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4. Scopul procedurii:

Prezenta procedurd descrie etapele ce trebuie parcurse in procesul de organizare si
desfasurare a activitatii arhivistice din cadrul Autoritatii Electorale Permanente in scopul:
obtinerii unui mod de lucru unitar si eficient la nivelul tuturor structurilor/compartimentelor
Autoritatii,
continuitate in desfasurarea acestei activitati,
stabilirea competentelor si responsabilitatilor structurilor/compartimentelor implicate.

5. Domeniul de aplicare a procedurii:

Activitatea arhivistica la nivelul institutiei (aparat central si structurile din teritoriu) este
extrem de importantd, avand in vedere valoarea istoricd a multor categorii de documente dintre
cele care formeaza fondul arhivistic al Autoritatii Electorale Permanente.
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Aceastd procedurad reglementeaza organizarea si desfisurarea activitdtii arhivistice la
nivelul structurilor/compartimentelor din cadrul Autoritdtii Electorale Permanente in vederea
obtinerii unui mod de lucru unitar, coerent, functional si eficient.

Procedura se aplica de cétre toate structurile/compartimentele Autoritatii Electorale
Permanente inclusiv de persoanele aflate la conducerea acesteia.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale:

Legislatie primara:
» Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare;

» Instructiuni 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;

» Normativul privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de
arhiva aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al Directorului General al Arhivelor Nationale
nr. 235/05.07.1996 completat cu Dispozitia Zilnicd a Directorului General al Arhivelor
Nationale nr. 92 din 14.05.2009;

Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului §i a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente, cu modificdrile si
completérile ulterioare;

A 74

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

Legislatie secundara:

» Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, cu modificérile si completirile ulterioare;

» Hotirarea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 3/2022 privind
modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritdtii
Electorale Permanente, aprobat prin Hotdrarea Birourilor permanente ale Camerei
Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 ;

Alte reglementdri interne ale entitétii publice:

» Ordinele Presedintelui Autoritatii Electorale Permanente.

» Nomenclatorul arhivistic al Autoritatii Electorale Permanente

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura:

7.1 Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite i
1. | Procedurda a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avdnd in

vedere asumarea responsabilitatilor
Procedura de procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfigoara la nivelul
sistem tuturor departamentelor din cadrul ministerului
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departament / directie generald / directie / serviciu / birou / compartiment,

3. | Compartiment | inclusiv cabinetele demnitarilor constituite la nivelul Autoritatii Electorale
Permanente

4 Conducatorul sef departament / director general / director / sef serviciu / sef birou /
" | departamentului | coordonator

s. | Document iriformat,ie inregistr_até pe orice .fel de suport, creata sau primita si pastrata de

catre un creator/detinitor de arhive

6 Registru unic de | registrul in care se inscriu documentele sosite sau expediate la nivelul

" | intrare — iesire | Autoritatii Electorale Permanente
. . data celui mai vechi si a celui mai nou document din cadrul unui fond
7. | Ani extremi .
arhivistic/dosar
totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul si metoda de
inscriptionare, create si detinute de-a lungul timpului de catre orice persoand
8. | Arhiva juridicd de drept public sau privat, in exercitiul activitafii sale, precum si de
orice persoand fizicd, in decursul existentei acesteia; o arhiva poate fi formata
din unul sau mai multe fonduri arhivistice;
angajat care administreaza, prelucreaza si gestioneazd documentele unui
9 | Arhivar creator/detindtor de arhiva, ce detine o diplomd de bacalaureat si un
atestat/certificat specific activitatilor pe care le desfasoara
specialist care isi desfasoara activitatea la un creator/detinétor de arhiva avand
10 | drhivist ca sarcind prelucrarea, administrarea, pdstrarea, utilizarea si protejarea
arhivelor, care detine o diploma de studii universitare prevazute in standardul
ocupational;
o act emis de Arhivele Nationale care da dreptul unui operator economic si

11 Autor.fza‘t ie de presteze servicii de pastrare, conservare, restaurare, legatorie, prelucrare
functionare arhivistica si utilizare a documentelor;

12 Creator de persoana fizica ori persoana juridica de drept public sau privat care, in decursul
arhivd existentei sale sau, dupa caz, a activitatii sale, a creat sau creeazi arhiva
Depozit de spatiu special amenajat pentru pastrarea, conservarea si protejarea arhivelor;

13 arhiva

e persoana juridica de drept public sau privat, precum si persoana fizica care are

14 1t r-nr::tor a in pastrare documente rezultate din activitatea proprie ori preluate prin
e desfiintarea, comasarea sau reprofilarea unor creatori de arhive;

L ansamblul documentelor de orice naturd create si primite de cétre un creator de

15 | Fond arhivistic . . :

arhive pe parcursul existentei sale

16 | Fondare operatiune de stabilire a apartenentei documentelor la un fond arhivistic

operatiune de luare in evidentd a documentelor si unitatilor arhivistice dintr-un

17 | Inventariere fond arhivistic, dupd ordonarea lor conform unor criterii stabilite prin

nomenclatorul arhivistic;
. unitate-etalon definita prin cantitatea de arhiva de pe o polita raft cu lungimea

18 | Metru liniar

de un metru care serveste la aprecierea cantitatii de arhivi existentd intr-un
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depozit, la dimensionarea spatiilor de depozitare, la calcularea necesitatilor de
rafturi si mijloacelor de transport;

19 Nomenclator instrument de lucru utilizat la constituirea unitatilor arhivistice pe structuri
arhivistic organizatorice, pe probleme si termene de pastrare
operatiune de grupare a unitatilor arhivistice din cadrul unui fond arhivistic
20 | Ordonare dupa anumite criterii: cronologic, cronologic-structural, structural-cronologic,
alfabetic, pe probleme;
ansamblul operatiunilor efectuate asupra unei arhive sau unei parti a acesteia,
Prelucrare in ceea ce priveste fondarea, ordonarea, inventarierea §i selectionarea, cu
21 arhivisticd scopul de a asigura evidenta si utilizarea documentelor;
Operator ; 50 s s ; i g ;
P i persoana fizicd sau persoana juridicd care detine o autorizatie de functionare
22 | economic s
i valabila;
autorizat
Unitate . o5 s 5 ias ; o
L element component al unui fond arhivistic care se individualizeazd prin
23 | arhivistica ; : ; - T 3 .
continutul i forma sa si care ocupa o pozitie distinctd intr-un inventar.
(u.a.)
) operatiunea de eliminare a unitdtilor arhivistice/documentelor dintr-un fond
24 | Selectionare e . . P
arhivistic, atunci cidnd termenele de pastrare au expirat;
Comisia constituitd la nivelul Autoritatii Electorale Permanente numitd prin
o Ordinul Presedintelui din randul specialistilor proprii, reprezentind
Comisia de . ; e . s
25 } principalele compartimente creatoare de arhiva, aviand rolul de a stabili
selectionare

eliminarea sau mentinerea dosarelor din arhiva, la expirarea termenului de
pastrare din Nomenclatorul arhivistic.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

1. PS/PO Procedura de sistem /Procedura operationald

2. E Elaborare

3. V Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

- AEP Autoritatea Electorala Permanenti

8. CM Comisia de monitorizare a Autoritatii Electorale Permanente
9. CP Cabinet presedinte AEP

10. CVP Cabinet vicepresedinte AEP

11. OPC Ordonator principal de credite

12, DLCERPUE DePanamentul legivslatie, contencios electoral, relatia cu Parlamentul si

Uniunea Europeana
13. DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale




 AUTORITATEA PROCEDURA DE SISTEM TRemT
{ ELECTORALA PROCEDURA PRIVIND
/ PERMANENTA ARHIVAREA DOCUMENTELOR Pagina 8 din 32
Cod: PS.03

14. DCEPPCE Departamentul de control al finantarii partidelor politice si a campaniilor
electorale

15. DLE Departamentul logistica electorala

16. DCMAT | Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatilor in teritoriu

17. DSOE Departamentul suport organizatoric electoral

18. DCI Departamentul cooperare internationala

19. DFC Directia financiar-contabila

20 DJ Directia juridica

21. DCA Directia contencios administrativ

22. DRU Directia resurse umane

23 DT Directia Tehnica

24, DAP Directia achizitii publice

25. DGR Directia generald registratura

26. DLCC Directia pentru lucrarile Colegiului consultativ

27. DAPI Directia audit public intern

28 SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate

29 CCP Corpul de control al Presedintelui

30 SG Secretar general

31 SGA Secretar general adjunct

32 ROF Regulament de organizare si functionare

8. Descrierea procesului (Mod de lucru):

8.1. Generalititi:

Necesitatea elaboririi procedurii de sistem privind arhivarea documentelor are la baza
Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice.

Intreaga activitate de arhivare desfasuratd de catre Autoritatea Electorald Permanenta se
supune reglementarilor legislative in vigoare in domeniul arhivistic, respectiv Legea Arhivelor
Nationale 16/1996, cu modificarile gi completarile ulterioare si Instructiunile pentru activitatea
de arhiva la creatorii si detinatorii de documente.

Prezenta procedurd de sistem stabileste modalitatea concretd de organizare §i desfasurare a
activitatii arhivistice la nivelul tuturor structurilor/compartimentelor din cadrul Autorititii
Electorale Permanente.

8.2. Descrierea arhivei

Arhiva Autorititii Electorale Permanente reprezintd totalitatea documentelor intrate,
iesite, precum si cele intocmite pentru uz intern, indiferent de forma, suportul i metoda de
inscriptionare, create si/sau detinute de institutie in decursul activitétii acesteia.
in cadrul acestei arhive se regisesc urmatoarele fonduri si subfonduri arhivistice:
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I. Fondul arhivistic ,.Autoritatea Electorald Permanentd™ este un fond deschis (al unui creator
activ) cu acumulari succesive de documente rezultate in decursul activitatii - pastrat in depozitul
central;

I1. Subfondurile arhivistice ale Directiilor judetene sunt subfonduri deschise (ale unor creatori
activi) cu acumulari succesive de documente rezultate in decursul activitatii - pastrate la nivel
local, pana la predarea lor catre Compartimentul Arhiva;

I1I. Subfondurile arhivistice ale Birourilor Electorale Judetene sunt subfonduri deschise (ale
unor creatori activi) cu acumuléri periodice de documente rezultate in decursul activitatii -
pastrate la nivel local pana la predarea lor catre Biroul Electoral Central;

IV. Fondul arhivistic ..Biroul Electoral Central™ este un fond deschis (al unui creator activ) cu
acumulari periodice de documente preluate conform legislatiei in vigoare - pastrat si depozitat

in depozitul central;

8.3 Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: calculatoare, sistem de operare, aplicatii de editare text. acces la
internet, multifunctionale, héartie;

8.3.2. Resurse umane: personalul cu atributii in domeniul arhivistic, conducitorii
structurilor/compartimentelor din cadrul Autoritdtii Electorale Permanente, precum si

persoanele aflate la conducerea acesteia.

8.4. Mod de lucru

8.4.1. Operatiuni si procese arhivistice

Arhivarea documentelor presupune realizarea urmatoarelor operatiuni i procese
arhivistice:
intocmirea/actualizarea nomenclatorului arhivistic;
constituirea documentelor in dosare;
inventarierea dosarelor;
evidenta intrarilor si iesirilor definitive in/din arhiva;
ordonarea dosarelor la raft;
selectionarea dosarelor;
asigurarea si monitorizarea conditiilor de pastrare si conservare a documentelor;
reglementarea accesului la documente $i a utilizérii acestora.
De efectuarea operatiunilor si proceselor mentionate la punctele 1-3 sunt responsabile
toate structurile din cadrul A E.P. creatoare de documente, fiecare pentru documentele pe care
le gestioneaza (pana la predarea lor la depozitul de arhiva).

De efectuarea operatiunilor si proceselor mentionate la punctele 4-8 este responsabil
Compartimentul Arhiva la nivel central, iar la nivel local persoanele desemnate de conducere,

9 XX OV N SO0 Ry s




, - Editia IV
AUTORITATEA PROCEDURA DE SISTEM e
:\ ELECTORALA PROCEDURA PRIVIND
A ARHIVAREA DOCUMENTELOR Pagina 10 din
Cod: PS.03 32

conform fisei postului. Dintre angajatii Compartimentului arhiv, cel putin o persoana trebuie
sa detind calificare in domeniul arhivistic, astfel incdt sa se poatd obtine atestarea pentru
personal de cétre Arhivele Nationale.

Externalizarea uneia sau mai multora dintre operatiuni se poate face doar catre operatorii de
servicii arhivistice autorizati de Arhivele Nationale ale Romaéniei si care indeplinesc cerintele
Autorititii Electorale Permanente.

Pentru respectarea prevederilor legislative, documentele cu termen de péstrare permanent, care
fac parte din Fondul Arhivistic National, nu pot fi predate spre pastrare si conservare citre
operatorii de servicii arhivistice.

8.4.2. Instrumente de lucru
In realizarea acestor operatiuni sunt create si/sau utilizate urmétoarele instrumente de
lucru in arhiva:

a. Nomenclatorul arhivistic al Autoritétii Electorale Permanente aprobat de conducere si

confirmat de Arhivele Nationale ale Romaniei (anexa nr. 1-model);

b. Inventarul documentelor (anexa nr. 2);

c. Inventarul stampilelor si matricelor sigilare (anexa nr. 3);

d. Proces verbal de predare-primire a documentelor la depozitul intern de arhiva
(anexa nr. 4);

e. Proces verbal de selectionare a documentelor (anexa nr. 5);

f. Proces verbal de predare-primire definitiva a documentelor catre terti/Arhivele
Nationale (anexa nr. 6);

g. Registru de intrare-iesire definitiva a unitatilor arhivistice in/din depozitul intern de
arhiva (anexa nr. 7);

h. Registru de depozit pentru scoaterea temporard a documentelor din depozitul intern de
arhiva (anexa nr. 8);

i Fisd de control pentru documentele scoase din depozitul intern de arhiva (anexa nr. 9);

iR Eticheta de dosar (anexa nr. 10):

8.4.3. Intocmirea/actualizarea nomenclatorului arhivistic

Nomenclatorul activistic se intocmeste conform prevederilor din Instructiunile pentru
activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, cu respectarea modelului din anexa
nr. 1 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996.
In acest sens, nomenclatorul se intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, pe
compartimente de munci, categoriile de documente grupate pe probleme si termene de péstrare.
1.1n prima rubrica a nomenclatorului se trec denumirile compartimentelor de munca, in ordinea
in care figureazi in schema de organizare a creatorului, §i se numeroteaza cu cifre romane.

2. In rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de munci si se numeroteaza cu

litere majuscule.
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3. In rubrica “Denumirea dosarului” se trece, in rezumat, continutul documentelor ce constituie
dosarul, fiecare dosar numerotiandu-se cu cifre arabe, incepand cu nr. | la fiecare compartiment
de munca. In nomenclator se trec si registrele, cartotecile, condicile si alte materiale
preconstituite.

4. In rubrica “Termen de pdstrare” a nomenclatorului se inscrie termenul de péstrare alocat
dosarului respectiv. Stabilirea lui se face tinind-se seama de legile in vigoare, de importanta
practicd pentru activitatea institutiei $i, in mod deosebit, de importanta istorica/stiintifica a
informatiilor pe care le contin documentele.

In dreptul grupelor de documente care se pistreazi permanent se trece cuvéntul ,, permanent”
(prescurtat ,, P"), iar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra araba care reprezinta
numarul anilor cat se pastreaza (1, 3, 5, 10 etc.). Daca termenul de péstrare al unor grupe de
documente nu poate fi stabilit cu certitudine, in momentul intocmirii nomenclatorului, sau daca
existd motive si se presupund ci. in anumite conjuncturi, informatiile documentelor pot avea
importantd istoricd/stiintifica, langad termenul de pdstrare temporard se mentioneaza , C.S."
(comisie de selectionare). La expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi
analizate de comisia de selectionare si. dupd caz, pot fi propuse pentru eliminare sau retinute
permanent.

Cifra roman, litera majusculi si cifra araba formeaza indicativul dosarului. In situatia in care
structura organizatoricd este mai complexa si sunt necesare mai mult de 2 nivele ierarhice se
vor utiliza pentru structurarea in nomenclator a celorlalte niveluri ierarhice alte sisteme de
ordonare (de ex. literele minuscule). Indicatoarele sistemelor de ordonare utilizate pentru
structurarea in nomenclator a acestora, precum si cifra araba aferenta dosarului formeaza
indicativul dosarului.

Nomenclatorul arhivistic se modificd doar cind se produc schimbiri in structura
institutiei. Daci se infiinteazd noi compartimente de munca 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 decét
cele previzute initial, nomenclatorul se completeazi cu noile dosare.

La intocmirea nomenclatorului, precum si la modificarea acestuia se vor urma aceleasi
proceduri.
Astfel, conducerea fiecirui compartiment de muncd (asa cum figureazd in organigramdi)

raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru documentele specifice

compartimentului respectiv.
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Aceste proiecte se centralizeaza de persoana responsabila de la Compartimentul Arhiva si se
inainteaza, in doud exemplare, spre aprobare si confirmare.

Nomenclatorul se aproba de cétre conducerea institutiei i se confirma de Arhivelor Nationale
ale Romaniei. Dupd confirmare, nomenclatorul va fi difuzat la toate compartimentele, in

vederea aplicarii lui.

8.4.4. Constituirea documentelor in dosare

Principiul grupérii documentelor pe probleme si termene de pastrare (oglindit de
nomenclatorul arhivistic) se aplica ad-litteram la ordonarea fizica a acestora astfel incat intr-un
dosar se vor grupa doar documentele referitoare la aceeasi problema si care au acelasi termen
de pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp diferite,
respectiv, cu termene de pastrare diferite (planuri, dari de seamad lunare, trimestriale, anuale
s.a.), se constituie dosare separate, pentru fiecare termen de pastrare. Documentele neconstituite
in dosare, dar care anterior au facut parte din unititi arhivistice deja constituite se integreaza la
acestea din urma.
Documentele de rdspuns se conexeazi la documentele la care se referd, iar anexele (documente
justificative, fotografii, schite, planuri, harti etc.) stau in spatele documentului de baza (la care
sunt anexate).
Gruparea documentelor in interiorul unitatilor arhivistice se face in ordine cronologici, asa
incat actele cele mai vechi trebuie sa se afle deasupra, iar cele mai noi dedesubt. In cazuri
speciale se pot utiliza si alte criterii de organizare a documentelor in interiorul unititilor
arhivistice.
Dupd finalizarea grupdrii documentelor in dosare potrivit nomenclatorului arhivistic, se
efectueazi urmitoarele activitati aferente procesului de constituire:
« in vederea pregitirii documentelor pentru legatorie este obligatorie indepartarea obiectelor
metalice si plastice (acele, clamele, agrafele metalice, capse, folii protectoare), precum si a
filelor nescrise, dubletelor pentru a nu se suplimenta inutil numarul de file al dosarelor
constituite.
« dosarele nu trebuie sd aibid mai mult de 250 - 300 file (aprox. 2,5-3 cm grosime la cotor), in
cazul depisirii acestui numir, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;
« filele dosarului se numeroteaza cu creionul negru in coltul din dreapta sus. in cazul dosarelor

compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numdrul | pentru fiecare

volum;
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» dupa numerotare se realizeaza certificarea numarului de file al dosarului. Pe o foaie nescrisa
addugatd la sfarsitul dosarului sau pe prima pagind nescrisd a registrelor si condicilor se
consemneazd numdrul de file prin utilizarea expresiei ,, Prezentul dosar contine un numar de ...
file (...)", inscriindu-se numdrul de file in cifre si, in paranteze, in litere, dupa care urmeaza
data, numele si prenumele in clar si semnatura celui care face certificarea;

* blocul de file se organizeaza la dimensiunile medii ale majoritatii filelor ce il alcétuiesc, dar
nu mai mic de formatul A4 (210x297mm). in cazul in care se intalnesc file mai mici decat
formatul A4, acestea se repartizeaza pe linia cotorului astfel incat filele subdimensionate sa fie
prinse in cusutura aplicatd dosarului. Documentele foarte mici (de ex. bonuri fiscale) se lipesc
pe o foaie albd cu rol de suport. Filele care depisesc formatul A4 se pliazd avand grijd ca
marginile de indoire sa nu fie prinse in cusatura;

» in urmitoarea etapa se trece la legarea dosarelor in coperti de carton asa incét si se asigure
citirea in bune conditii a intregului text al documentelor, a datelor si rezolutiilor;

« unititile arhivistice preconstituite de format nestandardizat sau A4 se leaga la formatul initial
al acestora doar dacd este necesarid schimbarea copertilor initiale.

Pe coperta dosarului se trec, pe scurt, toate elementele necesare identificarii structurii creatoare
a documentelor si referitoare la continutul acestora:

- denumirea creatorului,

- denumirea compartimentului creator,

- numirul dosarului din inventar si anul de inceput,

- termenul de pastrare,

- indicativul dupa nomenclator,

- continutul pe scurt al dosarului,

- data de inceput,

- data de incheiere,

- numirul filelor,

- volumul (daca este cazul),

- alte elemente necesare identificarii facile (cod de bare dosar).

Elementele mentionate pot fi inscrise sub forma unei etichete conform modelului din
anexa nr. 10.

Datele de inceput si de incheiere ale actelor ce compun dosarul se stabilesc dupa data
inregistririi pentru actele intrate si data emiterii pentru actele expediate si cele cu caracter
intern. In stabilirea datelor extreme nu se au in vedere datele anexelor, ci doar datele
documentelor de baza.

8.4.5. Inventarierea dosarelor

Inventarierea dosarelor se efectueaza prin preluarea elementelor inscrise pe coperta
dosarului in format standardizat astfel incét rezultatul acestei operatiuni sa fie alcituirea
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inventarelor in conformitate cu modelul prevazut in anexa nr. 2 din Legea Arhivelor Nationale
16/1996.

Inventarele trebuie sd cuprindi toate dosarele cu acelasgi termen de péstrare create in
cursul unui an de citre un compartiment de munca. Astfel, fiecare compartiment va intocmi
atdtea inventare cdte termene de pastrare sunt prevazute in nomenclatorul arhivistic la
compartimentul respectiv.

In cazul in care documentele cuprinse in inventar, sunt constituite in mai multe
volume, fiecare volum va primi un numaér curent distinct.

Inventarele documentelor se realizeaza astfel:

in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si 4 exemplare pentru documentele
permanente, dintre care un exemplar riméane la compartimentul creator al documentelor (cel
care predd documentele la depozitul de arhivi) iar celelalte se depun impreuni cu dosarele la
compartimentul arhiva (cel care primeste documentele la depozitul de arhiva).

In situatia in care existd dosare ce contin acte din mai multi ani acestea se inventariazi
la anul de inceput mentionindu-se in inventar datele extreme.

In ceea ce priveste completarea rubricii ,, Confinutul dosarului”, se vor preciza
genurile de documente care se regdsesc in dosar (corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii,
ordine etc.), emitentul, destinatarul, problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada
la care se refera. Formularea trebuie sd fie clard si concisd, asa incat prin parcurgerea

continutului sd se poata identifica cu rapiditate ce se regiseste in interiorul dosarului.

Matricele sigilare (sigilii, stampile, parafe), confectionate din metal, cauciuc sau orice
alte materiale, se inventariaza, in ordinea darii lor in folosinta, intr-un registru, dupa modelul
prezentat in anexa nr. 3.

Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intrd in obligatia compartimentelor
creatoare de documente.
Dosarele se predau la compartimentul de arhiva, dupa incheierea lor, in al doilea an de la
constituire, in baza procesului verbal si a inventarelor, intocmite dupd modelul prezentat in
anexa nr. 2. Predarea la depozitul de arhiva se face conform unei programari prealabile, stabilita
de comun acord intre cele douid compartimente (predator si primitor).

La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmirind concordanta
intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. In cazul constatirii unor neconcordante,
ele se aduc la cunostintd compartimentului creator, care efectueaza corecturile ce se impun.

8.4.6. Evidenta intrarilor si iesirilor definitive a dosarelor in/din depozitul de arhiva.
Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se tine in
registrul de intrare-iesire definitiva a unitatilor arhivistice in/din depozitul de arhiva, conform
modelului prevézut in anexa nr. 7.
In registrul de evidenta curenti, la capitolul ,, Preludri”, se trec in ordinea preludrii
toate inventarele dosarelor preluate. Pentru fiecare inventar se face o singurd inregistrare, iar
numarul de ordine se trece si pe inventar.

Pentru fiecare inventar se noteazi urmatoarele:
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. numarul de ordine al inventarului:
. data preludrii documentelor din inventarul respectiv;
. denumirea compartimentului de la care provine inventarul;
. anii extremi ai documentelor (cel mai mic si cel mai mare an dintre toate dosarele
cuprinse in inventar);
. totalul dosarelor din inventar:
. totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv:
. numdrul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior.
La capitolul ,, fesiri" se trec:
. data iesirii definitive a dosarelor din evidenta;
. unde s-a predat;
. denumirea, numarul si data actului pe baza céaruia au fost scoase din evidenta;
. totalul dosarelor iesite.

Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii si cu confirmarea
Arhivelor Nationale, in urma operatiunii de selectionare, transferului catre altd unitate
detindtoare sau ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevizute.
Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupi caz:

- proces-verbal de selectionare (conform anexei nr. 5);

- proces-verbal de predare-preluare (conform anexei nr. 6);

- proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor sau a lipsei

acestora provocate de evenimente neprevazute.

Documentele deteriorate vor fi scoase din evidentd in urma propunerii comisiei de selectionare,
aprobatd de conducerea unitatii creatoare sau detindtoare si confirmati de Arhivele Nationale.

8.4.7. Ordonarea dosarelor in spatiul de depozitare
Pentru fiecare fond/subfond ordonarea dosarelor in spatiul de depozitare se efectueaza
tindndu-se cont de doua aspecte principale: schema de organizare a institutiei (organigrama) si
termenul de pastrare al documentelor.
In scopul ordonarii unitatilor arhivistice cu termen de pastrare permanent, se va utiliza
schema de ordonare structural-cronologica. In acest caz ordonarea documentelor se va face:

e pe compartimente si in cadrul lor
¢ peani, iar in cadrul anilor
» pe genuri de documente/probleme.
Pentru documentele cu termen de pastrare temporar schema de ordonare se compune
din urmatoarele nivele de ordonare:

e criteriul structural (pe compartimente), apoi in cadrul fiecirui compartiment sunt
puse
¢ petermenele de pastrare, in ordinea descrescitoare de la cel mai mare termen
temporar la cel mai mic, iar in cadrul fiecdrui termen de péstrare

» pe ani si in cadrul anilor
= pe genuri de documente/probleme
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Schema de ordonare alfabetica se poate utiliza doar pentru categoriile de documente
care permit un astfel de criteriu de ordonare (de ex. dosarele de personal).

In ceea ce priveste operatiunea de ordonare se impun urmétoarele mentiuni:

» in cazul in care un dosar cuprinde documente din mai multi ani, acesta se
ordoneaza la anul cel mai vechi (de inceput) al dosarului,
registrele §i documentele preconstituite cu format mai mare de A4 se ordoneaza
dupi dosare in cadrul compartimentelor care le-au creat;
» documentele pe alte suporturi decit hartie se ordoneaza separat de cele pe
hartie.

Y

8.4.8. Selectionarea documentelor

Prin stabilirea termenelor de pastrare a documentelor in nomenclatorul arhivistic, de
fapt, se fixeaza intervalul cronologic alocat stocérii fiecarei categorii de documente in parte.
Dupa expirarea acestui interval inscrisurile temporare pot fi eliminate cu respectarea
metodologiei specifice.

In cadrul institutiei functioneazd o Comisie de Selectionare infiintati prin Ordin al
presedintelui. Aceasta este compusa din presedintele comisiei, secretar si un numdr impar de
membri, numiti din randul specialistilor proprii, reprezentdnd principalele compartimente
creatoare de arhiva.

Arhivarul institutiei este de drept secretarul comisiei de selectionare.

Presedintele comisiei este persoana de conducere a compartimentului care produce cea mai
mare cantitate de documente.

Anual sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului comisiei, presedintele convoaca
comisia de selectionare.

Secretarul prezintd comisiei inventarele dosarelor cu termene de péstrare expirate.

In aprecierea importantei documentelor, comisia de selectionare are in vedere
respectarea termenelor de pastrare a documentelor, previdzute in nomenclatorul arhivistic,
acordand o atentie deosebiti celor care au, pe langa termenul de pastrare, mentiunea ,, C.S.".
Cand comisia de selectionare constatd greseli de incadrare a documentelor la termenele de
pistrare sau stabileste ca unele din acestea sa fie pastrate permanent, ele se trec in inventarele
corespunzitoare termenului lor de pastrare, la anul §i compartimentul de munca respectiv.

La incheierea lucririlor, comisia intocmeste procesul-verbal de selectionare a documentelor
(anexa nr. 5), care se inainteazd spre aprobare conducerii unitatii.

Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite de
procesul-verbal aprobat de conducerea unititii si de inventarul documentelor permanente create
in perioada pentru care se efectueaza selectionarea (cate un exemplar) se inainteazi, cu adresa
inregistratd, pentru confirmare, la Arhivele Nationale.

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

Arhivele Nationale pot hotadri pastrarea permanentd a unor dosare, chiar daca potrivit
nomenclatorului acestea au termene de pastrare temporara.

Selectionarea matricelor sigilare scoase din uz se efectueaza de citre comisiile de selectionare,
pe bazi de proces-verbal insotit de inventar, cu confirmarea Arhivelor Nationale. Aprecierea
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valorii istorice a matricelor sigilare scoase din uz se face indiferent de suportul acestora, intrucét
la stabilirea valorii se au in vedere si alte elemente: insemnele si inscrisul din campul sigilar,
valoarea artisticé, frecventa s.a.

Documentele pot fi eliminate exclusiv dupa obtinerea aprobarii din partea Arhivelor Nationale,
in caz contrar fiind aplicabile prevederile Codului Penal privind distrugerile de documente.
Odatd primitd confirmarea lucrdrii de selectionare, institutia face demersurile privind
eliminarea propriu-zisd/fizicd a documentelor, in acest scop contacteazi o companie autorizati
pentru distrugerea si retopirea documentelor. in cadrul acestor demersuri, adresele de notificare
si cele de raspuns se vor inregistra la momentul primirii. respectiv expedierii, iar la predarea
efectivd se va incheia un proces-verbal de predare-preluare a documentelor (anexa nr. 6) intre
reprezentantul Autorititii Electorale Permanente si cel al institutiei/societatii care va distruge
documentele, in care se va mentiona obligatoriu cantitatea ce face obiectul predarii-preluarii (in
metri liniari, unitati arhivistice si kilograme), de asemenea, inregistrat si datat.

8.4.9. Pistrarea si conservarea documentelor

Pentru toate documentele intrate in depozitul institutiei trebuie sd se asigure conditiile
necesare pentru protejarea acestora impotriva amenintérilor interne sau externe in conformitate
cu prevederile legislative actuale. In acest scop se creeaza conditiile necesare asiguririi acestora
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decit cele
previzute de lege.
Documentele trebuie depozitate intr-un spatiu destinat exclusiv pdastrdrii si conservirii
documentelor de arhiva si special amenajat conform Normativului privind caracteristicile
tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate
in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva. Astfel, cladirea trebuie s aiba structura
de rezistentd necesara pentru a face fata solicitdrilor dinamice in cazul unui cutremur si sa se
incadreze in gradul 1 de rezistenta la foc. Spatiul nu trebui amplasat in poduri, mansarde,
subsoluri tehnice sau in inciperi inundabile, deasupra, dedesubtul sau in vecinitatea magaziilor
de substante explozive, inflamabile, corozive, de coloranti, de reziduuri menajere ori a
incéperilor in care se lucreazi cu foc deschis. De asemenea, prin acest spatiu nu trebuie sa treacé
conducte de gaze combustibile, cosuri si canale de fum.
Depozitul de arhivi trebuie prevazut cu cai de evacuare, astfel incat aceasta si se poatd realiza
cat mai rapid in caz de urgenta. Responsabilul de arhiva verifica periodic ciile de evacuare si
este obligat s@ le mentina in permanentai libere. In cazul in care se constat situatii care ar putea
duce la blocarea sau inaccesibilitatea, fie ea si temporard, a cdilor de evacuare procedeaza
imediat la intocmirea masurilor necesare in vederea eliberarii ciilor de evacuare.
Corpurile de iluminat electric trebuie sa se regseasca la o distantd de 50 cm faté de cutiile de
documente, iar instalatiile electrice s fie asigurate corespunzator, pentru ca in cazul aparitiei
unor defectiuni si nu se genereze procese care ar putea pune in pericol documentele de arhiva.
Este strict interzisa realizarea si utilizarea unor instalatii electrice improvizate, iar repararea si
intretinerea instalatiei revine exclusiv specialistilor solicitati ori de cate ori este cazul.
Aparitia unor factori care ar putea determina neindeplinirea uneia sau a mai multora dintre
conditiile mentionate se notificd in regim de urgenta sefului ierarhic sau, in cazul lipsei acestuia,
oricdrei alte persoane in masura sa dispund luarea masurilor necesare.
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in vederea asigurarii securitatii documentelor din arhiva intrarea in depozit se face pe
Baza de carduri de acces, iar spatiul de depozitare este monitorizat permanent prin camere video.
Impotriva incendiilor trebuie luate masurile de protectie necesare, astfel spatiul sa fie dotat cu
instalatie de detectare si semnalizare a incendiilor, buton manual de actionare alarma si sirene
de alarma pe baza senzorilor de fum (cu instalatii de stingere automatd a incendiilor), precum
si cu stingatoare portabile cu pulbere, verificate periodic de cétre responsabilul de arhiva si
specialistii P.S.L.
Pentru prevenirea incendiilor sunt strict interzise: fumatul in incinta, folosirea focului deschis,
a radiatoarelor, resourilor, precum si utilizarea comutatoarelor, intrerupatoarelor sau altor
instalatii electrice defecte sau improvizate.
In vederea asiguriarii conditiilor necesare pentru pastrarea corespunzitoare a documentelor si
pentru protectia lor fata de actiunea agentilor de deteriorare: praf, lumina solara, solicitari la
uzura mecanicd, variatii de temperaturd i umiditate, temperaturi excesive, surse de infectie sau
intretinere a agentilor biologici depozitul de arhiva se vor respecta cu strictete aspectele de mai
jos.
Este necesar ca spatiul sa fie dotat cu echipamentele necesare monitorizirii parametrilor de
pastrare si conservare a documentelor. Microclimatul specific pastrarii si conservarii
documentelor are in vedere incadrarea parametrilor de temperaturd §i umiditate relativd in
limitele optime. Valorile optime ale temperaturii sunt cuprinse intre 15 - 24° C, iar cele ale
umiditatii relative intre 50 - 60%. Responsabilul de arhiva are in vedere verificarea zilnici a
termometrului si a higrometrului (termo-higrometrului). Climatizarea este asigurata cu ajutorul
sistemului de ventilatie, dar se poate aerisi si natural, prin deschiderea usii/ferestrelor, doar
atunci cand responsabilul de arhiva se afla in interior.
Pentru protejarea de lumina solara a documentelor, ferestrele trebuie acoperite cu
jaluzele/draperii, iar pentru securitatea documentelor se instaleaza grilaje metalice la ferestre.
Pentru protejarea impotriva degradarii, documentele se introduc in cutii de carton in raport de
natura si dimensiunea lor.
In depozitul de arhivi personalul asigur in mod constant curitenia si ordinea interioara, pentru
a se evita insalubrizarea sau instalarea de focare biologice (rozitoare, insecte, mucegai), iar in
cazul semnaldrii pericolului de degradare a documentelor se iau masuri de inldturare a acestuia.
De asemenea, ordinea si curitenia trebuie sa fie mentinute si in camerele de lucru si spatiile
invecinate depozitului.
Inlaturarea agentilor daunitori se face prin desprifuire, curiitare mecanicd, dezinsectie si
deratizare. Desprifuirea documentelor se face cu lavete din bumbac, iar absorbtia prafului
rezultat, cu aspiratoare electrice. Dezinfectia si deratizarea spatiului de arhivi se face ori de céte
ori este nevoie si cel putin o data la 6 luni.
In timpul efectudrii reparatiilor interioare si a lucrdrilor de intretinere a depozitului de arhiva,
responsabilul de depozit supravegheaza ca lucrarile sa se realizeze fard a se pune in pericol
documentele si asigurad in permanenta igiena incaperilor si functionarea normala a instalatiilor
electrice si sanitare.
Este strict interzisd introducerea si pastrarea oricdror alte materiale ce nu apartin spatiului de
arhiva. Introducerea obiectelor striine in depozit atrage sanctionarea disciplinard a angajatului
responsabil. O atare situatie trebuie sesizata de responsabilul de arhiva sefului ierarhic.
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Tot responsabilul de arhiva trebuie sa aduca la cunostinta tuturor celor care patrund in depozit
ca nu pot introduce in acesta materiale straine.

In vederea depozitarii arhivei, rafturile sunt realizate din metal acoperit cu vopsele stabile,
anticorozive si fard emanatii, fiind amplasate astfel incat sa permitd permanent accesul la
documente, precum si evacuarea rapidd a arhivei depozitate, in caz de necesitate. Pentru
asigurarea stabilitatii sistemelor de depozitare, rafturile sunt ancorate intre ele, precum si de
pereti.

Rafturile si politele sunt numerotate de sus in jos si de la stinga la dreapta in raport cu usa de
acces.

intre rafturi se asigurd un spatiu liber de minim 65-80 cm latime, pe lungimea depozitului,
pentru a permite o vitezd normali de evacuare precum si circulatia scérilor, a carucioarelor gi a
altor elemente cu care se manevreaza arhiva in depozit. La capetele rafturilor se va mentine o
distanta de circa 1,00 fata de elementele constructiei (pereti), dar nu mai mica de 80 cm fata de
elementele ce ies in afara peretilor (tevi etc.). La intrarea in depozite aceasta distantd se va mari
la 1,20 m pentru a permite circulatia cu usile deschise.

La manipularea si transportul documentelor se iau masurile de protectie necesare asigurarii
arhivei impotriva degradarii fizico-mecanice pe toatd durata manipularii si transportului.

In depozit se introduc pentru pastrare si conservare documentele aflate in materiale de protectie
(cutii de carton).

Informatiile privind documentele aflate in spatiul de depozitare al unitatii se vor regisi si in
format electronic la persoanele desemnate responsabile de arhiva, astfel incat si se asigure
identificarea rapida a informatiilor si documentelor din arhiva.

Corespondenta intre arhiva fizica si sistemul informatic este asiguratd prin codul de bare
inscriptionat pe mijloacele de protectie (cutii).

8.4.10. Accesul la documente si modalititile de utilizare ale acestora

Din motive ce tin de securitatea informatiilor si confidentialitatea datelor accesul la
documente este permis doar persoanelor autorizate de conducere, dacé printr-un act legislativ
nu se dispune altfel.
Accesul persoanelor in depozitul de arhiva se face doar in prezenta personalului desemnat cu
atributii in arhiva.
Personalului desemnat cu atributii arhivistice relationeaza in procesul de utilizare a
documentelor doar cu ceilalti angajati ai institutiei care au drept de acces la arhiva. Fiecare
compartiment de arhiva va desemna persoanele care au dreptul de a solicita documente din
arhiva institutiei. Lista cuprinzand persoanele se transmite personalului desemnat cu atributii in
arhivd. Nu vor fi puse la dispozitie documentele solicitate de persoane care nu primesc acest
drept din partea conducerii.
Atributiile se restring doar la scoaterea din arhivd a dosarelor solicitate, completarea
evidentelor specifice (registru de depozit si fise de control) si reintroducerea dosarelor cind
sunt inapoiate de persoana care le-a solicitat.
Eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele din arhiva, inclusiv de pe cele
pentru care nu s-a implinit termenul legal de 30 de ani pentru cercetare, daca acesta se referd la
drepturi care il privesc pe solicitant se realizeaza de catre compartimentele de specialitate care

primesc si gestioneaza solicitarea petentului.
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Scoaterea temporard a documentelor din depozitul de arhivd pentru cercetare, se
consemneaza intr-un registru de depozit, conform modelului din anexa nr. 8 si se semnalizeaza
printr-o fisa de control, conform modelului din anexa nr. 9.

Registrul de depozit reprezintad un instrument de evidenta obligatoriu la creatorii si detinatorii

de documente, utilizat pentru scoaterea temporard a documentelor din depozitul de arhiva in

vederea cercetdrii. In acesta se completeazi urmitoarele elemente:

- numar curent,

- denumirea compartimentului,

- cota unitdtii arhivistice (formata din numdérul dosarului din inventar, anul de inceput si
termenul de péstrare),

- scopul scoaterii din depozit (consultare, reproducere, cercetare),

- numele solicitantului si functia,

- data scoaterii u.a.,

- semnatura solicitantului,

- data restituirii u.a.,

- semndtura arhivarului si

- observatii (in aceastd rubrica se inscrie cantitatea, in unitati arhivistice si/sau ml., ce
face obiectul scoaterii din depozit).

Fisa de control se introduce in raft in locul unitatii arhivistice scoase pentru cercetare si se va

anula la rearhivarea unititii arhivistice.

Fisa cuprinde urmatoarele elemente:

- denumirea fondului,

- denumirea compartimentului,

- numarul de inventar al unititii arhivistice,

- anul,

- termenul de pastrare,

- numele si prenumele solicitantului si

- data scoaterii din depozit.

8.4.11. Predarea documentelor cu termen de pastrare permanent citre Arhivele Nationale
Documente ce fac parte din Fondul Arhivistic National se predau spre pastrare

permanenti la Arhivele Nationale sau la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, dupa cum

urmeaza:

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

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

- documentele fotografice, precum si peliculele cinematografice, dupa 20 de ani de la

crearea lor;

- matricele sigilare, dupa scoaterea lor din uz.

Documentele cu termen de pastrare permanent pot fi retinute la A.E.P. si dupa expirarea

termenului de depunere, cu aprobarea Arhivelor Nationale, dacd sunt necesare pentru

desfasurarea activitatii. In aceasta situatie, se depune la Arhivele Nationale un exemplar al

inventarelor documentelor permanente pe care le retin.

Documentele apartindnd Fondului Arhivistic National, o data intrate, potrivit legii. in depozitele

Arhivelor Nationale, nu mai pot fi retrase din administrarea acestora.
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Predarea documentelor catre Arhivele Nationale se efectueazi prin confruntarea inventarelor
cu unititile arhivistice. iImpreuni cu documentele se predau si inventarele acestora, in trei
exemplare. Predarea-preluarea se consemneaza intr-un proces-verbal, intocmit in doud
exemplare, conform modelului anexa nr. 6.

Procesul-verbal se intocmeste si se inregistreaza la Autoritatea Electorald Permanenti, numirul
procesului-verbal fiind trecut in registrul de evidentd curentd (la capitolul Iesiri), in dreptul
inventarelor dosarelor predate. Procesul-verbal se inregistreaza si la Arhivele Nationale.

Un exemplar rdiméne la Autoritatea Electorald Permanenta, iar celelalte merg la Arhivele
Nationale.

8.4.12. Dispozitii finale

Procedura se aplicd in cadrul Autoritatii Electorale Permanente si implicd toate
compartimentele de munca si personalul desemnat conform deciziilor interne si a atributiilor
stabilite prin fisa postului.
Constatarea abaterilor de la prevederile prezentei proceduri savarsite de citre personalul
institutiei se face de catre personalul cu atributii in arhiva, seful ierarhic, direct sau la sesizarea
unei alte persoane, iar persoana responsabila din cadrul Resurse Umane face demersurile
privind aplicarea sanctiunilor disciplinare.
Sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuintare a documentelor
care fac parte din Fondul Arhivistic National constituie infractiuni si se pedepsesc conform
prevederilor Codului penal.
Identificarea unei astfel de situatii presupune obligatia celui care constatd de a anunta seful
ierarhic, care va comunica mai departe situatia pentru a fi contactate institutiile abilitate in astfel
de cazuri.
Documentele clasificate se inregistreazd manipuleaza, studiaza si pastreazad potrivit actelor
normative in vigoare. Gruparea acestora in dosare se face separat de cele neclasificate.
Documentele neclasificate care fac corp comun cu cele clasificate si care nu pot fi separate, vor
intra in componenta dosarului cu documente clasificate.
Documentele clasificate sunt predate la compartimentul de arhiva la expirarea termenului de
clasificare de catre compartimentul special.
Documentele clasificate care isi pdstreazd acest caracter si dupa expirarea termenului de
péstrare previdzut in nomenclator se selectioneaza la compartimentul special de catre o comisie
de selectionare avand in componenta persoane care au acces ia date, informatii si clasificate.
Seful compartimentului special va face parte din aceasta comisie.

9. Responsabilitati

Nr. Compartimentul Actiunea
crt. (postul) (operatiunea)
1 | DT/CA E/Apl.
2 | Comp. AEP Apl./Ah
3 | Secretariatul CM v
4 | Presedintele CM V
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5 |CM V/Ap.
6 | Secretarul General Av.
7 | Secretarul General Adjunct Av.
8 | Presedintele AEP A
10. Anexe
Anexa nr. 1 — Nomenclatorul arhivistic (model)
Se aproba, Se confirma,
Presedintele Directorul General al
Autoritatii Electorale Permanente Arhivelor Nationale

ale Romaniei

Nomenclatorul arhivistic

Aprobat prin ordinul Presedinteluinr. ......... din ..o
Denumire Denumire Categoria de documente | Termen de | Obs.
Directie Compartiment pastrare
L. A. 1. P
2. 10
3. 5
B. . P
2. 10
3. 5
I1. A. 1. P
2. 10
3. 5

Anexa nr. 2 - Inventarul documentelor
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Denumirea institutiei
Directia: .....cccceeiiueecennans
Serviciu/Birou:
Inventar pe anul: ...............
pentru documentele care au termen de pastrare .......cciiinnes
Indicativul
Nr. dosarului Continutul pe scurt al dosarului, Datele Nr. .
: ; Observatii
crt. dupa registrului, etc. extreme | file
nomenclator

Prezentul inventar este format din .... file si contine ..... dosare.
Numerele ....ococcveeeiiiieeiiiie e au fost lasate la compartimentul

Data: ...oooccvieeennnne
Am predat: Am primit:
Anexa nr. 3 - Inventarul stampilelor si matricelor sigilare




B A DE Editia IV
AUTORITATEA et e Revizia 0
:) ELECTORALA PROCEDURA PRIVIND
PERMANENTA ARHIVAREA DOCUMENTELOR Pagina 24 din
Eeront Cod: PS.03 32
Denumirea institutiei
DIrecfia: ....vmeessensessanssarss
Serviciu/Birou: .......ceveeeereinennes
Inventarul stampilelor si matricelor sigilare
Nr. | Data preluirii, Materialul | Forma | Dimensi | Descrierea Anul Obs
inv | denumirea (lemn, uni cimpului confectionirii
compartimentului, | metal, si legenda
numele si plastic)
prenumele

persoanei care
preia matricea
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Anexa nr. 4 - Proces verbal de predare-primire a documentelor la depozitul intern de arhiva
AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
NE. wissies din data de ..............

PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor
la depozitul intern de arhiva

Astazi, ,subsemnatii in
calitate de reprezentant al si
, in calitate de reprezentant al depozitului de
arhivi intern al AUTORITATII ELECTORALE PERMANENTE, am procedat primul
la predarea si al doilea la primirea documentelor create in perioada

in cantitate totala de u.a. (dosare).

Predarea-primirea s-a ficut pe baza inventarelor anexate.

Am predat, Am primit,




Editia [V

AUTORITATEA RROCEDURA DE SISTEM Revizia 0

(. § i:)lﬂ % ELECTORALA PROCEDURA PRIVIND
L W 4 PERMANENTA ARHIVAREA DOCUMENTELOR Pagini 26 din
Necrons Cod: PS.03 32

Anexa nr. 5 - Proces verbal de selectionare a documentelor
AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
NI, sivenss din data de ........ wses
Aprob,
Presedinte
Autoritatea Electorali Permanenta

Proces-verbal de selectionare nr. ....
incheiat astizi, ...............

In temeiul art. 29-33 din Instructiunile privind activitatea de arhivi la creatorii si

detiniitorii de documente, comisia de selectionare, numiti prin Decizia nr. ...... din
............... selectionind in sedinta din ................. documentele din anii .................,
in cantitate totaldi de ............... unititi arhivistice (............ ml), apartinind
directiilor/compartimentelor........ocieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii et et e e aa

, avizeazi c¢i documentele din inventarele anexate si fie inlaturate ca nefolositoare,
expirindu-le termenele de pastrare previzute in Nomenclatorul arhivistic al Autorititii
Electorale Permanente aprobat prin Ordinul Presedintelui nr. ....... din data de

..................

Unititile arhivistice sunt repartizate dupi cum urmeazi:

. Termen de pastrare ..... ani:

0 Directia/Compartimentul .........covinvvinnnnann. in cantitate de ......... u.a. din anii
.............. conndl

0 Directia/Compartimentul ........ccovviivinninen.. in cantitate de ......... u.a. din anii
. Termen de pistrare ..... ani:

0 Directia/Compartimentul .........ccovevviinninnnn. in cantitate de ......... u.a. din anii
................... 3

0 Directia/Compartimentul .......ccvvvviiiinnnnnian. in cantitate de ......... u.a. din anii
- Pregedinte ..ci.cviveammimimeniminsneis sas sesausud e avwas

- Membru c..coovviiiiiiiinnnn S — FEeuwe S s

- MemDbDIl c.ccocmnonsiisssanssunessssennasnsssssasansanssnanssoanes

- Membru ...... ceesaavans craee Cereraresanies . eeereerareenas

- ST =] €21 oS veeeees
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Anexa nr. 6 - Proces verbal de predare-primire definitivid a documentelor cdtre terti/Arhivele
Nationale

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

Nr. de inregistrare ........... Nr. de inregistrare
dindatade .......c.oennnnnnns din datade .....cvvvinninnnnn.

PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor

ASEAZL, ..oivsevivisane ave, SUDSEMNAHI siisvinsnesvinsvsasisssarivinssevassins in calitate de
reprezentant legal al AUTORITATII ELECTORALE PERMANENTE si
........................................... y IR PAFIEA ivasissvivainovisisissiiiiesessinssisauity A
procedat primul la predarea si al doilea la primirea documentelor create de
...................... (denumirea institutiei/a
fondului),
directiile/compartimentele............ mmseomee sesrseeressrssearsnerserasasnses S
. in perioada .............. T, +e.eeeey 1N cantitate totala de ....... u.a. (dosare) puse in
...... cutii, reprezentind ....... ml.

Predarea-primirea s-a fiacut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand ................
pagini.

Am predat, Am primit,
Nume si prenume: Nume si prenume:
Data: Data:

Semniitura: Semnitura:

Stampila: Stampila:
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Stampila: Stampila:

Anexa nr. 7 - Registru de intrare-iesire definitiva a unitatilor arhivistice in/din depozitul
intern de arhivd

Registru de intrare-iesire definitivd a unititilor arhivistice in/din
depozitul intern de arhiva

INTRARI IESIRI
Nr. | Data Denumirea Datele Nr.dos. | Nr.dos. | Nr. Data | Citre Denumirea. | Total Data
crt. | intrarii | compartimentului extreme cuprinse | primite | dos. iesirii | cines- | nr. si data dosare | iesirii
si termenul de ale in efectiv. | ramase au actului de iegite
pastrare al dosarelor | inventar la predat | predare
documentelor din cuprinse comp.
inventar in

inventar
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Anexa nr. 8 - Registru de depozit pentru scoaterea temporard a documentelor din depozitul

intern de arhiva

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

Registru de depozit pentru scoaterea temporara a documentelor
din depozitul intern de arhiva

solicitantului

Nr. | Denumirea Cota | Scopul Numele Data Data Observatii
crt. | compartimentului | dosar | scoaterii | solicitantului, | scoaterii u.a. restituirii

si termenul de functia, si semnatura u.a. si

pastrare al compartimentul | arhivarului semnatura

documentelor din sia arhivarului

inventar solicitantului sia
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Anexa nr. 9 - Fisa de control pentru documentele scoase din depozitul intern de arhiva

FISA DE CONTROL

FONDUL

COMPARTIMENTUL

TERMEN DE PASTRARE SI COTA (NR. INVENTAR/ANUL)

NUMELE $1 PRENUMELE SOLICITANTULUI

FUNCTIA SOLICITANTULUI

DATA SCOATERII
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Anexa nr. 10 - Etichetd de dosar
Institutia Indicativ

Departament

DOSAR nr. /

referitor la

Data inceperii

Data incheierii

Volumul

Nr. filelor
Termen de pastrare
Cod dosar:
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10. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
1. Formularul de evidentd a modificarilor 2
2; Formularul de distribuire/difuzare 2
3. Formularul de analiza a procedurii 3
4. Scopul procedurii 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii 4
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate | 5
7- Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
8. Descrierea procesului 7
9. Responsabilitati 21
10. Anexe 21




