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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
responsabilii/
operatiunea
11 Revizuit Ec. loana Poponete Contabil sef |27 mai 2020
Dr. Verginica Mititelu CSll
Dr. Elena Irimia CS 1l
1.2. Verificat Acad. loan Dan Tufis Director 28 mai 2020
13.  Aprobat Acad. loan Dan Tufis Presedinte
CSCIM
1.4. Aprobat Acad. loan Dan Tufis Director 28 mai 2020
1.5.  Elaborat Ec. Elena Papadatu Contabil sef |Martie 2016
Dr. Verginica Mititelu CS 1l
Dr. Elena Irimia CS il
1.6. Aprobat Acad. loan Dan Tufis Director Aprilie 2016
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2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se
cadrul editiei revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
2.1 Editia l X X 1 aprilie 2016
2.2 Revizial X X 27 mai 2020
2.3 Revizia2

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

Scopul Compartiment Functia Nume si prenume
difuzarii
3.1. Revizie SFCAP Contabil Sef, loana Poponete,
Secretariat Irina Trufasu
3.2.  Aplicare SFCAP Contabil Sef, loana Poponete,
Adm de arhive Maria Carp, Elena Irimia,
Verginica Mititelu, Irina
Trufasu
3.3. Aprobare Conducere Director, Director | loan Dan Tufis, Angela lonita
Adjunct
3.4. Arhivare SFCAP Resp. arhivare, loana Poponete, Maria Carp,
Adm de arhive Elena Irimia, Irina Trufasu
3.5.  Alte scopuri - - -
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Scopul Compartiment Functia Nume si prenume
difuzarii
3.6.  Elaborare Financiar-contabil ~ Contabil sef E. Papadatu
Cercetare
CS i V. Mititelu
CS i E. Irimia
3.7  Aplicare Financiar-contabil ~ Contabil sef E. Papadatu
Cercetare
CS Hi V. Mititelu
CS i E. Irimia
3.8 Aprobare Conducere Director Acad. loan Dan Tufis
3.9. Arhivare Financiar-contabil ~ Contabil sef E. Papadatu
Cercetare
CS i V. Mititelu
Cs i E. Irimia
3.10. Alte scopuri - - -

4.- Definitia procedurii

Procedura stabileste modul in care se face arhivarea actelor si a documentelor provenite din activitatea

institutiei, precum si casarea acestora, conform Nomenclatorului Arhivistic anexat.

5. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este acela de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si
responsabilitati in procesul de arhivare si pastrare a documentelor financiar contabile si a celor

specifice activitatii ICIA, documentelor de corespondenta etc.
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6. Domeniul
Procedura se aplica la arhivarea documentelor in secretariat, departamentul financiar contabil si resurse
umane si a documentelor specifice activitatii desfasurate in ICIA: contracte de cercetare, studii s.a.

7. Reglementari aplicabile

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificirile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar - contabile;

Instructiunea nr.217/1996 privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de
documente;

Legea nr.16/1996 referitoare la Arhivele Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 358 din 6 iunie 2002 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996

Hotararea nr. 134/2 martie 2016 publicatd in MO nr. 182/10 martie 2016

Ordinul SGG 600/20.04.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice

8. Atributii si responsabilitati

Conform documentului “INSTRUCTIUNI privind activitatea de arhiva la creatorii si

detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217
din 23 mai 1996”, atributiile membrilor Comisiei de Arhivare sunt:

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitatii respective; asigura legatura cu personalul Academiei Romane desemnat sa se
ocupe de acest subiect si urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

» verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare (Anexa 2) si proces verbal de
predare primire (Anexa 3), dosarele constituite;
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asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva al ICIA, pe
baza registrului de evidenta curenta (anexa nr. 4);

Presedintele Comisiei de Arhivare — Directorul ICIA - convoacid Comisia in vederea
analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare; asigura predarea integrala a arhivei selectionate
la unitatile de recuperare;

cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de membrii institutiei pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu
legile in vigoare;

administratorii de arhiva desemnati prin Decizia Directorului ICIA organizeaza depozitul
de arhiva al ICIA dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legale; pun la
dispozitia organelor competente depozitul de arhiva al ICIA conform prevederilor legale;
administratorii de arhiva desemnati prin Decizia Directorului ICIA pun la dispozitie, pe
bazi de semniturd, si tin evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire,
acestea vor fi reintegrate la fond;

Casa Academiei asigura dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace P.S.I. s.a.);

Comisia de Arhivare a ICIA informeaza conducerea Casei Academiei si propune masuri
in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;
pentru buna desfasurare a activitatii de arhivare, Comisia de Arhivare a ICIA recomanda
din cadrul personalului angajat al ICIA:

1. un Administrator al arhivei de documente a ICIA in persoana
Contabilului Sef al ICIA pentru documentele financiar contabile, de resurse
umane, contractuale, registrul de evidentd a rezultatelor cercetarii, atestari
ORDA, procesele verbale ale Consiliului Stiintific care contin decizii cu implicatii
economice, documentele legale specifice activitatii de achizitii publice, condici de
prezenta, corespondenta interinstitutionala si decizii ale conducerii,

2. un Administrator al arhivei electronice a documentelor din ICIA care se
ocupa de arhivarea electronicd a tuturor documentelor de intrare-iesire din ICIA,
adreselor care au ca destinatar Academia Roméana si serviciile acesteia,
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finantatori ai contractelor de cercetare, alte institutii cu care ICIA are relatii de
colaborare,

un Administrator al documentelor legate de activitatea de Biblioteca,
un Administrator al arhivei documentelor legate de activitatea de
casierie,

5. un Administrator al bibliotecii de software a ICIA si a altor documente
arhivate electronic: procesele verbale ale Consiliului stiintific al ICIA, registrul de
evidenta a rezultatelor cercetarii, documéntele specifice evaluarii salariatilor din
ICIA s.a.

Numirile Administratorilor de la punctele (1), (2), (3), (4) si (5) se vor face prin decizia
Directorului ICIA, pe durata determinata si activitatile respective vor fi mentionate in Fisele de
Sarcini si Atributiuni ale angajatului. Tot prin decizia Directorului ICIA, prin rotatie se numeste
anual dintre administratori, un responsabil cu intreaga activitate de arhivare din
ICIA (figura 1).

B w

De asemenea:

e fiecare Director/responsabil de proiect din ICIA va arhiva toate documentele legate de
derularea contractului: documente tehnico-stiintifice, financiare, corespondentd, atata
timp cat este stipulat in corpul contractului; la expirarea termenului respectiv,
documentele vor fi predate Administratorului de la punctul 1;
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Figura 1. Numirea anuali (pe perioada 2016 — 2021) prin rotatie, prin Decizia Directorului ICIA, a
responsabilului cu intreaga activitate de arhivare din ICIA, dintre Administratorii cu arhivarea

e Responsabilul cu Achizitiile publice va constitui, pe fiecare an, o arhiva cu

documentele specifice activitatii lui in conformitatea cu legislatia in vigoare.

Responsabilul cu Activitatea de Doctorat, respectiv Directorul Adjunct al ICIA, va
intocmi si transmite catre SCOSAAR - Biroul Doctorate al Academiei Romane,
dosarul privind obtinerea titlului de doctor si Dosarul privind obtinerea Diplomei de
Doctor format din toate actele doctorandului depuse la admitere in original sau
legalizate la notariat, procesele verbale ale Comisiei pentru Colocviul de admitere la
Doctorat, ale Comisiilor de examinare pe parcursul derularii Planului individual de
pregatire, procesul verbal al Comisiei pentru sustinerea publica a tezei de doctorat,
referatele membrilor comisiei, referatul preliminar s.a. precum si Contractul de
derulare a doctoratului cu stipendiu si Contractul de co-tutela, daca este cazul.
Continutul dosarelor respective este in conformitate cu regulamentele valide la data
inmatricularii la doctorat (respectiv Regulamentul Academiei Roméane privind
derularea activitatii de doctorat in Academia Romana si Regulamentul SCOSAAR).
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Potrivit Hotararii nr. 134 din 2 martie 2016 pentru modificarea si completarea
Codului studiilor universitare de doctorat, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.
681/2011, publicatd in MO nr. 182 din 10 martie 2016, art. 66, aliniatul 3, punctul (5)
“dosarul de doctorat se arhiveaza de catre IOSUD cu regim permanent™

Nota: 1. ICIA nu are in organigrama un compartiment de arhivare, motiv pentru
care sarcinile Comisiei de Selectionare sunt atribuite Comisiei de Arhivare.

Nota 2. In prezent arhivarea se face in spatiul alocat ICIA, in dulapurile destinate
departamentelor (biroul financiar-contabil, biroul Directorului ICIA, sala de
consiliu, secretariat, biroul directorului adjunct si in biroul fiecarui
director/responabil de proiect).

9. Actiuni si metode

Intocmirea nomenclatorului arhivistic

Comisia de arhivare intocmeste nomenclatorul arhivistic (care se regaseste ca Anexa 1 la
prezentul document) si il inainteaza in doua exemplare spre verificare, aprobare si confirmare
conducerii institutiei publice.

Nomenclatorul se intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, categoriile de documente
grupate pe probleme si termene de pastrare. In prima rubricd a nomenclatorului se trec
denumirile compartimentelor, in ordinea in care figureaza in schema de organizare a
creatorului, si se numeroteaza cu cifre romane. In rubrica a doua se trec subdiviziunile
compartimentelor de munca si se numeroteaza cu litere majuscule. In rubrica a treia se trece, in
rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul, fiecare dosar numerotandu-se cu cifre
arabe, incepand cu nr. | 1a fiecare compartiment de munca.

Cifra romana, litera majuscula si cifra araba formeaza indicativul dosarului. La inregistrarea
documentelor, indicativul dosarului va figura in registrul de intrare-iesire, la rubrica rezervata

1 In Regulamentul Academiei Romane privind organizarea activititii de doctorat, ICIA are calitate de ICA = Institut
de Cercetare Abilitat si nu de IOSUD = Institutie Organizatoare de Scoald Universitara de Doctorat, iar in
Regulamentul SCOSAAR nu sunt precizari legate de institute ci de Departamente. Prin urmare arhivarea se face la
nivelul SCOSAAR/Biroul Doctorate.
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acestuia, ca si pe fiecare document in parte. In rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie
termenul de pastrare. Stabilirea lui se face tinandu-se seama de legile in vigoare, de importanta
practica pentru activitatea creatorului de documente si, in mod deosebit, de importanta
stiintificd a informatiilor pe care le contin documentele.

In dreptul grupelor de documente care se pastreaza permanent se trece cuvantul ,,permanent"
(prescurtat ,P"), iar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra araba care reprezinta
numarul anilor cat se pastreaza (I, 3, 5, K, etc.). Daca termenul de pastrare al unor grupe de
documente nu poate fi stabilit cu certitudine, in momentul intocmirii nomenclatorului, sau daca
existd motive sa se presupuna ca, in anumite conjuncturi, informatiile documentelor pot avea
importanta stiintificd, langa termenul de pastrare temporara se mentioneaza ,,C.A." (comisie de
arhivare). La expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi analizate de comisia de
arhivare si, dupa caz, pot fi propuse pentru eliminare sau retinute permanent.

Intr-un dosar se grupeaza documente referitoare la aceeasi problema, cu acelasi termen de
pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp diferite si,
respectiv, cu, termene de péstrare, se constituie dosare separate, pentru fiecare termen de
pastrare.

Constituirea dosarelor

Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se predau
Administratorului de arhiva, in al doilea an de la constituirea dosarului. In vederea predarii
dosarelor la administratorul de arhiva, se efectueaza urmatoarele operatiuni:

« Administratorul ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii
(alfabetic, etc.) documentele cuprinse in dosare; cand in constituirea dosarului se foloseste
ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele mai noi dedesubt;

- se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

« 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 se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul 1 pentru
fiecare volum;
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» pe coperta dosarului administratorul inscrie: 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;

Inventarierea dosarelor. Predarea la arhiva

Dosarele se depun la administratorul de arhivd pe bazad de inventare, intocmite dupa modelul
prezentat in anexa nr. 2. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create
in cursul unui an, de catre un compartiment de munca. Astfel, fiecare compartiment va intocmi
atatea inventare cate termene de pastrare sunt prevazute in nomenclator, la 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
exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar ramane la compartimentul
care face predarea, iar celelalte se depun o dati cu dosarele la compartimentul de arhiva.

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc la
compartimentele de munca, se trec in inventarul anului respectiv, cu mentionarea nepredarii
lor; 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 ceea ce priveste completarea rubricii ,,Continutul dosarului”, se vor preciza genurile
(corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc.) de documente, emitentul, destinatarul,
problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada la care se refera.

Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor catre administratorii Arhivei ICIA
intra in obligatia compartimentelor creatoare de documente. La preluare, administratorul
verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de constituire a dosarelor si concordanta
intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. In cazul constatarii unor neconcordante,
ele se aduc la cunostinta compartimentului creator, care efectueaza corecturile ce se impun.

Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse se tine de catre administratorii arhivei ICIA
in registrul de evidenta curentd, conform modelului prevazut in anexa nr. 4. In registrul de
evidenta curenta, la capitolul ,Preluari", se trec, in ordinea preluarii, toate inventarele dosarelor
preluate; fiecare inventar se trece separat, sub un alt numar de ordine.

Pentru fiecare inventar se noteaza:
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« numarul de ordine al inventarului:

« data preluarii documentelor din inventarul respectiv;

« denumirea compartimentului de la care provine inventarul;

« datele extreme ale documentelor;

» totalul dosarelor din inventar:

» totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv;

» numarul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior. Se va inscrie numarul din
inventar al fiecarui dosar retinut de compartiment.

La capitolul ,,Iesiri" se trec:

« 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.

Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei ICIA se face cu aprobarea conducerii creatorilor
sau detinatorilor de documente si cu confirmarea Arhivelor Nationale, in urma selectionarii,
transferului catre altd unitate detindtoare 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 (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.
Documentele deteriorate vor fi scoase din evidentd in urma propunerii comisiei de arhivare,
aprobata de conducerea unitatii creatoare sau detinatoare si confirmata de Arhivele Nationale.

Selectionarea documentelor

Anual sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului comisiei de arhivare din
ICIA, Presedintele convoaca comisia in scopul selectionarii. Secretarul prezinta comisiei
inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate.

In aprecierea importantei documentelor, Comisia are in vedere respectarea termenelor de
pastrare a documentelor, prevazute in nomenclatorul dosarelor, acordand o atentie deosebita
celor care au, pe langa termenul de pastrare, mentiunea ,,C.A. = Comisia de Arhivare".
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Cand comisia de arhivare constati 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 de muncé respectiv.

La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul-verbal model anexa nr. 5, care se
inainteaza spre aprobare conducerii unitatii. Dupa ce conducerea aproba eliminarea din arhiva,
documentele se distrug prin tocare sau ardere (OMEF nr 3512/2008 Anexa 1 pct 57).

Pastrarea documentelor; organizarea depozitului de arhiva
Documentele destinate arhivarii de scurta durata (5 ani, 10 ani) din ICIA se pastreaza in
dulapuri, cu asigurarea conditiilor necesare pentru pastrarea corespunzatoare a documentelor.
Celor destinate arhivarii de lunga durata li se va asigura protectia fatid de actiunea agentilor de
deteriorare: praf, lumina solard, solicitiri la uzura mecanicd, variatii de temperatura si
umiditate, temperaturi excesive, surse de infectie sau intretinere a agentilor biologici, pericol de
foc, inundatii sau infiltratii de apa, solicitindu-se spatii si servicii adecvate de la Casa
Academiei.
ICIA este obligata sa pastreze in arhiva proprie:
- Documentele de corespondenta interinstitutional;
Registrele contabile;
- Documentele contabile;
- Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor contabile.
- Documente justificative privind contractele si temele de cercetare.
Conform Legii Contabilitatii nr.82/1991 si OMEF 3512/2008, perioada de timp in care este
obligatorie pastrarea este de 10 ani pentru registrele de contabilitate si documentele justificative
contabile si de 50 de ani pentru statele de plata, cu incepere de la data incheierii exercitiului
finaciar in cursul caruia au fost intocmite. Exceptie fac documentele financiar contabile
prevazute in anexa 4 la OMFP nr.3512/2008 si enumerate in continuare, a caror duratd de
pastrare este de 5 ani:
- nota de receptie si constatare diferente;
- proces verbal de predare, transfer si restituire;
- bonul de consum;
- lista de inventariere;
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- chitanta;
- ordinul de deplasare;
- decontul de cheltuieli;
- nota contabili;
- extrasul de cont;
- jurnalul privind operatiuni diverse;
- fisa de cont pentru operatiuni diverse;
- decizia de imputare;
- angajamentul de plata.
Documentele financiar-contabile ale ICIA (facturile si certificatele de garantie) care atesta
provenienta unor bunuri cu durata de viatd mai mare de 10 ani se pastreaza pe toata durata de
utilizare a bunurilor respective.
Documentele financiar contabile ale ICIA se arhiveaza la Departamentul Financiar Contabil din
ICIA, in dulapuri, in ordine cronologicd, pe fiecare an. Registrul de intrare-iesire a
corespondentei se arhiveaza atat pe suport de hartie cat si pe suport CD/DVD. Documentele
sunt scanate in format .pdf trimestrial si inscriptionate pe CD/DVD care se pastreaza la
Secretariatul ICIA (Registrul de intrare-iesire pe suport de hartie este arhivat la Departamentul
Financiar-Contabil al ICIA). Documentele de casierie ale ICIA se arhiveaza de citre Casierul
ICIA in dulapuri, in ordine cronologica, pe fiecare an. Registrul de inventar pentru carti se
arhiveaza la biblioteca ICIA si se pastreaza in dulapuri impreuna cu cartile din biblioteca.
Celelalte documente specifice activititii ICIA se arhiveazd ori de cate ori este nevoie: la
finalizarea unei activitati (evaluarea angajatilor), bi-anual (temele, rapoartele, studiile de
cercetare suportate din bugetul de stat), anual (registrul de evidenta a rezultatelor cercetarii,
procesele verbale ale Consiliului Stiintific),
Personalul de cercetare din ICIA elaboreaza:
- rapoarte tehnice
- rapoarte de cercetare
- studii
- sinteze
- comunicari
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- articole care vor fi trimise spre publicare in volumele unor -conferinte
internationale si/sau nationale precum si in reviste, reprezentative pentru
domeniul de cercetare abordat in ICIA

- prezentari

- carti/capitole de carte

- resurse lingvistice

- instrumente software

- strategii

- propuneri de proiecte pentru competitii de la nivelul national si/sau international

Documentele care se publica in reviste sau carti in format tiparit sau electronic nu fac obiectul
prezentei proceduri de arhivare (urmeaza procedurile de arhivare ale revistei, editurii respective
sau ale Bibliotecii Academiei Romane si ale Bibliotecii Nationale a Romaniei, dupa caz).
Rapoartele tehnice, rapoartele stiintifice, studiile, sintezele si procesele verbale de
avizare/receptie predate citre Academia Romana sau cétre alte institutii care finanteaza
cercetarea, sintezele cerute de si predate citre Academia Romana, strategiile etc. vor urma
procedurile de arhivare ale institutiilor carora le-au fost predate. Predarea lor se face pe baza de
proces-verbal de predare-primire inregistrat la ICIA si arhivat conform prezentei proceduri.
Propunerile de proiecte trimise la apelurile de proiecte nationale sau internationale si care
au primit un raspuns favorabil (de ex. de finantare) se vor arhiva drept componente ale
contractelor de finantare respective, pe durata mentionata in corpul contractului de finantare.

Resursele lingvistice si instrumentele software nu se arhiveaza, ele stind permanent la
dispozitia angajatilor in procesul de cercetare.

Toti salariatii din cadrul Departamentului Financiar-Contabil si din Compartimentele de
Cercetare din ICIA pot si initieze masuri in vederea arhivarii documentelor, adicad sa procedeze
la gruparea documentelor destinate arhivarii in bibliorafturi si la numerotarea acestora. Aceste
initiative vor fi prezentate membrilor Comisiei de Arhivare, care aproba sau nu constituirea unei
unitati arhivistice pe baza documentelor acumulate.

Scoaterea documentelor din depozitul de arhiva al ICIA, pentru cercetare, urmeaza
procedura specifica adica, se consemneaza intr-un registru de depozit, conform anexei nr. 8. In
locul dosarului scos pentru cercetare se va introduce in raft o fisa de control, conform anexei nr.
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9; fisa se va anula la rearhivarea dosarului; pentru documentele arhivate electronic,
administratorul respectiv va face o copie pe baza unei cereri aprobate de catre Directorul ICIA.

10. Dispozitii finale

Procedura va fi adusd la cunostinta personalului din ICIA care executa activitatea
respectiva si acesta va semna in tabelul din Anexa 10 si tuturor angajatilor ICIA.

Procedura intra in vigoare la data de 01.04.2016.

Procedura revizuita intra in vigoare la data de 02.06.2020.
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ANEXA 1
NOMENCLATOR ARHIVISTIC
2015
SECTOARE Denumirea dosarului si continutul pe scurt Termegrﬁastrare
A. Consiliu | 1 - Procesele verbale ale sedintelor 10
stiintific Consiliului stiintific;
B. Financiar- | 1 — Bugetul de venituri si cheltuieli si 50
Contabilitate documentele de modificare a acestuia;
2 — State de salarii; 50
3 — Evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de 20
inventar, proceselor verbale de inventariere
a patrimoniului;
4 — Dispozitii bugetare, deschideri de credite, 10
retrageri de credite;
5 - Registru control financiar (registru unic de 50
control,
6 — Note de contabilitate si acte justificative 10
anexate;
7 — Note decont; 10
8 — Bilantul contabil trimestrial si anual 50
9 — Balante anuale de verificare a conturilor; 10
10 — Fise conturi sintetice si analitice; 10
11 - Fise fiscale (Declaratia 205); 10
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SECTOARE Denumirea dosarului i continutul pe scurt Termer;rﬁastrare
12 — Contracte cu diversi furnizori (servicii, 5
achizitii etc.)

B1. Casierie | 1— Registre de casa, 10
2 - Chitantiere, 10
3 - Dispozitii plata; 10
4 — Dispozitii incasare; 10
5- CEC-uri. 10

B2.Personal | 1— Decizii ale directorului pe linie de personal
(incadrari, avansari, avertismente, etc.); 50
2 — State functii; 50
3 — Dosare colaboratori externi; 50
4 — Registrul general de evidenta a salariatilor; 50
5 — Dosare de personal; 50
6 — Fisele postului?; 10
7 — Decizii ale directorului privind organizarea
activitatii in institut 50

B3. Contracte

1 — contracte

2 - rapoarte tehnico-stiintifice,
3 — rapoarte financiare,

4 — corespondenta

2 Dat fiind faptul ci Fisele de Post fac parte din CIM, alituri de FSA acestea se regisesc la documentele de personal

ale fiecarui angajat
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SECTOARE Denumirea dosarului i continutul pe scurt

Termen pastrare
ani

B4. Achizitii 1. planul anual de achizitii

publice 2. plan de achizitii pe fiecare contract in
derulare

3. documente privind stabilirea procedurii
de achizitie

4. procese verbale ale Comisiei de
Achizitii Publice

5. referate

6. corespondenta

Cf. legislatiei aplicabile
departamentului
financiar-contabil si
resurse umane al ICIA

D. Secretariat | 1- Regulamentul de organizare si functionare 50
ICIA;
2 — Regulamentul de ordine interioara; 50
3 — Condicile de prezentd; 5
4 — Registru privind protectia muncii, 50
5- Registru de intrare-iesire a corespondentei 10
A. Biblioteca | 1 — Registru inventar pentru carti si de 20

evidentd a imprumuturilor;
2 — Registru de donatii de carti, reviste, referate
si teze de doctorat s.a.
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ANEXA 2

Denumirea creatorului INVENTARUL PE ANUL
pentru documentele care se pastreaza

Denumirea compartimentului ... ani (permanent)
Nr. Indicativul Continutul pe scurt  Datele | Numaérul | Obs.
crt. dosarului dupa al dosarului, extreme filelor
nomenclator registrului, etc.
Prezentul inventar format din ........ file continute ........... dosare, registre, condici,
cartoteci etc.
Dosarele de lanr. crt. ........... , au fost lasate la.................... , nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de lanr. crt. ........ccoveevviiieiieenen.
Astazi, ...... s-au preluat ............ dosare.

Am predat. Am primit.
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ANEXA 3

Institutia
PROCES-VERBAL
de predare primire a documentelor

AStazi, ....ooouneeen. , subsemnatii ........ccccoeeeevveeeennnen. , delegati ai
compartimentului..........cccccoeveenne. S R , arhivarul institutiei ...............cue..... am
procedat primul la predarea si al doilea la preluarea documentelor create in perioada ....................
de catre serviciul mentionat, in cantitate de ................ dosare.
Predarea - primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand ............. pagini

dactilografiate, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,
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ANEXA 4
REGISTRU DE EVIDENTA
a intrarilor-iegirilor unitatilor arhivistice
Intrari | lesiri
Nr. | Data Denumirea Date extreme Nr. Nr.dos | Nr.Dos | Data Unde Denumirea Total
Crt. | Intrarii | Compartimentului | ale dos. primate | ramase | iesirii | S-au actului de dosare
documentelor | dupa | efectiv la predat | predare, nr., | iesite
inv. comp. data
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(sediul)

Comisia de arhivare, numita prin Decizianr. ...... din
........ documentele din anii*)

Presedinte

Se aproba ( conducerea )

PROCES-VERBAL Nr. ............

ANEXA 5

<vveeeesy S€lectionand in sedintele din

.................. avizeaza ca dosarele din inventarele anexate sa fie
inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul unitatii.

Membri Secretar

Numele i prenumele Numele si prenumele  Numele si prenumele

Semnatura

Semnatura Semnatura
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ANEXA 6
PROCES-VERBAL
Predare - preluare din
(lanul, luna, ziua)
Subsemnatii din partea
si din partea
am procedat, primul la predarea si al doilea la preluarea
ani extremi insumand u.a.si m.].
Totodata s-au predat si preluat
in timpul verificarii nu au fost gasite urmitoarele u.a

Prezentul poces-verbal cuprinde

Am predat,

file si s-a incheiat in doud exemplare.

Am preluat
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ANEXA 7
Inventar al colectiei de matrice sigilare
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Nr.de | Data preludrii si Materialul | Forma Dimensiunea | Descrierea | Legenda | Anul Obs.
inv. denumirea campului confectionarii

organizatiei/persoanei
de la care s-a preluat
matricea
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ANEXA 8
(Denumirea creatorului sau detinatorului)
REGISTRU DE DEPOZIT
1 2 3 4 5 6 7 8
Nr. Crt Denumirea Cota Scopul Numele Data Data Obs.
fondului/compartimentului | dosar scoaterii | solicitantului, | scoaterii restituirii
din functia, u.a., u.a.,
deposit serviciul semnatura | semndtura
arhivarului | arhivarului
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FONDUL/COLECTIA

FISA DE CONTROL

ANEXA 9

COMPARTIMENTUL

NR. INVENTAR

ANUL

NUMELE SI PRENUMELE SOLICITANTULUI

DATA




