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1. Scop

Scopul procedurii este de a stabili §i aplica un set unitar de reguli privind activitatea de
arhivare §i pastrare a documentelor de interes pentru Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii
”Mihai Eminescu” cerinfele privind colectarea lor si modalitatea de predare catre depozitul de arhivd
in vederea mentinerii integrititii documentelor, respectirii reglementdrilor in vigoare, asiguririi
accesului.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd tuturor structurile organizalorice ale Memorialul Ipotesti — Centrul
National de Studii "Mihai Eminescu”- serviciilor, birourilor, compartimentelor, in vederea realizérii
activitdgilor specifice arhivirii documentelor, de ciitre toti angajagii din cadrul acestora.

Prezenia procedurd nu se aplica pentru arhivarea documentelor Tn formé electronici.

3. Documente de referin{a
- Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 358 /2002 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale;
- Ordonanta de urgenta nr. 39/2006 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale;
- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si la libera circulatie a acestor date, modificata si completatd prin legea nr. 102 /2005;
- Legea 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile
aduse de 1371/2006, 1 380/2006 si | 188/2007;
- Legea nr. 82/199],republicata, legea contabilitétii;
- HG 123/2002 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii 544/ 2001
- Ordinul ministrului economiei si finantelor nr. 3512/2008 privind documentele financiarcontabile,
cu modificérile si completirile ulterioare;
- Instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii i detindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;
- Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si
conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhivd aprobat prin
Ordinul de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr. 235 din 5 iulie 1996;
- Ordin nr.1319/2006 pentru aprobarea formularului-tip al procesului-verbal de constatare si
sancfionare a contraventiilor in domeniul arhivistic, precum si a modelului de legitimatie a
persoanelor imputernicite sd foloseascd modelul de proces-verbal. Publicat in Monitorul Oficial
Partea I nr. 486/2006, consolidat cu modificdrile aduse prin Ordinul 1414/2006;
-Regulamentul de organizare si functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminesci,
-Regulamentul intern al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studit Mihai Eminescu,

4. Definitii si abrevieri

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul/abrevierea
crt.
1 | Arhiva totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul si metoda de

inscriptionare, create gi/sau detinute de-a lungul timpului de catre orice
persoana juridica de drept public sau privat, in exercitiul activititii sale,
precum si de orice persoand fizica, in decursul existentei acesteia; arhiva
poate fi formatd din unul/una sau mai multe fonduri arhivistice si colectii
arhivistice,

2 | Arhivare operatiune de organizare a documentelor in depozitul de arhiva, dupi
criterii prestabilite

3 | Administrarea | ansamblul activitatilor care privesc constituirea, evidenta,prelucrarea,
arhivei pistrarea i conservarea arhivelor

4 | Arhiva curentii | arhiva constituith din documente primite, expediate sau intocmite pentru uz
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intern, rezultate din activitatea cotidiana, péstrate la compartimente un timp
limitat, apoi, constituite in dosare, care vor fi depuse la arhiva institufiei

5 | Comisie de comisie numitd prin decizia managerului, compusi din presedinte, secretar
selectionare si un numar impar de membri, numiti din rdndul propriilor specialisti cu
experientd, reprezentdnd principalele compartimente, care prin pregitirea,
discernimdntul, sa fie In mésurd si hotérasci asupra importantei
informatiilor cuprinse in documente; arhivarul este de drept secretarul
comisiei de selectionare
6 | Depozitul de spatiu special amenajat pentru pastrarea, conservarea si protejarea
arhivi documentelor; structurd a institutiei care preia dosarele de la creatorii de
documente, selectioneazli periodic arhiva, gestioneazi fondul arhivistic al
institutiei, actualizeazi nomenclatorul atunci cdnd este necesar
7 | Constituirea operatiune arhivistici ce consti in ordonarea documentelor referitoare la
dosarului aceeasi respect si cu acelasi termen de piistrare, create de un respective, In
cursul unui an, numerotarea filelor, certificarea si legarea lor
8 | Cota ansamblul elementelor de identificare a unei unitafi arhivistice in cadrul
fondului sau colectiei arhivistice din care face parte
9 | Creator de persoana juridicd de drept public sau privat, precum si persoana fizici, care
arhivia in decursul activitétii, respective existentei sale, a creat sau creeazi arhive
10 | Dosar unitate arhivistici in care se grupeazi documente referitoare la aceeasi
problemd, de aceeasi valoare, dupi un criteriu stabilit
11 | Indicativul ansamblu de semne constind din litere §i cifre care individualizeazi
dosarului unitatea arhivisticd i indica locul pe care 1l ocupi in nomenclator
12 | Inventar instrument de informare stiintifici care cuprinde descrierea analitica a
arhivistic fiecdrei u.a. dintr-un fond sau colectie, indicandu-se pentru fiecare u.a. in
parte numirul curent (cota), continutul, datele extreme, numirul de file
I3 | Inventariere operatiune arhivisticd de luare Tn evidentd a u.a. dintr-un fond, sau colectie,
dupd ordonarea lor conform unor criterii stabilite prin nomenclatorul
arhivistic
14 | Nomenclator listd sistematicé pe probleme a documentelor create st primite de cétre o
arhivistic organizatie, grupate in unititi arhivistice, impreund cu termenele de péstrare
ale acestora, constituitd conform structurii institutiel
15 | Opis lista tuturor actelor cuprinse intr-o w.a., in care se redd, pe scurt, continutul
acestora
16 | Proces-verbal act oficial in care se consemneazi avizul Comisiei de selectionare asupra
de selectionare | elimindrii dintr-un fond sau colectie a u.a. lipsite de valoare documentar-
istoricd sau practicd si al ciiror termen de pistrare a expirat
17 | Selectionarea operatiune arhivisticd efectuaté in vederea pastririi sau elimindrii
documentelor documentelor, ca urmare a evaludrii, cu respectarea termenelor de péstrare
inscrise in nomenclatorul institugiei angajind in cel mai inalt grad,
responsabilitatea creatorilor de arhivé, astfel incét si fie eliminate riscul de
a distruge documente care nu mai pot fi recuperate
18 | Unitate grupare de documente referitoare la aceeasi problemaé sau activitate
arhivistici (u.a.)
19 | Termen de limitd de timp stabilitd pentru pastrarea diferitelor categorii de documente
pistrare precizatd prin nomenclatorul arhivistic
20 | Coperta cuprinde informatii despre institutie, compartiment, continutul dosarului,
dosarului perioada
21 | Lista Lista prevazutd in legislatia de profil.
termenelor de
pistrare a
documentelor
financiar-
contabile




22 | Inventarul Evidenta a u.a. realizatd pe compartimente §i termene de péstrare.

arhivistic

23 | Procesul verbal | Documentul care atestd predarea u.a. de la compartimente cétre depozitul de

predare - primire | arhiva.

24 | Registrul de Instrument de lucru in cadrul depozitului de arhivd care dé informatii despre

evidenti a miscarea documentelor.
intrarilor si
iesirilor

25 | Procesul verbal | Documentul care Insoteste u.a, propuse spre scoatere din evidenti.

de selectionare

26 | Solicitare Cererea pentru studierea si folosirea documentelor din arhiva institutiei.

angajati

27 | Cererea de Solicitarea venitd din partea persoanelor fizice (angajati, fosti angajati. s.a.)

eliberare de sau juridice.
adeverinte,
extrase, copii

28 | NA Nomenclator arhivistic

29 | OD Opis dosar

30 | U.A, Unitate arhivisticd

31 | MI Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii Mikai Eminescu

32 | SCF Serviciul cercetare filologicd, documentare, editare, promovare

33 | SM Serviciull muzeogralie, cercetare, restaurare, conservare, supraveghere

34 | CFC Compartiment financiar-contabil, salarizare, resurse umane

35 | CAP Compartiment achizitii publice

36 | CJS Compartiment juridic, secretariat

37 | BTA Biroul tehnic administrativ, bazd turistica

38 | N4 Instrument de ucru care organizeazi documentele create si primite de citre
muzeu, pe compartimente, probleme si termene de péstrare.

39 | OD Listd a tuturor documentelor cuprinse intr-o u.a., In care se reda, pe scurt,
continutul acestora, cu precizarea genurilor (corespondenta, sinteze,
rapoarte, memorii, ordine etc.), problema sau problemele continute si
perioada la care se referd.

40 | C dosarelor este operatiunea de autentificare a confinutului dosarului. Este
ficutd la compartiment de cétre persoana desemnatd, pe o foaie nescrisé,
addugatd la sfirsitul dosarului.

5. Descrierea activitatii

Arhivarea documentelor este un proces structurat pe mai multe operatiuni - inregistrare,
indosariere, inventariere. depozitare, pistrare, conservare, valorificare -, care contribuie la sporirea
Fondului Arhivistic National al Romaéniei, cu respectarea prevederilor legale in vigoare §i a
reglementrilor forurilor internationale.

Evidenta tuturor intréirilor si iesirilor de unitdti arhivistice in/din depozitul arhivei este
consemnata de citre responsabilul arhivei intr-un registru pe baza unei aprobéri date de conducitorul
institutiei.

a, Nomenclatorul Arhivistic (NA), (Anexa 1), conform Legii nr. 16/1996-Legea Arhivelor
Nationale, cu modificidrile si completirile ulterioare;

b. Opisul dosarelor (OD) (Anexa 2)

c. Certificarea dosarelor (C) (Anexa 3), conform Instructiunilor privind activitatea de arhivd la
creatorii si detindtorii de documente, cap. I1, art. 17

d. Coperta dosarului (Anexa 4), conform Instructiunilor privind activitatea de arhivé la creatorii si
detindtorii de documente, cap. Ii, art. 17.




e. Lista termenelor dupd care pot fi date in cercetare documentele privind interesele nationale,
drepturile §i libertdtile cetdfenilor {(Anexa 5), conform Legii nr. 16/1996-Legea Arhivelor Nationale,
cu modificérile si completérile ulterioare;

f. Lista termenelor de pdstrare a documentelor financiar-contabile, (Anexa 6), Conform OMEF
nr.3512/2008 si Legii contabilitatii nr.82/1991, actualizati.

g. Inventarul arhivistic (Anexa 7).

h. Proces verbal predare - primire (Anexa 8)

i. Registrul de evidentd intrdri - iesiri (Anexa 9)

i- Procesul verbal de selectionare (Anexa 10);

k. Solicitare angqjati (Anexall);

I. Solicitare persoane fizice §i juridice

m. Cerere eliberare adeveringe, extrase, copii (Anexa 12).

NA este realizat cu participarea compartimentelor institufiei, arhivarulul, comisiel de
seleciionare; aprobal de citre conducilorul instiluliei; avizal de ANR; arhivat la compartimentul de
arhivi; distribuit la fiecare compartiment creator si detinftor de documente.

Inventarele arhivistice se intocmesc la nivelul compartimentelor pe termene de pastrare si se
depune impreund cu procesul verbal de predare-primire la compartimentul de arhivi.

Procesul verbal predare - primire este documentul intocmit de responsabilul fiecirui
compartiment care atestd predarea u.a. citre depozitul de arhivi.

Procesul verbal de selectionare este documentul care insoteste u.a. propuse spre scoatere din
evidentd. Este intocmit de comisia de selectionare, aprobat de manager, inaintat spre avizare ANR.
Dupi avizare este arhivat la compartimentul de arhiva,

Solicitare angajatilor pentru studierea si folosirea documentelor din arhiva institutiei este
aprobatd de ciitre manager si pusa in practicd de arhivar.

Solicitare persoane figice si juridice pentru studierea si folosirea documentelor din arhiva
institutiei in scop stiintific si comercial aprobati de cétre manager si pusd in practicad de arhivar, cu
respectarea reglementirilor legale in vigoare si a Ordinului Ministrului Culturii nr. 2438/17.06.2014.

Cererea de eliberare de adeverinte, extrase, copii veniti din partea persoanelor fizice
(angajati, fosti angajati, s.a.) sau juridice se Tnainteazd spre aprobare managerului si este pusd in
aplicare de compartimentul responsabil cu arhivarea.

in vederea arhivarii documentelor sunt implicate urmitoarele categorii de angajati:

1. Managerul - da decizii privind activitatea de arhivare, aprobd nomenclatorul arhivistic al
institutiei, aproba cererile CS, solicitérile referitoare la studierea documentelor si rezolvarea cererilor
eliberdrii de copii, extrase, adeverinte.

11. Sefii de compartimente - numesc responsabilii cu intocmirea dosarelor, fac propuneri pentru
intocmirea nomenclatorului si punerea lui in aplicare.

II. Responsabilul din cadrul compartimentului - ordoneazi, numeroteazi, certificd si
completeazi datele de identificare a dosarelor, depune pe bazi de proces verbal insotit de inventare,
u.a. la depozitul de arhiva.

IV. Arhivarul - centralizeazd propunerile pentru nomenclator si le inaintcazi CS; verificd,
primeste si inregistreazi dosarele; face propuneri de selectionare; opereazd in registre; pune la
dispozitie materialele solicitate; rispunde de integritatea documentelor.

V. Comisia de selectionare - este implicati in realizarea N.A. si selectionarea documentelor la
propunerea arhivarului,

Arhivarea documentelor presupune parcurgerea urmitoarelor etape:

Nomenclatorul arhivistic
Intocmirea proiectului NA al Memorialului Ipotesti se face pe baza organigramei institutiei cu
participarea tuturor compartimentelor, care au obligatia de a furniza toate informatiile referitoare la
activitatile proprii, dupd modelul prezentat in anexa Legii arhivelor (Anexa 1).
El este aprobat de conducerea institutiei si inaintat ANR spre confirmare. NA intrd n vigoare dupd
confirmare.

Constituirea dosarelor



Fiecare compartiment are obligatia de a grupa documentele primite sau create pe parcursul unui an,in
dosare, conform cu NA, si de a desemna o persoani responsabild cu constituirea dosarelor:
(0 Dordonare documentelor pe probleme $i pe termene de péstrare;
(Z Cordonarea cronologicd a documentelor, cel mai vechi deasupra, cel mai nou dedesubt;
[ Cfiecare dosar incepe cu un opis (Anexa 2) in care este cuprins tipul documentelor si continutul pe
scurt si se Tncheie cu o fild pe care se face certificare (C) (Anexa 3); aceste file nu se numeroteazi;
[ inscrierea datelor de identificare pe coperta dosarului (Anexa 4);

Inventarierea dosarelor
Inventarierea u.a. se face pe termene de péstrare (Anexa 5, 6); pentru fiecare termen se intocmeste un
inventar (Anexa 7), in 3 exemplare pentru w.a. cu termene limitate de pastrare $i in 4 exemplare
pentru cele cu termene permanente de pistrare.

Predarea u.a. citre compartimentul de arhiva
U Cfiecare compartiment preda, prin reprezentantul desemnat, pe bazi de proces verbal (Anexa 8) si
Insotite de inventare, u.a. la depozitul de arhivé, in al doilea an de la constiturre.
L Cu.a. care nu se predau la depozit (pentru ci sunt in desfdsurare sau sunt necesare desfagsurdrii
activitafii compartimentului) se péstreazd la creator cu mentionarea acestui lucru in inventar; aceste
u.a. s¢ predau la depozitul de arhivi pe bazi de proces verbal, la finalizare.

Depozitarea, péstrarea si valorificarea w.a.
in calitatea sa de creator si detinitor de documente Memorialul Ipotesti este obligat s pistreze
documentele In conditii corespunzitoare, conform reglementirilor legale in vigoare, asigurdndu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte situatii decét cele previzute de
lege.
(1 ZArhivarul verificd si primeste in depozit u.a., inregistreazi inventarele in registrul de evidentd
intrari - iesiri (anexa 9), opereazi in registrul de depozit miscarea u.a., gestioneazi depozitul, propune
pentru selectionare CS u.a. care au depisit termenele de pistrare;
7' Zin urma analizei, CS propune spre aprobare conducerii institufiei lista cu inventarele u.a. care au
depisit termenele de pastrare §i trebuie eliminate, precum si a u.a, care prezintd interes pentru istoria
institutiei gi ar trebui péstrate;
(1 Clistele aprobate de conducerea institufiei se trimit spre confirmare ANR cu noti de naintare si
insotite de procesul verbal de selectionare (Anexa 10);
U Tdupa obtinerea avizului ANR, documentele propuse spre eliminare se scot din evidentd, iar cele
care se pistreazd se integreazd la nivelul noului termen de péstrare acordat;
T Cpersoanele fizice sau juridice pot solicita eliberarea de copii, adeverinte, extrase dupd documente
de personal aflate Tn arhiva institutiei pe baza unei cereri (Anexa 12), aprobati de manager.

Valorificarea rezultatelor activititii
Arhivarea documentelor create la nivelul structurilor organizatorice din cadrul Memorialului

Ipotesti asigurd accesul usor al creatorilor de documente, care pot consulta dosarele ori de cite ori
aceasta se impune, permite eliberarea, la cerere, corecti si rapida a copiilor, adeverintelor, extraselor
dupi documentele detinute In urma unei solicitari aprobate de citre managerul institutiei; péstrarea
documentelor din arhivd se face pe durata previdzuti in nomenclatorul arhivistic.

Nr. i Denumirca Elaborator Aprobi | Nr. Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei ex. Loc Perioadd | elem.
0 | 2 3 4 5 6 7 8

1 NA Arhivar Manager | 1 | Originalul la | Arhiva Péni la
arhivd; copii inlocuire
la
fiecare comp.

2 oD Persoand Sef 1 Jlex.la Arhivd | Functie de
responsabild birou/ fiecare termenele
cu serviciu compartim. de péstrare
constituirea au.a.
dosarelor

3 C Arhivar Arhivar | 1 |[lex la Arhivi | Functie de




fiecare termenele
compartim de péstrare
au.a.
Coperta Arhivar Arhivar lex la Arhivi | Functie de
dosarufui fiecare termenele
compartim de péstrare
au.a.
Inventarul Arhivar Arhivar lex. la Arhivd P
arhivistic fiecare
compartim
Proces Persoand Sel lex la Arhivi P
verbal responsabild | birou/ fiecare Comp.
predare - cu serviciu compartiment
primire constituirea
dosarelor
Arhivar
Registrul de | Arhivar Arhivar Arhiva Arhiva P
evidentd
intréri -
iegiri
Cerere Normelor Manager Compartimen | Arhivd | Functie de
eliberare metodologice te termenele
copii de aplicare a Secretariat de péstrare
Legii nr. Arhivd
544/2001
6. Responsabilititi
Nr. ert. Componenenta  organizatoricd  (postul, actiunea, | Responsabilititi
operatiunea)
1. Manager aprobare
2. Sef birou sau serviciu aplicare
3. Sef de servicii aplicare
4, Arhivar aplicare
5. Comisia de selectionare aplicare
6. Secretar CM arhivare
Managerul

- Alocd spaliul necesar arhiviiii
- Asigurd resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de functionare normali a arhivei
- Numeste prin decizie componenta Comisiei de selectionare la nivelul institutiei
- Aprobd cererile de eliberare copii; scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma
selectiondrii sau mutdrii in alt depozit.
Sefii de compartimente
- Asigurd pistrarea la locul de munc# si depunerea la arhivd a documentelor dupd perioada de
péstrare operativi.
- Propun predarea documentelor la arhiva Memorialului Ipotesti
- Coordoneaza indosarierea documentelor pe w.a. la nivelul compartimentului
- Propune persoana responsabild cu indosarierea documentelor
- Fac propuneri pentri intocmirea, modificarea si completarea N.A. al institutiei, pentru documentele
create in compartimentul propriu.
Arhivarul
- Preia documentele grupate in u.a. de la compartimente cu scopul péstrérii in arhivi.
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- Asigura documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare

- Tine evidenta intrarilor-iesirilor u.a. din arhiva

- Pune la dispozitie pe bazd de semndturd si tine evidenta documentelor imprumutate pe baza
registrului de evidentd a intrarilor-iesirilor u.a., la restituire se verificd integritatea documentelor
imprumutate.

- Convoaci comisia de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate si
care sunt propuse pentru distrugere.

- Asigura difuzarea N.A. tuturor compartimentelor Memorialului Ipotesti.

7. Formular de evidenti a modificirilor

Nr | Flemente privind Numele si Functia Data Semnatura
Crl. responsabilii/ prenuinele
operatiunea
0 1 2 3 4 3
1.1. | Elaborat Monica Simion Arhivar
1.2. | Verificat Tupilus Daniel Director adjunct Z‘ 0.20 2\
1.3. | Revizuit Corlat Dora- Documentarist #4
Florinela Q\l } ' Z‘%

1.4. | Aprobat Sainenco Ala Manager 241044

8. Formular de analizi a procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplica
crt. | revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1. | Editia I
2.2. | Revizia 2 Structura procedurii Reordonare
confom‘?OSGG conform OSGG Pj 09 ‘ijQj
600/2018. 600/2018.
Completarea
conforrm
prevederilor legale

9. Formulaul de distribuire

Scopul Compartiment Functia Nume si Data Semnaitura
N difuzarii prenume primirii
crt.
1 3 4 5 6 W?
3.1, li Juridic, tariat, Manag Sai Al
aplicare uridic, secretaria anager ainenco Ala A1 104 ¢
resurse umane ,
3.2. | aplicare Financiar contabil Contabil | Cirimpei
sef Alexandrina-
Luminita a'yo‘%"z‘z/ ol
3.3. | aplicare Achizitii publice Expert [uliu Ibanescu | %) 2 -
2%




3.4. | aplicare Muzeografie, Director | Tupilus Daniel 0 'L\
tehnic-adiministativ adjunct 7,‘ W W
3.5. | aplicare | Muzeografie.cercetare, Sef Munteanu ./ )
restaurare,conservare, serviciu Cotinel ’/ {0 Q&_’,
supraveghere
3.6. | aplicare | Tehnic-administrativ, | Sefbirou | Nistor Corneliu 3
bazi turistica 2l lo 1
3.7. | aplicare Cercetare filologica, Sef Anitului
documentare, editare, serviciu Mihaela 2& 10 . -::H g
promovare '
3.8. aplicare Juridie, secretariat, Referent Piduraru
resurse umane de Fanica Ol %0 )Y m%
specialitate Honorius )N
3.9. | aplicare Juridic, secretarial, Arhivar Cernusci \ ;
resurse umane Adnana BRI N \\J,\” A
3.10. | informare | Toate compartimentele - &
I
3.11. | Evidenta Secretariat SCI Secretar Corlat Dora- U(A‘{; M
arhivare Arhivar SCI Florinela &

10. Anexe si diagrama de proces
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Anexa 1
Nomenclatorul arhivistic (model)
Aprob, Se confirmi
Manager Arhivele Nationale ale Roméniei
NOMENCLATOR ARHIVISTIC
aprobat prin Decizia nr. ___ din
Compartiment DENUMIREA DOSARULUI SAU A Termen Observatii
GRUPEI de

Nr. DE DOCUMENTE (CONTINUTUL pastrare

Crt. PE SCURT AL ACTULUI)
Anexa 2
Opisul documentelor
Nr. | Continutul pe scurt al Datele extreme Nr. Observatii
crt. | problemelor la care se file

referd




Anexa 3
Certificarea dosarelor

»Prezentul dosar contine ... file”, (se trece nr. filelor in cifre si, intre paranteze, in litere)

Numele si prenumele:
Semnitura:
Data :

Anexa 4
Coperta dosarului

Denumirea unititii

Denumirea compartimentului creator
Nundrul de dosar din invental

Anul

Indicativul din nomenclator

Datele de inceput si de sfarsit
Numdrul de file

Volumul

Termenul de péstrare

Anexa §

Lista termenelor dupd care pot fi date in cercetare documentele privind interesele nationale,
drepturile i libertdtile cetdgenilor

- documentele medicale, dupd 100 de ani de la crearca lor;

- registrele de stare civila, dupd 100 de ani de la crearea lor;

- dosarele personale, dupé 75 de ani de la crearea lor;

- documentele privind viata privata a unei persoane, dupi 40 de ani de la moartea acesteia;
- documentele referitoare [a siguranta si integritatea nationala, dupd 100 de ani de la crearea
lor;

- documentele privind afacerile criminale, dupd 90 de ani de la crearea lor;

- documentele privind politica externs, dupa 50 de ani de la crearea lor;

- documente ale societiitilor cu capital privat reglementate de Legea nr. 31/1990,
republicati, cu modificdrile gi completarile ulterioare, dupéd 5¢ de ani de la crearea lor;

- documentele fiscale, dupé 50 de ani de la creare;

- documentele notariale si judiciare, dupé 90 de ani de la crearea lor.

Anexa 6

Lista termenelor de pdstrare a documentelor financiar-contabile

5 ani cu Incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul céruia au fost intocmite:
T [*Noté de receptie si constatare de diferente;

T~ Bon de primire in consignatie, Bon de predare, transfer, restituire, Bon de consum;

T [CFisd limitd de consumn, Dispozitie de livrare, Fisa de magazie, Listd de inventariere;

—CChitantd (lei si valutd), Dispozitie de platd/incasare citre casierie, Decont pentru operatiuni in

participatie;

ZCOrdin de deplasare (delegatie) in tard si in strdindtate, Decont de cheltuieli (pentru deplaséri

externe, Notd de debitare-creditare;

Z [ Extras de cont, Borderou de primire a obiectelor in consignatie, Borderou de iesire a obiectelor in
consignatie, Jurnal privind operatiuni diverse (pentru conturi sintetice), Fisa de cont pentru operatiuni

diverse (in valutd si in lei), Document cumulativ, Decizie de imputare, Angajament de plati.

10 ani cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul céruia au fost intocmite, in

aceastd categorie sunt incluse:
0 SRegistrul Jurnal;
0 JRegistrul Inventar;
U« Registrul Cartea mare;
00 Situatiile financiare anuale;
11



0O JDocumente justificative contabile.
Peste 10 ani documentele care atestd provenienta unor bunuri cu duratd de viafi mai mare de 10 ani,
pe perioada de utilizare a bunurilor respective.

Anexa 7
Inventarul arhivistic
Denumirea compartimentului creator

INVENTAR PE ANUL
pentru documentele care sc piistreazi
Nr. | Indicativul Cuprinsul pe scurtal | Datele Nr. filelor Observatii
Crt. | dosarului dupd dosarulul, registrulul | extreme
nomenclator ele,

0 1 2 3 4 5
Prezentul inventar format din ___file, contine dosare, registre, condici, cartoteci etc.
Numerele au fost lasate la , heflind Incheiate,

La preluare au lipsit dosarele de la nr. .

Astizi, , $-au preluat dosare.

Am predat, Am primit,
Anexa 8

Proces verbal de predare-primire a documentelor
Denumirea compartimentului creator

PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor

delegati ai compartimentului
arhivarul unititii

Astizi,

subsemnatii

si

am procedat primul la predarea si al doilea

la preluarea documentelor create in pericada de citre
compartimentul mentionat, in cantitate de dosare.
Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzind pagini
daclilografiate, conlonn dispositiilor legale.
Am predat, Am primit,
Anexa 9
Registrul de evidentd curentd a intrdrilor-iesirilor unititilor arhivistice
INTRARI IESIRI
Nr Denumi
Datele Nr. ’ Unde s- | rea Tota
Nr . un.a. Nr. u.a. Dat .
Data | Derumire ;| extreme w.a. . < au actului |1
v . . | primi | rimasela Ja
intr | comparti | ale dupi . . . | predat de u.a.
ert . .. . te comparti | lesir ..
arii | ment document | invent . o documen | predare. | iesit
efecti | mente i .
elor ar tele Nr. si e
v
data

12



Anexa 10
Procesul verbal de selectionare

PROCES -VERBAL Nr.

Comisia de selectionare, numitd prin Ordinul (Decizia) nr. din ,
selectiondnd In sedintele din documentele din anii avizeazid ca
documentele (dosarele) mentionate mai jos pentru care in inventare (registre generale de dosare sau
registre de intrare-iesire) s-a facut mengiunea si fie inlaturate ca nefolositoare, expirdndu-le termenele
de pastrare prevazute in nomenclatorul unitafii.

Presedinte, Secretar, Membri

Anexa 11
Solicitare angajati

CERERE DE ACCES LA CERCETARE
Subsemnatul (@) ........ooiieiiiiinan. specialist (cercetitor, muzeograf, referent)al
Memorialului Ipotesti - Centrul National de Studii Mihai Eminescu,va rog si-mi permiteti cercetarea
documentelor péstrate in arhiva institutiei.

T e COICEIATE EOlE. e it i e eeiees st rerre st e e rre e e st e e s e sne s st e e s e e e s vaseesanee et e s e sanneesbnressssnesessnsrnns

Declar pe propria rdspundere ci informatiile din unititile arhivistice consultate nu vor fi folosite
decét in scop stiintific si/sau jurnalistic, pentru cercetare, documentare si informare.

Data....oovvvviiiiinnnnn. Semndtura............
Anexa 12
Cerere eliberare adeverinte, extrase, copii
CERERE

Denumirea autorititii sau institutiei publice ...ccccovvivvvvereenenenn
SediU/AIESA ceereeeeii et
Data v,

Stimate domnule/Stimatd doamna .......oocvvevveveiiieeeernreernnns ,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public. Dorose s# primese o copie de pe urmétoarele doeumente (petentul este
rugat si enumere cit mai concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sd imi fie furnizate, in format electronic, la urmatoarea adresi de e-
mail (opfional}: ..cccovevniiiviiennns .

Sunt dispus sa plitesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate {daci se solicitd
copii in format seris).

Vi multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si prenumele petentulul ..o,

Adresa .o.ccoevvecnniiicnneens

Profesia (opticnal) .................

Telefon (optional) .........c........

13




Diagrama de proces

I
Inventarierea dosarelor:

- se face pe termene de pastrare (Anexa 3, 6); pentru fiecare termen se intocmeste un inventar
(Anexa 7), in 3 exemplare pentru v.a. cu termene limitate de péstrare si in 4 exemplare pentru
cele cu termene permanente de péstrare ;

I
Predarca citre compartimentul ,,arhiva

- flecare compartiment predd, prin reprezentantiul desemnat, pe bazé de proces verbal {(Anexa 8)
si insotite de inventare, w.a. la depozitul de arhivi, in al doilea an de la constituire ;

1

Depozitarea, piistrarea si valorificarea u.a.
- plstrarea documentelor in conditii corespunzitoare, conform reglementarilor legale in vigoare,
asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializirii in alte situatii decét
cele previzute de lege;

v

Valorificarea rezultatelor activitiitii
- se asigurd accesul usor al creatorilor de documente, care pot consulta dosarele ori de céte ori
aceasta se impune, permite eliberarea, la cerere, corectd si rapidd a copiilor, adeveringelor,
extraselor dupd documentele detinute in urma unei solicitiri aprobate de cdtre managerul
institutiei; pdstrarea documentelor din arhiva se face pe durata prevdzutd in nomenclatorul
arhivistic,
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