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1.

Procedura operationala
Arhivarea documentelor

Cod: PO-13.02

Editia I Revizia 2 Data 19.11.2025

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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Arjan Titieana Secretar 17.11.2025
1.2. | Verificat Prof. Stoica Carmen Membru 18.11.2025
CCMI
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Alina- | Presedinte | 19.11.2025
Ivona comisie de
monitorizare
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editi% sau, dupi caz, Componenta Modalitatea D.a t:’;l la care S(?
Crt. revizia in cadrul e o o aplica prevederile
fe revizuita reviziel e e e dele .
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editial - -
2.2. | Revizial 1,2,3,5,6,7,8,9,10 Conform Data aprobarii in CA
modificarilor
interne si
legislative
2.2. | Revizia 2 3. Modificari Data aprobarii in CA
legislative
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul | Exem- ) ) Nume si Data Semna-
crt. | difuzarii F;]"';"' Compartiment | Functia prenume | primirii | tura
3.1. | Informare 1 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora
3.2. | Aplicare 2 Conducere Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-Ivona
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Nr. | Scopul | Exem- ] . Nume si Data Semna-
crt. | difuzirii p:?r Compartiment Functia prenume primirii tura
3.3. | Aplicare 3 Didactic auxiliar | Administrator Grosu
financiar Gabriel-
Alexandru
Administrator Manolescu
patrimoniu | o Octavian
3.4. | Aplicare 4 Didactic auxiliar Secretar Arjan
Titieana
Secretar Bobocea
Cristina
3.5. | Aplicare 5 Didactic auxiliar | Informatician Oprescu
Sorin
Constantin
Bibliotecar Diaconescu
Liana
Carmen
3.6. | Aplicare 6 Comisia pentru | Responsabili | prof. Borcea
curriculum Hermina
3.7. | Evidenta 7 Comisie de Presedinte Prof.
monitorizare Comisie Pincovici
Alina-lvona
3.8. | Arhivare 8. Responsabil Secretar Arjan
arhiva Titieana
1. Scopul procedurii

1.1 Procedura are scopul de a identifica si descrie etapele necesare arhivarii si accesarii ulterioare a
documentelor primite si elaborate la nivelul entitatii publice precum si de a stabili persoanele
implicate in realizarea activitatii de arhivare.

1.2 Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv n conditii de fluctuatie a personalului.

1.3 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Directorul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa, in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura de sistem

- Procedura va fi aplicatd in activitatea de arhivare a documentelor primite si elaborate la nivelul
institutiei de invatamant.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica

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

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
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- desemnarea personalului responsabil cu gestionarea activitatii de arhiva la nivelul entitatii publice;
- 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.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- toate compartimentele.

3. Documente de referinta

3.1 Reglementari internationale: -

3.2 Legislatie primara:
- Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023 cu modificrile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata;
- Hotarare nr. 1.349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia,
pe teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate, cu modificérile si completarile
ulterioare;

3.3 Legislatie secundara:
- Regulamentului - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar aprobat prin OME nr. 5726/2024, cu modificarile si completarile
ulterioare.
- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice
- Ministerul Educatiei Nationale - Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind
aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdmant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat
prin Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

-ROF;
-Fise de post.

4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

41 Definitii:
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Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a 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 de

sistem, aprobata si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4, Sistem de control
managerial

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati,
proceduri, procese §i resurse ce are ca scop implementarea
controlului managerial.

5. Comisia

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

6. Arhivare

Activitatea de preluare, opisare, Indosariere, inventariere si
depunere in depozitul de arhivd a documentelor create de
entitatea publica, care nu mai sunt utilizate in activitatea curenta
a acesteia.

7. Arhiva

Incapere distinctd, care asigurd conditiile de temperatura si
umiditate corespunzdtoare, unde se pastreaza totalitatea
documentelor arhivate ale institutiei respective care se refera la
activitatea ei trecuta.

8. Arhivar

Angajat cu atributii si responsabilitati in inregistrarea, evidenta,
organizarea si pastrarea documentelor din arhiva.

9. Unitate arhivistica

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

10. Fond arhivistic

Ansamblul documentelor de orice naturd create si primite de
catre o persoana fizica sau juridicd pe parcursul existentei sau
activitatii sale.

11. | Nomenclator arhivistic

Lista sistematicd a documentelor create si primite de cétre o
instituie publicd, grupate in unitati arhivistice, Tmpreuna cu
termenele de pastrare ale acestora, constituitd conform structurii
organizatiei sau dupa categorii de activitati si functii indeplinite.

12. Inventariere

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

4.2 Abrevieri:
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Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PS Procedura de sistem
2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. PO Procedura operationala

5 Descrierea procedurii

51 Generalitati

Procedura cuprinde descrierea modului de inregistrare si arhivare a tuturor documentelor
create si detinute de catre entitatea publica. Documentul are rolul de a sprijini si facilita activitatea
personalului care are atributii cu privire la arhivarea documentelor entitatii, precum si a persoanelor
care solicitd accesul la anumite documente arhivate.

Conducerea institutiei de Invatamant cat si intregul personal, raspund de evidenta,
inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor in conditiile prevederilor prezentei
proceduri. Fiecare persoana care creeaza documente, are obligatia sa tina evidenta pe categorii de
documente grupate pe termene de pastrare, conform Indicativului dosarului din Nomenclatorul
arhivistic al entitatii.

Depozitarea documentelor se face In spatii si in conditiile corespunzatoare, avizate de
Arhivele Nationale.

Intreg personalul, denumiti 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 refera la drepturi care 1l privesc pe solicitant.

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

5.2  Documente utilizate:

- Inventar documente pentru arhivare

- Nomenclator arhivistic

- Proves-verbal comisie de selectionare

- Proves-verbal predare-primire documente pentru arhivare
- Registru documente arhiva

- Pagina de garda dosar

- Fisa de control

- Cerere pentru acces arhiva

- Cerere solicitare cutii/ documente depozit
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5.3 Resurse necesare:

5.3.1 Resurse materiale

- birotica, computere;

- retea internet;

- copiator, imprimanta;

- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din
afara institutiei,

- papetarie si tipizate.

5.3.2 Resurse umane
- Personal institutie;
- Comisia de monitorizare;

5.3.3 Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

5.4 Modul de lucru

Evidenta documentelor

Inregistrarea documentelor se realizeaza intr-un sistem unitar, in cadrul institutiei. Toate
compartimentele din cadrul institutiei sunt obligate sa inregistreze documentele intrate, iesite ori
intocmite pentru uz intern. Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii
lor. Aceasta incepe de la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecarui an.

Fiecare document si inregistrare se pastreaza de catre cel care il elaboreaza si il utilizeaza la

locul de munca (arhiva activa), pe durata specificatd conform reglementarilor legale.

La expirarea perioadei de pastrare operativa, conducatorii compartimentelor intocmesc
propuneri pentru arhivare in arhivd, care sunt aprobate de Director. In fiecare an, persoana
responsabila cu indosarierea documentelor de la fiecare compartiment grupeaza documentele in
unitati arhivistice potrivit problematicii §i a termenelor de pastrare stabilite Tn nomenclatorul
arhivistic al institutiei de invatamant.

Responsabilul cu arhiva din cadrul entitatii intocmeste Nomenclatorul arhivistic pe baza
propunerilor transmise de sefii compartimentelor organizatorice din cadrul institutiei, acesta este
aprobat prin decizia Directorului, si confirmat de catre Arhiva Nationala.

La fiecare dosar se gaseste o pagina de garda, pe care o completeaza persoana responsabila
cu indosarierea documentelor la fiecare compartiment. Fiecare pagina din dosar se numeroteaza si
totalul de pagini se inscrie pe pagina de garda.

Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitul arhivei este
consemnata de catre arhivarul unitatii intr-un registru de evidenta.

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea Directorului, in urma
selectionarii sau transferului in alt depozit de arhiva.
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Gruparea documentelor in dosare pe tematici si termene de pastrare
a) Prevederi privind gruparea documentelor:

In vederea predarii dosarelor la arhiva institutiei se efectueazi urmitoarele operatiuni:

- documentele cuprinse in dosar se ordoneazd 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 leagd in coperti de carton, in asa fel Incat sd 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 1 pentru fiecare volum,;

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

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

b) Comisia de Selectionare

In cadrul fiecirei unititi creatoare si detindtoare de documente functioneazi cite o Comisie de
selectionare, numita prin decizia Directorului. Comisia de selectionare este compusa din presedinte,
secretar i un numdr 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 convoacad comisia de selectionare. Secretarul prezintd comisiei
inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate. In apreciereca importantei documentelor,
comisia de selectionare are in vedere respectarea termenelor de pastrare a documentelor, prevazute
in Nomenclatorului arhivistic, acordand o atentie deosebita celor care au, pe langd 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 incheierea lucrarilor, Comisia de selectionare intocmeste procesul-verbal care se Tnainteaza spre
aprobare conducerii institutiei. Inventarele dosarelor propuse de Comisia de selectionare, pentru
eliminarea din arhiva, insotite de procesul-verbal aprobat de Director si de inventarul documentelor
permanente create in perioada pentru care se efectueaza selectionarea (cate un exemplar) se
inainteaza, cu adresd Inregistratd, pentru confirmare, la Arhivele Nationale. Arhivele Nationale pot
hotari pastrarea permanenta a unor dosare, chiar daca, potrivit nomenclatorului arhivistic, acestea au
termene de pastrare temporara.

c¢) Constituirea dosarelor

Toate categoriile de personal din cadrul institutiei, care in 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 sd le predea persoanei cu responsabilitati de arhivare din institutie, 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 institutiei, 1n 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 in 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 cei care elaboreaza documente in cadrul entitétii publice,
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 responsabilititi pe linie de
arhivare din cadrul institutiei, pe formulare conform prezentei proceduri, pe termene de pastrare, in
anul in curs, urmand sé fie predate in al doilea an de la constituirea acestora, la arhiva institutiei.

Modul de pastrare a documentelor

Prin decizie, Directorul numeste o persoana in functia de arhivar al unitatii, care este obligata sa
pastreze documentele detinute 1n arhiva in conditii corespunzatoare.

Conducerea unitatii, la propunerea arhivarului unitatii, aloca spatiul necesar pentru arhiva.
Arhivarul unitatii asigura indeplinirea conditiilor (temperaturd, umiditate, luminozitate, conditii de
sigurantd) 1n incinta spatiului destinat arhivarii.

Arhivarul unitatii urmareste intoarcerea documentelor iesite la solicitarea conducatorilor de
compartimente spre consultare si sesizeazd Directorul in cazul intarzierii acestora sau a altor
probleme aparute in arhiva.

Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata prevazuta in nomenclatorul arhivistic.
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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 in cadrul institutiei de invatdmant si se intocmeste
de cel care preda dosarele/ documentele, respectiv:

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

-Inventarierea Tn vederea predarii/preludrii 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 aflda in una dintre aceste situatii, in vederea predarii
dosarelor/documentelor inlocuitorului de drept, persoanei numitd/desemnata in acest sens sau unei
comisii de preluare a documentelor/dosarelor;

- Inventarierea in vederea predarii/preluarii dosarelor/documentelor de la compartimente la arhiva
institutiei se face de catre persoana responsabilad 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 responsabild cu
inventarierea documentelor astfel:

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

- la sfarsitul anului, dupa inventarierea anuald, de catre personalul de executie pentru documentele
proprii, in vederea predarii dosarelor/documentelor persoanei cu atributii de arhivare din cadrul
compartimentuluii;

- la predarea dosarelor/documentelor din compartiment la arhiva institutiei, de cétre 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 s aiba inscris, in partea de sus, in stinga
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
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Ordonarea, inventarierea, selectionarea si valorificarea documentelor financiar-contabile se face cu
respectarea Ordinului Ministrului economiei si finantelor nr. 3512/2008, actualizat privind
documentele financiar-contabile.

b) Specificatii privind documentele tehnice

Ordonarea, inventarierea, selectionarea si valorificarea documentelor tehnice si de inregistrare
tehnica se face cu respectarea prevederilor legale.

c) Specificatii privind documentele aferente programelor si proiectelor

Compartimentele din cadrul institutiei 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 depasesc 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 in
arhiva pe o perioada de minim 7 ani de la data finalizarii perioadei de implementare.

Aceastd perioadda se prelungeste in cazul in care proiectul face obiectul unui litigiu, pana la
solutionarea definitiva si irevocabild a acestuia;

- gruparea 1n 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 il contine fiecare
proiect;

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

Scoaterea temporara a documentelor din arhiva

Scoaterea temporara a documentelor din arhiva se face numai cu aprobarea Directorului, la solicitarea
scrisd 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.

In cazul unor documente de importanti majora pentru institutie se vor elibera copii legalizate, prin
grija responsabilului de arhiva.

Eliberarea documentului/dosarului va fi consemnata si in Fisa de control.

Dupa expirarea termenului limitd specificat in cerere, solicitantul este obligat sd returneze
documentul/dosarul Tn aceeasi 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 in scopul consultarii, pe perioade limitate de timp, respectiv
maximum 10 zile lucratoare, in cazuri speciale termenul putandu-se prelungi.
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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
dacd nu au indeplinit termenul de 30 de ani, daca acestea se referd la drepturi care 1l privesc pe
solicitant, cum sunt: vechimea in munca, studii, drepturi patrimoniale.

Scoaterea definitiva a documentelor din arhiva

Scoaterea definitiva a documentelor din arhiva se face cu respectarea prevederilor legale, astfel:

- Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii creatorilor sau
detinatorilor de documente si cu confirmarea Arhivelor Nationale, in urma selectionarii, transferului
catre 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;

- proces-verbal de predare-preluare;

- 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,
aprobatd de conducerea unitatii creatoare sau detinatoare si confirmata de Arhivele Nationale.
Cand termenul de pastrare a documentelor in arhiva institutiei a expirat, conform Nomenclatorului
arhivistic sau in cazul deteriorarii acestora, Comisia de Selectionare propune eliminarea lor.
Aprobarea elimindrii dosarelor/documentelor se face de cétre Director.

Arhivarea electronica

Pentru a administra si utiliza rapid si eficient datele cuprinse intr-un volum mare de documente, cét
si pentru protejarea acestora, se impune conversia digitala 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 de lucru 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 unitdtilor arhivistice pe suport electronic conform Nomenclatorului arhivistic, pentru
inventarierea documentelor la compartimente, pastrarea si folosirea acestora, constituie subiectul
unor programe sau proceduri de lucru ce vor fi detaliate pe viitor.

6 Responsabilitati
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Responsabil Director Responsabil Personal institutie
Activititi arhiva
Evidenta documentelor AV E, Ap Ap
Inventarierea arhivei curente la compartimente AV E, Ap Ap
Arhivarea documentelor AV E, Ap Ap
7. Formular evidenta modificari
Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Pag. Descriere Semnatura
editiei reviziei modificare conducatorului
departamentului
1. I 1 17 Personalul scolii
Legislatia aplicabila
si formatul nou al
procedurii
2. | 2 17.11.2025 15 Personalul scolii
Legislatia aplicabild
si formatul nou al
procedurii
8. Formular analiza procedura
Nr.crt. | Compartiment Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
conducator sau Semnatura Data Observatii | Semnatura | Data
compartiment delegat
1. Director Prof. Zamfir
Aurora
2. Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-lvona
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
prenume primirii retragerii | 1n vigoare a
procedurii
1. Didactic Arjan
auxiliar Titieana
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Bobocea
Cristina
2. Director Prof.
Zamfir
Aurora
3. Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-
Ivona
10. Formulare
Nr. Nr. de
anexa Denumirea anexei Elaborator Aproba exem- | Difuzare Arhivare Alte
plare loc perioad: elemente
Coperta Arhiva Conform
- Nomenclator
Arhivistic
F1-PO-13.02 Inventarul de Comisia Director 1 Arhivar Arhiva Conf. Nom.
documente pentru Arhivistic
arhivare
F2-PO-13.02 Nomenclator Responsabil Director 1 Arhivar Arhiva Conf. Nom.
arhivistic Arhivd Avrhivistic
F3-P0O-13.02 PV al Comisiei de Comisia Director 1 Arhivar Arhiva Conf. Nom.
selectionare Arhivistic
F4-PO-13.02 Proces Verbal Comisia Director 1 Arhivar Arhiva Conf. Nom.
predare-primire Responsabil Arhivistic
documente pentru pﬁ?géﬁz
arhivare compartimente
F5-PO-13.02 | Registru de evidenta | Responsabil Director 1 Arhivar Arhiva Conf. Nom.
intrari-iegiri Arhiva Arhivistic
documente Tn/din
arhiva
F6-PO-13.02 Pagina de garda Responsabil Director 1 Arhivar Arhiva Conf. Nom.
dosar Arhiva Arhivistic
F7-PO-13.02 Fisa de control Responsabil Director 1 Arhivar Arhiva Conf. Nom.
Arhiva Avrhivistic
F8-P0O-13.02 Cerere pentru Responsabil Director 1 Arhivar Arhiva Conf_. Nom.
acces arhivi Arhiva Arhivistic
F9-PO-13.02 | Cerere solicitare Responsabil Director 1 Arhivar Arhiva Conf. Nom.
cutii/ documente Arhiva Avrhivistic
depozit

11. Cuprins
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Numiirul
_ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 1/15
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2/15
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/15
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/15
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii 3/15
2 Domeniul de aplicare 3/15
3 Documente de referinta 4/15
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/15
5 Descrierea procedurii 6/15
6 Responsabilitati 13/15
7 Formular evidenta modificari 13/15
8 Formular analizd procedura 13/15
9 Lista de difuzare a procedurii 13/15
10 Formulare 14/15
11 Cuprins 15/15




F1-PO-13.02

INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE
pe anul

pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar

Nr. | Indicativul dosarului Continutul pe scurt Datele Nr. Obs.
crt.| (dupa nomenclator) al dosarului, registrului extreme filelor
Prezentul inventar format din file contine dosare, registre, condici, etc.
Dosarele de la nr. crt. au fost lasate la , nefiind
incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de la nr. crt.
Astazi, , s-au preluat dosare.
Am predat, Am primit,
Nume, Prenume Nume, Prenume

Semnatura Semnatura




F2-PO-13.02

NOMENCLATOR ARHIVISTIC

Nr.
Crt.

Compartiment/birou/
serviciu/directie, etc.

Denumirea dosarului
(continutul pe scurt al
problemelor la care
se refera)

Termenul
de pastrare

Observatii




F3-PO-13.02

PROCES VERBAL Nr. ...... [eeerevenans
Comisia de selectionare, numitd prin Decizia nr........... din ................. , selectionand in
sedintele din ................. documentele din anii” ..........cooooviiiiiiiii, avizeazd/aproba ca

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

APROBAT
Comisia de selectionare

Presedinte, Membrii Secretar,
Nume Prenume Nume Prenume Nume Prenume
Semnatura Semnatura Semnatura

*) Anii extremi



F4-PO-13.02

PROCES VERBAL DE PREDARE - PRIMIRE
DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE

Astazi, ...l R 110 1S3 0101 4 - 15 PP ,
delegati ai compartimentului/ serviciului/directien. .........ooeviiiitiiiieee e e ey
) arhivarul am procedat primul la predarea
si al doilea la preluarea documentelor create Tnperioada ..............cooeviiiiiiiniiinnen de cétre
compartimentul/serviciul/directia mentionata, in cantitate de ............ dosare.

Predarea — primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand ........... pagini,

conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,
Nume Prenume Nume Prenume
Semnatura Semnatura



F5-PO-13.02

REGISTRUL DE EVIDENTA

INTRARI-IESIRI DOCUMENTE IN/DIN ARHIVA

INTRARI TN ARHIVA IESIRI DIN ARHIVA
Nr.
crt. | Data Denumire Datele Numair de dosare Scoatere din evidenta Predare spre consultare
intrarii Compartiment/ extreme
nparrment 3 . Nr./data Unde Act de Total
Serviciu/ Directie ale Dupa | Primite | Depuse | Data - Data
. . . .. .. | PV Comisie de o s-au predare dosare
documentelo | inventar | efectiv | ulterior | iesirii . predarii y .y
r selectionare predat nr./data iesite
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13
Legenda:

01 - numarul de ordine al inventarului

02 - data preluarii dosarelor din inventarul respectiv

03 - denumirea compartimentului/serviciului/directiei de la care provine inventarul

04 - datele extreme ale documentelor specificate in pagina de garda a dosarelor

05 - numarul total al dosarelor din inventarul respectiv

06 - totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv

07 - numarul dosarelor lasate la compartiment/serviciu/directie si depuse ulterior

08 - data scoaterii dosarelor din evidenta

09 - denumirea, numarul de inregistrare si data actului pe baza caruia au fost scoase din evidenta
10 - data predarii documentelor spre consultare

11 - denumirea entitatii catre care s-a facut predarea spre consultare

12 - denumirea, numarul de inregistrare si data actului pe baza caruia au fost scoase din evidenta
13 - totalul dosarelor iesite

Obs.: Pe eticheta registrului se trece denumirea acestuia, denumirea unitatii si codul registrului.




F6-PO-13.02

Pagina de garda dosar

DENUMIINE AOSAK ...ttt e e e et

(continutul pe scurt al problemelor la care se refera)

deladata ....................oelll panaladatade ......................

(pentru documentele continute)

Indicativ dosar ......... (X1 B3)eeeereeninenennnns
(conform nomenclatorului arhivistic)

Nr. de pagini ...............

Termen de pastrare ..................
(conform nomenclatorului arhivistic)



F7-PO-13.02

FISA DE CONTROL
FONDUL/COLECTIA . .....uiiiiiie et
COMPARTIMENTUL.........ouuiiiiiiii i
NRUINVENTAR. ..ot
ANUL. o
NUMELE SI PRENUMELE SOLICITANTULUL................coeee.



F8-PO-13.02

CERERE PENTRU ACCES ARHIVA

(compartimentul care cere acces la documente din arhiva)

Aprobat,
Director
Stimatad doamna /stimate domnule,
Subsemnatul ... ,avand functia.................c
............... incadrul .................................... v@ solicit aprobarea de a consulta documentul
CU PIIVITC Ja. .. e e, de care am nevoie

n scop profesional.

Scopul consultarii acestul dOCUMENt ©StE ........cccvieeiuieiiiiieeiiieeiiee e e eteeeeeeereeesaeee e e e eaeens
Mentionez ca ma oblig sa pastrez confidentialitatea tuturor informatiilor conginute in respectivul
document si sa il returnez arhivei in maximum 10 zile incepand cu data primirii acestuia pentru

consultare.

In cazul pierderii sau deteriorarii documentului in cauza sau al depasirii termenului limita pentru
returnare, admit ca voi fi pasibil de sanctiunile aplicabile in aceste cazuri.

De asemenea, voi fi rdspunzator in cazul in care se va dovedi cd am furnizat unor terte persoane
neautorizate informatii confidentiale continute in documentul solicitat pentru consultare.



F9-PO-13.02

CERERE SOLICITARE CUTII/DOCUMENTE DEPOZIT

(compartimentul care cere acces la documente din arhiva)

Aprobat,
Director
Stimata doamna /stimate domnule,
Subsemnatul......................... ,avand functia..... ...
incadrul ... va solicit aprobarea de a consulta
dosarul/documentul ... de care am nevoie in scop

profesional. Documentul se afld In cutia Nr. .........oooiiiiiii e
Scopul consultarii acestui dOCUMENTE ©SE. .. .....eiueiti ittt

Mentionez ca ma oblig sd pastrez confidentialitatea tuturor informatiilor continute in respectivul
document si sa 1l returnez arhivei in maximum 10 zile Tncepand cu data primirii acestuia pentru
consultare.

In cazul pierderii sau deteriorarii documentului Tn cauza sau al depasirii termenului limitd pentru
returnare, admit ca voi fi pasibil de sanctiunile aplicabile in aceste cazuri.

De asemenea, voi fi raspunzator in cazul in care se va dovedi cd am furnizat unor terte persoane
neautorizate informatii confidentiale continute in documentul solicitat pentru consultare.

Cu stima,



	2025_1. PO-13.02 Arhivarea documentelor
	2. Anexe PO-13.02
	F1-PO-13.02
	INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE
	pe anul ___________
	pentru documentele care se păstrează permanent sau temporar
	Prezentul inventar format din _________ file conţine _______ dosare, registre, condici, etc.
	Dosarele de la nr. crt. __________________ au fost lăsate la _____________________, nefiind încheiate.
	La preluare au lipsit dosarele de la nr. crt. _______________________________
	Astăzi, ______________________, s-au preluat __________________________dosare.
	Am predat,                                                                     Am primit,
	Nume, Prenume                                                             Nume, Prenume
	Semnătura                                                                     Semnătura
	F2-PO-13.02
	NOMENCLATOR ARHIVISTIC
	F3-PO-13.02
	PROCES VERBAL Nr. ……/…………
	Comisia de selecţionare, numită prin Decizia nr……….. din ……..………, selecţionând în şedinţele din …………..… documentele din anii*) ……………….………... avizează/aprobă ca dosarele din inventarele anexate să fie înlăturate ca nefolositoare, expirându-le termenel...
	APROBAT
	Comisia de selecţionare
	Preşedinte,                                 Membrii                                          Secretar,
	Nume Prenume              Nume Prenume                    Nume Prenume
	Semnătura                            Semnătura                                      Semnătura
	*) Anii extremi
	F4-PO-13.02
	PROCES VERBAL DE PREDARE – PRIMIRE
	DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE
	Astăzi,  ………………., subsemnaţii …………………………......……...…………..….….…, delegaţi ai compartimentului/ serviciului/direcţiei……………………...........................………,
	şi …………………………………….. arhivarul _____________ am procedat primul la predarea şi al doilea la preluarea documentelor create  în perioada …………………………………..de către compartimentul/serviciul/direcţia menţionată, în cantitate de  ………… dosare.
	Predarea – primirea s-a făcut pe baza inventarelor anexate, cuprinzând ……….. pagini, conform dispoziţiilor legale.
	Am predat,                                                                               Am primit,
	Nume Prenume                                                                  Nume Prenume
	Semnătura                                                                             Semnătura
	F5-PO-13.02
	REGISTRUL DE EVIDENŢĂ
	INTRĂRI-IEŞIRI  DOCUMENTE ÎN/DIN ARHIVĂ
	Legendă:
	01 - numărul de ordine al inventarului
	02 - data preluării dosarelor din inventarul respectiv
	03 - denumirea compartimentului/serviciului/direcţiei de la care provine inventarul
	04 - datele extreme ale documentelor specificate în pagina de gardă a dosarelor
	05 - numărul total al dosarelor din inventarul respectiv
	06 - totalul dosarelor primite efectiv în arhivă din inventarul respectiv
	07 - numărul dosarelor lăsate la compartiment/serviciu/direcţie şi depuse ulterior
	08 - data scoaterii dosarelor din evidenţă
	09 - denumirea, numărul de înregistrare şi data actului pe baza căruia au fost scoase din evidenţă
	10 - data predării documentelor spre consultare
	11 - denumirea entităţii către care s-a făcut predarea spre consultare
	12 - denumirea, numărul de înregistrare şi data actului pe baza căruia au fost scoase din evidenţă
	13 - totalul dosarelor ieşite
	Obs.: Pe eticheta registrului se trece denumirea acestuia, denumirea unităţii şi codul registrului.
	F6-PO-13.02
	Pagină de gardă dosar
	Denumire dosar ……………………………………………………
	(conţinutul pe scurt al problemelor la care se referă)
	de la data ……………………… până la data de ………………….
	(pentru documentele conţinute)
	Indicativ dosar ………(ex: II. B 3)………………
	(conform nomenclatorului arhivistic)
	Nr. de pagini ……………
	Termen de păstrare ………………
	(conform nomenclatorului arhivistic)
	F7-PO-13.02
	FIŞĂ DE CONTROL
	FONDUL/COLECŢIA………………………………………………….…
	COMPARTIMENTUL…………………………………………………..…
	NR. INVENTAR……………………………………………………………
	ANUL………………………………………………………………………..
	NUMELE ŞI PRENUMELE SOLICITANTULUI……………………….
	DATA…………………….
	F8-PO-13.02
	CERERE PENTRU ACCES ARHIVĂ
	…………………………………………….
	(compartimentul care cere acces la documente din arhivă)
	Aprobat,
	Director
	Stimată  doamnă /stimate domnule,
	Subsemnatul ……………………………...........……, având funcţia………………....………….. …………... în cadrul …………..…………………. vă solicit aprobarea de a consulta documentul cu  privire la…………………………………………………………………….de care am nevoie în scop profesional.
	Scopul consultării acestui document este ...................................................................………… ………………………………………………………........................................................................
	Menţionez că mă oblig să păstrez confidenţialitatea tuturor informaţiilor conţinute în respectivul document şi să îl returnez arhivei în maximum 10 zile începând cu data primirii acestuia pentru consultare.
	În cazul pierderii sau deteriorării documentului în cauză sau al depăşirii termenului limită pentru returnare, admit că voi fi pasibil de sancţiunile aplicabile în aceste cazuri.
	De asemenea, voi fi răspunzător în cazul în care se va dovedi că am furnizat unor terţe persoane neautorizate informaţii confidenţiale conţinute în documentul solicitat pentru consultare.
	Cu stimă,
	………………………………….
	(Funcţia, numele şi semnătura)
	Data………..
	F9-PO-13.02
	CERERE SOLICITARE CUTII/DOCUMENTE DEPOZIT
	……………………………………………………………..
	(compartimentul care cere acces la documente din arhivă)
	Aprobat,
	Director
	Stimată  doamnă /stimate domnule,
	Subsemnatul……………………….., având funcţia………………………………………………… în cadrul …………..…………………………………………. vă solicit aprobarea de a consulta dosarul/documentul  ………………….………………………..de care am nevoie în scop profesional. Documentul se află în cutia nr.  ……………………………………...
	Scopul consultării acestui document este……………………………………………………………. …………………………………………………………………………………………………………
	Menţionez că mă oblig să păstrez confidenţialitatea tuturor informaţiilor conţinute în respectivul document şi să îl returnez arhivei în maximum 10 zile începând cu data primirii acestuia pentru consultare.
	În cazul pierderii sau deteriorării documentului în cauză sau al depăşirii termenului limită pentru returnare, admit că voi fi pasibil de sancţiunile aplicabile în aceste cazuri.
	De asemenea, voi fi răspunzător în cazul în care se va dovedi că am furnizat unor terţe persoane neautorizate informaţii confidenţiale conţinute în documentul solicitat pentru consultare.
	Cu stimă,
	…………………………………
	(Funcţia, numele şi semnătura)
	Data………..




