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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. s Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. .. Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 | 11l 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analiza - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC

personal
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4. SCOPUL

4.1. Prezenta procedura stabileste modul de arhivare, pastrarea si responsabilitatile
privind arhivarea documentelor in cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica de catre toate compartimentele din cadrul Liceului Tehnologic
,Florian Porcius” Rodna pentru arhivarea si pastrarea tuturor documentelor pe suport hartie,
inregistrari foto, video, audio.

5.2.  Prezenta procedurd nu se aplica pentru arhivarea documentelor in forma electronica.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. SR ENISO 9001:2001 ,,Sisteme de management al calitatii. Cerinte.”

6.2. SR ENISO 9000:2006 ,,Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.”

6.3. Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata

6.4. MQ-01 Manualul calitatii.

6.5. PO-  Controlul documentelor.

6.6. PO-  Controlul inregistrarilor

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

7.1. Conform SR EN ISO 9000:2006 ,,Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular”, precum si urmatoarele:

7.2.  Documente grupate in functie de problematica continuta, specifica fiecarei entitati si
de termenul de pastrare.

7.3.  Lista prin care este stabilit termenul de pastrare pentru fiecare document.

7.4.  Sortarea pentru eliminare, respectiv distrugere a documentelor, prin stabilirea valorii
practice a acestora.

7.5. Lista care cuprinde documente grupate in functie de problematica confinutd si
termenul de pastrare.

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Evidenta documentelor

La nivelul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, toate compartimentele sunt
obligate sa inregistreze si sd {ina evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite
pentru uz intern si a celor iesite - conform procedurii de sistem PO - ,,Controlul
documentelor”, precum si evidenta inregistrarilor utilizate - conform procedurii de sistem
PO- ,,Controlul inregistrarilor”.
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Documentele/inregistrarile se pastreaza de catre elaboratori si utilizatori la locul de
munca (arhiva activa), pe durata specificata in documentele SMC, reglementari legale.

Dupa expirarea perioadei de pastrare operativa, sefii departamentelor intocmesc propuneri
pentru arhivare in arhiva Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, care sunt aprobate de
Directorul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna .

Anual, persoana responsabila cu indosarierea documentelor la fiecare compartiment
grupeaza documentele in unitati arhivistice potrivit problematicii si a termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul arhivistic al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Nomenclatorul arhivistic este Intocmit de cétre responsabilul cu patrimoniu din cadrul
Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, pe baza propunerilor transmise de sefii
departamentelor organizatorice din Liceul Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, este aprobat
prin decizie a Directorului Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, si confirmat de
catre Directia Judeteana a Arhivelor Nationale.

In fiecare dosar se introduce o pagina de garda, care se completeaza de citre persoana
responsabila cu indosarierea documentelor la fiecare compartiment. Se numeroteaza fiecare
pagina din dosar si totalul de pagini se Inscrie pe pagina de garda.

Documentele astfel grupate, se depun de catre persoana responsabild cu indosarierea acestora,
in al doilea an de la constituire, la depozitul arhivei Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius”
Rodna, pe baza deinventar de documente si proces verbal de predare primire.

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 Liceului
Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, in urma selectionarii sau transferului in alt depozit de
arhiva.

8.2.  Selectionarea documentelor

In cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna functioneaza o Comisie de
selectionare, numita prin decizie a Directorului Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.
Comisia este compusa din:

- presedinte:
- Secretar:
- Membri:

Aceastd comisie se intruneste anual sau ori de cate ori este necesar, la propunerea
arhivarului unitatii, pentru a aproba lista cu documentele care urmeaza a fi inlaturate ca fiind
nefolositoare, expirandu-le termenul de pastrare; hotararea luata se consemneaza intr-un
Proces Verbal al Comisiei de selectionare.

Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza
Proceselor Verbale ale comisiei mentionate anterior.
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8.3.  Pastrarea docuemntelor

Directorul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna numeste prin decizie o
persoana in functia de arhivar al unitatii, care este obligata sa pastreze documentele detinute
in arhiva in conditii corespunzatoare.

Conducerea unitatii, la propunerea arhivarului unitatii, aloca spatiul necesar pentru
arhiva.

Arhivarul unitatii asigura indeplinirea conditiilor (temperatura, umiditate,
luminozitate, conditii de sigurantd) in incinta spatiului destinat arhivarii.

Arhivarul unitatii urmareste intoarcerea documentelor iesite la solicitarea sefilor de
compartimente spre consultare si sesizeaza directorul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius”
Rodna in cazul intarzierii acestora sau a altor probleme aparute in arhiva.

Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata prevazuta in nomenclatorul
arhivist.

9. RESPONSABILITATI
9.1.  Ordonatorul de credite:

9.1.1. Aloca spatiul necesar arhivarii.

9.1.2. Asigura resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de functionare normal
a arhivei.

9.1.3. Numeste prin decizie componenta Comisiei de selectionare la nivelul Liceului
Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

9.1.4. Numeste prin decizie arhivarul unitatii.

9.1.5. Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectiondrii sau mutarii
in alt depozit.

9.2.  Sefii de compartimente

9.2.1. Asigura pastrarea la locul de munca (operativa) si depunerea la arhiva a documentelor
dupa expirarea perioadei de pastrare operativa, legarea, cartonarea si identificarea.

9.2.2. Propun predarea documentelor la arhiva Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius”
Rodna.

9.2.3. Coordoneaza indosarierea documentelor pe unitati arhivistice la nivelul entitatii.
9.2.4. Propune persoana responsabila cu indosarierea documentelor.

9.2.5. Fac propuneri pentru Intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului
arhivistic al filialei, pentru documentele create/pastrate de catre entitatea pe care o conduc.

9.3.  Arhivarul rsponsabil cu arhivarea la

9.3.1. Preia documentele grupate in unitati arhivistice de la entitd{i pentru pastrarea in
arhiva.

9.3.2. Asigurd documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare.

9.3.3. Tine evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice din arhiva.
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9.3.4. Verifica modul de pastrare in timp a documentelor.

9.3.5. Pune la dispozitie, in anumite situatii, pe baza de semnatura si tine evidenta
documentelor imprumutate entitatilor creatoare, pe baza registrului de evidenta a intrarilor-
iesirilor unitatilor arhivistice; la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate.
9.3.6. Convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termenele de
pastrare expirate, care sunt propuse pentru distrugere.

9.3.7. Asigura difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice
din cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna

9.4,  Comisia de selectionare

9.4.1. Analizeaza si aproba lista intocmita de catre arhivarul Liceului Tehnologic ,,Florian
Porcius” Rodna cu documentele avand termenele de pastrare depasite, propuse spre a fi
distruse.

10. ANEXE

Anexa 1 — Nomenclator arhivistic de documente Anexa 2 — Pagina de garda dosar
Anexa 3 — Inventarul de documente pentru arhivare

Anexa 4 — Proces Verbal predare-primire documente pentru arhivare

Anexa 5 — Registru de evidenta intrari-iesiri documente in/din arhiva

Anexa 6 — PV al Comisiei de selectionare

Anexa 7 — Logigrama activitatii




PROCEDURA OPERATIONALA Editia:1 | Revizia: |

LICEUL TEHNOLOGIC Privind arhivarea
,JFJLORIAN PORCIUS” RODNA, documentelor si

JUDETUL BISTRITA-NASAUD R RS
Inregistrarilor

Cod PO.-118

Page 8 of 16

Anexa 1

APROBAT DIRECTOR,
Prof. dr. Nastasia-Vali GANEA

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
Aprobat prin Decizianr. ............ din .o

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

Termenul Obs.
de
pastrare

A. Serviciul ....

B. Serviciul ....

A. Serviciul ....

B. Serviciul ....

A. Serviciul ....

B. Serviciul ....

A. Serviciul ....

B. Serviciul .. ..

WNHEWONEWNEWNEFWONEFWONF QN E N e

Data: Intocmit,
Adm. Patrimoniu Viorica GRAPINI
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Anexa 2
Pagina de garda

Denumire dosar

(continutul pe scurt al problemelor la care se referd)

deladata.............coevvinnnnnn. pandladatade ........
(pentru documentele continute)
Indicativ dosar ......... (ex:I.B3).ooooiinniin.

(conform nomenclatorului arhivistic)

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

Termen de pastrare ................

(conform nomenclatorului arhivistic)
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Anexa 3

MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
LICEUL TEHNOLOGIC ,,FLORIAN PORCIUS” RODNA
Strada: Principald, Nr. 1190, Localitatea: Rodna,

Judetul: Bistrita-Nasaud

Tel/Fax: 0263355245 E-mail: scoala_fpr@yahoo.com
www.scoalaflorianporciusrodna.ro

CUIL: 24167937

INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU
ARHIVARE

pentru documentele care se pdstreazdi
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 lanr. crt. ..................... au fost lasate la ............. , nefiind incheiate.

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

AStazi, ..o , s-au preluat ....... dosare.

Am predat, Am primit
Nume Prenume Nume Prenume

Semnatura Semnitura
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MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
LICEUL TEHNOLOGIC ,,FLORIAN PORCIUS” RODNA
Strada: Principald, Nr. 1190, Localitatea: Rodna,

Judetul: Bistrita-Nasaud

Tel/Fax: 0263355245 E-mail: scoala_fpr@yahoo.com
www.scoalaflorianporciusrodna.ro

CUIL: 24167937

Anexa 4

PROCES VERBAL DE PREDARE - PRIMIRE DOCUMENTE PENTRU

ARHIVARE
AStAZL, vovvniiiniiinnnnn. , subsemnatii ...............cocooeeinn. , delegati ai
compartimentului,
) N arhivarul am procedat primul la
predarea si al doilea la preluarea documentelor create in perioada ......................... de
ciatre compartimentul mentionat, in cantitate de ............ dosare.

Predarea — primirea s-a ficut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand
pagini, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit
Nume Prenume Nume Prenume
Semnatura Semnatura
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Anexa 5

MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
LICEUL TEHNOLOGIC ,,FLORIAN PORCIUS” RODNA
Strada: Principald, Nr. 1190, Localitatea: Rodna,

Judetul: Bistrita-Nasaud

Tel/Fax: 0263355245 E-mail: scoala_fpr@yahoo.com
www.scoalaflorianporciusrodna.ro

CUIL: 24167937

REGISTRUL DE EVIDENTA

INTRARI-IESIRI DOCUMENTE IN/DIN ARHIVA

INTRARI IN ARHIVA IESIRI DIN ARHIVA
Denumire Datele Numir de Scoatere din Predare spre
Compartiment | extreme dosare evidenta consultare
ale Dupa [Primite Depuse|Data PV gr./d_at_a Data L;?aclije AC; de
documente| inven fefectiv (ulterioriesirii OMISIE | hredarii predare
lor tar de predat nr./dati
selectionare
0 04 05 06 0 0 0 10 1 12
3 7 8 9 1
Legenda:
01 - numarul de ordine al inventarului
02 - data preludrii dosarelor din inventarul respectiv
03 - denumirea compartimentului 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 arhivd din inventarul respectiv 07 - numarul
dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior
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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.
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Anexa 6

MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
LICEUL TEHNOLOGIC ,,FLORIAN PORCIUS” RODNA
Strada: Principald, Nr. 1190, Localitatea: Rodna,

Judetul: Bistrita-Nasaud

Tel/Fax: 0263355245 E-mail: scoala_fpr@yahoo.com
www.scoalaflorianporciusrodna.ro

CUIL: 24167937

PROCES VERBAL Nr. ...... [evevseenanes
Comisia de selectionare, numita prin Decizia nr........... din......c.......... ,
selectionand in sedintele din ................. documentele din anii*) avizeaza/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, Membri, Secretar,
Nume Prenume Nume Prenume
Semnatura Semnatura

*) Anii extremi
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ANEXA 7
A -
Cine? Ce? Cum? Unde?
(responsabilitati si (etape/activitati ) (documente) (inregistrari)
autoritati)
START -P -Lista documentelor in
SEFI v b Controlul vigoare,
COMPARTIMENTE : -Lista formularelor in
Pistrare documente documentelor| yigoare,
si Inregistrari 4 P -Lista inregistrarilor
Controlul utilizate
inregistrarilor
COMPARTIMENTE - PS-02
Da = : - PO-1.1-02
Documentele Stabilirea duratei
mai sunt de pastrare
necesare
-Nomenclator arhivistic,
SEFI
COMPARTIMENTE - FO- -Pag. de gardi,
DIRECTOR -Inv. de doc. pt.
arhivare,
Arhivare -PV predare doc. pt
arhivare,
-Registrul de ev. doc.
Nu
A 4 -Nomenclator arhivistic,
Arhivarul = o .
unitatii Pa?‘raxc in arhiva -PO -Registrul de ev. doc.
¥ unitatii
i U8 5 -PVal Comisiei de
Arhivarul unitatii - PO- Sele‘;[{n::r‘:w“‘
Distrugere ) Nu edare la DIA -Registrul de ev. doc.
- Comisia de E‘locm.nerltel # dupi expirarea
selectionare Inregistrari termenului de
E ) pastrare
Da
N -Registrul de ev. doc.
Arhivare la
STOP DIJAN

pag.1/1
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Céardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data RIS retragerii <
.. L intrarii in ST Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




