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Nr.

Ctr.

Elemente privind responsabilii/
operatiunea

Numele gi

prenumele Func!ia Data SemnEtura

0 L 2 3 4 5,
t

1. E la borat TAMA$ DoRELA Secretar Sef
2024-

09-09
-Y\

2. Verificat CHIRA DIANA Contabil Sef
2024-

09-12e

3. Avizat
GROZA SERES RITA Pregedintele comisiei de

monitoriza re

2024-

09-99 ffx*
4. Aprobat

OFRIM

LOREDANA
Director

2024-

10-04 {/

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupe caz, a

reviziei in cadrul ediliei procedurii

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dup5 caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

2. Situa[ia editiilor $i a reviziilor in cadrul edi]iilor procedurii

Nr.

Ctr.

Edilia sau,
dupi caz,

revizia

in cadrul

editiei

Componenti revizuiti Modalitatea reviziei

Data la care se

aplici
prevederile

sau revizia

editiei

0 1 2 3 4

1
Edilia l,

Revizia 1

Descrierea proced urii;
Documente de

referintd aplicabile
activitS!ii procedu rale;
Anexe

Modifica re conlin ut conform reglementirilor legislative in vigoare.;
Se modifici continutul procedurii in conformitate cu legislalia in
vigoare:
Eliminare Ordinul nr. 4005 din 25 iunie 2018; Modificare continut
conform reglementdrilor legislative in vigoare.

2024-10-04

Nr.

Ctr.

Scopul

Difuzirii
Exemplar nr.

Departament Functia
Numele gi

prenumele
Data

primirii Semnitura

0 1 2 3 4 5 6 7

1 Aplicare

Toate
compa rtimentele,

conform organigramei in

vigoare

Conducltori
compartimente

OFRIM

LOREDANA

2025-

07-23

0niga Simona
Evidenţiere

0niga Simona
Evidenţiere

0niga Simona
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Nr.

Ctr.

Scopul

Difuzirii
Exemplar nr.

Departament Func!ia
Numele gi

prenumele
Data

primirii Semnitura

0 1 2 3 4 5 6 7

2. lnforma re Conducere
Conducitor entitate OFRIM

LOREDANA

2024-

10-04 k
3. Evidenfi Comisia de monitorizare

Secretariatul tehnic al

comisiei de

monitorizare

TAMA$

DORELA

2024-

10-04

4. Arhivare Arhivi Arh iva r
TAMAs

DORELA

2024-
10-04 4--

4. Scopul procedurii

Conducltorul liceului organizeazi gi gestioneazi procesul de utilizare, stocare 9i arhivare a documentelor interne gi a celor
provenite din exteriorul liceului, oferind control asupra ciclului complet de viatl alacestora 9i accesibilitate conducerii gi salarialilor,
precum gi terJilor abilitali, prin intermediul persoanelor desemnate de acesta.

5. Domeniul de aplicare

Persoanele din cadrul liceului cu atribulii gi responsabilitSli in inregistrarea, evidenla, organizarea gi pdstrarea documentelor din
arhivS, aplicd prezenta proceduri in activitatea desfdguratS.

6. Documente de referinti aplicabile activit5lii procedurale
a

a

a

a

a

Legea nr. 82 din24 decembrie 1991 a contabilitelii - Republicare;

Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 legea Arhivelor NaJionale - REPUBLICARE, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
Legea nr. 26 din 10 ianuarie 2023 pentru modificarea gi completarea Legii Arhivelor Nationale nr.

1.6/1996 9i a Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;
Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invitimintului preuniversitar, cu modificirile 9i completirile ulterioare;
Ordinul nr.2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice;
Ordinul nr.1-447 din 2 mai 2023 pentru modificarea gi completarea unor reglementiri privind documentele financiar-contabile;
Ordinul nr. 151 din 26 septembrie 2023 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii
Arhivelor Nationale nr. 1,6/1996;
Ordinul nr.4634 din 10 iunie 2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii gi al documentelor gcolare
gestionate de unit5!ile de invdtdmAnt preuniversitar;
Ordinul nr.5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 9i funclionare a unitSlilor de
invS!5m6nt preuniversitar, cu modificdrile gi completirile ulterioare; lnstrucfiuni nr. l din 1"6 mai 2018 privind aplicarea unitari la

nivelul unitdlilor de invitimAnt preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al

entitS!ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

o lnstrucliuni privind activitatea de arhivi la creatoriigi delindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr. 2I7 din 23 mai 1996.

7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati

0niga Simona
Evidenţiere
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7.1 Definitii:

Nr.
Ctr. Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actu! care definegte termenul

t. Entitate publicd

Autoritate publicS, institufie public6, companie/societate nationali, regie
autonomS, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialS este
actionar majoritar, cu personalitate juridicS, care utilizeazS/administreazi
fonduri publice Si/sau patrimoniu public;

2.
Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entit6tii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia gi
cu reglementdrile legale, in vederea asiguririi administririi fondurilorin mod
economic, eficient gi eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele gi procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaz5 responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru linerea sub
control a tuturor proceselor interne desfigurate pentru realizarea obiectivelor
generale gi a celor specifice;

3. Departament Direcfie GeneralS, Directie, Serviciu, Compartiment;

4.
ConducStorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, 5ef serviciu, 5ef compartimen[

5, Proceduri
Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
gi a regulilor de aplicare necesare lndeplinirii atributiilor Si sarcinilor, avdnd in
vedere asumarea responsabilitdtilor;

6.
Procedurd
operationalS (PO)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfdgoard la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea public6;

7. Edi[ie proceduri
Forma actuali a procedurii; editia unei proceduri se modificS atunci c6nd deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cSnd modificSrile
din structura procedurii depSgesc 50% din continutul reviziei anterioare;

8. Revizie proceduri
Actiunea de modificare, respectiv ad5ugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modific5ri ce implicS, de
regulS, sub 50% din conlinutul procedurii;

9.
Procedurd
documentat6

Modul specific de realizare a unei activitSli sau a unui proces, editat pe suport
h6ftie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem gi proceduri operafionale;

10. Ani extremi Data celui mai vechi gi a celui mai nou document din cadrul unui fond
arhivistic/dosar;

11. Arhivd

Totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul 5i metoda de
inscrip[ionare, create gi detinute de-a lungultimpului de c6tre orice persoanE
juridici de drept public sau privat, in exercitiul activit5[ii sale, precum gi de
orice persoani fizicS, in decursul activitSfii sale; o arhivb poate fi formatd din
unul sau mai multe fonduri arhivistice;

L2, Arhivar

Angajat care tgi desfSsoarE activitatea la un creator/detinitor de arhivS, av6nd
dobA nd ite com petente profesiona le potrivit Standardu I u i ocu pationa I de
arhivar, gi care detine un certificat de absolvire/calificare profesionali emis de
fu rn izori de forma re profesiona l5 autorizati;

13. Arhivist

Specialist care lgi desfS$oar6 activitatea la un creator/delindtor de arhiv6,
avdnd dob6ndite competente profesionale potrivit Standardul ui ocupa[ional
de arhivist, gi care detine un certificat de absolvire/calificare profesionalS emis
de furnizori de formare profesionalS autorizati;
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Nr.
Ctr. Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actu! care definegte termenul

L4, Creator de arhivi
Persoana fizici ori persoana juridic6 de drept public sau privat care, in
decursul existentei sale sau, dupi caz, a activitatii sale, a creat sau creeazi
arhivS;

15. Depozit de arhivi

Spatiu special amenajat pentru pistrarea, conservarea gi protejarea arhivelor,
care prin structura 5i suprafata sa utilS permite functionarea in incdperi/spatii
distinct partajate a unuia sau mai multor operatori economici autorizati in
prestarea de servicii arhivistice sau a altor persoane juridice de drept public
sau privat care depoziteaz5 arhivi;

16. De[indtor de arhivd

PersoanE juridicd de drept public sau privat, precum gi persoana fizicS ce are
ln p6strare documente rezultate din activitatea proprie sau preluate prin
desfiintarea, comasarea sau reprofilarea unor creatori de arhive sau prin
abandonul unor arhive;

t7. Document lnformafie inregistrat6 pe orice fel de suport, creatS sau primiti gi pSstratd de
c5tre o persoani fizic5 sau juridicb in cursul desf65urErii activitEtii;

18. Fond arhivistic Ansamblul documentelor de orice naturA create, primite 5i pSstrate de cdtre
un creator de arhive pe parcursul existentei sale;

19.
lnstrument de
evidentb a
documentelor

Document rezultat in urma inventarierii care oferd date gi informatii pentru
controlul fizic gi de continut al documentelor, cu scopul de a facilita
administrarea gi utilizarea informa[iilor cuprinse in fondurile 5i colecgiile
arhivistice;

20. lnventariere
Operatiune arhivistici de luare in evidenti a documentelor gi unititilor
arhivistice dintr-un fond arhivistic, dupE ordonarea lor conform unor criterii
stabilite prin nomenclatorul arhivistic;

2L. LegEtorie

Operatiune arhivistici de fixare intr-o ordine deja dat5 a filelor unei unitSli
arhivistice (dosar, registru) tn vederea asiguririi integritdtii acesteia, respectiv
prin impiedicarea rivdgirii, adEugirii, eliminirii de file pe parcursul utilizdrii
ulterioare a unitSlii arhivistice, firE alterarea continutului acesteia;

22. Metru liniar (m.1.)

Unitate-etalon definitd prin cantitatea de arhivd de pe o politd raft cu
lungimea de un metru care serve5te la aprecierea cantitd[ii de arhivd
existenti intr-un depozit, la dimensionarea spatiilor de depozitare, la
calcularea necesiti[ilor de rafturi Si mijloacelor de transporU

23. Nomenclator
arhivistic

lnstrument de lucru utilizat la constituirea unitStilor arhivistice pe categorii
(definite in funcfie de structuri organizatorice, probleme gi termene de
pdstrare) 9i la selectionarea documentelor;

24. Ordonare
Operatiune arhivistic5 de constituire a unit5tilor arhivistice din cadrul unui
fond arhivistic dupS un anumit criteriu: cronologic, cronologic-structural,
structural-cronologic, alfabetic, pe probleme;

25. PEstrare gi

conservare
Ansamblul misurilor luate de un creator/detinitor de arhivi, in vederea
asiguririi integritilii fizice 5i de continut a documentelor din arhivS;

26. Selec[ionare
Operatiunea arhivisticd de evaluare a documentelor in vederea retinerii spre
p6strare a celor considerate importante din punct de vedere documentar-
istoric sau de eliminare a celor lipsite de valoare;

27. Unitate arhivisticd
(u.a.)

Element de bazi in descrierea gi administrarea unui fond arhivistic sau ale
unei colectii arhivistice, alcStuit dintr-un document sau o grupare de
documente referitoare la aceeagi problemd sau activitate, care ocupd o pozifie
distinctd intr-un instrument de evidenld.

7.2 Abrevieri
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Nr.
Ctr. Abrevierea Termenu! abreviat

1, EP Entitate Publicd

2. PO Proced urd opera[ionalS

3. SCIM Sistem de Control lntern Managerial

8. Descrierea procedurii
in vederea asigurdrii conservdrii documentelor in bune condilii gi pentru a fi accesibile personalului

competent in a le utiliza, in Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tiufii Migheriu; existi un sistem de
pEstrare/arhivare a documentelor,

Sistemul de pistrare/arhivare a documentelor are la bazi m5suri de securitate pentru protejarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderi i, incendiului etc.

AtAt conducerea liceului, c6t gi intregul personal, rdspund de evidenla, inventarierea, seleclionarea,
pistrarea gi folosirea documentelor, Fiecare creator de documente proprii, are obligatia s5 tin6 evidenla
pe categorii de documente grupate pe termene de pistrare, conform lndicativului dosarului din
Nomenclatorul arhivistic al liceului.

Depozitarea documentelor se face in spafii speciale care sd ofere condifii corespunzitoare, avizate de
Arhivele Na[ionale. Pentru protejarea impotriva degraddrii, documentele se introduc in cutii de carton,
mape, plicuri, tuburi etc, in raport de natura gi dimensiunea lor.

ConducEtorul liceului desemneazi persoane responsabile cu probleme de arhiv6, in funclie de
valoarea gi cantitatea acestora, Desemnarea personalului lnsdrcinat cu activitatea de arhiv5 se stabilegte
de cdtre conducerea liceului, cu avizul serviciuluijudefean al Arhivelor Nationale.

Evidenta documentelor

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tiulii Mdgheriug , in calitate de creator gi detindtor de documente este
obligatd si inregistreze gi sd find evidenla tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum gi a celor iegite.

Anual, documentele se grupeazi in unitdti arhivistice, potrivit problematicii gi termenelor de p5strare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivS, care se intocmegte pentru documentele proprii.

Documentele se depun la depozitul arhivei liceului, in al doilea an de la constituire, pe bazi de
inventar 5i proces-verbal de predare-primire, conform modelelor anexate prezentei proceduri.

Modelul nomenclatorului arhivistic este anexat prezentei proceduri, Acesta se lntocme5te de
cdtre LiceulTehnologic "Traian Vuia" TSulii MdgherSu; pentru documentele proprii.

Evidenfa tuturor intririlor gi iegirilor de unitdti arhivistice din depozit se fine pe baza unui registru,
conform modelului anexat prezentei proceduri.

Gruparea documentelor in dosare pe tematlcl gl termene de pistrare

Documentele se grupeazi ln dosare, potrivit nomenclatorului gi se predau la compartimentul de
arhivS, in al doilea an de la constituire.

in vederea preddrii dosarelor la arhiva liceului se efectueazd urmdtoarele opera[iuni:

. documentele cuprinse in dosar se ordoneazd cronologic sau, in cazuri speciale, dupi alte criterii
(alfabetic, geografic etc,); c6nd ln constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologicS, actele mai
vechi trebuie sE se afle deasupra gi cele mai noi dedesubt;
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. se indepSrteazi acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dublurile;. documentele din fiecare dosar se leagi ln coperte de carton, in aga fel tncAt sE se asigure citirea
completi a textului, datelor gi rezolu[iilor;

o dosarele nu trebuie sE aib5 mai mult de 250-300 file; in cazul dep6girii acestui numdr, se constituie
mai multe volume ale aceluiagi dosar;

o filele dosarelor se numeroteazd ln coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul dosarelor
compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepdnd cu numdrul I pentru fiecare volum;

o pe coperta dosarului se inscriu: denumirea Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tdufii Mdgherdug Si a
compartimentului creator, numdrul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele
de inceput gi de sfdr5it, numirul de file, volumul gi termenul de p5strare;. pe o foaie nescrisi, adiugatd la sfSrgitul dosarului, sau pe prima paginS nescrisi a registrelor gi
condicilor, lucritorul de la compartimentul creator al dosarului face urmStoarea certificare:
,,Prezentul dosar (registru, condici) contine ... fiIe", in cifre gi, intre paranteze, in litere, dupd care
semneazd gi pune data certificirii,

lnventarierea documentelor. Predarea la arhivi

Documentele se depun la arhivi pe bazi de inventare, conform modelului prevSzut in anexa prezentei
proceduri. lnventarul cuprinde toate dosarele cu acelagi termen de pistrare, create in cursul unui an, de
cdtre un compartiment, Astfel, fiecare compartiment lntocmegte atdtea inventare c6te termene de
pistrare sunt prevSzute in nomenclator,

lnventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente gi ?n 4 exemplare pentru
documentele permanente, dintre care un exemplar rim6ne la compartimentul care face predarea, iar
celelalte se depun o datS cu dosarele la arhivS.

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca gi cele care, din motive justificate, se opresc la
compartiment, se trec in inventarul anului respectiv, cu menfionarea nepreddrii lor. in momentul preddrii
lor ulterioare, in inventar se menlioneaz6 acest lucru.

ln ce privegte completarea rubricii ,,Conlinutul dosarului", se precizeazd genurile (corespondenla,
sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc.) de documente, emitentul, destinatarul, problema sau problemele
conlinute gi, dupi caz, perioada la care se referS.

Evidenta dosarelor 5i a inventarelor depuse la compartimentul de arhivi se tine in registrul de
evidenlS a intririlor-iegirilor, conform modelului previzutin anexa prezentei proceduri.

Scoaterea dosarelor din evidenla arhivei

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii liceului gi cu
avizul serviciuluijude[ean al Arhivelor Na[ionale, in urma selecgionirii, transferului in alt depozit de arhivi
sau ca urmare a distrugerii provocate de calamit6ti naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil gi
de neinliturat,

Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmStoarele acte, dupi caz:

. proces-verbal de selecfionare, al cirui model se reg5seSte anexat prezentei proceduri;

. proces-verbal de predare-preluare, al cdrui model se regdsegte anexat prezentei proceduri;

. proces-verbal de constatare a deteriordrii complete a documentelor sau a lipsei acestora.

Documentele deteriorate sunt scoase din eviden[5 in urma propunerii Comisiei de selectionare,
aprobati de conducerea liceului gi confirmati de serviciuluijudetean al Arhivelor Nationale.

Selecgionarea docu mentelor

Prin decizia conduc6torului liceului se constituie o comisie de selectionare, compusE din: un
pregedinte, un secretar gi un numir impar de membri numi[i din rAndul speciali5tilor proprii, Model
deciziei este anexat prezentei proceduri.
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Aceasti comisie se lntrunegte anual sau ori de c6te ori este necesar, pentru a analiza fiecare unitate
arhivisticd tn parte, stabilindu-i valoarea practicE sau istoricS; hotd16rea luatd se consemneazS intr-un
proces-verbal, tntocmit potrivit modelului previzut in anexa prezentei proceduri,

Procesul-verbal de selecfionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind
lipsite de valoare, precum gi de inventarele documentelor ce se pistreazS permanent, se inainteazd spre
aprobare Comisiei din cadrul serviciuluijudefean al Arhivelor Nalionale.

Documentele se scot din eviden[a arhivei liceului Si se pot elimina numai in baza proceselor-verbale
ale comisiilor previzute mai sus.

Pistrarea documentelor. Organizarea depozitului de arhivi

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tiufii Migherdug este obligatd sd pSstreze documentele create sau
detinute tn conditii corespunzitoare, asigu16ndu-le lmpotriva distrugerii, degraddrii, sustragerii ori
comercializirii.

Documentele de arhiv6 se pdstreazS in depozite construite special sau in incSperi amenajate in acest
scop, cu asigurarea conditiilor necesare pentru pistrarea corespunzitoare a documentelor 5i pentru
protectia lor fafS de actiunea agentilor de deteriorare: praf, lumina solarS, solicitiri la uzura mecanicS,
variatii de temperaturE gi umiditate, temperaturi excesive, surse de infecfie sau tntretinere a agentilor
biologici, pericol de foc, inunda[ii sau infiltrafii de apa.

Depunerea documentelor

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" T5ufii MEgher6ug depune spre pdstrare permanenti la serviciul
judetean alArhivelor Na(ionale, dupi cum urmeazS:

o documentele fotografice, dupi 20 de ani de la crearea lor;
. documentele scrise, dupd 30 de ani de la crearea lor;
o documentele tehnice, dupS 50 de ani de la crearea lor;
o matricele sigilare confec(ionate din metal, av6nd inscrise toate insemnele legale gi denumirea

completi a liceului, dupi scoaterea lor din uz,

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" T6ulii M5gheriug le poate detine, dupi expirarea termenului de
depunere, dacd ii sunt necesare desfdgurErii activitdtii, pe baza aprob6rii Arhivelor Nalionale sau a
directiilor judetene, dupd caz,. in aceastd situa[ie, Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tdufii Migherdug este
obligat6 sd depund la Arhivele Nationale sau la direcfiile jude[ene c6te un exemplar al inventarelor
documentelor permanente pe care le detine.

Documentele cu valoare practicS, tn baza cirora se elibereazd copii, certificate gi extrase privind
drepturile individuale ale cet5tenilor, sunt pdstrate de c6tre Liceul Tehnologic "Traian Vuia" T6ulii
Mdgheriug.

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tdulii Migheriug depune la serviciul judetean al Arhivelor Nationale
c6te un exemplar al inventarelor documentelor permanente pe care le detine, la expirarea termenelor de
depunere a acestora,

Predarea-preluarea se consemneazS ?ntr-un proces-verbal, intocmit in douS exemplare, conform
modelului anexat prezentei proceduri.

Folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Rom6niei 9i eliberarea
certificatelor, adeverintelor, copiilor gi extraselor de pe documente

Documentele care fac parte din Fondul Arhivistic Nafional al Rom6niei pot fi folosite pentru: cercetare
StiintificS, rezolvarea unor lucrdri administrative, informSri, actiuni educative, elaborarea de publicagii gi
eliberarea de copii, extrase gi certificate.
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Documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romdniei pot fi consultate, la cerere, de
c6tre cetdteni rom6ni gi striini, dupd 30 de ani de la crearea lor. Pentru documentele la care nu s-a
implinit acest termen, cercetarea se poate face numai cu aprobarea conducerii liceutui, creatoare sau
de[initoare.

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tiulii M5gherius elibereazi, in termen de maximum 60 de zile
calendaristice, la cererea persoanelorfizice gi a persoanelor juridice, depusi in format letric sau ln format
electronic, certificate, adeverinte, copii gi extrase de pe documentele pe care le creeazi ori le delin,
inclusiv de pe cele pentru care nu s-au implinit termenele previzute, dac6 acestea se refer6 la drepturi
care il privesc pe solicitant.

Data la care este emis6 notificarea de platd a tarifului, precum gi data efectuirii plSlii sunt incluse in
termenul de 60 de zile.

in cazul in care sunt necesare date gi informa[ii suplimentare pentru identificarea actelor solicitate sau
in situatia in care nu au fost achitate integral tarifele, termenul de 60 de zile calendaristice curge de la
data completirii de citre persoanele fizice sau juridice a cererii initiale, respectiv de la data achitirii
integrale a tarifelor.

Certificatele, adeverintele, copiile gi extrasele se elibereazd ln format letric Ai se predau, la sediul
liceului, personal sau prin reprezentant legal, ori se transmit prin servicii de curierat/pogtale, cu
confirmare de primire.

Costul serviciilor de curierat/pogtale este suportat de cStre solicitant.

Evidenla cererilor se line pe baz5 de fige lntocmite pentru fiecare solicitant in parte. Scoaterea
documentelor din depozitul de arhivi, pentru cercetare, se consemneazd intrun registru de depozit,
conform modelului anexat prezentei proceduri. in locul dosarului scos pentru cercetare se introduce in
raft o fi55 de control, conform modelului anexat prezentei proceduri; figa se va anula la rearhivarea
dosarului.

Arhlvarea actelor de studll

DupE tncheierea anului gcolar, toate documentele gcolare se pistreazi gi se arhiveaz5 la nivelul
liceului,

Actul de studii eliberat din matcS/cotor, c6t gi matca in cauzS sunt completate identic gi se pdstreazS
in arhiva liceului, cu termen permanent,

inainte de a fi eliberate absolvenlilor, actele de studii prevdzute cu spaliu rezervat pentru aplicarea
timbrului sec sunt prezentate la inspectoratul gcolar, in vederea aplicirii timbrului sec, insogite de un
borderou, in douE exemplare, pentru fiecare categorie de acte de studii. Un exemplar din borderou
rdmAne la inspectoratul gcolar, iar al doilea exemplar, vizat de inspectoratul gcolar, se pdstreaz6 in
arhiva liceului.

Actele de studii completate 5i neeliberate se pEstreazi in arhiva liceului p6n5 la eliberare.

Procura folositd de persoanele mandatate se pSstreaz6 in arhiva liceului cu termen permanent.

Actele de studii completate gi neridicate, actele de studii eliberate gi returnate din urm5toarele motive:
completare gregitd, cu gtersdturi sau addugdri, cu sigiliul aplicat necorespunzitor, par|ial distruse sau
pronungat deteriorate sau plastifiate se anuleazS, se pistreazd gi se arhiveaz6 la nivelul liceului,

Arhlvarea documentelor gcolare

Dupd incheierea anului gcolar, toate documentele gcolare se pSstreazE gi se arhiveazS la nivelul
liceului.
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ln cazul in care, pe parcursul frecventirii nivelului de invit5mdnt, elevul igi schimbS numele sau
prenumele/CNP-ul pe cale administrativi sau pe cale judecdtoreascS, dobdndind un alt certificat de
nagtere, aceasti modificare se opereazS tn documentele gcolare la solicitarea scrisi a elevului sau a
reprezentantului legal al acestuia, dupS caz, pe baza actelor doveditoare. Solicitarea, insotitS de actele
doveditoare ale schimbirii de nume sau prenumeicNP, in copie conformd cu originalul, se arhiveazd, cu
termen de pEstrare permanent.

Registrul matricol, dupi completarea procesului-verbal, tipirit pe ultima sa paginS, se arhiveaz5, cu
termen de pestrare permanent.

Registrul matricol electronic se tipiregte, semneaz6, avizeazi gi arhiveazi de c6tre directorul liceului,
la finalul anului gcolar,

Registrul de evidenti a elevilor audienti, dupd completarea procesului-verbal tipirit pe ultima sa
pagind, se arhiveazd cu termen de pdstrare permanent.

Catalogultn format letric, dupi completarea procesului verbal tipSrit pe ultima sa paginS, se arhiveazS
cu termen de pistrare permanent.

PAni la operationalizarea catalogului electronic la nivelul tntregului sistem de invitdm6nt
preuniversitar, acesta se tipere$te, semneazi, avizeaz6 gi arhiveazS la finalul fiecSrui an 5colar.

Catalogul pentru examenul de certificare/finalizare a studiilor, dup6 completare, se arhiveazd cu
termen de pistrare permanent.

Registrul unic de evidenti a formularelor actelor de studii, dupi completarea procesului-verbal tip6rit
pe ultima sa pagin6, se arhiveazi, cu termen de pistrare permanent.

Arhivarea docu mentelor financiar-contabi le

Arhivarea documentelor financiar-contabile in format h6rtie se face cu respectarea urmStoarelor reguli
generale:

o documentele se grupeaz5 in dosare, numerotate 5i gnuruite;
. gruparea documentelor tn dosare se face cronologic Ai sistematic, ln cadrul fiecirui exercitiu

financiar la care se refer5 acestea.

Dosarele astfel arhivate se pdstreazd ?n spa[ii amenajate in acest scop, asigurate impotriva degradirii,
distrugerii sau sustragerii, dotate cu mijloace de prevenire a incendiilor.

Evidenta documentelor in arhivi se tine cu ajutorul Registrului de evidenld, in care sunt consemnate
dosarele gi documentele intrate in arhivS, precum 5i migcarea acestora in decursul timpului.

Registrele de contabilitate obligatorii gi documentele justificative care stau la baza inregistrSrilor in
contabilitatea financiard se pistreazi in arhiva liceului timp de 5 ani calcula[i de la data de ]. iulie a
anului urmdtor celui incheierii exercitiului financiar in care au fost intocmite, inclusiv pentru statele de
salarii,

9. Responsabilitdti
Comisia de Monitorizare

o menline eviden[a giinregistreaz6 procedurile de sistem gi operafionale;
o analizeazd Procedurile de sistem gi dupi caz, pe cele operafionale;
o distribuie compartimentelor copii sau fi;iere in format electronic ale procedurilor;
. indosariazd originalul procedurilor de sistem 9i copiile retrase,

Conducitorul unitdtll de invitSmSnt
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. rispunde de arhivarea documentelor unit5tii de inv5fimdnt;
o constituie, prin decizie, Comisia de selec[ionare la nivelul unitSlii de inv5[5m6nt;. asigur6 condi[iile necesare cunoagterii gi respectdrii de citre angajati a reglement6rilor legale privind

accesul la documentele clasificate gi modul de gestionare a acestora;
o in cazul in care se soliciti acest lucru, aprobi scoaterea temporari sau permanenti a documentelor din

evidenla arhivei, in vederea cercetirii lor.

Compaft I ment Secretariat

o arhiveaz5 documentele referitoare la situatia 5colari a elevilor gi statele de functii;r selecteazS, pdstreazd evidenfa gi depune documentele la Arhivele Na[ionale, dupd expirarea termenelor
de p6strare;

o arhiveazd rezultatele evaludrii
o arhiveazS lucririle scrise gi foile cu insemndrile elevului la proba oralS a examenului de incheiere a

situatiei gcolare,

Persoana responsabilS cu arhivarea

. preia documentele grupate in unitSti arhivistice de la compartimente pentru pdstrarea in arhivS;
o asiguri documentele detinute in arhivi in conditii corespunzitoare;r tine evidenfa intrdrilor-iegirilor unit6tilor arhivistice din arhivS;
o verificd modul de pSstrare tn timp a documentelor;
o fine evidenta documentelor tmprumutate entitetilor creatoare, pe baza registrului de evidenf5 a

intr6rilor-iegirilor unitS$ilor arhivistice, iar la restituirea documentelor verific5 integritatea documentelor
imprumutate;

o convoaci Comisia de selecfionare, ln vederea analizdrii dosarelor cu termenele de pistrare expirate,
care sunt propuse pentru distrugere;. asigurd difuzarea nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice din cadrul unitSfii
de inv5!5mdnt.

$efii de compaftimente

. asiguri p5strarea gi depunerea la arhivd a documentelor;r coordoneazi indosarierea documentelor pe unitSli arhivistice la nivelul unitSlii;
o fac propuneri pentru intocmirea, modificarea gi completarea nomenclatorului arhivistic al filialei, pentru

documentele create/p6strate de c5tre entitatea pe care o conduc.

1O. Formulare
lO.1 Formular evidenti modificdri

Nr.
Ctr. Edifia Data

edifiei Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Semndtura conducitorului
departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1.

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume 9i
prenume

conducetor
compaftiment

lnlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabi!

Semndtura Data Observa!ii Semndtura Data

1".

LO.2 Formular analizi proceduri
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10.3 Formular distribuire proceduri

Nr.
Ctr. Compartiment Nume 9i

prenume
Data

primirii Semnitura Data
retragerii

Data intr5rii in
vigoare a
procedurii

Semndtura

o I 2 3 4 5 6 7

1.

Ll. Anexe
o F-01-PO-13,04 lnventar documente
. F-02-PO-13,04 Proces-verbal predare-primire documente
r F-03-PO-L3.04 Nomenclator arhivistic
o F-04-PO-13,04 Registru de evident6 a intrdrilor-ie5irilor unitatilor arhivistice
o F-05-PO-13.04 Model Decizie privind constituirea Comisiei de selectionarer F-06-PO-13.04 Proces-verbal al Comisiei de selectionare. F-07-PO-L3,04 Proces-verbal de predare-preluare
o F-08-PO-13,04 Registru de depozit
o F-09-PO-13.04 FiSi de control
o F-10-PO-13,04 Model Cerere pentru acces arhivi
o F-I1-PO-13.04 Model Cerere solicitare cutii/documente depozit. F-12-PO-L3,04 Lista termenelor dupd care pot fi date in cercetare documentele privind interesele

nationale, d repturi le gi I ibert6tile cet6teni lor
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Cuprins

PROCEDUnA OernnltONALA ARHTVAREA DOCUMENTELOR 1
1' Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei iau, dupi caz, a reviziei?n cadrul
editiei procedurii
2. Situa[ia edi[iilor gi a reviziilor in cadrul edi[iilor procedurii
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd edi[ia sau, dupS caz, revizia din cadrul edi[iei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6, Documente de referin[5 aplicabile activitd[ii procedurale
7. Defini[ii gi abrevieri ale termenilor utiliza[i

7,1 Defini[ii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Eviden[a documentelor
Gruparea documentelor in dosare pe tematici gi termene de pdstrare
lnventarierea documentelor. Predarea la arhiv6
Scoaterea dosarelor din eviden!a arhivei
Selectionarea documentelor
PSstrarea documentelor. Organizarea depozitului de arhivd
Depunerea documentelor
Folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Rom6niei gi eliberarea certificatelor, adeverinlelor,
copiilor gi extraselor de pe documente
Arhivarea actelor de studii
Arhivarea documentelor gcolare
Arhivarea documentelor financiar-contabile

9. ResponsabilitSti
Comisia de Monitorizare
Conducitorul unitSlii de invSlimAnt
Compa rti ment Secretariat
Persoana responsabild cu arhivarea
$efii de compartimente

10. Formulare
10.1 Formular evidentd modificdri
1.0.2 Formular analizd procedurd
10.3 Formular distribuire procedurd

11, Anexe

2
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2
3
3
3
3
4
5

6
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7

7
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I
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