ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
ORASUL SIRET
PRIMAR

DISPOZITIE
pentru actualizarea Nomenclatorului Arhivistic al documentelor inregistrate, create si
supuse termenelor de péstrare care constituie fondul arhivistic al primériei orasului
Siret

Adrian POPOIU, primar al oragului Siret

Avand in vedere:

- Referatul nr. 7271/20.06.2025 al domnului Adrian-Victor Ionitd - secretarul general
al oragului prin care solicitd emitere unei dispozitii pentru actualizareca Nomenclatorului
Arhivistic al documentelor inregistrate, create si supuse termenelor de pdstrare care
constituie fondul arhivistic al primariei orasului Siret;

- prevederile art. 8 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- prevederile art. 10-15 din Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii §i
detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi
Nr.217/1996;

In temeiul dispozitiilor art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgenta nr. 57 din 3
iulie 2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, emite
urmatoarea

DISPOZITIE

Art. 1. Se aproba Nomenclatorul Arhivistic al documentelor inregistrate, create si
supuse termenelor de péstrare care constituie fondul arhivistic al primariei orasului Siret,
conform Anexei nr. 1, la prezenta dispozitie;

Art.2 Se aprobd Procedura de sistem privind arhivarea documentelor in cadrul
Primariei orasului Siret conform Anexei nr. 2 la prezenta dispozitie.

Art.3 Nomenclatorul Arhivistic se inainteazd spre avizare Directiei Judetene a
Arhivelor Nationale Suceava.

Art.4 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se incredinteaza
responsabilul cu probleme de arhiva, care va difuza tuturor compartimentelor organizate la
nivelul primériei orasului Siret un extras avizat al Nomenclatorului arhivistic.

Art. 5. Secretarul general al orasului Siret aduce la cunostintd publica, prin publicarea
pe site-ul institutiei, in Monitorul Oficial Local al orasului Siret si va asigura comunicarea
prezentei dispozitii Institutiei Prefectului-Judetul Suceava.

Primar, Contrasemneazi pentru legalitate,
Adrian POl"'O'lU Secretarul general al orasului,
- 7 Adrian-Vi

Siret 30-00 2023
Nr._\2.h
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ANEXA NR. 2 LA DISPOZITIA PRIMARULUI NR. DIN DATA DE 2025

PROCEDURA DE SISTEM
privind arhivarea documentelor in cadrul Primariei
Orasului Siret

PROCEDURA DE SISTEM, intocmiti in baza Ordinului (SGG) nr. 600/2018 privind aprobarea
codului controlului intern managerial al entitatii publice.

1. Scop

1.1. Prezenta procedurd stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea/expedierea si difuzarea
controlaté a corespondentei 1n cadrul Primdriei orasului Siret.

1.2. Stabileste modalitatea de organizare si gestionare a procesului de primire si inregistrare a
documentelor, distribuirea corespondentei, circuitul acestora pentru analizi, solutionare, elaborare,
verificare, avizare, aprobare, inregistrarea iesirii documentelor, expedierea, clasificarea §i pre-
arhivarea documentelor.

1.3. Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.4. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.5. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe Primar,
in luarea deciziei.

2. Domeniu de aplicare
2.1. Procedura se aplica de citre toate directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul
Primadriei orasului Siret, pentru toate documentele care intrd, sunt create sau care ies din institutie.
2.2. Prezenta procedurd priveste primirea, inregistrarea, gestionarea, redactarea, semnarea,
expedierea, clasificarea si pre-arhivarea documentelor produse si/sau gestionate de institugie. 2.3.
Prevederile prezentei proceduri nu reglementeaza procesul specific de arhivare (pastrare pe termen
lung si selectionare), acesta fiind reglementat printr-o procedura distincta.

2.4. Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt:

* Primirea si inregistrarea documentelor.

* Repartizarea si solutionarea corespondentei.

* Redactarea, semnarea/aprobarea documentelor emise de institutie.

* Expedierea corespondentei.

* Clasificarea, indosarierea (clasarea) si pre-arhivarea documentelor.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primara:

* Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.

* Legea nr. 52/2003 republicatd, privind transparenta decizionala in administratia publica.

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

* Legea nr. 455/2001 privind semnétura electronica, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare.

* Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare.



Gruparea documentelor in dosare: Documentele, dupd ce au fost rezolvate, se grupeaza in
dosare conform nomenclatorului si se predau la compartimentul de arhiva in al doilea an de
la constituire.

Operatiuni tehnice la constituirea dosarelor (conform Art. 17):

o Ordonarea cronologica a documentelor in dosar (sau alte criterii, la nevoie). Actele
mai vechi se asazi deasupra, iar cele mai noi dedesubt.

o Indepartarea elementelor metalice (ace, clame, agrafe), a filelor nescrise si a
dubletelor.

o Legarea documentelor in coperte de carton, asigurand lizibilitatea completd a textului,
datelor si rezolutiilor.

o Respectarea unui numir maxim de 250-300 de file per dosar; in caz de depésire, se
constituie mai multe volume.

o Numerotarea filelor dosarelor in coltul din dreapta sus, cu creion negru (fiecare volum
al unui dosar incepe cu numarul 1).

o Inscrierea pe coperta dosarului a elementelor de identificare: denumirea unititii si a
compartimentului creator, numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din
nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numérul de file, volumul si termenul de
pastrare.

o Certificarea continutului dosarului de cétre lucratorul compartimentului creator pe o
foaie nescrisa adaugati la sférsit sau pe prima paginé nescrisi a registrelor/condicilor
("Prezentul dosar (registru, condic#) contine ... file").

Inventarierea dosarelor (conform Art. 18 si 19):

o Intocmirea inventarelor pentru dosare, separat pentru fiecare termen de péstrare
prevazut in nomenclator la nivelul compartimentului respectiv. Fiecare volum al unui
dosar primeste un numdr curent distinct in inventar.

o Intocmirea inventarelor in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4
exemplare pentru cele permanente, un exemplar rimanand la compartimentul creator.

Gestionarea dosarelor neincheiate (conform Art. 20): Dosarele nefinalizate in anul
respectiv sau cele oprite justificat la compartimente se trec In inventarul anului respectiv, cu
mentiunea nepredarii; la predarea ulterioard, se va mentiona acest lucru in inventar.
Inventarierea dosarelor multianuale (conform Art. 21): Dosarele cu acte din mai multi ani
se inventariazi la anul de inceput, mentiondndu-se in inventar datele extreme.

Detalierea continutului in inventar (conform Art. 22): Precizarea genurilor de documente
(corespondenta, sinteze etc.), emitentului, destinatarului, problemei/problemelor si, dupa caz,
perioada la care se refera.

2.2 Atributiile Arhivarului la Depozit (conform Art. 5)

Atributiile personalului compartimentului de arhiva (arhivarului) sunt mai largi si vizeaza
managementul general al arhivei unitatii. in raport direct cu obligatiile compartimentelor creatoare,
se evidentiaza urmétoarele atributii ale arhivarului:

Initierea si organizarea intocmirii nomenclatorului dosarelor in unitate, asigurarea
legaturii cu Arhivele Nationale pentru verificarea si confirmarea acestuia, si urmdrirea
modului de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor de cétre compartimente.
Aceasta este o etapi premergéatoare si fundamentala pentru activitatea de creare a dosarelor la
nivelul compartimentelor.

Verificarea si preluarea dosarelor de la compartimente: Aceasta se face pe bazi de
inventare. La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea
modului de constituire a dosarelor si concordanta dintre continutul acestora si datele inscrise
in inventar (conform Art. 24). Aceasti atributie este direct corelatd si reprezintd o continuare
a obligatiei de predare a compartimentelor creatoare.



