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PROCEDURA De SISTEM cod PS 05
privind arhivarea documentelor
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei 

	
	Elemente 
privind responsabilii
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	1.1.
	Elaborat
	Strinu Verginica
	Referent cu atributii de gestiune  arhiva 
	03.01.2019
	

	1.2.
	Verificat
	Duica Elena
	Consilier asistent
	03.01.2019
	

	1.3.
	Avizat


	Oprea Theodora
	Presedinte comisie monitorizare
	03.01.2019
	

	1.4.
	Aprobat
	Ciocan Florin Valentin
	Preşedinte Director General
	03.01.2019
	


2.Situatia editiilor  si   a reviziilor  in  cadrul  editiilor a procedurii 
	
	Ediţia si data editiei
	Revizie si 

data revizie
	Nr. paginii

modificate
	Descriere modificare
	Semnatura conducator compartiment

	2.1
	Ediţia I 01.03.2011
	x
	x
	Reorganizare serviciu logistica- desfiintare
 Sef serviciu logistica
	

	2.2
	x
	Revizia 0/ 22.04.2014
	integral
	Republicare L 16/1996
	

	2.3
	x
	Revizia 1

01.07.2016
	Pag 1
	Certificare verificare de presedinte CM OMF 400/2015
	

	2.4
	x
	Revizia 2/

01.01.2019
	pct.2,3,

11,12
	Model nou PS 01 conform OMF 600/2018si Dec.154/29.06.2018
Noul nomenclator CAS Olt 2019
	


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia PO
	Nr
	Compartiment
	Nume şi prenume
	  Data primirii 
	Data intrarii
in vigoare
	Semnătură
	Data retragerii
	Semnătura

	3.1
	Directia Economica
	Oprea Theodora
	03.01.2019
	03.01.2019
	
	
	

	3.2
	Directia Relatii Contractuale
	Oancea Sorina
	03.01.2019
	03.01.2019
	
	
	

	3.3
	Directia Medic Sef
	Dinca Gabriela 
	03.01.2019
	03.01.2019
	
	
	

	3.4
	Serviciul Control 
	Gavril Diana
	03.01.2019
	03.01.2019
	
	
	

	3.5
	Comp. Relatii Purtator Cuvant
	Florea Constanta
	03.01.2019
	03.01.2019
	
	
	

	3.6
	Compartiment juridic
	Ostroveanu Dragos
	03.01.2019
	03.01.2019
	
	
	

	3.7
	Comp.Resurse Umane
	Oprescu Alexandrina
	03.01.2019
	03.01.2019
	
	
	

	3.8
	Compartimentele tabel anexa
	Toti salariatii
	03.01.2019
	03.01.2019
	
	
	


4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare al activitatii de arhivare si pastrare al documentelor institutiei emise si primite, cu respectarea nomenclatorului arhivistic aprobat la nivel de sistem de CAS OLT prin decizia 1/03.01.2019, precum si sarcinile persoanelor /compartimentelor implicate.   
4.2.Precizeaza circuitul documentelor, operatiunilor si delimitarea clara a responsabilitatilor in scopul arhivarii documentelor create si primite de unitate.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Reglementeaza organizarea si desfasurarea intregii activitati arhivistice,in mod unitar,in cadrul CAS Olt. Procedura se aplică de către compartimentele din cadrul CAS pentru arhivarea şi păstrarea documentelor pe suport hârtie, inclusive înregistrări foto, video, audio. Prezenta procedură  nu se aplică pentru arhivarea documentelor în formă electronică. În activitatea de arhivare sunt implicate toate compartimentele din cadrul CAS care creează și/sau dețin documente care fac obiectul acestei activități.
5.2. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activi-tatea procedurata: 
- toate compartimentele casei emitente de documente

- respectarea standardului 13 de management : 13.Gestionare documente 

5.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurata: toate structurile functionale ale CAS Olt.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
· Legea Arhiveler Nationale nr.16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare; INSTRUCTIUNI privind activitatea de arhiva la creator si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217/23 mail996;
· Nomenclatorul arhvistic aprobat prin Ordin CNAS 1486/21.11.2018 pentru model cadru case judetene de asigurari de sanatate si Nomenclatorul arhivistic CAS Olt aprobat prin Decizia 1/03.01.2019.
· Decizia CAS Olt 9/16.01.2015 privind delegarea atributiilor de gestionare arhiva

catre referent Strinu Verginica din cadrul Biroului Evidenta Asigurati si Carduri.
· Ordinul 600/2018 privind Controlul intern managerial la enitatile publice si Decizia 154/29.06.2018 privind noul model de procedura adoptat la nivel de unitate

· ROF,ROI si fisele de post, prin care se stipuleaza obligativitatea arhivarii de catre fiecare salariat.
  
7. Abrevieri utilizate

    7.1. Definiţii ale termenilor
Arhiva CAS Olt- Totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul şi metoda de inscripţionare, create şi deţinute de-a lungul timpului de către CAS, în exerciţiul activităţii sale; o arhivă poate fi formată dinunul sau mai multe fonduri arhivistice;
Ani extremi Data celui mai vechi şi a celui mai nou document din cadrul unui fond arhivistic/dosar;
Arhivar Angajat care administrează, prelucrează şi gestionează documentele unui creator/deţinător de arhivă;
Creator de arhivă Persoana fizică ori persoana juridică de drept public sau privat care,în decursul existenţei sale sau, după caz, a activităţii sale, a creatsau creează arhivă;
Depozit de arhivă Spaţiu special amenajat pentru păstrarea, conservarea şi protejarea arhivelor; 

Document Informaţie înregistrată pe orice fel de suport, creată sau primită şi păstrată de către un creator /deţinător de arhive
Fond arhivistic Ansamblul documentelor de orice natură create şi primite de către un creator de arhive pe parcursul existenţei sale;

Fondare Operaţiune de stabilire a apartenenţei documentelor la un fond arhivistic;

Inventariere Operaţiune de luare în evidenţă a documentelor şi unităţilor  arhivistice dintr-un fond arhivistic, după ordonarea lor conform unor criterii stabilite prin nomenclatorul arhivistic;
Nomenclator arhivistic Instrument de lucru utilizat la constituirea unităţilor arhivistice pe structuri organizatorice, pe probleme şi termene de păstrare;

Ordonare Operaţiune de grupare a unităţilor arhivistice din cadrul unui fond arhivistic după un anumit criteriu: cronologic, cronologic-structural, structural-cronologic, alfabetic, pe probleme;
Prelucrare arhivistică Ansamblul operaţiunilor efectuate asupra unei arhive sau unei părţi a acesteia, în ceea ce priveşte fondarea, ordonarea, inventarierea şi selecţionarea, cu scopul de a asigura evidenţa şi utilizarea documentelor.
Selecţionare Operaţiunea de eliminare a unităţilor arhivistice/documentelor dintr-un fond arhivistic, atunci când termenele de păstrare au expirat;

Unitate arhivistică Element component al unui fond arhivistic care se individualizează prin conţinutul şi forma sa şi  care ocupă o poziţie distinctă într-un instrument de evidenţă.
Compartiment Denumire generică pentru structurile din cadrul CAS,organizate,după caz, ca direcție/serviciu/birou/compartiment.

	Nr

crt
	Termenul 
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	1.
	Procedură documentată 
	Modul specific de realizare al unei activităţi sau al unui proces, editat pe suport hârtie sau în format electronic; pot fi proceduri de sistem şi proceduri operaţionale 

	2.
	Procedura de sistem
	(procedură generală)  descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul untităţii aplicabil majorităţii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate .

	3.
	Procedură operaţională 
	(procedură de lucru) - descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente, fără aplicabilitate la nivelul întregii entităţi publice.

	4.
	 Ediţie

procedura
	Apare o noua editie atunci când modificările procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare sau atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri.

	5.
	Revizia în cadrul ediţiei 
	acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ce implică, de regulă, sub 50% din conţinutul procedurii. 

	6.
	Activitate procedurabilă 
	procese de muncă cu un grad de complexitate şi omogenitate ridicat pentru care se pot stabili reguli şi modalităţi de lucru, general valabile, în vederea îndeplinirii, în condiţii de regularitate, eficacitate, economicitate şi eficienţă, a obiectivelor comp/entităţii publice. 


    7.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr crt
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	2
	E, V, A, Ap, Ah
	Elaborare, Verificare Aprobare ,Aplicare , Arhivare


	3
	CAS
	Casa de Asigurari de Sanatate Olt

	4
	PDG
	Presedinte-Director General

	5
	DE
	Director economic

	6
	SJAN
	Serviciul Judetean Arhivele Nationale


8. Descrierea procedurii formalizate

8.1.Legea Arhivelor Naționale, nu definește nominal care sunt condițiile optime de arhivare. De aceea, este responsabilitatea unitatii să prevadă și să prevină toate riscurile care pot conduce la pierderea, sustragerea sau distrugerea nedorită a documentelor.Menținerea integrității arhivei trebuie să fie o prioritate, deoarece deteriorarea ei sub orice formă, atrage pierderi de bani și de timp. 

8.2.In cazul unei gestionări defectuoase a arhivei se poate constata lipsa unor documente fie financiar-contabile, sau care stau la baza unui angajament patrimonial, cauzată fie de pierderea, distrugerea accidentală sau sustragerea acestora,iar Legea Contabilității nr.82/1991prevede obligativitatea refacerii acestor documente.
8.3.Pe lângă păstrarea arhivei în bune condiţii, este necesară și o gestiune eficientă a acesteia, prin implementarea și menținerea unui sistem riguros de a îndosariere şi catalogare. Faptul că un document important nu poate fi găsit și utilizat la timp (cum ar fi derularea unei negocieri in cadrul contractarii, sau apariția unui control ierarhic sau fiscal), poate cauza efecte negative imediate, precum prejudicierea imaginii unitatii sau pierderi financiare nedorite.

Documentele tipărite pe hârtie și păstrate în arhivă, suferă un proces natural de degradare în timp, aspectul putand fi rezolvat eficient doar prin implementarea arhivei electronice.Însă, depozitarea arhivei în spații inadecvate, mai ales în spații care au cu totul altă destinație, poate accelera această degradare fizică.
Pentru aceste motive CAS Olt a incheiat un contract pentru inchiriere spatiu arhiva.
8.4.CAS Olt in calitate de persoana juridica creatoare si detinatoare de documente raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea lor, in conditiile prevederilor Legii Arhivelor Nationale,luanad in considereare complexitatea si cantitatea arhivelor pe care le creeaza si detine.Desemnarea personalului cu sarcini de administrare, supraveghere si manipulare arhiva este stabilit prin decizia de conducerea CAS Olt. Formarea, perfectionarea, atestarea lui se realizeaza prin Scoala Nationaia de Perfectionare Arhivistica, contra cost.

8.4.1 Utilizarea si actualizarea nomenclatorului arhivistic
Comisia de monitorizare control intern a analizat nomenclatorul cadru aprobat de catre CNAS prin Ordin 1486/21.11.2018 la nivel caselor si a procedat la transpunerea cerintelor acestuia conform organizarii si activitatilor structurilor proprii, prin verificarea codificarilor CNAS pe structura organizatorica proprie, dar cu pastrarea intocmai a termenelor si denumirii unitatilor arhivistice CNAS, emitandu-se si un act de decizie interna in acest sens, respectiv Decizia nr.1/03.01.2019.
Nomenclatorul este intocmit sub forma unui tabel in care se inscriu, compartimentele directiile, categoriile de documente grupate pe probleme si termene de pastrare.
In prima rubrica sunt trecute, conform orgamigramei, denumirile directiilor numerotate cu cifre romane.In rubrica a doua se trec compartimentele directiei numerotate cu litere majuscule. In rubrica a treia sunt trecute, in rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul, fiecare dosar numerotandu-se cu cifre arabe, incepand cu nr.1 la fiecare compartiment. 

Prin inregistrarea documentelor, indicativul dosarului va figura in registrul de intrare-iesire, la rubrica rezervata acestuia, dar si pe fiecare document in parte.
In rubrica a patra se inscrie termenul de pastrare.Stabilirea lui se face tinandu-se seama de legile in vigoare, dar si de importanta practica pentru activitatea caselor.
In dreptul grupelor de documente care se pastreaza permanent se trece ^permanent" (prescurtat„P") iar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra araba care reprezinta numarul anilor cat se pastreaza (1, 3/ 5 etc.). Daca termenul de pastrare al unor grupe nu poate fi stabilit cu certitudine, sau daca exista motive sa se presupuna ca, in anumite conjuncturi, informatiile documentelor pot avea o importanta deosebita, 1anga termenul de pastrare temporara exista mentiunea „C.S."(comisie de selectionare). La expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi analizate de comisia de selectionare si, dupa caz, pot fi propuse pentru eliminare sau retinute permanent.
Intr-un dosar se grupeaza documente referitoare la aceleasi probleme,cu acelasi termen de pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, dar apartinand unor perioade de timp diferite, cu termene de pastrare diferite(planuri, dari de seama lunare, trim.,anuale s.a.), se constituie dosare separate, pentru fiecare termen de pastrare. Daca se infiinteaza noi compartimente interne, nomenclatorul se actualizeaza cu denumirea lor si cu dosarele create. In cazul in care compartimenteie de munca isi dezvolta activitatea creand alte grupe de documente decat cele prevazute initial, nomenclatorul se completeaza cu noile dosare. 
Actualizarea Nomenclatorului se propune de catre CAS sau se realizeza la initiativa  CNAS. Noul nomenclator dupa aprobare lui de catre conducere si confirmarea sa de catre Arhivele Nationale va fi difuzat in reteaua intranet catre toate compartimentele si sub semnatura fiecarui salariat, in vederea aplicarii lui.
8.4.2 Responsabili proces:
a) Anual, persoana responsabilă cu îndosarierea documentelor la fiecare compartiment, grupează documentele în unităţi arhivistice potrivit problematicii şi a termenelor de păstrare stabilite în nomenclatorul arhivistic al8
b)Fiecare compartiment creator de documente are sarcina predarii anuale a documentelor emise catre punctul de colectare arhiva iar persoana cu atributii delegate de arhivar raspunde de preluarea documentelor pe baza de process-verbal numai in conditiile in care acestea au fost arhivate conform Legii16/1996 si prezentei proceduri
c) Scoaterea documentelor din evidenţa arhivei se face numai cu aprobarea președintelui CAS,în urma selecţionării sau scoaterii temporare pentru organele de control.
Persoana insarcinata cu atributii de arhivar, prin delegare de atributii, este din cadrul compartimentului BEAC, din subordinea DE si are urmatoarele atributii :
a) initiaza si organizeaza activitatea de modificareaprobare a nomenclatorului arhivistic, urmareste modul lui de aplicare,asigura legatura cu Arhivele Judetene 

b) verifica si preia, pe baza de inventare, dosarele constituite de compartimente;
c) asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta ;
d) este administratorul arhivei si secretar al comisiei de selectionare al documentelor cu termen expiriat, in aceasta calitate, convoaca comisia de selectionare a dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare; intocmeste formele legale pentru confirmarea selectiei de catre de Arhivele Nationale; 
e) impreuna cu compartimentul logistica asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
f) pune la dispozitie, pe baza de semnaturi, si tine evidenta documentelor solicitate 

g) spre consultare de catre compartimentele creatoare iar la restituire,verifica ordinea si integritatea acestora.
h) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii preaiabil stabilite, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; informeaza conducerea unitatii asupra pastrarii corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijioace P.S.I. s.a.): 
i) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor.
8.4.3
Compartimentele functionale ale CAS Olt
Creatorii de documente sunt obligati sa grupeze documentele si sa constituie dosarele. Anual documentele se grupeaza in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare stabilite prin nomenclatorul arhivistic al dosarelor.

Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, conform nomenclatorului si se predau la compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire.
In vederea predarii dosarelor la arhiva se efectueaza urmatoarele operatiuni:
· documentele cuprinse in dosar se ordoneaza de regula cronologic sau, dupa alte criterii (alfabetic, geografic etc.); in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica, de regula actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele mai noi sub;

· se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubleteie. * documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat sa  se asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

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

· filele dosarelor permanente se numeroteaza in coltul din dreapta jos, cu creion negru; in cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul 1 pentru fiecare volum;

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

• se sigileaza pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a registrelor si condicilor, in cazul in care s-a numerotat dosarul, salariatul compartimentului creator al dosarului face certificarea:„Prezentul dosar (registru, condica)contine.. file", in cifre si, intre paranteze, in litere, dupa care semneaza si pune data certificarii.
8.5.Circuitul documentelor

Documentele depuse de persoane sunt luate in evidenta la registratura arhivei, trecute in registrul de evidenta, in baza proceselor verbale de predare-primire individuale intocmite intre parti.
Dupa verificare ele sunt predate in baza unui proces verbal centralizator pe compartimente si ani cu numar de cutii arhivare catre arhiva unitatii daca au termene permanente sau daca au termene limitate catre arhiva depozit – spatiu special amenajat inchiriat de CAS Olt.
8.5.1 Predarea la arhiva

Dosarele se depun la arhiva pe baza de inventare, intocmite dupa modelul prezentat in anexa nr. 2. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui an. Astfel, fiecare compartiment va intocmi atatea inventare cate termene de pastrare sunt prevazute in nomenclator, pt compartimentul respectiv. In cazul dosarelor formate din mai multe volume,in inventar fiecare volum va primi un numar curent distinct Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4  exempare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar ramane la compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun o data cu dosarele la arhiva. Dosarele care, din motive justificate, se opresc: la compartimente, se trec in inventsrul anului respectiv, cu mentionarea nepredate; In momentul predarii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.
Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de inceput, mentionandu-se in inventar datele extreme. In ce priveste completarea rubricii „Continutul dosarului", se va preciza genul: corespondenta, sinteze, rapoarte, ordine, decizii etc.) emitentul, destinatarul, probleme si/ dupa caz, perioada de referinta.
Inventarierea si predarea dosarelor catre arhiva intra in obligatia compartimentelor creatoare de documente.
La preluare, persoana cu atributii de arhivar verifica dosarele, concordanta intre existenta faptica si datele inscrise in inventar. In cazul unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentuiui creator, care efectueaza corecturile ce se impun. Evidenta dosarelor si a inventarelor inaintate la arhiva se tine in registrul de evidenta curenta. In registrul de evidenta curenta, la capitolul „Preluari", se trece, in ordinea preluarii, toate inventarele dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat, sub un alt numar de ordine. Fentru fiecare inventar se noteaza• numarul de ordine al inventarului • data preluarii documentelor inventarului respectiv; • denumirea compartimentuiui predator; • datele extreme ale documentelor; • totalul dosarelor din inventar: • totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv. La capitolul „Iesirin se trece: • data iesirii dosarelor din evidenta: • unde s-a predat; • denumirea, numarul si data actului pe baza caruia au fost scoase din evidenta; • totalul dosarelor iesite.

8.6. Resurse necesare

8.6.1. Resurse materiale

Serviciile de păstrare, conservare, restaurare, legătorie, prelucrare arhivistică şi utilizare a documentelor cu valoare practică pe care unitatea le deţine, denumite în continuare servicii arhivistice, pot fi executate si de operatori economici autorizati, asa cum se prevede in art.19-21 din Legea Arhivelor, respectiv externalizate pe baza de contract. Motivarea luarii deciziei de externalizare se va face pe baza de referat din care sa rezulte necesitatea/oportunitatea operatiunii, cauzele care o determina si fondurile posibil existente in momentul angajarii cheltuielii.
Avand in vedere ca activitatea conform prevederilor legale, are cerinte specifice, rezulta urmatoarele:
Gestiunea si depozitarea Fondului Arhivistic al CAS Olt necesita urmatoarele resurse:

- un spatiu intern de depozitare conform prevederilor legale de arhivare pentru 


dosarele permanente; 
- un spatiu extern de depozitare pentru dosarele nepermanente- de peste 1000 ml, care sa indeplineasca cerintele legale si prevederi bugetare art “Chirii” de circa 2000 lei/lunar;
-sume alocate la articolul Alte prestari servicii pentru executarea lucrarii de arhivare de catre operatori economici autorizati, atunci cand lucrarea din motive obiective nu poate fi realizata de salariati;


- o persoana cu atributii delegate de arhivar, intrucat unitatea nu are post in 


organigrama.

8.6.2. Resurse umane

Conform organigramei aprobate activitatea de evidenta si gestiune arhiva este desfasurata de o persoana din cadrul compartimentului evidenta asigurati in colaborare cu compartimentul logistica patrimoniu.

8.6.3. Resurse financiare. Cu obligativitatea incadrarii in prevederile bugetare, sumele necesare cheltuielilor acestei activitati cuprind: salariile persoanelor implicate in operatiunile de arhivare,sau dupa caz sume alocate la articolul alte prestari servicii pentru executarea lucrarii de arhivare de catre operatori economici autorizati precum si sumele necesare platii chiriei in cazul depozitarii in alte spatii de pastrare.
8.7. Valorificarea rezultatelor activităţii. 

- In urma acestei activitatii se asigura pastrarea documentelor justificative ale activitatii CAS pe perioadele cerute de nomenclator prezentarea ordonata si cronologica a informatiilor. 

- Reprezinta standard de control intern managerial in asigurarea furnizarii datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii unitatii. 
Documentele pot fi consultate, la cerere, de catre terti, cu aprobarea conducerii.
Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa elibereze, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice sau juridice, certificate, copii si extrase dupa documenteie pe care le creeaza si le detin, daca acescea se refera la drepturi care privesc pe solicitant, cura sunt: vechimea in munca, studii, drepturi patrimoniale.
8.8.Operatiuni arhivistice
Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la arhiva se tine in registrul de evidenta curenta. La capitolul „Preluari", se trec, in ordinea preluarii, toate inventareie dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat, sub un alt de ordine. Pentru fiecare inventar se noteaza: • numarul de ordine al inventarului: • data preluarii documentelor din inventarul respectiv; • denumirea compartiment emitent al inventarului; 
• datele extreme ale documentelor; • totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din invenventarul respectiv. La capitolul „Iesiri" se trec: data iesirii dosarelor din evidenta: unde s-a predat; • denumirea, numarul si data documentului pe baza caruia au fost scoase din evidenta • totalul dosarelor iesite. 
8.8.1 Selectionarea documentelor din arhiva cu termenul expirat
Comisia de selectionare este numita prin decizia conducatorului unitatii, pe baza de referat intocmit de persoana cu sarcini de arhiva delegate.Comisia de selectionare este compusa din presedinte, secretar si un numar impar de membrii, numiti din randul specialistilor proprii, reprezentand principalele compartimente creatoare de arhiva. Responsabilul compartimentului de arhiva este de drept secretarul comisiei de selectionare. Anual sau ori de cate ori este nevoie,la sesizarea secretarului, presedintele convoaca comisia de selectionare. 

Secretarul prezinta comisiei inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate. 
In aprecierea importantei documentelor, comisia de selectionare are in vedere respectarea termenelor de pastrare a documentelor, prevazute in nomenclatorul dosarelor, acordand o atentie deosebita celor care au, pe termenul de pastrare, mentiunea „C.S.".
Cand comisia de selectionare constata greseli de incadrare a documentelor la termenele de pastrare sau stabileste ca unele din acestea sa fie pastrate permanent, ele se trec in inventarele corespunzatoare termenului lor de pastrare, la anul si compartimentul respectiv. 
La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul-verbal de casare care se inainteaza spre aprobare conducerii.       
Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite de procesul-verbal aprobat de conducerea unitatii si de inventarul documentelor permanente create in perioada pentru care se efectueaza selectionarea (in cate un exemplar) se inainteaza, cu adresa, pentru confirmare, la serviciul judetean de arhive. Documenteie se pastreaza, in ordine, pe rafturi pentru a fi verificate de organele de control ale Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii lucrarii de selectionare. Matricele de sigilare (sigilii, stampile,parafe), confecti - onate din metal, cauciuc sau orice alee materiale, se inventariaza, in ordinea darii lor in folosinta, intr-un registru, dupa modelul prezentat in anexa nr.6. In situatia scoaterii din evidenta a unei arhive tehnice şi de înregistrare, copiile pe bază de microfilm sau alte forme de reproducere magnetică (disc, bandă s.a.) vor fi supuse analizei Comisiei de selectionare pentru formatea din cei mai buni specialisti si vor cuprinde in mod obligatoriu consilierul juridic al institutiei si avizul consiliului de administrate.
Dupa aprobarea lucrarii de selectionare de catre SJA Olt, in inventare, la observatii se va trece 
“Selectionat conform aprobarii Arhivelor Nationale cu nr. ."; totodata, in registrul de evidenta curenta se va inscrie iesirea unitatii arhivistice.
Pentru protejarea impotriva degradarii, documentele se introduc in cutii de carton, mape, plicuri, tuburi etc. in raport de natura si dimensiunea lor.Asezarea documentelor in rafturi se face pe manseta de indosariere sau pe manseta inferioara.
8.9 Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii si cu confirmarea Arhivelor Nationale judetene, in urma selectionarii sau ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevazute.Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte. dupa caz:• proces-verbal de selectionare • proces-verbal de predare-preluare (conform anexa legea arhivelor; • proces-verbal de " constatare a deteriorarii complete a documentelor sau a lipsei acestora.Documentele deteriorate vor fi scoase din evidenta in urma propunerii comisiei de selectionare, aprobata de conducerea unitatii creatoare/ detinatoare si confirmata de Serviciul Arhivele Nationale judet Olt
     9. RESPONSABILITATI
9.1. Președintele CAS:

· Alocă spaţiul necesar arhivării

· Asigură resursele umane şi materiale pentru crearea condiţiilor de funcţionare normală a arhivei.

· Numeşte, prin ordin, componenţa Comisiei de selecţionare.

· Numeşte, prin ordin, persoana care să exercite funcţia de arhivar.

· Aprobă scoaterea documentelor din evidenţa arhivei, în urma selecţionării sau mutării la sediul casei.
9.2. Sefii/responsabilii de compartimente

· Asigură păstrarea la locul de muncă a documentelor intocmite în cadrul activității procedurate

(arhiva operativă), legarea, cartonarea și constituirea unităților arhivistice, conform Nomenclatorului

· arhivistic al CAS, precum și depunerea la arhivă a documentelor după expirarea perioadei de păstrare operativă.

· Propun predarea documentelor la arhiva CAS Olt.

· Coordonează îndosarierea documentelor pe unităţi arhivistice la nivelul compartimentului.

· Propune persoana responsabilă cu îndosarierea documentelor la nivelul compartimentului.

· Fac propuneri pentru întocmirea, modificarea şi completarea Nomenclatorului arhivistic al CAS Olt

· ANAD, pentru documentele create/păstrate de către compartimentul pe care îl conduc/coordonează.

9.3. Comisia de selectionare

· Analizează şi aprobă lista cu documentele având termenele de păstrare depăşite, propuse spre a fi distruse.

9.4.SINTEZA RESPONSABILITATI
	Nr. crt.
	Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V

	1.
	Structuri organizatorice ale CAS 
	E
	
	
	
	

	2.
	Comp.resurse umane emitere decizie 
	E
	
	
	
	

	3.
	Directorii executivi si sef serviciu/birou
	
	V
	
	
	

	4.
	Presedinte –director general -PDG
	
	
	A
	
	

	5.
	Compartiment logistica
	
	
	
	
	Ah.


    10. Anexe, înregistrări, arhivări
	Nr. anexa
	Denumirea anexei
	Elaborator
	Aprobă
	Număr     exemplare
	Difuzare
	Arhivare
	Alte

elemente

	
	
	
	
	
	
	Loc
	 Perioadă
	

	1
	Proces verbal si liste inventar
	Compartiment creatoare de documente
	Director

executiv
	3

4
	Compartim
Arhivar
	Coresp.
Dosar PV
	5 ani
Permanent
	-

	2
	 Registrul de evidenta arhiva
	Arhiva institutiei
	PDG
	1
	Arhivare
	arhivare
	   Permanent
	       -


                                        Proces verbal de predare – primire                     Anexa 1
documente pentru arhivare
(Formular cod F.03-PS.10)

Astăzi, ………………., subsemnaţii …………………………......……...…………..….….….............,

delegaţi ai compartimentului ……………………………........................................................................,

şi …………………………………….. în calitate de arhivar, am procedat primul la predarea şi al

doilea la preluarea documentelor create în perioada …………………………………..de către

compartimentul ........................................................, în cantitate de ………… dosare.

Predarea – primirea s-a făcut pe baza inventarelor anexate, cuprinzând ……….. pagini, conform

dispoziţiilor legale.

            Am predat, 



                                                           Am primit,

              Semnătura Nume Prenume                                                                             Nume Prenume Semnătura
   Inventarul pe anul_______

	Nr.crt
	Indicativul dosarului după nomenclator
	Continutul pe scurt
al dosarului, registrului etc
	Datele extreme
	Numărul filelor
	Observaţii

	
	
	
	
	
	


Prezentul inventar format din ............. file conţine ................ dosare, registre, condici, cartoteci etc.

Numerele ................ au fost lăsate la .................., nefiind încheiate.

La preluare au lipsit dosarele de la nr. .............................................. .

Astăzi, ......................, s-au preluat .................... dosare.

                                      Am predat,                                                                          Am primit,
                                                                                                   Anexa 2
REGISTRUL DE EVIDENŢĂ

INTRĂRI-IEŞIRI DOCUMENTE ÎN/DIN ARHIVĂ

	Nr.crt 
	INTRĂRI ÎN ARHIVĂ
	IEŞIRI DIN ARHIVĂ

	
	  Data
	Denumire

Compartim
	Datele extreme

documen
	Numar de dosare 
	Scoatere din

evidenţă
	

	
	
	
	
	dupa

inventar
	Primite

efectiv
	 Depuse

ulterior
	Data

ieşirii
	Nr./PV

Comisie de

selecţionare
	Data

predării
	Unde

s-au

predat
	Act de

predare

nr./dată
	Total

dosare

ieşite

	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Legendă:

01 - numărul de ordine al inventarului

02 - data preluării dosarelor din inventarul respectiv

03 - denumirea compartimentului de la care provine inventarul

04 - datele extreme ale documentelor specificate în pagina de gardă a dosarelor

05 - numărul total al dosarelor din inventarul respectiv

06 - totalul dosarelor primite efectiv în arhivă din inventarul respectiv

07 - numărul dosarelor lăsate la compartiment şi depuse ulterior

08 - data scoaterii dosarelor din evidenţă

09 - denumirea, numărul de înregistrare şi data actului pe baza căruia au fost scoase din evidenţă

10 - data predării documentelor spre consultare

11 - denumirea compartimentului către care s-a făcut predarea spre consultare

12 - denumirea, numărul de înregistrare şi data actului pe baza căruia au fost scoase din evidenţă

13 - totalul dosarelor ieşite
  11. Formular analiză procedură
	Nr
	Compartiment
	Nume şi prenume conducator compartiment
	Înlocuitor

de drept

sau delegat
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	
	Semnătură
	Data
	Observații
	Semnătura
	Data

	1
	Directia Economica
	Oprea Theodora
	
	
	
	
	
	

	2
	Directia Relatii Contract.
	Oancea Sorina
	
	
	
	
	
	

	3
	Medic sef
	Petra Antoaneta 
	
	
	
	
	
	

	4.
	Sef Serviciu Control
	Pavel Gabriela
	
	
	
	
	
	

	5
	Comp.Rel.Publice
	Florea Constanta
	
	
	
	
	
	

	7
	Compartiment juridic
	Ostroveanu Dragos
	
	
	
	
	
	

	8
	Compartiment RU
	Oprescu Alexandra
	
	
	
	
	
	


11.   Cuprins
	Nr comp. 
in cadrul procedurii
	Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem
	Pagina

	       1
	Situatia ediitiilor/revizii lor.
	1

	     2
	Lista responsabililor, elaborarea, verificarea,  aprobarea lor.
	1

	  3
	Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei 
procedurii de sistem.
	2

	4
	Scopul procedurii de sistem
	2

	5
	Domeniul de aplicare a procedurii operationale
	3

	6
	Documentele de referinta  (reglementari}  apiicabile activitatii procedurate
	3

	7
	Definitii si abrevieri ale termenilor utillzati in PS 
	3

	8
	Descrierea procedurii 
	4-7

	9
	Responsabilitati Sinteza  responsabilitatilor si raspunderilor
	8

	10
	Formularul de analiza procedura
	8

	11
	Anexe procedura
	

	11
	Cuprins si anexe 
	10


1

