MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

Nr. SJANAG- mme

ARHIVELE NATIONALE Data: 3§747.2021
Ex. YA,

Pitesti

SERVICIUL JUDETEAN ARGES

Strada Exercitiu, nr. 208, Pitesti, cod postal 110210 Telefon: 0248/253.144,

e-mail: rhivelenationale.ro

Ref: raport de activitate pe semestrul I 2021

RAPORT PRIVIND EVALUAREA ACTIVITATILOR DESFASURATE

la S.J.A.N. Arges
in semestrul 12021

L. INTRODUCERE

Activitatea colectivului S.J.A.N. Arges in semestrul I 2021, s-a desfasurat in conformitate
cu obiectivele si actiunile inscrise in Planul de Activitate Anual, in planurile intocmite trimestrial
si lunar, cu concretizarea activitatii pe oameni si termenele de realizare.

II. OBIECTIVE STRATEGICE

Prioritatile in activitatea noastra le-au constituit:

- desfasurarea activititii de indrumare si control la creatorii si detinatorii de documente din judet,
cu precidere din domeniul finantelor publice;

- folosirea informatiilor din documente in scopuri stiintifice;

- eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele detinute au constituit o altd
preocupare de bazi, mai ales pentru cei desemnati prin Dispozitia Zilnica.

I1II. RELIZARI iN DOMENIUL PROPRIU DE COMPETENTA

fn raport cu aceste obiective, indeplinirea sarcinilor pe semestrul I 2021, se prezintd
astfel:
Activitate manageriala
1. S-au intocmit de catre seful serviciului si arhivisti pe baza Planului de
Activitate Anual, planurile de activitate trimestriale, pentru fiecare salariat in

parte. De asemenea, au fost defalcate pe luni toate activititile stabilite in
planul de activitate anual,



2. S-a Intocmit analiza lunard a activitatilor planificate in cadrul sedintelor de
colectiv, acestea fiind consemnate in registrul de procese-verbale;

3. Saptamanal, lunar si trimestrial, seful serviciului si referentii au ficut analiza
activitatii de primire si rezolvare a cererilor si petitiilor depuse la serviciul
nostru de persoanele fizice si juridice;

4. Seful serviciului a urmarit permanent respectarea regimului documentelor
clasificate, acestea fiind inregistrate si expediate in conformitate cu legislatia
in vigoare;

S. S-a mentinut permanent legitura cu Serviciul Logistica si Biroul Financiar din
cadrul LP.J. Arges in vederea asigurarii unor conditii bune de desfasurare a
activitatii personalului serviciului

6. S-au redactat Dispozitiile zilnice ale sefului serviciului;

7. Colectivul serviciului a fost instruit lunar pe linie de Protectia Muncii si P.S.I;

8. Au fost prelucrate toate ordinele, instructiunile, dispozitiile si regulamentele
primite in acest an de la M.A L. si Arhivele Nationale;

9. S-a urmdrit respectarea in activitatea serviciului a prevederilor
Regulamentului de Ordine Interioara;

10. Conducerea Arhivelor Nationale a fost informatd permanent cu privire la
unele aspecte pozitive si negative aparute in activitatea anuald a serviciului;

11. S-a asigurat cunoasterea de catre creatorii si detindtorii de documente a
prevederilor legislatiei arhivistice;

12. Actualizarea documentelor operative, planul de alarmare, planul de paza si
aparare P.S.1., planul de protectie si interventie in situatii de urgente civile;
13. Intocmirea Rapoartelor privind evaluarea activitétii desfasurate in anul 2020.

Continuarea operatiunilor de prelucrare a fondurilor si colectiilor arhivistice din
depozitele proprii in vederea perfectionirii evidentei documentelor.
1. A fost introdusd in mijloace de protectie, o cantitate de
234 m.l.

2. S-au sistematizat 234 m.1. de arhiva din depozitul nr. 5.

Relatiile cu UCDA si OEPSA

1. D. Jucalea a actualizat permanent Registrul opis alfabetic de evidentd
a creatorilor si detindtorilor de documente din judet pe baza
rapoartelor de teren intocmite de catre arhivisti in urma controalelor la
creatorii si detinatorii de documente, efectuate in cursul semestrului I.

a. Au fost indrumati si controlati un numar de 9 creatori si detinatori de
documente .

b. S-au aprobat un nr. de 61 lucrdri de selectionare si s-au avizat 16
nomenclatoare.

c. Comisia de Selectionare a lucrat in fiecare lund, toti arhivistii
participand la sedintele acesteia.

d. Au fost efectuate de catre arhivisti un numar de 56 de instruiri, din
care: 56 individuale la sediul serviciului.



Rezolvarea cu profesionalism a tuturor solicitirilor adresate S.J.A.N. Arges privind
eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documente; perfectionarea activititii de
relatii cu publicul prin aprofundarea cunoasterii fondurilor si colectiilor arhivistice din
depozitele proprii si indrumarea corespunzitoare a petentilor

a. Cererile persoanelor fizice si juridice depuse la Biroul Relatii cu Publicul au fost
inregistrate zilnic de cétre o singura persoand (arhivisti si arhivari), prin rotatie
sdptdmanala, si care asigurd si eliberarea actelor. Serviciul s-a desfasurat cu
precadere online.

b. In cursul semestrului au fost inregistrate 767 de cereri. Au fost rezolvate 757
cereri. A fost depusa la Administratia Financiard suma totala pe anul de 4819 lei.

Perfectionarea activititii de relatii publice pe linia promovirii imaginii pozitive a
institutiei, a rolului si importantei acesteia, precum si a relatiei cu mass-media.

1. A fost completat registrul de acces in institutie a persoanelor, altele decat
petentii.

2. A fost actualizat permanent avizierul cu informatii de interes public.

Folosirea informatiilor din documente in scopuri stiintifice, reactualizarea instrumentelor
de informare stiintificd, cu prioritate, a indrumitoarelor arhivistice.

Au fost inregistrate la biblioteca documentara a serviciului un numar de 11 de carti.
Au fost organizate vizite ale unor elevi din liceele din oras, in cadrul actiunii ,,Sptdmana altfel”.

In cursul semestrul I 2021, sala de studiu a serviciului a fost frecventati de nu numir de 8
cercetatori unici cu 29 de frecvente. Au fost cercetate 188 u.a., si au fost realizate fotografii cu
aparatul foto digital al cercetatorilor si 22 copii xerox. Au fost incasati 91 lei.

Dezvoltarea sistemului informatic al S.J.A.N. Arges
c. S-au verificat sistemele informatice din cadrul serviciului (C.S.T.I.C.) ;
d. Completarea bazei de date cu privire la evidenta fondurilor si colectiilor detinute
de serviciu;
e. Operarea si intocmirea pe calculator a situatiilor, lunare, documente clasificate,
corespondenta cu alte institutii ;
Asigurarea misurilor privind pistrarea, conservarea si restaurarea documentelor din
depozitele proprii.
1. S-a verificat, lunar, prin sondaje, starea de conservare a documentelor,
conform normelor tehnice privind desfasurarea activititii in Arhivele
Nationale, si completat registrele de temperaturd si umiditate a aerului din
depozite, de catre referentii responsabili de depozite.
2. S-a intocmit un tabel nominal cu fondurile si colectiile care necesitd
restaurare, reconditionare si legare si a fost inaintat Serviciului Conservare -
Restaurare din cadrul Arhivelor Nationale.
3. S-au efectuate lucrari de legétorie manuala si reconditionare la 1600 u.a.
4. Au fost inscriptionate elementele de cota a u.a. legate si reconditionate.



5. Responsabilii de depozite si referentii au verificat permanent circuitul
documentelor din depozite pentru sala de studiu, pentru rezolvarea cererilor si
au completat registrele de depozit.

6. S-a asigurat, lunar, prin Serviciul Logisticd, rechizite, hartie, consumabile,
combustibil auto, etc.

7. S-a desfasurat normal serviciul de paza militarizatd, conform Planului de pazi
intocmit si aprobat de Inspectoratul de Jandarmi al judetului Arges.

8. Au fost mentinute in conditii optime, localurile, bunurile din dotare, statiile
de avertizare antifoc i antiefractie. Din picate, din lipsa fondurilor nu au mai
functionat.

°_ oo

Perfectionarea pregitirii de specialitate a lucritorilor din sistemul Arhivelor Nationale
conform reglementirilor in vigoare si a Planului de  invitimant arhivistic unitar
1. Toti arhivistii si referentii, sdptimanal, au avut studiu individual in
conformitate cu planul de pregitire.

Activititi de secretariat

1. Activitatea de secretariat, s-a desfasurat in cursul semestrul I 2021 in
conditii optime.

2. Au fost tehnoredactate de citre 2103 file pentru corespondenta cu
petentii(persoane fizice si juridice).

3. Au fost intocmite, de catre incheierile lunare pentru Biroul Financiar din cadrul
LP.J. Arges privind drepturile salariale, protectia muncii, posti. S-au intocmit borderourile sia
fost inaintatd prin posta corespondenta citre petenti.

IV. COOPERAREA INTRA SI INTERINSTITUTIONALA, RELATII
INTERNATIONALE

Colaborarea cu Biblioteca Judeteand Arges in vederea realizdrii de expozitii foto-
documentare.

Colaborarea cu muzeele din judet pe linia elabordrii si publicdrii de studii si articole.

Colaborarea cu mass - media locald in vederea promovdrii imaginii arhivelor in societate.

V. ACCESAREA FONDURILOR EUROPENE

Nu au fost accesate astfel de fonduri .

VI. MANAGEMENTUL RESURSELOR INSTITUTIONALE

1. Gestionarea resurselor umane
In prezent S.J.AN. Arges functioneaza cu un numar de 11 angajati din care 7 functionari publici
cu studii superioare, 1 arhivist, personal contractual cu studii superioare, 1 functionar public cu
studii medii, 1 muncitor calificat su 1 ingrijitor, personal contractual cu studii medii. Activitatea
acestora se desfasoara potrivit planului de munca anual si avandu-se in vedere atributiile stabilite
prin fisele posturilor.
Asigurarea resurselor logistice



Prin intermediul Serviciului Logistica din cadrul I.P.J. Arges, s- a realizat asigurarea cu rechizite,
consumabile, intretinerea autoturismului si a aparaturii din dotare.

2. Prevenirea si combaterea coruptiei
,? conformitate cu prevederile cuprinse in Metodologia de identificare a riscurilor si

vulnerabilitatilor la coruptie in cadrul structurilor M.A.I, la nivelul structurii serviciului nostru
au fost identificate zonele specifice cu riscuri(vulnerabilititi), in urmitoarele domenii:

1.

Biroul Relatii cu Publicul;

2. Sala de studiu;
3. Asistenta de specialitate la creatorii si detindtorii de documente din judet.

Aceste domenii de activitate pot fi socotite vulnerabilititi, in sensul gestionarii incorecte,

de cétre personalul serviciului, a informatiilor clasificate, in ceea ce priveste acordarea unor
drepturi persoanelor fizice sau juridice(prin instrdindri de documente, falsuri, modificari in
documente), precum si in nerespectarea legislatiei in vigoare.

Pentru a preintdmpina astfel de situatii au fost luate urmatoarele masuri:

asigurarea cunoasterii si implementarii de catre intregul personal a cadrului legal in
domeniu, a mdsurilor stabilite de conducerea S.J.AN. Arges, pe linia prevenirii si
combaterii coruptiei, afisarea la locurile indicate de normativele in domeniu a mesajelor
primite de la structurile teritoriale D.G.A;

monitorizarea si constientizarea personalului, precum si prelucrarea cu intregul colectiv a
cazurilor relevante sesizate si constatate de D.G.A.;

analiza si verificarea cu responsabilitate a situatiilor semnalate, in cursul audientelor de
cétre cetdteni, a celor semnalate de cétre media, precum si a petitiilor primite sau remise
de la cetéteni, institutii, O.N.G.-uri;

organizarea si desfdsurarea de instruiri cu personalul prin intermediul structurii teritoriale
ArgesaD.G.A

evaluarea permanentd a factorilor de risc, pentru posturile si personalul expus conditiilor
favorizante coruptiei;

identificarea conflictelor de interese si luarea de masuri in vederea eliminarii unor astfel
de situatii;

responsabilizarea personalului prin includerea in programa cursurilor de formare si
pregatire profesionald continud a unor teme privind cultura organizationald;

monitorizarea activititii de relatii cu publicul prin eliminarea comportamentelor de
indiferenta sau posibilitatea unor abuzuri de autoritate in relatia cu cetitenii;
imbunétatirea conditiilor la locurile de munca ale angajatilor.

VII. OBIECTIVE SI PRIORITATI 2021
Priorititile in activitatea noastra in semestrul I 2021:

Activitatea manageriala

Baza documentara proprie

Prelucrarea arhivistica a fondurilor si colectiilor din depozitele proprii
Evidenta fondurilor si colectiilor arhivistice

Controlul, asistenta de specialitate si aplicarea prevederilor Legii 138/2013
Asigurarea accesului public la documentele detinute

Folosirea informatiilor din documente in scopuri stiintifice si cultural —educative
Relatii publice si promovarea imaginii institutiei.

Conservarea, restaurarea si asigurarea documentelor din depozitele proprii.
Informatizarea

Pregatirea si specializarea personalului

Secretariat, documente clasificate si arhiva curenta.



Cu stima,
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