pastrarea si selectionarea lor la Arhiva CCSB se fac in acelasi mod ca la documentele nesecrete.

- Documentele secrete de stat care isi pastreaza acest caracter si dupa expirarea termenului de pastrare
prevazut in nomenclator, se selectioneaza la compartimentul special de catre o comisie de selectionare,
avand in componenta persoane care au acces la date, informatii si documente secrete de stat.

- Seful compartimentului special va face parte din aceasta comisie.

- La selectionarea documentelor secrete de stat se vor respecta prevederile instructiunilor existente.

GRUPAREA DOCUMENTELOR IN DOSARE:
Anual, documentele se grupeaza in dosare atat fizic cat si/sau electronic, potrivit problemelor si

termenelor de pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor.
- Documentele, care se gasesc in arhiva, neconstituite conform nomenclatorului, se ordoneaza,

inventariaza si selectioneaza de persoanele desemnate cu activitatea de arhiva.
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- Determinarea apartenentei la fond (fondarea), se face tinandu-se seama de denumirea destinatarului,
stampila de inregistrare, rezolutie sau note din continutul actului.

- Ordonarea documentelor in cadrul fondului, se realizeaza dupa un criteriu stabilit (pe an si
compartimente de munca, iar in cadrul compartimentului, pe probleme; pe compartimente si ani, iar in
cadrul anului pe probleme, alfabetic s.a.).

- Inventarele vor cuprinde: numarul curent, categoria de documente, anii extremi, cantitatea (in metri
liniari sau unitati arhivistice), pozitia din nomenclator si termenul de pastrare.

- Fiecare dosar arhivat va avea inscris pe copertd (sau i se va atasa o etichetd) urmatoarele informatii:
denumirea unitatii creatoare, denumirea compartimentului creator, numarul dosarului si anul,
continutul pe scurt al dosarului, numar volum, numar total de file, data de inceput a dosarului, data de
sfarsit a dosarului, termen de pastrare.

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

INTOCMIREA NOMENCLATORULUI DOSARELOR:

- Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele proprii.

- Nomenclatorul se intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimente de munca,
categoriile de documente grupate pe probleme si termene de pastrare.

o In prima rubricd a nomenclatorului se trec denumirile compartimentelor de munca, in ordinea in
care figureaza in schema de organizare a creatorului si se numeroteaza cu cifre romane.

o Inrubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de munca si se numeroteaza cu litere
majuscule.

o In rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul, fiecare
dosar numerotandu-se cu cifre arabe, incepand cu nr.1 la fiecare compartiment de munca.

- In nomenclator se trec si registrele, cartotecile, condicile si alte materiale preconstituite.

- Cifra romana, litera majuscula si cifra araba formeaza indicativul dosarului. Acesta
poate fi format numai din litera majuscula si cifra araba sau numai din cifra araba, daca
creatorul are ca parti componente numai compartimente de munca fara subdiviziuni sau
nici compartimente de munca.

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

o In rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare. Stabilirea lui se face tinand
seama de legile in vigoare, de importanta practica pentru activitatea creatorului de documente
si in mod deosebit, de importanta stiintifica a informatiilor pe care le contin documentele:

- In dreptul grupelor de documente care se pistreazi permanent se trece cuvantul
»permanent” (prescurtat ,,P"), iar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra araba
care reprezinta numarul anilor cat se pastreaza (l, 3, 5, ...K).

- Daca termenul de pastrare al unor grupe de documente nu poate fi stabilit cu certitudine,
in momentul intocmirii nomenclatorului, sau daca exista motive sa se presupund ca, in
anumite conjuncturi, informatiile documentelor pot avea importanta stiintifica, langa
termenul de pastrare temporara se mentioneaza ,,C.5." (comisie de selectionare). La
expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi analizate de Comisia de
selectionare si dupa caz, pot fi propuse pentru eliminare sau retinute permanent.

- Intr-un dosar fizic si/sau electronic se grupeaza documente referitoare la aceeasi problema, cu acelasi
termen de pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp diferite si




CASA DE CULTURA A PROCEDURA DOCUMENTATA Editia: | Nr. de ex.1
STUDENTILOR DIN ARHIVAREA DOCUMENTELOR LA -
BUCURESTI NIVELUL CCS BUCURESTI SeZIaE Y B, 08 0.
* Pagina 15 din 29
COMISIA SCIM si SNA COD: PS - 1 Exemplar nr. 1

respectiv, cu termene de pastrare diferite (planuri, dari de seama lunare, trimestriale, anuale s.a.), se
constituie dosare separate, pentru fiecare termen de pastrare.

- Nomenclatorul dosarelor nu se modificd anual, ci numai atunci cdnd se produc schimbdri in structura
creatorului de documente.

Dacd se infiinteazd noi compartimente de muncd sau subdiviziuni, nomenclatorul se completeazd cu
denumirea acestora si cu dosarele nou create.

In cazul compartimentelor de munca sau subdiviziunilor lor care isi dezvoltd activitatea crednd alte
grupe de documente decat cele prevazute initial, nomenclatorul se completeaza cu noile dosare.

- Coordonatorul fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele specifice compartimentului respectiv. Aceste proiecte se centralizeaza de Responsabilul cu
arhiva la nivel CCSB si se inainteaza, in douad exemplare, spre aprobare si confirmare.

- Nomenclatorul arhivistic al CCSB se aprobd prin decizia DCCSB ca unitate creatoare de documente si
se confirmd de Arhivele Nationale.

Dupad confirmare, nomenclatorul va fi difuzat la toate compartimentele, in vederea aplicdrii lui.
CONSTITUIREA DOSARELOR

- Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare fizice cat si/sau electronice, potrivit
nomenclatorului si se predau la Arhiva CCSB, in al doilea an de la constituire.

- In vederea predarii dosarelor la Arhiva CCSB se efectueazd urmdtoarele operatiuni:

o documentele cuprinse n dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii
(alfabetic, geografic etc.); cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica, actele
mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele mai noi dedesubt;

o seindeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele.

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

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

o filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul dosarelor
compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul | pentru fiecare
volum;

o pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii si a compartimentului creator, numarul de
dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numarul de
file, volumul si termenul de pastrare;

o pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a registrelor si
condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face urmatoarea certificare:
»Prezentul dosar (registru, condica) contine ... file", in cifre si, intre paranteze, in litere,
dupa care semneaza si pune data certificarii.

o Dosarele se depoziteaza in cutii de carton care se eticheteaza pentru identificarea continutului
lor si se transporta/depoziteaza, dupa procesare, in spatiul destinat arhivei.

- In vederea predarii dosarelor la Arhiva electronicd se efectueazd urmdtoarele operatiuni:

o 1in denumirea dosarului electronic se inscriu indicativul din nomenclator, numarul de dosar din
inventar, anul si timpul de pastrare;

o in dosarul electronic se va intocmi un OPIS cu denumirea completa a dosarului electronic precum
si continutul acestuia (toate documentele care fac obiectul dosarului);

o documentele cuprinse in dosarul electronic se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa
alte criterii (alfabetic, geografic etc);
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o dosarele electronice se arhiveaza, se inregistreaza in Registrul electronic de arhivare si se
stocheaza in mediul de stocare disponibil Arhivei electronice.

INVENTARIEREA DOSARELOR. PREDAREA LA RESPONSABILUL CU ARHIVA

Dosarele se depun la responsabilul cu arhiva pe bazd de inventare.

- Inventarul, atat fizic cat si/sau electronic, cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare,
create in cursul unui an, de catre un compartiment de munca.

Astfel:

- Fiecare compartiment va intocmi atatea inventare cate termene de pastrare sunt prevazute in
nomenclator, la compartimentul respectiv. in cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar
fiecare volum va primi un numar curent distinct.

- Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4 exemplare pentru
documentele permanente, dintre care un exemplar ramane la compartimentul care face predarea, iar
celelalte se depun o data cu dosarele la responsabilul cu arhiva.

- Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc la
compartimentele de munca, se trec in inventarul anului respectiv, cu mentionarea nepredarii lor; in
momentul predarii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.

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

- in ce priveste completarea rubricii ,,Continutul dosarului’, se vor preciza genurile (corespondenta,
sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc.) de documente, emitentul, destinatarul, problema sau
problemele continute si dupa caz, perioada la care se refera.

- Predarea dosarelor/documentelor din arhivele proprii ale structurilor functionale din cadrul CCSB la
arhiva institutiei, se face cu respectarea prevederilor art.23 - art.24 din Ordinul Arhivelor Nationale nr.
217/1996 pentru aprobarea Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, astfel:

o Constituirea dosarelor, atat fizice cat si/sau electronice, inventarierea si predarea lor intra in
obligatia compartimentelor creatoare de documente. Predarea la arhiva generala se face
conform unei programari prealabile, stabilitd de comun acord intre cele doua compartimente
(predator si primitor).

o La preluare, responsabilul cu Arhiva CCSB verifica fiecare dosar (fizic sau electronic), urmarind
respectarea modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele
inscrise in inventar. In cazul constatdrii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta
compartimentului creator, care efectueaza corecturile ce se impun.

- Documentele se depun la arhiva CCSB in al doilea an de la constituire, pe baza Inventarului
documentelor si a Procesului verbal de predare - primire al documentelor, intocmite de catre persoanele
cu responsabilitati pe linie de arhivare desemnate de sefii structurilor functionale.

- Responsabilul cu Arhiva CCSB preia in gestiunea arhivei, dosarele de la structurile functionale, numai
pe baza de inventar, verificand fiecare pozitie din inventar si dupa identificarea tuturor dosarelor/
documentelor cuprinse in listele de inventariere, semneaza Procesul verbal de predare - primire, in 2
exemplare, un exemplar semnat il preda delegatului care preda dosarele si un exemplar se pastreaza in
gestiunea arhivei.

- in ordinea intrarii in arhiva, responsabilul de arhiva - arhivarul, inregistreaza dosarele in “Registrul de
evidenta a intrarilor - iesirilor unitatilor arhivistice”.
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REGISTRUL DE EVIDENTA CURENTA A DOCUMENTELOR
- Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din/in arhiva CCSB, se tine in Registrul de evidentad curentd a
intrarilor si iesirilor documentelor, structurat pe doud parti: preluari si iesiri.
- La preluare, personalul de la arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de constituire
a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar.
- In cazul constatarii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta, in scris, sefului structurii
functionale responsabile iar documentele nu vor fi primite in arhiva CCSB, pana nu vor fi remediate
neconcordantele constatate.
- Evidenta dosarelor, atat fizice si cat si electronice, predate din arhivele proprii ale structurilor
functionale/compartimentele creatoare ale documentelor, se face cu respectarea prevederilor legale,
astfel:
»Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la arhiva CCSB se tine in Registrul de evidenta curenta,
conform modelului prevazut in Anexa la procedura. in cazul in care arhiva CCSB pastreaza si alte fonduri
arhivistice, in registrul de evidenta curenta se deschide cate o partida pentru fiecare fond.
In registrul de evidenta curent3, la Sectiunea ,,Preluari”, se trec, in ordinea preluarii, toate inventarele
dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat, sub un alt numar de ordine.
Pentru fiecare inventar se noteazd :

o numarul de ordine al inventarului;
data preluarii documentelor din inventarul respectiv;
denumirea compartimentului de la care provine inventarul ;
datele extreme ale documentelor;
totalul dosarelor din inventar;
totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv;

o numarul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior.
Se va inscrie numarul din inventar al fiecarui dosar retinut de compartiment.
La Sectiunea ,,lesiri” se trec :

o data iesirii dosarelor din evidenta;

o unde s-a predat;

o denumirea, numarul si data actului pe baza caruia au fost scoase din evidenta;

o totalul dosarelor iesite”.
- Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei in urma selectionarii, pentru transfer catre altd unitate
detinatoare sau ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevazute, se face cu aprobarea
conducerii CCSB si confirmarea Arhivelor Nationale.
- Documentele deteriorate vor fi scoase din evidenta in urma propunerii Comisiei de selectionare,
aprobata de DCCSB si confirmata de Arhivele Nationale.
- Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupa caz:

o Proces - verbal de selectionare;

o Proces - verbal de predare-preluare;

o Proces - verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor sau a lipsei acestora.

0O 0O 0 0O 0

8.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru realizarea operatiunilor si actiunilor sunt asigurate resursele prevazute la punctul 8.3.

Nr. Operatiuni/

Crt. Actiuni Cadrul legal Acte justificative Termene de realizare
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0 1 2 3 4
1 T Legea nr. Proiectele de NA de la Permanent
' 16/1996 RASF
) Constituirea dosarelor cu - Documentele supuse Dupé al 2-lea an de la
" | documente arhivarii constituire
3. Inventarierea dosarelor -//- Listele de inventar Anual
Predarea la arhiva CCSB in _
4, termenele prevazute de NA -1/- PV predare-primire
5. Selectionarea documentelor /- PV selectie doc. Gangtestaicazul
8.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatilor
Intrari lesiri R C [ inreg.
Etapa | Dela Ce? Denumire operatiune Catre
cine? o cine?
Proiectele de N .
SF NA Intocmirea NA RAC RAC SSF P NA
Daelnentsle Constituirea dosarelor Disare
SF | supuse SSF RASF Pcex | DCCSB | doc+liste
o cu documente ;
arhivarii cf. NA invent.
Dosare ;
e I Inventarierea RAC RASF RAC SSF PY predare
) dosarelor DCCSB | primire
invent.
Rg de
evidenta a
Predarea la arhiva intrarilor si
pasy: | PV predae EC3BIn temmenale RAC RAC | RaSF | p | '&sirilorde
primire prevazute de NA unitati
arhivistice
(fizice/elec
-tronice)
-Rg de
evidenta a
intrarilor si
RAM | iesirilor de Selectionarea DAN cs RAC SSF | PV selectie
unitati documentelor P RASSF | DCCSB | doc.
arhivistice
(fizice/elec-
tronice)

R - raspunde de operatiune; C - colaboreaza; | - informeaza

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele asteptate:

- pastrarea documentelor create in conditii optime, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- asigurarea istoricului documentelor create;
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- oferirea de informatii/documente pentru terti pe diferite perioade de timp:

o documentele din Fondul Arhivistic National pot fi folosite pentru cercetare stiintifica, rezolvarea
unor lucrdri administrative, informari, documentari, eliberarea unor copii, extrase certificate;
acestea pot fi consultate, la cerere, dupa 30 de ani de la crearea lor; pentru documentele la care
nu s-a indeplinit acest termen, cercetarea se poate face numai cu aprobarea conducerii CCSB;

o potrivit legislatiei in vigoare, CCSB este obligat sa elibereze, la cererea persoanelor fizice sau
juridice, certificate, copii si extrase dupa documentele pe care le creaza si le detin chiar daca nu
au indeplinit termenul de 30 de ani, dacd acestea se referad la drepturi care il privesc pe
solicitant (vechime in munca, studii, drepturi patrimoniale);

o in certificat se vor indica denumirile documentelor din care s-au extras elementele necesare
intocmirii certificatului si, apoi, datele cuprinse in aceste documente. in certificate nu vor fi
expuse concluzii personale sau generalizari in legatura cu continutul documentelor cercetate, iar
datele se trec in ordinea cronologica;

o redactarea certificatului se face pe baza unui referat scris datat si semnat de persoana care a
facut cercetarea, cu mentionarea fondului cercetat si a cotelor unitatilor arhivistice cerecetate
(an si numar de inventar);

o in cazul in care la cererea petitionarului sau din dispozitia conducerii CCSB, recercetindu-se
documentele, se gasesc noi date, se poate elibera fie un nou certificat, fie se poate completa cel
anterior (caz in care acesta se va anula si retrage); noul certificat va primi alt numar de

inregistrare.

9. RESPONSABILITATI $| RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. CONDUCEREA CCSB:

- aloca spatiul necesar arhivarii;

- asigura resursele umane si materiale, conditiile necesare functionarii arhivei;

- comunica in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale, toate documentele care le atestd
reorganizarea, precum si mdsurile dispuse in vederea arhivarii documentelor create sau detinute,
conform art.34 din Legea nr.16/1996;

- aproba prin ordin Nomenclatorului arhivistic al documentelor din cadrul CCSB;

- numeste prin ordin componenta Comisiei de selectionare la nivelul ministerului.

- numeste prin decizie responsabilul cu arhiva pentru CCSB (arhivarul institutiei);

- aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectionarii la propunerea Comisiei de
selectie sau mutarii in alt depozit ;

- aproba scoaterea definitiva din arhiva CCSB a unor documente/documentatii/dosare la solicitarea unor
institutii.

9.2. SEFl STRUCTURILOR FUNCTIONALE - CREATORII DE ARHIVE

- Daca au externalizat unei societati partener, in baza unui contract servicii, o operatie, sarcina sau
functie care se integreaza in activitatea globala a structurii pe care o conduc, au obligatia de a recupera
de la societatea partener la sfarsitul fiecarui an, toate documentele cuprinse in Nomenclatorul
Arhivistic, de a indosaria, inventaria si arhiva conform prezentei proceduri, toate documentele emise de
societatea partener in baza contractului de servicii.

Caietul de sarcini si contractul de servicii vor cuprinde in mod obligatoriu lista tuturor documentelor din
Nomenclatorului Arhivistic al structurii functionale, pe care societatea partener are obligatia sa le
intocmeasca ca urmare a desfasurarii operatiilor, sarcinilor sau functiilor externalizate, conditii si
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clauze obligatorii referitoare la returnarea documentelor de catre societatea partener la structura
functionala din cadrul CCSB, care a solicitat externalizarea.
- Au obligatia, ca impreuna cu salariatii din cadrul structurii, de a inregistra si de a tine evidenta
documentelor intrate si iesite, precum si a celor create pentru uz intern, conform indicativului dosarelor
din Nomenclatorul arhivistic, pe ani si pe termene de pastrare.
- Toate documentele, rezultate ca urmare a desfasurarii tuturor activitatilor din structura pe care o
conduc, sa fie grupate in unitati arhivistice, inventariate anual pe baza Nomenclatorului arhivistic
(inclusiv documentele rezultate de la operatiile, sarcinile sau functiile externalizate) si pastrate in
arhivele proprii ale structurilor functionale.
- Creatorii de arhive - sunt obligati sa pastreze documentele create sau detinute in arhive proprii, in
conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii
in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Raspund de sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuintare a
documentelor care fac parte din arhivele proprii.
- Au obligatia, ca la incetarea, modificarea si suspendarea raporturilor de serviciu/raporturilor de munca
ale functionarilor publici/personalului contractual din structura pe care o conduc, sa asigure:

o predarea tuturor documentelor aflate in uz, create si primite in exercitarea functiei persoanei
care pleaca din directie si preluarea acestora de catre succesorul in functie;

o daca nu existda o persoana care sa preia atributiile si documentele persoanei care pleaca din
directie, documentele vor fi preluate de catre seful structurii organizatorice sau de catre o
comisie numita in acest sens;

o in toate cazurile predarea-preluarea documentelor se va face numai daca dosarele sunt
intocmite, conform Indicativului dosarului din Nomenclatorului arhivistic, pe termene de
pastrare, ordonate cronologic, numerotate, inventariate pe liste de inventariere;

o predarea - preluarea documentelor pe listele de inventariere a documentelor, intocmite de
persoana care preda documentele si a procesului verbal de predare - primire a documentelor.

- Au obligatia sa verifice si sa confirme predarea-preluarea tuturor documentelor prin semnatura.
- In cazul in care, pentru documentele create si detinute, legislatia internationala sau legislatia Uniunii
Europene prevede si alte reglementari, sunt obligati sa le respecte.
- Asigura pastrarea la locul de munca (operativa) si depunerea la arhiva a documentelor dupa expirarea
perioadei de pastrare operativa, legarea, cartonarea si identificarea;
- Propun predarea documentelor la arhiva CCSB;
- Efectueaza indosarierea documentelor pe unitati arhivistice la nivelul CCSB, conform Nomenclatorului
arhivistic.
- Fac propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului arhivistic, pentru
documentele create/pastrate de catre structura.
9.3. PERSOANELE DESEMNATE PRIN FISA POSTULUI, DE SEFIl STRUCTURILOR FUNCTIONALE, SA
INDEPLINEASCA RESPONSABILITATII PRIVIND ACTIVITATEA DE ARHIVARE IN CADRUL STRUCTURILOR, AU
URMATOARELE ATRIBUTII:
- indruma persoana responsabila cu inregistrarea documentelor intrate si iesite, sa faca inregistrarile
conform indicativului dosarului din Nomenclatorul arhivistic;

indruma personalul de executie, in formarea dosarelor conform indicativului dosarului din
Nomenclatorul arhivistic, pe termene de pastrare si pe ani;
- indruma personalul de executie, cu privire la ordonarea cronologica, numerotarea si inventarierea
anuala a documentelor;
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raspund de intreaga activitate de predare a documentelor din arhiva proprie a structurii

organizatorice la arhiva CCSB, in al doilea an de la constituirea documentelor, pe baza listelor de
inventar si a procesului verbal de predare-primire a documentelor, intocmite in conformitate cu
prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare si ale
dispozitiilor, instructiunilor privind arhivarea, transmise de Arhivele Nationale.
9.4. RESPONSABILUL CU ARHIVAREA LA NIVEL CCSB, NOMINALIZAT PRIN DECIZIE A DIECTORULUI CCSB SI
CU AVIZUL DIRECTIEI ARHIVELOR NATIONALE:
- instruieste persoanele responsabile cu arhivarea din cadrul structurilor functionale din cadrul CCSB;
- preia documentele grupate in unitati arhivistice pentru pastrarea in arhiva conform nomenclatorului
aprobat prin decizia DCCSB;
- asigura documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare;
- tine evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice din arhivd prin deschiderea si completarea
registrului de intrari/iesiri in/din arhiva;
- verifica modul de pastrare in timp a documentelor;
- pune la dispozitie, in anumite situatii, pe bazid de semnatura si tine evidenta documentelor
imprumutate structurilor interne creatoare, pe baza registrului de evidentd a intrarilor-iesirilor
unitatilor arhivistice; la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate;
- convoaca Comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termenele de péstrare expirate,
care sunt propuse pentru distrugere;
- asigura secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor;

tine legatura cu Arhivele Nationale (transmitere spre aprobare a Nomenclatorului Arhivistic,
transmiterea listei de inventariere si a PV de iesire a documentelor din CCSB incheiat de Comisia de
selectionare, etc.);
- asigura difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor structurilor interne din cadrul CCSB.
9.5. COMISIA DE SELECTIONARE A DOCUMENTELOR
- analizeaza si aproba lista intocmita de catre persoana responsabild cu arhiva, cu documentele avand
termenele de pastrare depasite, propuse spre a fi distruse.
- incheie PV de iesire a acestor documente din arhiva CCSB.

Nr. Compartimentul (postul)/ | ] [ v v Vi
crt. actiunea (operatiunea) E v A Ap Ah
0 1 2 3 4 5 6 7
T SSF DCCSB RAC RAC
Intocmirea NA RAC DAN RASF
2. Constituirea dosarelor cu RASF SSF - Pcex RASF
documente Pcex RASF
3. y RASF SSF - Pcex RA
Inventarierea dosarelor
RAC
4, Predarea la arhiva CCSB in - Pcex RA
termenele prevazute de RASF SSF SF
NA RAC
5 . RAC M RAC RAC
Selectionarea CS DAN RASF cs

documentelor

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
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: Alte
Nr. Denumi- Elabo- « | Nr. . ALNIvArE elem.
; Aproba Difuzare -
anexa rea anexei rator ex. Loc | Perioad
a
1. Diagrama de flux
2. Formular analiza procedura
3. Nomenclator arhivistic RA DCCSB | 1 SF Arhiv | Cf. Legii
a nr.16/
DAN CCSB 1996
Inventar pe anul ...... pentru Arhiv .
% :jnogrjr:?\?: ESEREE | oy : 2| ra 3| s
CCSB 1996
Proces-verbal de primire- RA Arpiv Cf. Legii
5. predare a documentelor . 2 RA a nr.16/
SSF CCS8'| 1996
Proces-verbal selectie Arhiv | cf. Legii
6. documente cu perioada expirata () DCCSB 2 a nr.16/
(nefolositoare) & ccss 1996
Registrul de evidenta curenta a Arhiv | cf. Legii
7. intrarilor-iesirilor unitatilor RA - 1 RA a nr.16/
arhivistice ccsB 1996
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
procedurii
documentate
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
' caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
Z Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiei procedurii documentate
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia in
’ cadrul editiei procedurii documentate
4. Scopul procedurii documentate
5. Domeniul de aplicare a procedurii documentate
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii documentate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura documentata
8. Descrierea procedurii documentate
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
1. Cuprins
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Anexanr.2
Cod PS-1/F2

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Comp. Conducator Inlocuitor Aviz fav. Aviz

crt. comp./ de drept nefav. | Semnatura | Data
Nume si sau Semnatura | Data Obs.
prenume delegat
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APROB,
DIRECTOR

Anexanr.3
Cod PS-1/F3

Se confirma,
Director General al Arhivelor Nationale

CASA DE CULTURA A STUDENTILOR DIN

BUCURESTI

NOMENCLATOR ARHIVISTIC

Aprobat prin Ordinul nr. ...... din .....

Structura

Directie Generala/
Directie/Serviciu/Birou/
Compartiment

Denumirea dosarului
(continutul pe scurt al

problemelor la care se refera)

Termenul de

pastrare gbs,

UNh|WIN(—
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Anexa nr.4
Cod PS-1/F4

INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE
pe anul ............
pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar

Nr.
crt.

Indicativul dosarului Continutul pe scurt al Datele Nr. Obs
(dupa nomenclator) | dosarului, registrului, etc. | extreme filelor :

Prezentul inventar format din file contine dosare, registre, condici, cartoteci,
etc.
Dosarele de la nr. crt......au fost lasate la , hefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de la nr. crt.
Astazi, , s-au preluat .dosare.
Am predat, Am primit,
Nume Prenume Nume Prenume

Semnatura Semnatura
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Cod PS-1/F5
PROCES VERBAL DE PREDARE - PRIMIRE
DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE
Astazi, ............. B o g | T
delegati @i COMPArIMENTUIU ............c.oiuieiiieeieee ettt e e e ee oo
] RPN arhivarul am procedat primul la predarea
si al doilea la preluarea documentelor create in perioada .............cccoeveeeeeeeeeeeeee e, de
catre 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
Semnatura Semnéatura
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Anexanr.6
Cod PS-1/F6

Se aproba ( conducerea )

(sediul)
PROCES-VERBAL Nr. ............
Comisia de selectionare, numitd prin Ordinul nr. ...... din ...................., selectionand in
sedintele din ........ documentele din anii*) .................. avizeazd ca dosarele din inventarele

anexate sa fie inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele de pastrare prevazute in

nomenclatorul unitatii.

Pregedinte Membri

Numele si prenumele Numele si prenumele

Semnatura Semnatura

Secretar

Numele si prenumele

Semnatura
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Predare-primire docu-
mente spre pastrare
de la Compartimente
din cadrul CCSB

DIAGRAMA DE FLUX (PROCES)

Anexa nr.1
Cod PS-1/F1

Documente

arhiva fizica

compartimentele din cadrul CCSB

Responsabilul cu preluarea documentelor in vederea arhivarii inscrie in
registru documentele primite spre pastrare pe baza de PV de la

'

depuse in

Documente
depuse in arhi-
va electronica

Predare spre
consultare

Predare spre
consultare

Scoatere din evidenta
a dosarelor considera-
te nefolositoare la ex-

pirarea termenului
prevazut in Nomencla-
torul CCSB

Scoatere din evidenta
a dosarelor considera-
te nefolositoare la ex-
pirarea termenului
prevazut in Nomencla-
torul CCSB
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Cod PS-1/F7

REGISTRUL DE EVIDENTA A INTRARILOR §I IESIRILOR DE UNITATI ARHIVISTICE
(FIZICE SI/SAU ELECTRONICE)

INTRARI iN ARHIVA IESIRI DIN ARHIVA
Nr. Datole | Numardedosare | SCECERCD S ColsaTs
crt.| pata | Denumire extreme
intrérii| Compartiment e | Dups (PM popuse | pata i [ Unde ;:; de | Total
documentelor| i,y entar efectiy| Uiterior | iesirii selecéionar predarii praidatl hrfdats | lesfte
01| 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13
Legenda:
1 - numarul de ordine al inventarului
2 - data preluarii dosarelor din inventarul respectiv
3 - denumirea compartimentului de la care provine inventarul
4 - datele extreme ale documentelor specificate Tn pagina de garda a dosarelor
5 - numarul total al dosarelor din inventarul respectiv
6 - totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv
i - numarul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior
8 - data scoaterii dosarelor din evidenta
9 - denumirea, numarul de inregistrare si data actului pe baza caruia au fost scoase din evidenta
10 - data predarii documentelor spre consultare
11 - denumirea entitatii catre care s-a facut predarea spre consultare
12 - denumirea, numarul de inregistrare si data actului pe baza caruia au fost scoase din evidenta
13 - totaiul dosarelor iesite

Obervatii: Pe eticheta registrului se trece denumirea acestuia, denumirea unitatii si codul registrului.




