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Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia

i Nr. crt. Scopul difuzarii ‘ Exemplarr :WCWCV)meartiment Functia | Numele si Data primiriir | Semnatura
| 1 nr. . prenumele
1; Arhivare 1 Serviciul acte consilier Chirap
administrative si Mihaela

registrul agricol

Functionarii publici din cadrul Serviciului acte administrative si registrul agricol au luat la
cunostintd de continutul procedurii si au acces la dosarul cu proceduri existent la nivelul
serviciului. De asemenea, procedura se gisetste publicati pe site-ul institutiei, la adresa

https://primariasv.ro/dm suceava/site.nsf/pagini/proceduri+de+sistem-0000A356.

Membrii Comisiei de monitorizare au obligatia punerii acesteia la dispozitia personalului din

subordine.
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1. SCOPUL

Procedura are ca scop stabilirea metodologiei si a obiectivelor pentru actiunile de arhivare,
pastrare, selectionare a documentelor create in cadrul Primariei municipiului Suceava, precum si
rezolvarea cererilor, solicitdrilor formulate in vederea eliberarii de adeverinte, copii dupa extrase,
conform Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata.

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile fluctuatiei de personal.

2, DOMENIUL DE APLICARE

Procedura operationala se aplicd tuturor structurilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Suceava, conform atributiilor ce le revin, privind predarea documentelor
pentru pastrarea lor in fondul arhivistic al institutiei.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

o Legislatie primard

- Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata ;

- Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor nationale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996;

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/3 iulie 2019 privind Codul Administrativ ;

- Ordonanta Guvernului nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale, cu modificarile ulterioare, aprobatd prin
Legea nr.223/2002;

- Ordinul nr.151/2023 pentru aprobarea Norrmelor metodologice privind aplicarea unor
dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996

o Legislafie secundard

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;

- Hotararea Consiliul local Suceava nr. 471/28.12.2023 privind aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primariei municipiului Suceava ;

- Hotérarea Consiliul local Suceava nr. 467/14.12.2023 privind aprobarea organigramei si a
statului de functii ale Primariei municipiului Suceava ;

- Dispozitia Primarului nr.224/10.02.2020 privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic al
Primariei municipiului Suceava.

Nota: lista actelor normative cuprinse in Documente de referinfa se completeaza cu reglementarile
legale de modificare a acestora, precum si cu orice alte acte normative existente sau care vor fi emise,
aplicabile domeniului reglementat de prezenta procedura.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii ale termenilor

Activitate — prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalititile de
lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor specifice, precum si activititile de control
implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul
entitatii publice.

Activitate procedurala — forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Atributie — un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitati sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continu si care implici cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

Proces — operatiunea arhivisticd de luare in evidentd a unitatilor arhivistice dintr-un fond
arhivistic cu scopul de a asigura utilizarea documentelor, selectionarea, péstrarea si rezolvarea
cererilor.

Procedura operationald — prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitdtile de lucru si regulile de aplicare pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv
activitdtile de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de
executie din cadrul entitatii publice.

Fondul arhivistic- Totalitatea documentelor create de catre toate structurile din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Suceava si a celor primite in arhiva, ce intra sub
incidenta Legii nr.16/1996, republicata.

Arhiva - totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul si metoda de inscriptionare,
create si detinute de-a lungul timpului de catre orice persoand juridica de drept public sau privat, in
exercitiul activitatii sale, precum si de orice persoana fizica, in decursul activitatii sale; o arhiva poate fi
formata din unul sau mai multe fonduri arhivistice;

Depozit de arhivd - spatiu special amenajat pentru pastrarea, conservarea §i protejarea
arhivelor, care prin structura si suprafata sa utila permite functionarea in incdperi/spatii distinct
partajate a unuia sau mai multor operatori economici autorizati in prestarea de servicii arhivistice sau a
altor persoane juridice de drept public sau privat care depoziteaza arhiva;

Inventariere — Operatiunea arhivistica de luare in evidentd a unitatilor arhivistice dintr-un
fond arhivistic sau dintr-o colectie arhivistica, cu scopul de a asigura utilizarea documentelor.

Document — Orice informatie inregistrata pe orice fel de suport material, creatd sau primitd pe
parcursul activitatii unei institutii publice si pastratd pentru a fi utilizatd ulterior.

Dosar — Gruparea documentelor care fac referire la aceeasi problema si care au acelasi termen
de pastrare. In cazul documentelor care se refera la aceeasi problema, dar care au termene de pastrare
diferite, se constituie dosare separate pentru fiecare termen de pastrare.

Selectionare — Operatiunea arhivistica de pastrare sau eliminare a documentelor ca urmare a
evaludrii acestora in functie de criteriile stabilite de Legea nr.16/1996 si anume : valoarea documentar-
istoricd sau valoarea practica a unitatii arhivistice. Finalitatea acestei activititi este pastrarea
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documentelor care fac parte din Fondul arhivistic a caror termen de péstrare este permanent sau, dupa
caz, eliminarea celor lipsite de importanta.

Nomenclator arhivistic — Lista care cuprinde toate documentele elaborate in cadrul unei
institutii publice si care constituie principalul instrument de lucru al fiecarui creator de arhiva. Consta
dintr-un tabel Tn care sunt cuprinse toate categoriile de documente create, grupate pe compartimente
functionale, problematica si termene de péastrare ( anexa | la procedurd).

Comisia de selectionare — Comisie constituita la nivelul aparatului de specialitate din cadrul
municipiului Suceava, alcdtuita dintr-un Presedinte, un secretar, precum si un numar impar de membri,
care sunt propusi de seful compartimentului de unde provin documentele cu termen de pastrare
permanent. Rolul comisie este de a elimina sau péstra dosarele in conformitate cu termenele de pastrare
(anexa 3 ).

Registratura generala — registrul general in care se inregistreazd toatd corespondenta adresata
Primériei municipiului Suceava, precum si cea care se expediazd din oficiu, exceptie fac anumite
categorii de documente pentru care sunt alocate grupe speciale de numere.

Documente intern — Document emis de conducerea Primariei municipiului Suceava sau de
cdtre un serviciu din cadrul aparatului de specialitate, adresata unei alte structuri din cadrul aceluiasi
aparat de specialitate.

Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie/structurd fara personalitate juridica aflatd in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea
entitatii;

Ani extremi - data celui mai vechi si a celui mai nou document din cadrul unui fond
arhivistic/dosar;

Pastrare si conservare - ansamblul masurilor luate de un creator/detindtor de arhiva, in
vederea asigurarii integritatii fizice si de continut a documentelor din arhiva;

Unitate arhivistica - element de bazi in descrierea si administrarea unui fond arhivistic sau ale
unei colectii arhivistice, alcatuit dintr-un document sau o grupare de documente referitoare la aceeasi
problema sau activitate, care ocupd o pozitie distinctd intr-un instrument de evidenta;

Instrument de evidentd a documentelor - document rezultat in urma inventarierii care ofera
date si informatii pentru controlul fizic si de continut al documentelor, cu scopul de a facilita
administrarea si utilizarea informatiilor cuprinse in fondurile si colectiile arhivistice.

4.2 Abrevieri ale termenilor

. E - Elaborare

.V — Verificare

. A — Aprobare

. SAARA — Serviciul acte adrministrative si registrul agricol
. PMS - Primadria municipiului Suceava

. CIM - Control intern managerial

AN N B LN —
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Inregistrarea cererii

Serviciul acte administrative si registrul agricol are ca atributie primirea cererilor, evidenta,
inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor create la nivelul Primariei municipiului
Suceava conform Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale.

Constituirea unitatilor arhivistice la serviciile de specialitate, in vederea predarii lor la arhiva
institutiei se realizeaza prin organizarea de dosare in functie de tematica documentelor si a termenelor
de péstrare stabilite conform Nomenclatorului arhivistic, aprobat prin dispozitie de Primar.

La sfarsitul fiecarui an, dosarele create in anul respectiv se leagd si se inventariazd de citre
compartimentul de specialitate care le-a creat. Predarea catre arhiva se face pe baza inventarului si a
procesului-verbal de predare-primire, incheiat in doud exemplare intre reprezentantul serviciului si
arhivarul Primariei municipiului Suceava.

Ordonarea fondului arhivistic se face conform Legii nr.16/1996, prin inscrierea numarului de
inventar pe fiecare unitate arhivistica si inregistrarea lor in registrul de intrare — iesire a arhivei.

5.2.Comunicarea raspunsului

Réaspunsul la o cerere formulata in baza Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicati cu
modificdrile si completarile ulterioare, se comunica in termen de 30 de zile de la inregistrare, iar in
cazul in care fundamentarea raspunsului necesitd o documentare mai complex, acest termen se poate
prelungi cu inca 15 zile. Céand ultima zi a termenului este o zi nelucritoare, raspunsul va fi comunicat
in prima zi lucratoare care urmeaza.

Certificatele si adeverintele eliberate vor congine, in mod obligatoriu, pe langa situatiile sau
datele a cdror confirmare sau atestare se solicitd, si men{ionarea documentului din care rezultd acestea.

in functie de solicitarea petentului, raspunsul poate fi transmis prin postd, fax, posta electronica
sau direct persoanei care a formulat cererea. Dacad solicitarea implica realizarea de copii de pe
documente aflate in arhiva, solicitantul va depune o cerere scrisda in acest sens, fiind instiintat cu
aceastd ocazie si de cuantumul serviciilor de copiere.

5.3. Arhivarea

Inventarierea documentelor create sau gestionate la nivelul fiecdrui compartiment din cadrul
PMS se face cu respectarea prevederilor art. 23 din Ordinul Arhivelor Nationale nr.217/1996 si anume :

- dosarele se predau, la sfarsitul fiecarui an calendaristic, la compartimentul de arhivd pe bazi
de inventare intocmite dupd modelul prezentat in anexa nr.4. Acesta va cuprinde toate dosarele cu
acelasi termen de pastrare create in decursul aceluiasi an. Se va intocmi attea inventare cite termene
de pastrare sunt prevazute in nomenclatorul arhivistic al compartimentului respectiv.

- pentru dosarele care contin mai multe volume, in inventar va fi evidentiat fiecare volum,
primind numar de inventar distinct.
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- inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele care au termen de pastrare
temporar si 4 exemplare pentru cele permanente. Un exemplar raméne la compartimentul care face
predarea, iar celelalte se depun o daté cu dosarele la compartimentul de arhiva.

- dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc la
compartimentele de muncé, se trec in inventarul anului respectiv, cu mengionarea nepredarii lor; in
momentul predarii lor ulterioare, n inventar se va mengiona acest lucru.

- dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de inceput, mentionandu-
se 1n inventar datele extreme.

- In ce priveste completarea rubricii ,,Continutul dosarului", se vor preciza tipurile de
documente (corespondenta, referate, rapoarte, dispozitii, autorizatii, etc.) , emitentul, problema sau
problemele continute si, dupa caz, perioada la care se refera.

- constituirea dosarelor, inventarierea §i predarea lor intrd in obligatia compartimentelor
creatoare de documente. Predarea la arhiva generald se face conform unei programari prealabile,
stabilitd de comun acord intre cele doua compartimente (predator i primitor).

Inventarierea documentelor se realizeazd in acelasi mod de catre toate compartimentele
functionale din cadrul PMS, folosindu-se acelasi formular prezentat in anexa 4 a prezentei proceduri.
Unitatile arhivistice create in anul precedent la nivelul fiecdrui serviciu/birou vor fi constituite si
inventariate de persoana responsabild cu atributii de arhiva la nivelul fiecarei structuri organizatorice,
cu respectarea prevederilor art.17 din Ordinul Arhivelor Nationale nr.217/1996 pentru aprobarea
Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente.

Dupé predarea dosarelor cétre compartimentul de arhiva si verificarea inventarelor, se incheie
procesul verbal de predare-primire a documentelor ( anexa 2 la procedura ) intre reprezentantul
compartimentului si responsabilul cu atributii de arhiva din cadrul PMS.

Persoanele responsabile cu completarea listelor de inventar au obligatia completarii tuturor
rubricilor impuse de formular, in mod corect, fara prescurtéri sau formulari evazive.

5.4. Selectionarea documentelor

in cadrul fiecarei unitati creatoare si detindtoare de documente functioneazi cate o comisie de
selectionare. In cazul Primariei municipiului Suceava, aceasta este numita prin dispozitie de Primar.

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 compartimentului de arhiva este de drept secretarul comisiei de selectionare.

Anual sau ori de céte ori este nevoie, la sesizarea secretarului, presedintele convoaca comisia de
selectionare. Secretarul prezintd comisiei inventarele dosarelor cu termene de péastrare 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." (comisia de selectionare).

La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul-verbal model anexa nr. 3, care se
inainteaza, cu adresa Inregistrata si insotit de documentatia prezentatda Comisiei de selectionare, pentru
confirmare, la Serviciul Judetean Suceava al Arhivele Nationale.
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6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN ASUMAREA ACTIVITATII

Persoana responsabili cu arhiva :

- initiazad si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului unitatilor arhivistice din cadrul
Primariei municipiului Suceava ;

- asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,
urméreste modul de aplicare al acestuia la constituirea dosarelor ;

- verificd si preia de la compartimente, pe bazé de inventare, dosarele constituite ;

- intocmeste inventarele pentru documentele fara evidenta aflate in depozit ;

- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza de registru de
evidenta curenta ;

- este secretarul Comisiei de selectionare si in aceasta calitate convoacd comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare ;

- Intocmeste documentatia pentru confirmarea lucrarii de selectionare de catre Serviciul Judetean al
Arhivelor Nationale si asigura predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare ;

- cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de catre
cetdfeni pentru atestarea unor drepturi, cu respectarea legislatiei in vigoare ;

- colaboreazd cu toate compartimentele functionale care constituie aparatul de specialitate in vederea
rezolvarii solicitarilor primite ;

- pune la dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate serviciilor din
cadrul Primariei, iar la restituirea lor integritatea acestora este verificat;

- organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, in conformitate cu prevederile Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva ;

- solicitd conducerii dotarea corespunzatoare a depozitului de arhiva cu mobilier, rafturi, mijloace PSI
si propune masuri in vederea péstrarii corespunzatoare a arhivei ;

- pune la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei de la creatori ;

- pregdteste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale ;

- pregdteste procesul verbal de predare-primire a dosarelor, care este documentul oficial in baza caruia
se face predarea, respectiv preluarea documentelor la depozitul de arhiva.

Reprezentantul serviciilor si birourilor din cadrul aparatului de specialitate al Primariei
municipiului Suceava

La sfarsitul fiecarui an, documentele create si gestionate la nivelul fiecarui serviciu din cadrul
aparatului de specialitate al Primariei municipiului Suceava, se ordoneaza pe tematici ( conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul institutiei ) sub forma de dosare. Acestea vor fi apoi
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incheiate, intocmindu-se pe ultima pagind un proces-verbal in care sunt consemnate numarul de file
continute si semnatura persoanei care l-a constituit.

Unitatile arhivistice astfel constituite se inventariazd pe termene de pistrare la nivelul fiecarui
compartiment, iar apoi pe baza de proces-verbal de predare-primire, incheiat in doud exemplare, se
depun la persoana responsabild cu arhiva.

La nivelul Primarie municipiului Suceava activitatea privind responsabilitatea de arhiva se
desfdsoard in cadrul Serviciului acte administrative si registrul agricol.

Prin “reprezentant” se intelege persoana desemnata ca fiind responsabil cu arhiva la nivelul
compartimentului.

Entititi organizatorice

Secretarul general al municipiului — supervizeaza activitatea de arhiva in aplicarea Legii
nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd si a Instructiunilor privind activitatea de arhivd la
creatorii si detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi
nr.217 din 23 mai 1996 cu modificarile si completarile ulterioare.

Seful Serviciului acte administrative si registrul agricol - coordoneazi activitatea de arhiva
in aplicarea Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicati si a Instructiunilor privind activitatea
de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996 cu modificarile si completarile ulterioare.
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ANEXA 1
APROB. CONFIRMAM,
PRIMAR, Serviciul Judetean al Arhivelor

Nationale

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

ANEXA Disp. Nr.

1Nr. | Directia Serviciul, biroul, Denumirea dosarului, continutul pe scurt}Termen de!OBS.
. | . | oo |
compartimentul  al problemei la care se refera documentul | pastrare

lert. | \
1 l. ’l.l. Directia| I.I. A Serviciul | 1... ‘ Permanent 1
\ } | ‘ 10 ani }
‘, — == S e N e O o 1 | _
2. |12. Directia 1.2.A. Serviciul |1 ........... 15 ani CS
i \ !

D '5 ani
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ANEXA 2

PRIMARIA MUNICIPIULUI SUCEAVA
SERVICIUL ACTE ADMINISTRATIVE SI REGISTRUL AGRICOL

PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor

Astazi subsemnatii delegati ai Serviciului
si arhivarul institutiei am procedat primul la predarea si al
doilea la preluarea documentelor create in perioada de catre serviciul mentionat, in cantitate de
dosare.
Predarea-primirea s-a facut in baza inventarelor anexate, cuprinzand pagini dactilografiate, conform

dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,

ANEXA 3
PRIMARIA MUNICIPIULUI SUCEAVA
Bd. I Mai nr.5A

PROCES VERBAL NR.1
incheiat astazi,

Comisia de selectionare numita prin Dispozitia nr. din a Primarului municipiului Suceava,

selectionand in sedinta din documentele din anii avizeaza ca urmatoarele dosare sa

fie inlaturate ca fiind nefolositoare, expirindu-le termenul de pastrare prevazut in Nomenclatorul unitatilor arhivistice :

PRESEDINTE, MEMBRII, SECRETAR,
(nume si prenume) ( nume si prenume) (nume si prenume)
Semniitura Semnatura Semnitura
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ANEXA 4
PRIMARIA MUNICIPIULUI SUCEAVA
SERVICIUL
iNVENTARUL PE ANUL
pentru documentele care se pastreaza
Nr. Indicativul Cuprinsul pe scurt al dosarului, registrului | Datele Nr. file | Obs.
Crt. dosarului dupa extreme

nomenclator

Nr.
|ert.

' Data intréarii rDenumire

Prezentul inventar este 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, s-au preluat dosare.

Am predat, Am primit,

ANEXA 5

REGISTRU DE EVIDENTA
a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice
?Date extreme Nr. dos. dupad|Nr. dos. primite Iesiri din arhiva
' compartiment |ale inv. efectiv
‘ | documentelor




