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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

. Eleme'n‘t‘e prlvm.d Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt.| responsabilii/operatiunea ’ ’
1 2 3 4 5
- Membrii
1.1 Elaborat Comisia SCIM ¢ b '.'
comisiei
- , Presedinte
1.2 Verificat Prof. Horj lleana SCIM
1.3 Aprobat Hojda Vasile director

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

.\ .. . Data 1 lica
Nr.| Editia/Revizia in | Componenta | Modalitatea at ac‘are Se.: ap e
) . C . . . |prevederile editiei sau
crt.| cadrul editiei revizuita reviziei .
’ reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I
2.2 Revizia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Scopul Exemplar . . Numele si Data 5
e e Compartiment | Functia ’ . ... |Semnatura
difuzarii nr. ’ prenumele primirii
Informare, . Membrii
. 1 Comisia L
aplicare comisiei
Aprobare Director Director |Hojda Vasile
Verificare Comisia SCIM|Presedinte | Prof. Horj Ileana
) . Secretar . .
Arhivare 1 Secretariat Tomoiaga Simona

4. Scopul procedurii

4.1. Scopul procedurii

Procedura are scopul de a realiza:

respectarea dispozitiilor legale cu privire la intocmirea, avizarea, aprobarea si
circuitul documentelor emise in cadrul entitatii
reflectarea in documente a modului de utilizare a alocatiilor bugetare si a
bunurilor materiale aflate in folosinta, intarirea ordinii in gestionarea acestora,
precum si apararea patrimoniului public aflat in administrare;
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e angajarea raspunderii tuturor persoanelor care sunt implicate in intocmirea,
avizarea si aprobarea documentelor entitatii, dupa caz.

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

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice
alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe director in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei
este un real spijin pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare; dar si pentru
directorul unitatii in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii unitatii.

5. Domeniul de aplicare

+ Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
e conform Legii 82/1991 a contabilitatii ;
e activitatea procedurata este initiata de personalul din fiecare compartiment si
are la baza modul de lucru, conform fisei postului.

+ Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate in cadrul Scolii Gimnaziale Nr. 1 Moisei. S-au procedurat urmatoarele
activitati:

Reguli generale privind circuitul documentelor financiar contabile

e Mod de completare al documentelor financiar contabile sub aspectul

= intocmirii

= inregistrarii
= semnarii

= vizaCPV

» viza de compartiment
= aprobarea documentelor
e Graficul circuitul documentelor financiar contabile

+ Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata
e activitatea desfasurata de fiecare salariat
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+ Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitati.
e compartimentele furnizoare de date sunt toate compartimentele unitatii
e Dbeneficiarul rezultatelor acestei activitati procedurate: ordonatorul de credite
e compartimentele implicate sunt: toate compartimentele unitatii

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedural
6.1 Legislatie primara

e [egeanr. 82/1991 Legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare,

e LEGE Nr. 70 din 2 aprilie 2015 pentru intdrirea disciplinei financiare privind
operatiunile de incasari si plati in numerar §i pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor
moderne de plata

e Legeanr. 148/2012 - inregistrarea operatiunilor comerciale prin mijloace electronice

6.2Legislatia secundara

e Ordinul nr. 2332 / 30.08.2017 pentru modificarea Ordinului 923/ 11 iulie 2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, aprobate prin Ordonanta
Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, si Legea nr. 500/2002

e Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
publicatd in Monitorul Oficial nr. 492/2017, in vigoare de la 1 iulie 2017;

e OMF nr. 1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare;

e Norme metodologice pivind intocmirea, avizarea. aprobarea si circuitul documentelor;

e OMFP nr. 2634/2015 privind intocmirea si utilizarea documentelor financiar-
contabile

6.3 Reglementairi interne
e Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale Nr. 1 Moisei;
e Organigrama;
e Fisele posturilor.
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7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura generala

7.1. Definitii

Nr.

Crt.

Termen

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

1

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul Scolii Gimnaziale Nr. 1 Moisei

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei
editii

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

Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul Scolii
Gimnaziale ”Grigore Silasi”, inclusiv auditul intern, stabilite
de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia §i cu
reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si  eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile;

Consiliere/indrumare
metodologica

Activitatea desfasurata de Secretariatul Tehnic al Comisiei, cu
scopul de a facilita asimilarea §i punerea in practica, de cétre
personalul institutiei, a conceptelor, prevederilor legale,
instructiunilor  metodologice si procedurale din domeniul
controlului intern managerial;

Comisia

Comisia de  monitorizare, coordonare si  indrumare
metodologica a dezvoltarii S.C.IM. din cadrul Scolii
Gimnaziale Nr. 1 Moisei

Monitorizarea
sistemului de control
intern managerial

Activitatea desfasuratd cu scopul de a supraveghea respectarea,
de catre institutia publica, a cerintelor legale in domeniul
controlului intern managerial, precum si aplicarea efectiva a
masurilor /actiunilor cuprinse in programele de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial din cadrul Scolii
Gimnaziale Nr. 1 Moisei;

Circuitul informatiilor
si documentelor

Traseul parcurs de informatiile si documentele care sunt primite
de institutia de invatamant sau de cele elaborate in cadrul unitatii
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7.2. Abrevieri

A. Aprobare

Ah. Arhivare

Ap. Aplicare

Av. Avizare

AF Administrator Financiar

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

CFPP Control Financiar Preventiv Propriu

E Elaborare

I Informare

OG. Ordonanta a Guvernului

OPC Ordonator principal de credite

oTC Ordonator tertiar de credite

PO. Procedura operationala

S.C.ILM. Sistemul de control intern managerial

V. Verificare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

In cadrul Scolii Gimnaziale ”Grigore Silasi” se primesc, se emit, se adopta sau se
transmit diverse acte si documente. Circuitul acestor documente si acte trebuie sa fie unul
planificat si trasabil.

8.2. Responsabil de proces: Secretar

8.3. Date de intrare ale procesului:
e Documentele care constituie corespondenta externa a entitatii
e Documentele emise de Scoala Gimnaziala Nr. 1 Moisei avand destinatia in
exteriorul entitatii
e Documentele cu circuit intern in Scoala Gimnaziala Nr. 1 Moisei
e Facturi si Documentele anexate acestora
e Propunere de plata
e Angajament de plata
e Ordonantare de plata
e Documentele care angajeaza financiar Scoala Gimnaziala Nr. 1 Moisei
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8.4. Date de iesire ale procesului:
e Registru intrari/iesiri general
e Registru intrari/iesiri din cadrul Serviciului Contabilitate
e Registre speciale de evidenta a Documentelor care implica plati din fondurile Scolii
Gimnaziale Nr. 1 Moisei
e Registre de evidenta speciale diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente,
activitati

8.5. Procesul care descrie activitatile desfiasurate in cadrul procesului de circulatie a
documentelor in Scoala Gimnaziala Nr. 1 Moisei se desfasoara conform celor descrise
mai jos, parcursul actiunilor fiind prezentat in diagrama flux din Anexa 1.

+ Primirea si inregistrarea documentelor

Corespondenta adresatd Scolii Gimnaziale Nr. 1 Moisei, prin posta, curieri sau
direct de la cetdteni, precum si toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii,
se inregistraza la registratura generala a Scolii Gimnaziale Nr. 1 Moisei.

Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeazd la primul act inregistrat,
numarul primului act fiind numarul de baza, care determind locul de arhivare al Intregii
lucrari.

Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu 1 ianuarie si terminand cu 31
decembrie al fiecarui an. Atat documentele care se inregistreaza cat si raspunsurile si actele
trimise din oficiu vor purta numarul de inregistrare al documentului si indicativul dosarului la
care se pastreazd. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeazd pe dosare conform
nomenclatorului si se predau la Arhiva in al doilea an dupa constituire.

Predarea documentelor la Arhiva se face pe baza de inventare intocmite in trei
exemplare pentru documente nepermanente si in patru exemplare pentru documente
permanente.

Actele adresate gresit se Inregistreazd si se expediaza imediat, spre rezolvare
institutiei competente, comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.

Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor
din actele normative in vigoare, care reglementeaza aceasta activitate.

Personalul institutieti raspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea actelor.
Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

Actele care se provin direct de la cetdteni, se primesc, se inregistreaza si li se aplica,
in coltul din drepta sus, numarul de inregistrare (stampila) si i se comunicd pe loc,
petitionarului, numarul de Inregistrare. Actele care vin prin posta sau curieri se inregistraza in
ordinea sosirii lor.

In cazul in care in act nu se menfioneaza adresa emitentului, se anexeaza plicul, daca
acesta contine adresa respectiva. Daca lipsesc anexele mentionate in actul intrat, persoana din
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institutia care 1-a primit, inscrie mentiunea "lipsa anexe", in caz contrar fiind raspunzator de
pierderea lor.

Dupa inregistrare actele se predau in mapa, spre a fi aplicata o rezolutie de catre
director si apoi vor fi distribuite persoanelor care au atributii legate de continutul acestora.

+ Semnarea documentelor

Persoanele care intocmesc documentele poarta intreaga raspundere asupra datelor si
continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau informatii eronate, vor raspunde
civil, administrativ sau penal pentru aceastea, conform legii.

Toate documentele intocmite de personalul, pentru a fi transmise in exteriorul
Organizatiei, vor fi semnate de catre Secretar si de catre cétre director.

Secretarul elibereza extrase sau copii de pe orice act din arhiva §i semneaza actele
prevazute expres de lege si formularele tipizate, care prevad aceastd semndtura. Secretarul
asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor directorului, in conditiile Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public.

+ Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeaza financiar entitatea

Circuitul facturilor este definit de prevederile OMFP nr. 2634/2015 privind registrele
si formularele financiar - contabile, conform caruia "inregistrarile in contabilitate se fac
cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupd data de intocmire sau de intrare a
acestora in unitate si sistematic, in conturi sintetice si analitice.

La nregistrarea facturilor se vor respecta urmatoarele prevederi:

e toate facturile intrate in institutie vor avea notat pe ele numarul de inregistrare
alocat 1n registrul de evidenta a documentelor intrate;

e in cazul existentei unei adrese de inaintare se va specifica ca factura este anexa
la ..... (respectiva adresa) si se va trece pe ea numarul de inregistrare respectiv;

e este interzisd existenta in institutie a facturilor neinregistrate.

Toate facturile si celelalte documente care implica financiar entitatea vor fi predate
dupa inregistrare Sefului Serviciului Contabilitate care va dispune inregistrarea obligatiei de
plata fata de tertii creditori in evidenta contabila.

Dupa inregistrarea obligatie de plata, facturile vor fi predate Compartimentului de
specialitate (administrativ). Compartimentul de specialitate va aplica pe toate toate facturile
trimise spre plata viza de confirmare a realitatii si legalitatii.

Facturile trimise spre plata vor avea anexate toate documentele justificative necesare -
Contracte, Comenzi, PV de receptie, Devize, Hotarari, Conventii, Hotarari judecatoresti,
Titluri executorii, etc, precum si de Anexele ALOP. In caz contrar, se inapoiaza
Compartimentului de specialitate.

Toate documentele care implica financiar entitatea, inainte de a fi trimise spre plata,
se supun Controlului financiar preventiv propriu in urma caruia vor purta viza CFPP.

8
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+ Circuitul ALOP

Compartimentele de specialitate vor asigura, in concordantd cu situatia existenta,
fazele de elaborare si semnare a documentelor pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor, Inclusiv prezentarea proiectelor de operatiuni pentru acordarea vizei de control
financiar preventiv.

Circuitul documentelor pentru incadrarea in prevederile OMFP nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, raimane cel existent la ora actuald in institutie.

Toate documentele ALOP vor fi semnate de sefii Compartimentelor de specialitate
(secretar si administrator ) si confirmate prin viza CFPP. Pe tot circuitul, documentele ALOP
vor fi inregistrate in Registrul special ALOP.

Compartimente de specialitate emit cele trei Anexe ALOP, Propunerea de plata,
Angajamentul bugetar individual sau global, incadrat la Titlul de cheltuiala bugetara si
Ordonantarea de plata.

Propunerea de plata emisa de Compartimente de specialitate este predata Serviciului
Contabilitate care verifica clasificatia bugetara, identificand pozitia bugetara prin care
cheltuiala in cauza a fost prinsa in Bugetul aprobat si vizeza documentul in cauza.

Trimestrial Sefului Serviciului Contabilitate va verifica daca facturile intrate in
institutie si inregistrate in contabilitate, au urmat fazele de angajare, lichidare si ordonantare
sau au fost restituite (ca urmare a constatarii unei erori).

+ In cazul corespondentei trimise, se parcurge traseul invers.

+ Toate documentele si inregistrarile acestei proceduri se arhiveazi conform normelor
legale.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

+ Directorul
e Primeste corespondenta in mapa si o directioneaza catre persoanele
responsabile, cu rezolutiile respective. Asigura resursele necesare desfasurarii
activitatile in cadrul procedurii

+ Secretarul
e Organizeaza preluarea corespondentei repartizata, inregistrearea destinatarul si
semneaza in Registrul intrari-iesiri;
e Raspunde de mentinerea Registrului intrari-iesiri general;

9
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e Inregistreaza corespondenta in Registrul intrari-iesiri general si o transmite
directorului;

e Difuzeaza corespondenta in cadrul secretariatului si o inregistreaza in Registrul
intrari-iesiri, avand grija ca destinatarul sa semneze de primire.

e Raspunde de inregistrarea in Registrului intrari-iesiri general a tuturor
documentelor intrate, iesite sau intocmite pentru uz intern.

e Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor la Arhiva Confruntarea cu
Registrul intrari-iesiri, o data pe luna, intre 1 si 5 ale fiecarei luni, ludnd masuri
pentru completarea tuturor pozitiilor unde au fost inregistrate actele repartizate
departamentului, in luna anterioara

e Raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator propriu. Ia masuri pentru
respectarea nomenclatorului propriu.

+ Seful Serviciului Contabilitate
e Raspunde de respectarea circuitului facturilor si a celorlalte documente care
implica plati din fondurile unitatii.
e Coopereazd cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitdtii privind
intocmirea, semnarea, aprobarea, confirmarea, avizarea si circuitul
documentelor care angajeaza financiar unitatea

+ Angajatii
e Raspund de respectarea procedurii.

10
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10. Formulare

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

aprobarea Codului
Controlului Intern

Nr. [Editie |Data Rev. Data Pag. Descriere Semnéatura
crt. editiei reviziei modificare conducitotului
compartimentului
1 1 Data - - - Actualizare Ordin
din PS 600 / 2018 privind

11
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semnitura | Data Observatii
1.
2.
3.
4,
5.
6.
1.
8.
9.
10.
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semniitura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii in vigoare a

procedurii

12
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Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea anexei Elaborator| Aproba | Nr.de Difuzare | Loc| Arhivare Alte
anexa exemplare Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
FO1-PO- | Inventar Director Ah | Conform
13.01 | documentelor Nomenclator
Arhivistic
F02-PO- | Inventar fluxuri de Director Ah | Conform
13.01 |informatii Nomenclator
Arhivistic
FO3-PO- | Hotarare C.A. privind Director Ah | Conform
13.01 | realizarea circuitului Nomenclator
Arhivistic
FO04-PO- | Decizie privind Director Ah | Conform
13.01 | realizarea circuitului Nomenclator
informatiilor Arhivistic

13
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F01-PO-13.01 - Inventar documentelor
INVENTARUL DOCUMENTELOR
Nr. Denumirea activitatii Documente de Documente de Observatii
Crt. intrare (input) iesire (output)

14
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INVENTARUL FLUXURILOR DE INFORMATII

F01-PO-13.01 - Inventar fluxurilor de informatii

Nr. Fluxul de informatii
Crt.

Documente de
intrare (input)

Documente de
iesire (output)

Observatii

15
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Aprobat,
director,
prof. Hojda Vasile
PROCEDURA OPERATIONALA
ARHIVAREA DOCUMENTELOR
Cuprins
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 5
cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii 2
5. Domeniul de aplicare 3
6. Documente de referinta 4
7. Definitii si abrevieri 4
8. Descrierea procedurii 7
9. Responsabilitati 15
10. Formulare 16
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

NI Eleme'n‘t‘e prlvm.d Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt.| responsabilii/operatiunea ’ ’
1 2 3 4 5
- Membrii
1.1 Elaborat Comisia SCIM ¢ b '.'
comisiei
- , Presedinte
1.2 Verificat Prof. Horj lleana SCIM
1.3 Aprobat Prof. Hojda Vasile director

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

.\ .. . Data | lica
Nr.| Editia/Revizia in | Componenta | Modalitatea at ac‘are Se.: ap e
) . C . . . |prevederile editiei sau
crt.| cadrul editiei revizuita reviziel e e
’ reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I
2.2 Revizia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei proceduri

Scopul Exemplar . . Numele si Data 5
e e Compartiment | Functia ’ . ... |Semnatura
difuzarii nr. ’ prenumele primirii
Informare, .. Membrii
. 1 Comisia L
aplicare comisiei
Aprobare Director Director |Prof. Hojda Vasile
) . Secretar . .
Arhivare 1 Secretariat sef Tomoiaga Simona

4. Scopul procedurii

4.1. Scopul proce

durii

Prezenta procedura de sistem 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. angajarea raspunderii
tuturor persoanelor care sunt implicate in intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor

entitatii, dupa caz.
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Scopuri generale
e Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
e Asigurda existenta documentatiei care std la baza procesului de arhivare a
documentelor;
e Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
e Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, iar
pe director, in luarea deciziei.

Scopuri specifice

e Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de arhivare a
documentelor;

e Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente activitatii de arhivare a documentelor la nivelul unitatii;

e Asigurarea personalului necesar pentru buna desfasurare a activitatii de arhivare;

e Respectarea termenelor legale de pastrare a documentelor arhivate;

e Stocarea documentelor arhivate In spatii si conditii corespunzatoare.

5. Domeniul de aplicare
e Procedura va fi aplicata in activitatea de arhivare a documentelor primite si elaborate
la nivelul unitatii;
e Personalul care se ocupa cu activitatea de arhivare a documentelor din cadrul unitatii
de invatamant, va aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.
e Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
= desemnarea personalului responsabil cu gestionarea activitatii de arhiva la
nivelul unitatii de Invatdmant;
= finsusirea 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.

e Compartimente implicate 1n activitatea procedurata:
= compartimente furnizoare de date: toate compartimentele institutiei de
invatamant;
= compartimente beneficiare a activitafii procedurate: toate compartimentele
unitatii.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedural
6.1 Legislatie primara
e L[egea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
o Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;
e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.2 Legislatia secundara

e Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai
1996;

e OMEN nr. 5079 / 2016 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

e Ordinul ministrului economiei si finantelor nr. 3055 / 2015 privind documentele
financiarcontabile;

6.3 Reglementiri interne
e Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale Nr. 1 Moiseli;

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

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura generala
7.1. Definitii

Exemplar nr. 1

Nr. Termen Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura operationald | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul Scolii Gimnaziale Nr. 1 Moisei

editii

2. Editie a unei proceduri | Forma initiald a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;
operationale
3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei
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editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul Scolii
Gimnaziale Nr. 1 Moisei, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si  eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile;

Activitatea desfasurata de Secretariatul Tehnic al Comisiei, cu
scopul de a facilita asimilarea si punerea in practica, de catre
personalul institutiei, a conceptelor, prevederilor legale,
instructiunilor metodologice si procedurale din domeniul
controlului intern managerial,

Comisia de  monitorizare, coordonare §i  indrumare
metodologica a dezvoltarii S.C.ILM. din cadrul Scolii
Gimnaziale Nr. 1 Moisei

4. Control intern
managerial

5. Consiliere/indrumare
metodologica

6. Comisia

7. Monitorizarea

sistemului de control
intern managerial

Activitatea desfasuratd cu scopul de a supraveghea respectarea,
de catre institutia publicad, a cerintelor legale in domeniul
controlului intern managerial, precum si aplicarea efectiva a
masurilor /actiunilor cuprinse in programele de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial din cadrul Scolii
Gimnaziale Nr. 1 Moisei;

8. Circuitul informatiilor | Traseul parcurs de informatiile si documentele care sunt primite
si documentelor de institutia de invatamant sau de cele elaborate in cadrul unitatii
9. Arhiva incdpere distinctd, care asigurd conditiile de temperaturd si
umiditate corespunzatoare, unde se pastreaza totalitatea
documentelor arhivate ale institutiei respective care se referad la

activitatea ei trecuta.
10. | Arhivar Angajat cu atributii §i responsabilitati in Inregistrarea, evidenta,

organizarea si pastrarea documentelor din arhiva. Arhivarul
institutiei este Secretarul acesteia.

11. | Creatori si detindtori de
documente

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

12. Document

Orice informatie inregistratd pe orice fel de suport material,
Creata sau primita pe parcursul activitafii unei persoane juridice
de drept public sau privat ori in decursul existentei unei persoane
fizice si pastratd ca dovadad a activitatii sale, pentru utilizarea
ulterioara.

13. Unitate arhivistica

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

14. | Fond arhivistic Ansamblul documentelor de orice natura create si primite de
catre o persoand fizicd sau juridicd pe parcursul existentei sau
activitatii sale.

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

16. | Selectionare Operatiunea arhivisticaA de refinere pentru pastrare sau de
eliminare a documentelor, ca urmare a evaluarii.

17. | Prelucrare arhivistica Ansamblul operatiunilor efectuate asupra unei arhive sau a unei
parti a acesteia, cu scopul de a asigura utilizarea documentelor

18. | Nomenclator arhivistic | Listad sistematicd a documentelor create si primite de catre o
institutie publica, grupate in unitati arhivistice, Tmpreund cu
termenele de pastrare ale acestora, constituitd conform structurii
organizatiei sau dupa categorii de activitati si functii indeplinite

19. | Comisia de Selectionare | Comisia constituitd la nivelul unitatii, numitd prin decizia
directorului, alcatuita dintr-un presedinte, un secretar, precum si
un numdr impar de membri, care cerceteazd si verifica
documentele cu termen de pastrare expirat. Comisia de
Selectionare are rolul de a stabili eliminarea anumitor documente
sau pastrarea acestora pentru inca o perioada determinata de timp

7.2. Abrevieri

A. Aprobare

Ah. Arhivare

Ap. Aplicare

Av. Avizare

AF Administrator Financiar

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

NA Nomenclator arhivistic

E Elaborare

I Informare

TP Termen de pastrare

RII Registru de evidentd a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice

RD Registru de depozit, pentru evidenta curenta a intrarilor - iesirilor documentelor din
arhiva, la solicitarea persoanelor fizice, persoanelor juridice si personalului din
cadrul unitatii

PVPP Proces-verbal predare-primire a documentelor

PVCS Proces-verbal al Comisiei de Selectionare

PO. Procedura operationala

S.C.ILM. Sistemul de control intern managerial

V. Verificare
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Procedura de sistem cuprinde descrierea modului de inregistrare si arhivare a tuturor
documentelor create si detinute de catre institutia de invatamant. Documentul are rolul de a
sprijini si facilita activitatea angajatilor care au atributii cu privire la arhivarea documentelor
institutiei, 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 tind evidenta pe categorii de
documente grupate pe termene de pastrare, conform Indicativului dosarului din
Nomenclatorul arhivistic al institutiei.

In cazul desfiintarii, in conditiile legii, a unui creator de documente, persoan juridica,
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 isi schimba regimul de proprietate sau isi
modifica obiectul de activitate, precum si noii detinatori care preiau patrimoniul au obligatia
sd dispund masuri pentru pastrarea, 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
creeazd, daca acestea se referd la drepturi care il privesc pe solicitant.

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

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

+ fInregistrarea si evidenta documentelor
Inregistrarea documentelor se realizeazi intr-un sistem unitar, in cadrul unititii. Toate
compartimentele din cadrul institutiei sunt obligate sd inregistreze documentele intrate, iesite
ori intocmite pentru uz intern.
Inregistrarea 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
in 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

In vederea predarii dosarelor la arhiva institutiei se efectueaza 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 leagd 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; n 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 pagind nescrisa a
registrelor si condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face
urmatoarea certificare: ,,Prezentul dosar (registru, condicd) contine ... file", in cifre
si intre paranteze, in litere, dupa care semneaza si pune data certificarii.
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b. Constituirea dosarelor

Toate categoriile de personal din cadrul unitatii, 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, s inventarieze
documentele la sfarsitul anului si sd le predea persoanei cu responsabilitafi de arhivare din
institutie, in vederea pregatirii acestora pentru predarea la arhiva.

Seful unui compartiment poate refine documente in arhiva proprie a structurii pe care
o conduce, fara a le preda la arhiva institutiei, n 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 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 responsabilititi pe linie de arhivare din cadrul
institutiei, pe formulare conform prezentei proceduri, pe termene de pastrare, in anul 1n curs,
urmand sa fie predate in al doilea an de la constituirea acestora, la arhiva institutiei.

+ 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 unitatii si se Intocmeste
de cel care preda dosarele/ documentele, respectiv:

» Inventarierea anuald 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 1n vederea predarii/preludrii dosarelor/documentelor, la
incetarea/modificarea/suspendarea raporturilor de serviciu/raporturilor de
muncd a personalul de conducere/de executie se face de catre persoana care se
afla in una dintre aceste situatii, Tn vederea predarii dosarelor/documentelor
inlocuitorului de drept, persoanei numiti/desemnatd in acest sens sau unei
comisii de preluare a documentelor/dosarelor;

» Inventarierea in vederea predarii/ preludrii dosarelor/documentelor de la
compartimente la arhiva institutiei se face de catre 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
responsabild cu inventarierea documentelor astfel:
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» la plecarea din compartimentul de munca de cétre persoana care face predarea
dosarelor/documentelor;

» |a 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;

* la predarea dosarelor/documentelor din compartiment la arhiva institutiei, 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
predareprimire 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.

In 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 semnatura 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 II, pct.Il art. 49-80 din Ordinul
Arhivelor Nationale nr. 217/1996 pentru aprobarea Instructiunilor privind activitatea de
arhiva la creatorii si detinatorii de documente.

c. Specificatii privind documentele aferente programelor si proiectelor
Compartimentele din cadrul institutiei care gestioneazd documente aferente
programelor/proiectelor indiferent de sursa de finantare a acestora, vor respecta i
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 arhivd pe o perioadd de minim 7 ani de la data finalizarii
perioadei de implementare. Aceasta perioada se prelungeste in cazul in care

10
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proiectul face obiectul unui litigiu, pand la solutionarea definitivd 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 il
contine fiecare proiect;

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

+ Scoaterea temporari a documentelor din arhiva unitatii

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

Modelul cererii pentru acces la arhiva se gaseste in Anexa la prezenta proceduri. In
cazul unor documente de importantd majora pentru institutie 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 i 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.

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, dacd 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 definitivd a documentelor din arhiva unitdtii 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
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Nationale, in urma selectionarii, transferului catre alta unitate detinatoare sau
ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevazute;

= Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte,
dupa caz.:
v’ proces-verbal de selectionare (Anexa la prezenta procedura);
v’ proces-verbal de predare-preluare (Anexa la prezenta procedura);
v' proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor sau a

lipsei acestora.

= Documentele deteriorate vor fi scoase din evidentd In urma propunerii
comisiei de selectionare, aprobatd de conducerea unitdtii creatoare sau
detinatoare si confirmata de Arhivele Nationale.

Céand termenul de pastrare a documentelor in arhiva institutiei a expirat, conform
Nomenclatorului arhivistic sau 1n cazul deteriorarii acestora, Comisia de Selectionare
propune eliminarea lor.

Aprobarea eliminarii dosarelor/documentelor se face de catre directorul institutiei.

+ Comisia de selectionare

In cadrul fiecarei unitati creatoare si detinitoare de documente functioneazi cite o
Comisie de selectionare, numita prin decizia directorului institutiei.

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 arhivd 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 prezinti comisiei inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate. In
aprecierea importantei documentelor, comisia de selectionare are in vedere respectarea
termenelor de pastrare a documentelor, prevdazute in Nomenclatorului arhivistic, acordand o
atentie deosebita celor care au, pe langad termenul de pastrare, mentiunea ,,C.S.".

Cand comisia de selectionare constatd greseli de incadrare a documentelor la
termenele de pastrare sau stabileste ca unele dintre acestea sa fie pastrate permanent, ele se
mentioneaza in inventarele corespunziatoare termenului lor de pastrare, la anul si
compartimentul creator.

La incheierea lucrarilor, Comisia de selectionare intocmeste procesul-verbal (Anexa la
prezenta procedurd), care se Tnainteazd spre aprobare conducerii institutiei. Inventarele
dosarelor propuse de Comisia de selectionare, pentru eliminarea din arhiva, insotite de
procesul-verbal aprobat de directorul institutiei 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
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pastrarea permanentd 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 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 1n acelasi timp, creste
siguranta pastrarii corespunzatoare a datelor.

Arhivarea electronica se realizeazd 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.

8.3 Resurse necesare:

= Resurse materiale

v mobilier pentru stocarea dosarelor;

PC cu acces la internet si la reteaua proprie a unitatii;
linie telefonica;
aparat fax;
copiator;
imprimanta;
rechizite specific

D N NI NI N NN

= Resurse umane
v Personalul responsabil cu realizarea activitatii de arhiva in cadrul unitatii de
invatamant;
v' Cadrele didactice beneficiare ale activitatii de arhiva;
v" Conducerea institutiei de invatamant;

= Resurse financiare

v’ bugetul necesar pentru amenajarea, functionarea si dotarea arhivei cu
aparatura necesard in vederea asigurdrii si pastrdrii documentelor in conditii de

13
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siguranta, buget necesar programelor de formare §i perfectionare a personalului
angajat In compartimentul arhiva.

8.4 Etapele activititii procedurate:

Elaborarea documentelor de catre compartimentele institutiei si inregistrarea acestora
de catre Secretariatul acesteia

Gruparea documentelor in dosare conform indicativului dosarului din Nomenclatorul
Arhivistic, opisarea §i inventarierea anuald a acestora de catre personalul institutiei 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 institutiei de catre
arhivar, pe baza actelor mentionate anterior si depozitarea acestora in arhiva institutiei

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

Predarea de catre arhivar a documentului solictat 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 baza de
semnaturd, in termenul legal

Analiza periodicd a dosarelor cu termene de pastrare expirate de citre Comisia de
selectionare. Inventarele dosarelor propuse pentru eliminarea din arhiva, impreuna cu
procesul-verbal al lucrarilor Comisiei aprobat de conducerea institutiei si inventarul
documentelor permanente se inainteaza pentru confirmare la Arhivele Nationale.
Ulterior acestea se pastreaza sau se distrug
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 11 1] v Vv
Crt.
1 Elaborarea documentelor de catre compartimentele
institutiei §i  inregistrarea acestora de cdtre
Secretariat
2 Verificarea Inventarului documentelor si \Y
Procesuluiverbal de predare-primire a acestora catre
arhiva
3 Aprobarea solicitarii de scoatere a unor documente A
din arhiva, in vederea cercetarii lor
4 Predarea de catre arhivar a documentului solictat cu Ap
respectarea prevederilor prezentei proceduri
5 Reintroducerea documentului in arhivd dupa Ah
cercetarea si returnarea sa de catre solicitant, pe baza
de semnatura, in termenul legal

| — personalul institutiei si Secretariatul;
Il — conducerea unitatii de invatamant;
Il — directorul institutiei;

IV —arhivar;

V —arhivar.
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10. Formulare

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

aprobarea Codului
Controlului Intern

Nr. [Editie |Data Rev. Data Pag. Descriere Semnéatura
crt. editiei reviziei modificare conducitotului
compartimentului
1 1 Data - - - Actualizare Ordin
din PS 600 / 2018 privind
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semnitura | Data Observatii
1.
2.
3.
4,
5.
6.
1.
8.
9.
10.
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semniitura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii in vigoare a

procedurii
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Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea anexei Elaborator| Aproba | Nr.de Difuzare | Loc| Arhivare Alte
anexa exemplare Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
FO1-PO- | Inventar Director Ah | Conform
13.02 | documentelor Nomenclator
Arhivistic
F02-PO- | Nomenclator Director Ah | Conform
13.02 | arhivistic Nomenclator
Arhivistic
FO3-PO- | Proces-verbal de Director Ah | Conform
13.02 | predare-primire a Nomenclator
documentelor Arhivistic
FO04-PO- | Registru de evidenta Director Ah | Conform
13.02 | a intrarilor-iesirilor Nomenclator
unitatilor arhivistice Arhivistic
FO5-PO- | Proces-verbal al Director Ah | Conform
13.02 | Comisiei de selectie Nomenclator
Arhivistic
FO6-PO- | Proces-verbal de Director Ah | Conform
13.02 | predare-preluare Nomenclator
Arhivistic
FO7-PO- | Registru de depozit Director Ah | Conform
13.02 Nomenclator
Arhivistic
FO08-PO- | Fisa de control Director Ah | Conform
13.02 Nomenclator
Arhivistic
FO09-PO- | Cerere pentru acces Director Ah | Conform
13.02 | arhiva Nomenclator
Arhivistic
F10-PO- | Cerere solicitare Director Ah | Conform
13.02 | cutii/ documente Nomenclator
depozit Arhivistic
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F11-PO- | Lista termenelor dare Director Ah | Conform
13.02 | 1in cercetare Nomenclator
documentele Arhivistic
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F01-PO-13.02 - Inventarul documentelor

INVENTAR pe anul----------------

pentru documentele care se pastreaza ..........coeeevveennnene ani/permanent

Nr. | Indicativul dosarului | Continutul pe Datele Nr. file Observatii
Crt. dupa nomenclator scurt al extreme

dosarului,

registrului,

etc.

Prezentul inventar format din ............... file contine ........... dosare, registre, condici, cartoteci etc.
Numerele ........... au fost lasate la ................ , nefiind incheiate sau....................

La preluare au lipsit dosarele de lanr. ...............

AStAZI v s-au preluat

Am predat,

............... dosare.

Am primit,
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F02-P0O-13.02 - Nomenclator arhivistic
Nomenclatorul arhivistic al unitatii
Institutia Departamentul Nr.crt./ Termenul de | Indicativul | Observatii
Denumirea | pastrare (ani) | dosarului
dosarului
(continutul pe
scurt al
documentelor
la care se
refera)
A. Achizitii Publice 1.--mmmeeeee P(permanent) LAl R
. S . [-5)

Q si Administrativ =
e 2. e 10 ani lLA.2 g
2 g
© "
£ CJ— 5 ani LA.3 §
@) o
G B. Contabilitate 1 P(permanent) 1.B.1 'g
g Z
o p X 10 ani 1.B.2 g
o <
= Y — 5 ani 1.B.3 &
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