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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Edu Carmen Membru comisie SCIM 14.11.2022

1.2 | Elaborat Miricioiu Carmen Alexandra Membru comisie SCIM 14.11.2022

1.3 | Elaborat Dragomir Maria Euzefina Membru comisie SCIM 14.11.2022

1.4 | Elaborat Dinu Gabriela Membru comisie SCIM 14.11.2022

1.5 | Elaborat Andrei Gheorghe Membru comisie SCIM 14.11.2022

1.6 | Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 16.11.2022

1.7 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.02.2022

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 12.08.2022

2.4 Revizia 2 18.11.2022
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Edu Carmen 18.11.2022
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Miricioiu Carmen 18.11.2022
Alexandra
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Dragomir Maria Euzefina | 18.11.2022
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Dinu Gabriela 18.11.2022
3.5 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Andrei Gheorghe 18.11.2022
3.6 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Dutu-Runceanu Angelica 18.11.2022
3.7 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022
3.8 | Verificare SCIM Presedinte comisie Tomescu Raluca-Veronica | 18.11.2022
SCIM
3.9 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Dutu-Runceanu Angelica
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura operationala are scopul de a identifica si descrie etapele necesare arhivarii si accesarii
ulterioare a documentelor primite si elaborate la nivelul unitatii precum si de a stabili persoanele implicate

in realizarea activitatii de arhivare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura va fi aplicata in activitatea de arhivare a documentelor primite si elaborate la nivelul unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Personalul care se ocupa cu activitatea de arhivare a documentelor din cadrul unitatii de invatamant, va
aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- desemnarea personalului responsabil cu gestionarea activitatii de arhiva la nivelul unitatii de invatamant;
- insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea de arhivare a documentelor;

- stabilirea categoriilor de documente care vor fi arhivate;

- stabilirea termenelor de pastrare a documentelor in arhiva;

- alocarea spatiilor destinate pastrarii documentelor arhivate.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Comisia SCIM
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale
individuale si situatiile financiare anuale consolidate;

- Instructiunile 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;

- Decizie de numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si iIndrumarea metodologica cu privire la
sistemele de control managerial.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Arhivare

Activitatea de preluare, opisare, indosariere, inventariere si depunere in
depozitul de arhiva a documentelor create de unitatea de Tnvatdamant, care nu
mai sunt utilizate Tn activitatea curenta a acesteia;

7.1.8 Arhiva

Incapere distincts, care asigura conditiile de temperaturd si umiditate
corespunzdtoare, unde se pastreaza totalitatea documentelor arhivate ale
unitatii respective care se refera la activitatea ei trecutd;

7.1.9 Arhivar

Angajat cu atributii si responsabilitati in inregistrarea, evidenta, organizarea si
pastrarea documentelor din arhiva. Arhivarul unitatii este Secretarul acesteia;

7.1.10 Creatori si detinatori de documente

Persoane fizice si juridice care raspund de evidenta, inventarierea,
selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor create si detinute, in
conditiile prevazute de Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;

7.1.11 Document

Orice informatie inregistrata pe orice fel de suport material, creata sau primita
pe parcursul activitatii unei persoane juridice de drept public sau privat ori in
decursul existentei unei persoane fizice si pastrata ca dovada a activitatii sale,
pentru utilizarea ulterioars;

7.1.12 Unitate arhivistica

Grupare de documente referitoare la aceeasi problemd sau activitate, care
poate constitui elementul de baza in descrierea si/sau administrarea unui fond
sau a unei colectii;

7.1.13 Fond arhivistic

Ansamblul documentelor de orice natura create si primite de catre o persoana
fizica sau juridica pe parcursul existentei sau activitatii sale;

7.1.14 Inventariere

Operatiunea arhivistica de luare in evidenta a unitatilor arhivistice dintr-un fond
arhivistic sau dintr-o colectie arhivistica;

7.1.15 | Selectionare

Operatiunea arhivistica de retinere pentru pastrare sau de eliminare a
documentelor, ca urmare a evaludrii;

7.1.16 Prelucrare arhivistica

Ansamblul operatiunilor efectuate asupra unei arhive sau a unei parti a
acesteia, cu scopul de a asigura utilizarea documentelor;

7.1.17 Nomenclator arhivistic

Lista sistematica a documentelor create si primite de catre o unitate de
invatamant, grupate Tn unitati arhivistice, impreuna cu termenele de pastrare
ale acestora, constituita conform structurii organizatiei sau dupa categorii de
activitati si functii indeplinite;

7.1.18 | Comisia de Selectionare

Comisia constituita la nivelul unitatii, numita prin decizia directorului, alcatuita
dintr-un presedinte, un secretar, precum si un numar impar de membri, care
cerceteaza si verificd documentele cu termen de pastrare expirat. Comisia de
Selectionare are rolul de a stabili eliminarea anumitor documente sau pastrarea
acestora pentru incd o perioada determinata de timp;
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7.1.19

Informatie de interes public

Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile unei
autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiei, astfel cum este prevazut de Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

7.1.20

Comisie

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 p.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 \% Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 NA Nomenclator arhivistic
7.2.8 TP Termen de pdastrare
7.2.9 ID Inventar documente
7.2.10 PVPP Proces-verbal predare-primire a documentelor
7.2.11 PVCS Proces-verbal al Comisiei de Selectionare
7.212 | Rl Registru de evidentad a intrdrilor-iesirilor unitatilor arhivistice
7.2.13 RD Registru de depozit, pentru evidenta curentd a intrarilor - iesirilor documentelor din
arhiva, la solicitarea persoanelor fizice, persoanelor juridice si personalului din cadrul
unitatii
7.2.14 FC Fisa de control
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura operationala cuprinde descrierea modului de inregistrare si arhivare a tuturor documentelor
create si detinute de catre unitatea de Tnvatamant. Documentul are rolul de a sprijini si facilita activitatea
angajatilor care au atributii cu privire la arhivarea documentelor unitatii, precum si a persoanelor care
solicita accesul la anumite documente arhivate.

Conducerea unitatii cat si intregul personal, denumiti in continuare creatori si detindtori de documente,
raspund de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor in conditiile
prevederilor prezentei proceduri. Fiecare creator de documente proprii, are obligatia sa tina evidenta pe
categorii de documente grupate pe termene de pastrare, conform Indicativului dosarului din
Nomenclatorul arhivistic al unitatii.

Tn cazul desfiintarii, In conditiile legii, a unui creator de documente, persoand juridic, fard ca activitatea
acestuia sa fie continuata de altul, documentele cu valoare istorica, cat si cele cu valoare practica, in baza
carora se elibereaza copii, certificate si extrase privind anumite drepturi, vor fi preluate la Arhivele
Nationale. Documentele mentionate se predau pe baza de inventar si proces-verbal de predare-preluare,
intocmite potrivit anexelor din Legea Arhivelor Nationale.

Creatorii si/sau detinatorii de documente, persoane juridice, care Tsi schimba regimul de proprietate sau isi
modifica obiectul de activitate, precum si noii detindtori care preiau patrimoniul au obligatia sa dispuna
masuri pentru pdstrarea, conservarea si evidenta arhivei, si sunt obligate sa ia masuri impotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializarii documentelor din arhiva.

Depozitarea documentelor se face in spatii si in conditiile corespunzatoare, avizate de Arhivele Nationale.
Creatorii de documente sunt obligati sa elibereze, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si a
persoanelor juridice, certificate, copii si extrase de pe documentele pe care le creeaza, daca acestea se
referd la drepturi care il privesc pe solicitant.

Persoanele juridice au obligatia sa comunice in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale
documentele care atesta infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea, in conditiile legii, precum si masurile
dispuse in vederea arhivarii documentelor create sau detinute de unitate.

Rezultate scontate: Realizarea activitatilor necesare inventarierii si arhivarii tuturor documentelor create de
unitatea de invatamant, care nu mai sunt utilizate Tn activitatea curenta a acesteia, in bune conditii, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate:

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
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8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Incapere cu destinatia de spatiu de arhivé;

- Calculator cu imprimanta;

- Retea internet;

- Hartie copiator;

- Telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate;

8.3.2. Resurse umane:

- Personalul responsabil cu realizarea activitatii de arhiva in cadrul unitatii de invatamant;
- Cadrele didactice beneficiare ale activitatii de arhiva;

- Conducerea unitatii de Tnvatamant;

8.3.3. Resurse financiare:

- Bugetul necesar pentru amenajarea, functionarea si dotarea arhivei cu aparatura necesara in vederea
asigurarii si pastrarii documentelor in conditii de siguranta, buget necesar programelor de formare si
perfectionare a personalului angajat Tn compartimentul arhiva.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Inregistrarea si evidenta documentelor

Tnregistrarea documentelor se realizeaza intr-un sistem unitar, in cadrul unitatii. Toate compartimentele
din cadrul unitatii sunt obligate sa inregistreze documentele intrate, iesite ori Intocmite pentru uz intern.
TInregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor. Aceasta incepe de la |
ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecarui an.

Nomenclatorul arhivistic

Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati, ca anual, sa grupeze documentele Tn unitati
arhivistice, potrivit specificului si termenelor de pastrare stabilite prin Nomenclatorul arhivistic. Acestia
au obligatia de a Intocmi Nomenclatorul arhivistic al documentelor create si detinute. Nomenclatorul
arhivistic se intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele proprii, dupa modelul prevazut in
anexa din Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996.

Gruparea documentelor in dosare pe tematici si termene de pastrare

a) Prevederi privind gruparea documentelor

Tn vederea predérii dosarelor la arhiva unitatii se efectueazd urmatoarele operatiuni:

- documentele cuprinse Tn dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii
(alfabetic, geografic etc.); 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, dublurile;

- documentele din fiecare dosar se leaga In coperti 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 se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru; In cazul dosarelor compuse
din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul | pentru fiecare volum;
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- pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii si a compartimentului creator, numarul de dosar
din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de Tnceput si de sfarsit, numarul de file, volumul si
termenul de pastrare;

- pe o foaie nescrisd, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a registrelor si
condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face urmatoarea certificare: ,Prezentul
dosar (registru, condica) contine ...file", In cifre si Intre paranteze, in litere, dupa care semneaza si pune
data certificarii.

b) Constituirea dosarelor

Toate categoriile de personal din cadrul unitatii, care Tn exercitarea functiilor si atributiilor de serviciu au
primit documente spre rezolvare, au intocmit documente sau au primit documente spre pastrare, au
obligatia sa constituie dosare cu acestea, sa inventarieze documentele la sfarsitul anului si sa le predea
persoanei cu responsabilitati de arhivare din unitate, in vederea pregatirii acestora pentru predarea la
arhiva.

Seful unui compartiment poate retine documente in arhiva proprie a structurii pe care o conduce, fara a
le preda la arhiva unitatii, In al doilea an de la constituirea acestora, daca acestea sunt necesare
desfasurarii activitatii curente sau in cazul in care dosarul nu a fost incheiat, cu obligatia de a specifica
acest lucru n lista de inventariere in dreptul dosarului/documentului respectiv, cat si in procesul verbal
de predare-primire al documentelor.

Inventarierea arhivei curente la compartimente

Modul de inventariere este unic pentru toti creatorii de documente din cadrul unitatii atat ca formular
cat si ca mod de completare. Dosarele, respectiv unitatile arhivistice, create in anul precedent vor fi
perfectate, copertate si inventariate, de persoana cu responsabilitati pe linie de arhivare din cadrul
unitatii, pe formulare conform prezentei proceduri, pe termene de pastrare, in anul in curs, urmand sa
fie predate in al doilea an de la constituirea acestora, la arhiva unitatii.

Procesul verbal de predare-primire a dosarelor / documentelor

Procesul verbal de predare-primire a dosarelor / documentelor se face in toate situatiile in care se
realizeaza inventarierea dosarelor/documentelor Tn cadrul unitatii si se intocmeste de cel care preda
dosarele/ documentele, respectiv:

- Inventarierea anuala a dosarelor / documentelor se face de catre intreg personalul din cadrul unitatii
pentru lucrdrile repartizate, create si date spre pastrare, in vederea predarii persoanei responsabila cu
arhivarea;

- Inventarierea Tn vederea predarii / preluarii dosarelor / documentelor, la Tncetarea/modificarea /
suspendarea raporturilor de serviciu / raporturilor de munca a personalul de conducere / de executie se
face de catre persoana care se afld in una dintre aceste situatii, In vederea predarii dosarelor /
documentelor inlocuitorului de drept, persoanei numita/desemnata in acest sens sau unei comisii de
preluare a documentelor/dosarelor;

- Inventarierea in vederea predarii / preludrii dosarelor / documentelor de la compartimente la arhiva
unitatii se face de cdtre persoana responsabila cu arhivarea in cadrul compartimentului;

Procesul verbal de predare-primire a dosarelor/documentelor este documentul oficial care se
intocmeste la predarea/preluarea dosarelor/documentelor de catre persoana responsabila cu
inventarierea documentelor astfel:

- la plecarea din compartimentul de munca de cdtre persoana care face predarea dosarelor /
documentelor;

- la sfarsitul anului, dupa inventarierea anuala, de catre personalul de executie pentru documentele
proprii, in vederea predarii dosarelor / documentelor persoanei cu atributii de arhivare din cadrul
compartimentului;
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- la predarea dosarelor / documentelor din compartiment la arhiva unitatii, de catre persoana cu
atributii de arhivare din cadrul compartimentului.

Procesul verbal de predare - primire a documentelor se intocmeste in 2 exemplare.
Pentru predarea documentelor cu termen de pastrare permanent, procesul verbal de predare-primire a
documentelor se intocmeste in 3 exemplare.

Procesul verbal de predare - primire a documentelor trebuie sa aiba inscris, in partea de sus, in stanga
filei, compartimentul creator al documentelor respective. Tn cuprinsul procesului verbal de predare-
primire se va mentiona perioada in care au fost create documentele, compartimentul si numarul
dosarelor efectiv predate, numarul filelor inventarului, precum si semndtura de predare si cea de
preluare a documentelor.

Specificatii privind documentele financiar-contabile, documentele tehnice si documentele
aferente programelor / proiectelor

a) Specificatii privind documentele financiar contabile

Ordonarea, inventarierea, selectionarea si valorificarea documentelor financiar-contabile se face cu
respectarea Ordinului ministrului economiei si finantelor nr. 2634 / 2015 privind documentele financiar-
contabile.

b) Specificatii privind documentele tehnice

Ordonarea, inventarierea, selectionarea si valorificarea documentelor tehnice si de inregistrare tehnica
se face cu respectarea SECTIUNII Il, pct.Il art. 49-80 din Ordinul Arhivelor Nationale nr. 217/1996 pentru
aprobarea Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente.

¢) Specificatii privind documentele aferente programelor si proiectelor

Compartimentele din cadrul unitatii care gestioneaza documente aferente programelor /
proiectelor indiferent de sursa de finantare a acestora, vor respecta si urmatoarele reguli
obligatorii:

- documentele vor fi pastrate in compartiment pe intreaga perioada de derulare a programului, chiar
daca se depdsesc cei 2 ani, urmand a fi predate la arhiva doar dupa incheierea programului / proiectului
respectiv;

- anumite documente aferente proiectelor finantate prin Programe Operationale vor fi pastrate Tn arhiva
pe o perioada de minim 7 ani de la data finalizarii perioadei de implementare. Aceasta perioada se
prelungeste in cazul In care proiectul face obiectul unui litigiu, pand la solutionarea definitiva si
irevocabila a acestuia;

- gruparea in dosare a documentelor aferente fiecarui proiect se va face astfel: contract, dosar de plati,
dosar financiar, dosar tehnic;

- acestea vor fi Insotite de o lista care va specifica numarul de volume pe care 1l contine fiecare proiect;

- pe coperta dosarului se Inscriu: codul proiectului, unde este cazul, beneficiarul si capitolul proiectului,
cod program, cod prioritate/ axa prioritara, cod masura/ domeniu major de interventie, tipul
contractului din cadrul proiectului, numarul volumului precum si alte informatii specifice, dupa caz.

Scoaterea temporara a documentelor din arhiva unitatii

Scoaterea temporara a documentelor din arhiva unitatii se face numai cu aprobarea Directorului
unitatii, la solicitarea scrisa a sefului compartimentului creator al documentului, din care sa rezulte
scopul solicitarii, justificarea ca se impune eliberarea documentului din arhiva cat si termenul limita de
returnare.

Modelul cererii pentru acces la arhiva se gaseste in Anexa la prezenta procedura.
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Tn cazul unor documente de importantd majora pentru unitate se vor elibera copii legalizate, prin grija
responsabilului de arhiva.

Eliberarea documentului / dosarului va fi consemnata si in Fisa de control (Anexa la prezenta
procedura).

Dupa expirarea termenului limita specificat in cerere, solicitantul este obligat sa returneze documentul /
dosarul In aceiasi stare in care a fost ridicat. La returnare, responsabilul de arhiva verifica integritatea si
starea documentului si consemneaza returnarea si starea acestuia in Registrul de depozit si in Fisa de
control.

Documentele pot fi scoase din arhiva Tn scopul consultdrii, pe perioade limitate de timp, respectiv
maximum 10 zile lucratoare, in cazuri speciale termenul putandu-se prelungi.

Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa elibereze, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice
sau juridice, certificate, copii si extrase dupa documentele pe care le creeaza si le detin, chiar daca nu au
indeplinit termenul de 30 de ani, daca acestea se refera la drepturi care 1l privesc pe solicitant, cum sunt:
vechimea in munca, studii, drepturi patrimoniale.

Scoaterea definitiva a documentelor din arhiva unitatii

Scoaterea definitiva a documentelor din arhiva unitatii se face cu respectarea prevederilor art.
27-28 din Ordinul Arhivelor Nationale nr. 217/1996 pentru aprobarea Instructiunilor privind
activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, astfel:

- Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii creatorilor sau detinatorilor
de documente si cu confirmarea Arhivelor Nationale, Tn urma selectionarii, transferului cdtre alta 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 (Anexa la prezenta procedura);

- proces-verbal de predare-preluare (Anexa la prezenta procedura);

- 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 sau detinatoare si confirmata de Arhivele Nationale.

Cand termenul de pastrare a documentelor in arhiva unitatii a expirat, conform Nomenclatorului
arhivistic sau in cazul deteriorarii acestora, Comisia de Selectionare propune eliminarea lor. Aprobarea
eliminarii dosarelor / documentelor se face de catre directorul unitatii.

Comisia de selectionare

In cadrul fiecarei unitati creatoare si detindtoare de documente functioneazd cite o Comisie de
selectionare, numita prin decizia directorului unitatii. Comisia de selectionare este compusa din
presedinte, secretar si un numar impar de membri, numiti din randul specialistilor proprii, reprezentand
principalele compartimente creatoare de arhiva. Seful compartimentului de arhiva este de drept
secretarul comisiei de selectionare.

Anual sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului comisiei de selectionare a documentelor,
presedintele convoaca comisia de selectionare. Secretarul prezintd 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 ih Nomenclatorului arhivistic,
acordand o atentie deosebita celor care au, pe langa termenul de pastrare, mentiunea ,C.S.".

Cand comisia de selectionare constata greseli de incadrare a documentelor la termenele de pastrare sau

stabileste ca unele dintre acestea sa fie pastrate permanent, ele se mentioneaza in inventarele
corespunzatoare termenului lor de pastrare, la anul si compartimentul creator.
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La Tncheierea lucrarilor, Comisia de selectionare Tntocmeste procesul-verbal (Anexa la prezenta
procedura), care se Tnainteaza spre aprobare conducerii unitatii. Inventarele dosarelor propuse de
Comisia de selectionare, pentru eliminarea din arhiva, insotite de procesul-verbal aprobat de directorul
unitatii si de inventarul documentelor permanente create in perioada pentru care se efectueaza
selectionarea (cate un exemplar) se inainteaza, cu adresa inregistrata, pentru confirmare, la Arhivele
Nationale. Arhivele Nationale pot hotarl pastrarea permanenta a unor dosare, chiar daca, potrivit
nomenclatorului arhivistic, acestea au termene de pastrare temporara.

Arhivarea electronica

Pentru a administra si utiliza rapid si eficient datele cuprinse Intr-un volum mare de documente, cat si
pentru protejarea acestora, se impune conversia digitald a acestor documente. Acest lucru se poate
realiza prin scanarea acestora. Arhivarea electronica scade mult costul stocarii datelor prin reducerea
spatiului de depozitare si In acelasi timp, creste siguranta pastrarii corespunzatoare a datelor.

Arhivarea electronica se realizeaza prin programe si proceduri operationale privind constituirea arhivei
curente, evidenta documentelor, pastrarea, folosirea acestora etc. Astfel, la constituirea arhivei curente,
programul prevede utilizarea calculatorului de la secretariat, unde se inregistreaza toate documentele,
intrate, iesite sau intocmite pentru uz intern, folosind rubricile stabilite prin legea arhivarii, incluzand
indicativul unitatii arhivistice dupa nomenclator.

Constituirea unitatilor arhivistice pe suport electronic conform Nomenclatorului arhivistic, pentru
inventarierea documentelor la compartimente, pastrarea si folosirea acestora, constituie subiectul unor
programe sau proceduri operationale ce vor fi detaliate pe viitor.

Etapele activitatii procedurate:

- Elaborarea documentelor de catre compartimentele unitatii si inregistrarea acestora de catre
Secretariatul acesteia;

- Gruparea documentelor in dosare conform indicativului dosarului din Nomenclatorul Arhivistic,
opisarea si inventarierea anualda a acestora de catre personalul unitatii in vederea predarii la finalul
anului catre persoana cu atributii de arhivare, pe baza de Inventar si Proces-verbal de predare-primire;

- Preluarea documentelor care nu mai sunt utilizate in activitatea unitatii de catre arhivar, pe baza
actelor mentionate anterior si depozitarea acestora in arhiva unitatii;

- Formularea unei solicitari scrise, inregistrate si aprobate de Director, pentru scoaterea unor
documente din arhiva, ih vederea cercetarii lor;

- Predarea de catre arhivar a documentului solicitat pe baza de semnatura a persoanei solicitante.
Eliberarea documentului va fi consemnata si in Fisa de control;

- Cercetarea documentului de catre solicitant si returnarea sa la arhiva pe bazda de semnaturg, in
termenul legal;

- Analiza periodica a dosarelor cu termene de pastrare expirate de catre Comisia de selectionare.
Inventarele dosarelor propuse pentru eliminarea din arhiva, impreuna cu procesul-verbal al lucrarilor
Comisiei aprobat de conducerea unitatii si inventarul documentelor permanente se inainteaza pentru
confirmare la Arhivele Nationale. Ulterior acestea se pastreaza sau se distrug.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022 -
10.2 l-a 1 12.08.2022 -
10.3 I-a 2 18.11.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Tomescu Raluca- 18.11.2022
Veronica
2. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Cerere pentru acces arhiva - - 1 -
13.2 Proces-verbal de predare-preluare | - - -
13.3 Registru de depozit - - -
13.4 Inventarul documentelor - - -
13.5 Proces-verbal al Comisiei de selecie | - - -
13.6 Proces-verbal de predare-preluare | - - -
13.7 Registru de depozit - - -
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