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

Nr.

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA

crt. PRIVIND PRENUMELE

RESPONSABILII/

OPERATIUNEA

1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT PASCU VIORICA | SECRETAR sef | 15.09.2015
1.2 | VERIFICAT FLORESCU ANCA | DIRECTOR 16.09.2015
ADJ.
1.3 | APROBAT RADULESCU DIRECTOR 16.09.2015
RODICA

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Nr. Edlw_‘ sau dupa caz, Componenta | Modalitatea Data c!e la care se aphcf‘ . .
revizia in cadrul . . prevederile editiei sau reviziei
crt. epe s revizuita reviziel i s
editiei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X 16.09.2015
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia
Revizia
...... Editia II
2.n Revizia 1
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:

Nr. Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
crt. | difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1 Secretariat Secretar gef Pascu 16.09.2015
Viorica
3.2. | informare 2 Conducere Director Radulescu | 16.09.2015
Rodica
3.3. | aplicare 3 Conducere Director adj. Florescu | 16.09.2015
Anca
3.4. | aplicare 4 Personal Educatori,invatatori,profesori 16.09.2015
didactic
3.5. | aplicare 5 Personal Contabil sef 16.09.2015
didactic
auxiliar
3.6. | aplicare 6 Personal bibliotecar 16.09.2015
didactic
auxiliar
3.7. | aplicare 7 Personal Ingrijitori,paznici 16.09.2015
nedidactic
3.8. | evidenta 8 Secretariat Secretar sef Pascu 16.09.2015
Viorica
3.9. | arhivare 9 Secretariat Secretar sef Pascu 16.09.2015
Viorica
3.10. Alte 10 16.09.2015
scopuri

4. Scopul procedurii operationale:

Scopul procedurii este de a stabili modul de arhivare, pastrarea si responsabilitatile privind
arhivarea documentelor in cadrul unitatii in vederea mentinerii integritatii documentelor, respectarii
reglementarilor in vigoare, asigurarii unui acces rapid si sigur la acestea. Prezenta procedura
identificd documentele ce vor fi arhivate si stabileste cerintele privind colectarea lor, perioada de
pastrare si modalitatea de predare a acestora.[

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Procedura se aplica in ceea ce priveste:
5.1.1. Procedura se aplica de catre toate compartimentele din cadrul unitatii pentru arhivarea
si pastrarea tuturor documentelor pe suport hartie:
5.1.2. Prezenta procedura nu se aplica pentru arhivarea documentelor in forma electronica.;
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitatea de invatamant;
Operatiunea se desfasoara in cadrul activitatii.
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;
a.  Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Secretariat;
e Contabilitate;
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e Administratie;
e Directiune;
e Personal didactic;

e Personal didactic auxiliar, personal nedidactic, administrativ, financiar contabil;
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:

Secretariat;

Personal didactic ;
Conducere;

Personal didactic auxiliar;
Personal nedidactic;
Administrativ;

Financiar contabil

Secretariat;

Personal didactic ;
Conducere ;

Personal didactic auxiliar;
Personal nedidactic;
Administrativ;

Financiar contabil.

e 6 6 o o o o o T &6 ¢ o o o o o

6.1. Legislatie primara

. De aceasta activitate beneficiaza, urmitoarele compartimente:

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

- O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control

managerial, republicat;

- Legea nr.16 din 2 aprilie 1996 Legea Arhivelor Nationale
- Legea nr.358 din 6 iunie 2002 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr.

16/1996.

- Ordonanta de Urgenta nr.39 din 31 mai 2006 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor

Nationale nr. 16/1996.

6.2. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
- Circuitul documentelor;
- Regulamentul intern

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste

crt. termenul

1. Procedura operationalda | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual;

2. Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzat;
3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
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editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale

unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4. A Aprobare
5. Ap Aplicare

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Persoanele fizice si persoanele juridice, creatoare si detinatoare de documente care fac parte
din Fondul Arhivistic National al Romaniei, denumite 1n continuare creatori si detinatori de
documente, raspund de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor
conform legii.

Procedura vizeaza ansamblul activitatilor privind evidenta, selectionarea, pastrarea, folosirea
si depunerea la compartimentul arhiva a documentelor create in decursul anilor. Gruparea
documentelor in unitati arhivistice (dosare, registre, condici, cartoteci) la fiecare compartiment din
unitate potrivit conform Nomenclatorului arhivistic.

8.2. Modul de lucru:
8.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) Activitatile desfasurate

1 | Stabilirea responsabilului care se ocupa cu | - stabilirea temeiului legal ce impune

arhivarea, emiterea deciziei;

2 - stabilirea persoanei, a persoanelor
insarcinate sa duca la indeplinire
prevederile deciziei;

3 - intocmirea deciziei propriu-zise;

4 - vizarea deciziei de compartimentul
de specialitate;

5 - Inregistrarea in registrul special a
deciziei intocmite;

6 - semnarea deciziei, de conducatorul
institutiei publice;

7 - inmanarea deciziei catre
persoanele insircinate sa duca la
indeplinire prevederile acesteia;

8 - semnarea de primire si luare la
cunostinta a deciziei;

9 - predarea unui exemplar persoanei
desemnate sa gestioneze si sa
actualizeze deciziile emise;
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10 - arhivarea deciziei.

11 | Amenajarea Spatiului necesar pentru arhiva - stabilirea spatiului pentru arhiva
astfel incat documentele create sau
detinute sa fie pastrate in conditii
corespunzitoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii,
sustragerii ori comercializirii in alte
conditii decat cele previazute de lege;

12 | Stabilirea nomenclatorului arhivistic - intocmirea nomenclatorului
arhivistic

13 - aprobarea nomenclatorului
arhivistic de citre directorul
unitatii;

14 - avizarea nomenclatorului la
Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale;

15 | Arhivarea dosarelor in arhiva curenta (clasarea | - constituirea dosarelor si gruparea

documentelor). documentelor in dosare in vederea
arhivarii;

16 - arhivarea efectiva

17 - inventarierea dosarelor si predarea
lor la persoana desemnati cu
arhivarea pe baza de proces verbal;

18 | Arhivarea dosarelor in arhiva unitatii - primirea dosarelor de Ia
compartimentele din unitate,
propuse pentru arhivare

19 - verificarea dosarelor primite
pentru arhivare;

20 - arhivarea dosarelor 1in arhiva
unititii

21 | Stabilirea  comisiei de  selectionare  a | - stabilirea temeiului legal ce impune

documentelor emiterea deciziei;

22 - stabilirea persoanelor care fac
parte comisia insidrcinate sa duci la
indeplinire prevederile deciziei;

23 - intocmirea deciziei propriu-zise;

24 - vizarea deciziei de compartimentul
de specialitate;

25 - Inregistrarea in registrul special a
deciziei intocmite;

26 - semnarea deciziei, de conducatorul
institutiei publice;

27 - inmanarea deciziei catre
persoanele insiarcinate sa duca la
indeplinire prevederile acesteia;

28 - semnarea de primire si luare la
cunostinta a deciziei;
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29 - predarea unui exemplar persoanei
desemnate sa gestioneze si sa
actualizeze deciziile emise;

30 - arhivarea deciziei.

31 | Selectionarea documentelor - analiza fiecirei unitati arhivistice
in  parte, stabilindu-i valoarea
practica sau istorica;

32 - scoaterea documentelor spre
distrugere din evidenta arhivei;

33 - depunerea  spre  pastrare
permanenta la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale;

8.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

1 | Stabilirea - stabilirea temeiului | - conducidtorul unititii Tmpreunid cu
responsabilului legal ce impune | compartimentele de specialitate vor stabili
care se ocupa cu | emiterea deciziei; temeiurile legale ce se impun pentru
arhivarea si a emiterea deciziei;
comisiei de
selectionare;

2 - stabilirea persoanei, a | - conducitorul unititii impreuna cu
persoanelor  sau  a | compartimentele de specialitate vor stabili
comisiilor insidrcinate sa | persoana, persoanele sau comisiile
duca la  indeplinire | insircinate si duca la indeplinire
prevederile deciziei; prevederile deciziilor ce urmeazi a fi

emise;

3 - Intocmirea deciziei |- compartimentele de  specialitate
propriu-zise; impreuna cu persoana desemnata cu

redactarea si evidenta deciziilor vor trece
la intocmirea acestora,

4 - vizarea deciziei de |- dupa redactarea deciziei seful
compartimentul de | compartimentului de specialitate va aviza
specialitate; pentru legalitate;

5 - Tnregistrarea in | - dupa redactarea si avizare, decizia se
registrul  special  a | inregistreaza de citre persoana desemnata
deciziei intocmite; cu evidenta acestora fintr-un registru

special intocmit;

6 - semnarea deciziei, de | - dupa avizare si inregistrare, decizia va fi
conducatorul institutiei | predata spre semnare conducatorului
publice; institutiei publice;

- dupa luarea la cunostinta a continutului
deciziei, conducatorul institutiei publice
va trece la semnarea acesteia,

7 - Tnmanarea deciziei | - persoana desemnata cu evidenta
catre persoanele | deciziilor emise va trece la predarea unui
insdrcinate si ducad la | exemplar persoanelor insircinate sa duca
indeplinire prevederile | la indeplinire prevederile acestora;
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acesteia; - persoana insarcinatd cu ducerea la
indeplinire a prevederilor deciziei va
primi un exemplar;
- persoana insiarcinata cu ducerea la
indeplinire a prevederilor deciziei va lua
la cunostinta de continutul acesteia;

8 - semnarea de primire si | - persoana insircinati cu ducerea la
luare la cunostinta a | indeplinire a prevederilor deciziei va
deciziei; semna pe formularul care va ramane in

cadrul compartimentului de specialitate
de primire si luare la cunostinta;

9 - predarea unui | - persoana insarcinati sa duci la
exemplar persoanei | indeplinire prevederile deciziei va preda
desemnate sa gestioneze | un exemplar semnat de primire si luare la
si sa actualizeze deciziile | cunostinta, angajatului desemnat cu
emise; evidenta, pastrarea si actualizarea

acestora,

10 - arhivarea deciziei; - In momentul emiterii unei noi decizii,
formularul initial va fi predat spre
arhivare;

11 | Amenajarea - stabilirea spatiului | - conducerea institutiei va stabili spatiul
spatiului necesar | pentru arhiva astfel | necesar pastrarii documentelor create sau
pentru arhiva. ncat documentele | detinute 1in conditii corespunzitoare,

create sau detinute s fie | asigurandu-le  impotriva  distrugerii,
pastrate in  conditii | degradarii, sustragerii ori comercializarii
corespunzaitoare, in alte conditii decat cele prevazute de
asigurandu-le Tmpotriva | lege;

distrugerii, degradarii, | - depozitele de arhiva vor fi dotate, in
sustragerii ori | functie de formatul si de suportul
comercializarii in alte | documentelor, cu mijloace adecvate de
conditii  decat cele | pastrare si de protejare a acestora,
prevazute de lege; precum si cu mijloace, instalatii si sisteme

de prevenire si stingere a incendiilor;

12 | Stabilirea - intocmirea | - nomenclatorul arhivistic este intocmit de
nomenclatorului | nomenclatorului ciatre responsabilul cu patrimoniu din
arhivistic arhivistic cadrul unititii, pe baza propunerilor

transmise de sefii compartimentelor
organizatorice din institutie;

13 - aprobarea | - nomenclatorul arhivistic este aprobat
nomenclatorului prin decizie a Directorului;
arhivistic de  catre
directorul unitatii

14 - avizarea | - nomenclatorul arhivistic confirmat si
nomenclatorului la | avizat de catre Directia Judeteana a
Directia Judeteana a | Arhivelor Nationale;

Arhivelor Nationale;
15 | Arhivarea - constituirea dosarelor | - pregitirea documentelor in vederea
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dosarelor
arhiva curenta

n

si gruparea
documentelor Tn dosare
in vederea arhivarii;

arhivarii in functie de continut si termene
de pastrare;

16

- documentele se aseaza in dosare in
ordinea cronologicd producerii sau
inregistrarii pe termene de pastrare
conform nomenclatorului;

17

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

18

- arhivarea efectiva

- se leagd documentele din fiecare dosar in
coperte de carton;

19

- numerotarea filelor din dosar si
aplicarea semnaturii pentru confirmarea
exactitatii numarului de file;

20

- scrierea pe coperta dosarului a
urmatoarelor  informatii: denumirea
structurii, denumirea compartimentului
care a creat dosarul, numarul de dosar
din inventar, anul, Tndicativul din
nomenclator, datele de inceput si sfarsit,
nr. de file, volumul si termenul de
pastrare;

21

- pe prima pagina nescrisd a dosarelor se
face urmatoarea certificare: ,,Prezentul
dosar (registru, condica) contine ... file",
in cifre si intre paranteze, in litere, dupa
care se semneaza si pune data certificarii;

22

- inventarierea
dosarelor si predarea
lor la arhiva unitatii

- se 1intocmeste inventarul dosarelor
pentru documentele care se pastreaza
permanent sau temporar care cuprinde
indicativul dosarului (dupa nomenclator),
continutul pe scurt al dosarului sau
registrului, datele extreme, si nr. filelor;

23

- documentele astfel grupate, se depun de
catre persoana responsabila cu
Tndosarierea acestora, n al doilea an de la
constituire, la depozitul arhivei pe baza de
proces verbal de predare — primire;

24

Arhivarea
dosarelor
arhiva unitatii

n

- primirea dosarelor de
la compartimentele din
unitate propuse pentru
arhivare

- persoana responsabila cu arhiva
primeste  dosarele cu documentele
Tmpreund cu inventarele pe baza de
proces verbal de predare-primire de la
sefii de compartimente;

25

- verificarea dosarelor
primite pentru
arhivare;

- la preluare, persoana responsabila
verificA daca dosarele sunt intocmite
corect conform legii;

26

- arhiveaza dosarele in

- consemneaza dosarele depuse in arhiva

8
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arhiva unitatii

unitatii in Registrul de evidenta

27

- aranjeaza dosarele si bibliorafturile cu
dosare pe rafturi, in dulapuri si fisete sau
in alte spatii de depozitare amenajate
corespunzator;

28

Stabilirea
comisiei
selectionare
documentelor

de

temeiului
impune

- stabilirea
legal ce
emiterea deciziei;

- stabilirea temeiului legal ce impune
emiterea deciziei;

29

- stabilirea persoanelor
care fac parte comisia
insarcinate sa duca la
indeplinire prevederile
deciziei;

- stabilirea persoanelor care fac parte
comisia insarcinate sa duca la indeplinire
prevederile deciziei;

30

- Intocmirea deciziei
propriu-zise;

- intocmirea deciziei propriu-zise;

31

de
de

- vizarea deciziei
compartimentul
specialitate;

- vizarea deciziei de compartimentul de
specialitate;

32

- inregistrarea  in
registrul  special a
deciziei intocmite;

- inregistrarea in registrul
deciziei intocmite;

special a

33

- semnarea deciziei, de
conducatorul institutiei
publice;

- semnarea deciziei, de conducatorul

institutiei publice;

34

- Tnménarea deciziei
catre persoanele
insarcinate sa duca la
indeplinire prevederile
acesteia;

- inmanarea deciziei catre
insarcinate sa duca la
prevederile acesteia;

persoanele
indeplinire

35

- semnarea de primire si
luare la cunostintd a
deciziei;

- semnarea de primire si luare la

cunostinta a deciziei;

36

- predarea unui
exemplar persoanei
desemnate sa gestioneze
si sa actualizeze deciziile
emise;

- predarea unui exemplar persoanei
desemnate sa gestioneze si sa actualizeze
deciziile emise;

37

- arhivarea deciziei.

- arhivarea deciziei.

38

Selectionarea
documentelor

- analiza fiecarei unitati
arhivistice in  parte,
stabilindu-i valoarea
practica sau istorica;

- comisia de selectionare se intruneste
anual sau ori de cate ori este necesar,
pentru a analiza fiecare unitate arhivistica
n parte, stabilindu-i valoarea practica sau
istorica;

- hotararea luata se consemneaza intr-un
proces-verbal;

39

- scoaterea

- se sorteaza dosarele si se inlatura, ca

9
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documentelor spre | nefolositoare acele documente pentru care

distrugere din evidenta
arhivei;

a expirat termenul de pastrare prevazut in
nomenclatorul unitatii;
- se pastreaza in arhiva documentele pe

durata prevazuti in nomenclatorul
arhivistic;

- comisia de selectionare 1intocmeste
procese  verbale pentru  scoaterea

documentelor din arhiva sau eliminarea
lor;

- conducerea creatorilor sau detinitorilor
de documente aproba scoaterea dosarelor
din arhiva;

40

- depunerea spre
pastrare permanenta la
Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale;

- se depun, spre pastrare permanenta , la
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale:
a) documentele fotografice, precum si
peliculele cinematografice, dupa 20 de ani

de la crearea lor;

b) documentele scrise, cu exceptia actelor
de stare civila si a documentelor tehnice,
dupa 30 de ani de la crearea lor;

¢) documentele tehnice, dupa 50 de ani de
la crearea lor;

d) actele de stare civila, dupa 100 de ani
de la intocmirea lor;

e) matricele sigilare confectionate din
metal, avand inscrise toate insemnele
legale si denumirea completd a unitatii,
dupa scoaterea lor din uz;

41 - depunerea, spre pastrare permanenti la
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale,
se aproba de catre conducerea unitatii;

42 - se intocmeste proces verbal de predare —
preluare a documentelor;

8.2.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
e Tmbunatatire a cunoasterii legislatiei activitatii privind comunicarea informatiilor;
e Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind comunicarea informatiilor

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:
e CONDUCEREA UNITATII:

- Numeste prin decizie responsabilul cu arhiva;

- Intreprinde demersurile necesare pentru alocarea unui spatiu potrivit de arhivare la nivelul
structurii;

- Numeste prin decizie componenta Comisiei de selectionare a documentelor din cadrul
unitatii;

- Verifica, periodic, respectarea procedurii de arhivare;
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- Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei in urma selectionarii
e RESPONSABILUL CU ARHIVA:
- initiaza si organizeaza activitatea de Tntocmire a nomenclatorului dosarelor;
- asigura legatura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale in vederea verificarii si
confirmarii nomenclatorului;
- urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
- verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta;
- organizeaza depozitul de arhiva conform prevederilor legale;
- mentine ordinea si curatenia in depozit.
e COMISIA DE SELECTIONARE:
- analizeaza dosarele cu documentele care au termenele de pastrare depasite si face
demersurile pentru inlaturarea lor din arhiva,

e PERSONALUL DE EXECUTIE

- arhiveaza toate documentele intrate, documentele intocmite, precum si copiile celor iesite;

- indosariaza toata documentatia in dosare sau bibliorafturi;
- numeroteaza filele fiecarui dosar/biblioraft;
- intocmeste Opisul dosarului si/sau biblioraftului;

- depune documentele in al doilea an de la constituire, la depozitul arhivei pe baza de proces

verbal de predare — primire;

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. Denumire Elaborator | Aprobat | Numaér | Difuzare Arhivare
Anexa anexa EX. Loc. | Per.
1 Director 1 Secret
2 Director 1 Secret | 3 ani
11. Cuprins:
Nr. componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul  procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii
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8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, inregistrari, arhivari
11 Cuprins
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