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

Nr. Eleme_n_ife prlvmt_i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
(v} 1 2 3 4 5

Demeter Sorin- . 2025-
1. Elaborat Marin Director 03-24
e Bota-Olelei Conducator 2025-
2. |Verificat Maria-Alina compartiment 03-24
. Demeter Sorin- | Presedintele comisiei de |2025-
3. |Avizat Marin monitorizare 03-24
Demeter Sorin- < . 2025-
4. |Aprobat Marin Conducator entitate 03-24

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia 0 2024-02-20

2. |Editia I, Revizia 1 2025-03-24

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 i} 5 6 7
Toate
L | aoiicare Egnmfgfr;t'me”te'e' Conducétori MAIER 2025-
’ P . . compartimente | LAVINIA 03-24
organigramei in
vigoare
Conducator Demeter 2025-
2. Informare Conducere entitate Sorin-Marin |03-24
3. |Evidents Comisia de tseer::rrliegzrllif)urLisiei MAIER 2025-
) v monitorizare Y LAVINIA 03-24
de monitorizare
. . . MAIER 2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 03-24

4. Scopul procedurii
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Conducatorul colegiului organizeaza si gestioneaza procesul de utilizare, stocare si arhivare a
documentelor interne si a celor provenite din exteriorul colegiului, oferind control asupra ciclului complet
de viata al acestora si accesibilitate conducerii si salariatilor, precum si tertilor abilitati, prin intermediul
persoanelor desemnate de acesta.

5. Domeniul de aplicare

Persoanele din cadrul colegiului cu atributii si responsabilitati in inregistrarea, evidenta, organizarea si
pastrarea documentelor din arhiva, aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii - Republicare;

e Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 legea Arhivelor Nationale - REPUBLICARE, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 26 din 10 ianuarie 2023 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996 si a Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr. 1447 din 2 mai 2023 pentru modificarea si completarea unor reglementari privind
documentele financiar-contabile;

¢ Ordinul nr. 151 din 26 septembrie 2023 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor
dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

e Ordinul nr. 4634 din 10 iunie 2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

¢ Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
gt';: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. |Entitate publica
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere Tn concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
2 Control intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
' managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. Procedura si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
6 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
" |operationala (PO) |unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
7. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
8. Revizie procedura |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
p < Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
rocedura A g - . ; : -
9. < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata : . . . :
sistem si proceduri operationale;
10. | Ani extremi Dat_a 'ceIIU| mai vechi si a celui mai nou document din cadrul unui fond
arhivistic/dosar;
Totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul si metoda de
inscriptionare, create si detinute de-a lungul timpului de catre orice persoana
11. |Arhiva juridica de drept public sau privat, in exercitiul activitatii sale, precum si de
orice persoana fizica, in decursul activitatii sale; o arhiva poate fi formata din
unul sau mai multe fonduri arhivistice;
Angajat care 1si desfasoara activitatea la un creator/detinator de arhiva, avand
. dobandite competente profesionale potrivit Standardului ocupational de
12. |Arhivar . : . . ! e . < .
arhivar, si care detine un certificat de absolvire/calificare profesionala emis de
furnizori de formare profesionala autorizati;
Specialist care Tsi desfasoara activitatea la un creator/detinator de arhiva,
o avand dobandite competente profesionale potrivit Standardului ocupational
13. |Arhivist 2 . . ogr . e . - .
de arhivist, si care detine un certificat de absolvire/calificare profesionala emis
de furnizori de formare profesionala autorizati;
Persoana fizica ori persoana juridica de drept public sau privat care, in
14. |Creator de arhiva |decursul existentei sale sau, dupa caz, a activitatii sale, a creat sau creeaza

arhiva;
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Nr.
Ctr.

Termenul

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

15.

Depozit de arhiva

Spatiu special amenajat pentru pastrarea, conservarea si protejarea arhivelor,
care prin structura si suprafata sa utila permite functionarea in incaperi/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 depoziteaza arhiva;

16.

Detinator de arhiva

Persoana juridica de drept public sau privat, precum si persoana fizica ce are
in pastrare documente rezultate din activitatea proprie sau preluate prin
desfiintarea, comasarea sau reprofilarea unor creatori de arhive sau prin
abandonul unor arhive;

17.

Document

Informatie Tnregistrata pe orice fel de suport, creata sau primita si pastrata de
catre o persoana fizica sau juridica in cursul desfasurarii activitatii;

18.

Fond arhivistic

Ansamblul documentelor de orice natura create, primite si pastrate de catre
un creator de arhive pe parcursul existentei sale;

19.

Instrument de
evidenta a
documentelor

Document rezultat Tn urma inventarierii care ofera date si informatii pentru
controlul fizic si de continut al documentelor, cu scopul de a facilita
administrarea si utilizarea informatiilor cuprinse in fondurile si colectiile
arhivistice;

20.

Inventariere

Operatiune arhivistica de luare in evidenta a documentelor si unitatilor
arhivistice dintr-un fond arhivistic, dupa ordonarea lor conform unor criterii
stabilite prin nomenclatorul arhivistic;

21.

Legatorie

Operatiune arhivistica de fixare intr-o ordine deja data a filelor unei unitati
arhivistice (dosar, registru) in vederea asigurarii integritatii acesteia, respectiv
prin impiedicarea ravasirii, adaugarii, eliminarii de file pe parcursul utilizarii
ulterioare a unitatii arhivistice, fara alterarea continutului acesteia;

22.

Metru liniar (m.l.)

Unitate-etalon definita prin cantitatea de arhiva de pe o polita raft cu
lungimea de un metru care serveste la aprecierea cantitatii de arhiva
existenta intr-un depozit, la dimensionarea spatiilor de depozitare, la
calcularea necesitatilor de rafturi si mijloacelor de transport;

23.

Nomenclator
arhivistic

Instrument de lucru utilizat la constituirea unitatilor arhivistice pe categorii
(definite in functie de structuri organizatorice, probleme si termene de
pastrare) si la selectionarea documentelor;

24.

Ordonare

Operatiune arhivistica de constituire a unitatilor arhivistice din cadrul unui
fond arhivistic dupa un anumit criteriu: cronologic, cronologic-structural,
structural-cronologic, alfabetic, pe probleme;

25.

Pastrare si
conservare

Ansamblul masurilor luate de un creator/detinator de arhiva, in vederea
asigurarii integritatii fizice si de continut a documentelor din arhiva;

26.

Selectionare

Operatiunea arhivistica de evaluare a documentelor in vederea retinerii spre
pastrare a celor considerate importante din punct de vedere documentar-
istoric sau de eliminare a celor lipsite de valoare;

27.

Unitate arhivistica
(u.a.)

Element de baza in descrierea si administrarea unui fond arhivistic sau ale
unei colectii arhivistice, alcatuit dintr-un document sau o grupare de
documente referitoare la aceeasi problema sau activitate, care ocupa o pozitie
distincta intr-un instrument de evidenta.

7.2 Abrevieri
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(':\It:: Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistem de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

in vederea asigurarii conservarii documentelor in bune conditii si pentru a fi accesibile personalului
competent in a le utiliza, in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva exista un sistem de pastrare/arhivare a
documentelor.

Sistemul de pastrare/arhivare a documentelor are la baza masuri de securitate pentru protejarea
documentelor Tmpotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.

Atat conducerea colegiului, cat si intrequl personal, raspund de evidenta, inventarierea, selectionarea,
pastrarea si folosirea documentelor. Fiecare creator de documente proprii, are obligatia sa tina evidenta
pe categorii de documente grupate pe termene de pastrare, conform Indicativului dosarului din
Nomenclatorul arhivistic al colegiului.

Depozitarea documentelor se face in spatii speciale care sa ofere conditii corespunzatoare, avizate de
Arhivele Nationale. Pentru protejarea Tmpotriva degradarii, documentele se introduc Tn cutii de carton,
mape, plicuri, tuburi etc. in raport de natura si dimensiunea lor.

Conducatorul colegiului desemneaza persoane responsabile cu probleme de arhiva, in functie de
valoarea si cantitatea acestora. Desemnarea personalului Tnsarcinat cu activitatea de arhiva se stabileste
de catre conducerea colegiului, cu avizul serviciului judetean al Arhivelor Nationale.

Evidenta documentelor

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, in calitate de creator si detinator de documente este obligata sa
inregistreze si sa tina evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si
a celor iesite.

Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste pentru documentele proprii.

Documentele se depun la depozitul arhivei colegiului, in al doilea an de la constituire, pe baza de
inventar si proces-verbal de predare-primire, conform modelelor anexate prezentei proceduri.

Modelul nomenclatorului arhivistic este anexat prezentei proceduri. Acesta se fintocmeste de
catre Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva pentru documentele proprii.

Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza unui registru,
conform modelului anexat prezentei proceduri.

Gruparea documentelor in dosare pe tematici si termene de pastrare

Documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se predau la compartimentul de
arhiva, in al doilea an de la constituire.

in vederea predarii dosarelor la arhiva colegiului se efectueaza urmatoarele operatiuni:

e documentele cuprinse in 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;
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se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dublurile;
documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat sa se asigure citirea
completa a textului, datelor si rezolutiilor;

e dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file; in cazul depasirii acestui numar, se constituie
mai multe volume ale aceluiasi dosar;

o filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul dosarelor
compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza fncepand cu numarul | pentru fiecare volum;

e pe coperta dosarului se inscriu: denumirea Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva 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;

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

Inventarierea documentelor. Predarea la arhiva

Documentele se depun la arhiva pe baza de inventare, conform modelului prevazut in anexa prezentei
proceduri. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui an, de
catre un compartiment. Astfel, fiecare compartiment intocmeste atatea inventare cate termene de
pastrare sunt prevazute in nomenclator.

Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4 exemplare pentru
documentele permanente, dintre care un exemplar ramane la compartimentul care face predarea, iar
celelalte se depun o data cu dosarele la arhiva.

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc la
compartiment, se trec in inventarul anului respectiv, cu mentionarea nepredarii lor. In momentul predarii
lor ulterioare, in inventar se mentioneaza acest lucru.

in ce priveste completarea rubricii ,Continutul dosarului", se precizeazd genurile (corespondenta,
sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc.) de documente, emitentul, destinatarul, problema sau problemele
continute si, dupa caz, perioada la care se refera.

Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se tine in registrul de
evidenta a intrarilor-iesirilor, conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri.

Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii colegiului si cu
avizul serviciului judetean al Arhivelor Nationale, in urma selectionarii, transferului in alt depozit de arhiva
sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si
de neinlaturat.

Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupa caz:

e proces-verbal de selectionare, al carui model se regaseste anexat prezentei proceduri;
e proces-verbal de predare-preluare, al carui model se regaseste anexat prezentei proceduri;
* proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor sau a lipsei acestora.

Documentele deteriorate sunt scoase din evidenta in urma propunerii Comisiei de selectionare,
aprobata de conducerea colegiului si confirmata de serviciului judetean al Arhivelor Nationale.

Selectionarea documentelor
Prin decizia conducatorului colegiului se constituie o comisie de selectionare, compusa din: un

presedinte, un secretar si un numar impar de membri numiti din randul specialistilor proprii. Model
deciziei este anexat prezentei proceduri.
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Aceasta comisie se Intruneste anual sau ori de cate ori este necesar, pentru a analiza fiecare unitate
arhivistica in parte, stabilindu-i valoarea practica sau istorica; hotararea luatd se consemneaza intr-un
proces-verbal, intocmit potrivit modelului prevazut in anexa prezentei proceduri.

Procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind
lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreaza permanent, se Thainteaza spre
aprobare Comisiei din cadrul serviciului judetean al Arhivelor Nationale.

Documentele se scot din evidenta arhivei colegiului si se pot elimina numai in baza proceselor-verbale
ale comisiilor prevazute mai sus.

Pastrarea documentelor. Organizarea depozitului de arhiva

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva este obligata sa pastreze documentele create sau detinute in
conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii.

Documentele de arhiva se pastreaza in depozite construite special sau Tn Tncaperi amenajate in acest
scop, cu asigurarea conditiilor necesare pentru pastrarea corespunzatoare a documentelor si pentru
protectia lor fata de actiunea agentilor de deteriorare: praf, lumina solara, solicitari la uzura mecanica,
variatii de temperatura si umiditate, temperaturi excesive, surse de infectie sau intretinere a agentilor
biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

Depunerea documentelor

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva depune spre pastrare permanenta la serviciul judetean al Arhivelor
Nationale, dupa cum urmeaza:

documentele fotografice, dupa 20 de ani de la crearea lor;

documentele scrise, dupa 30 de ani de la crearea lor;

documentele tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;

matricele sigilare confectionate din metal, avand inscrise toate insemnele legale si denumirea
completa a colegiului, dupa scoaterea lor din uz.

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva le poate detine, dupa expirarea termenului de depunere, daca fi
sunt necesare desfasurarii activitatii, pe baza aprobarii Arhivelor Nationale sau a directiilor judetene,
dupd caz.. In aceasta situatie, Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva este obligatd s& depuna la Arhivele
Nationale sau la directiile judetene cate un exemplar al inventarelor documentelor permanente pe care le
detine.

Documentele cu valoare practica, Tn baza carora se elibereaza copii, certificate si extrase privind
drepturile individuale ale cetatenilor, sunt pastrate de catre Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva depune la serviciul judetean al Arhivelor Nationale cate un
exemplar al inventarelor documentelor permanente pe care le detine, la expirarea termenelor de
depunere a acestora.

Predarea-preluarea se consemneaza intr-un proces-verbal, intocmit in doua exemplare, conform
modelului anexat prezentei proceduri.

Folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei si eliberarea
certificatelor, adeverintelor, copiilor si extraselor de pe documente

Documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei pot fi folosite pentru: cercetare
stiintifica, rezolvarea unor lucrari administrative, informari, actiuni educative, elaborarea de publicatii si
eliberarea de copii, extrase si certificate.
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Documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei pot fi consultate, la cerere, de
catre cetateni romani si straini, dupa 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 colegiului, creatoare sau
detinatoare.

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva elibereaza, in termen de maximum 60 de zile calendaristice, la
cererea persoanelor fizice si a persoanelor juridice, depusa in format letric sau in format electronic,
certificate, adeverinte, copii si extrase de pe documentele pe care le creeaza ori le detin, inclusiv de pe
cele pentru care nu s-au Implinit termenele prevazute, daca acestea se refera la drepturi care 1l privesc
pe solicitant.

Data la care este emisa notificarea de plata a tarifului, precum si data efectuarii platii sunt incluse in
termenul de 60 de zile.

in cazul in care sunt necesare date si informatii suplimentare pentru identificarea actelor solicitate sau
in situatia Th care nu au fost achitate integral tarifele, termenul de 60 de zile calendaristice curge de la
data completarii de catre persoanele fizice sau juridice a cererii initiale, respectiv de la data achitarii
integrale a tarifelor.

Certificatele, adeverintele, copiile si extrasele se elibereaza in format letric si se predau, la
sediul colegiului, personal sau prin reprezentant legal, ori se transmit prin servicii de curierat/postale, cu
confirmare de primire.

Costul serviciilor de curierat/postale este suportat de catre solicitant.

Evidenta cererilor se tine pe baza de fise intocmite pentru fiecare solicitant in parte. Scoaterea
documentelor din depozitul de arhiva, pentru cercetare, se consemneaza intrun registru de depozit,
conform modelului anexat prezentei proceduri. in locul dosarului scos pentru cercetare se introduce in
raft o fisa de control, conform modelului anexat prezentei proceduri; fisa se va anula la rearhivarea
dosarului.

Arhivarea actelor de studii

Dupa fincheierea anului scolar, toate documentele scolare se pastreaza si se arhiveaza la
nivelul colegiului.

Actul de studii eliberat din matca/cotor, cat si matca Tn cauza sunt completate identic si se pastreaza
in arhiva colegiului, cu termen permanent.

inainte de a fi eliberate absolventilor, actele de studii previzute cu spatiu rezervat pentru aplicarea
timbrului sec sunt prezentate la inspectoratul scolar, in vederea aplicarii timbrului sec, insotite de un
borderou, in douda exemplare, pentru fiecare categorie de acte de studii. Un exemplar din borderou
ramane la inspectoratul scolar, iar al doilea exemplar, vizat de inspectoratul scolar, se pastreaza in
arhiva colegiului.

Actele de studii completate si neeliberate se pastreaza in arhiva colegiului pana la eliberare.
Procura folosita de persoanele mandatate se pastreaza in arhiva colegiului cu termen permanent.

Actele de studii completate si neridicate, actele de studii eliberate si returnate din urmatoarele motive:
completare gresita, cu stersaturi sau adaugari, cu sigiliul aplicat necorespunzator, partial distruse sau
pronuntat deteriorate sau plastifiate se anuleaza, se pastreaza si se arhiveaza la nivelul colegiului.

Arhivarea documentelor scolare

Dupa fincheierea anului scolar, toate documentele scolare se pastreaza si se arhiveaza la
nivelul colegiului.
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In cazul Tn care, pe parcursul frecventarii nivelului de invatamant, elevul isi schimba numele sau
prenumele/CNP-ul pe cale administrativd sau pe cale judecdtoreasca, dobandind un alt certificat de
nastere, aceasta modificare se opereaza in documentele scolare la solicitarea scrisa a elevului sau a
reprezentantului legal al acestuia, dupa caz, pe baza actelor doveditoare. Solicitarea, insotita de actele
doveditoare ale schimbarii de nume sau prenume/CNP, in copie conforma cu originalul, se arhiveaza, cu
termen de pastrare permanent.

Registrul matricol, dupa completarea procesului-verbal, tiparit pe ultima sa pagina, se arhiveaza, cu
termen de pastrare permanent.

Registrul matricol electronic se tipareste, semneaza, avizeaza si arhiveaza de catre
directorul colegiului, la finalul anului scolar.

Registrul de evidenta a elevilor audienti, dupa completarea procesului-verbal tiparit pe ultima sa
pagina, se arhiveaza cu termen de pastrare permanent.

Catalogul in format letric, dupa completarea procesului verbal tiparit pe ultima sa pagina, se arhiveaza
cu termen de pastrare permanent.

Pana la operationalizarea catalogului electronic la nivelul fintregului sistem de finvatamant
preuniversitar, acesta se tipareste, semneaza, avizeaza si arhiveaza la finalul fiecarui an scolar.

Catalogul pentru examenul de certificare/finalizare a studiilor, dupa completare, se arhiveaza cu
termen de pastrare permanent.

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii, dupa completarea procesului-verbal tiparit
pe ultima sa pagina, se arhiveaza, cu termen de pastrare permanent.

Arhivarea documentelor financiar-contabile

Arhivarea documentelor financiar-contabile Tn format hartie se face cu respectarea urmatoarelor reguli
generale:

e documentele se grupeaza in dosare, numerotate si snuruite;
e gruparea documentelor in dosare se face cronologic si sistematic, Tn cadrul fiecarui exercitiu
financiar la care se refera acestea.

Dosarele astfel arhivate se pastreaza in spatii amenajate in acest scop, asigurate impotriva degradarii,
distrugerii sau sustragerii, dotate cu mijloace de prevenire a incendiilor.

Evidenta documentelor in arhiva se tine cu ajutorul Registrului de evidenta, in care sunt consemnate
dosarele si documentele intrate Tn arhiva, precum si miscarea acestora in decursul timpului.

Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitatea financiara se pastreaza in arhiva colegiului timp de 5 ani calculati de la data de 1 iulie a
anului urmator celui incheierii exercitiului financiar in care au fost Intocmite, inclusiv pentru statele de
salarii.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant
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e raspunde de arhivarea documentelor unitatii de invatamant;
e constituie, prin decizie, Comisia de selectionare la nivelul unitatii de invatamant;
e asigura conditiile necesare cunoasterii si respectarii de catre angajati a reglementarilor legale privind

accesul la documentele clasificate si modul de gestionare a acestora;
in cazul Tn care se solicita acest lucru, aproba scoaterea temporara sau permanenta a documentelor din
evidenta arhivei, in vederea cercetarii lor.

Compartiment Secretariat

¢ arhiveaza documentele referitoare la situatia scolara a elevilor si statele de functii;
e selecteazad, pastreaza evidenta si depune documentele la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor

de pastrare;

e arhiveaza rezultatele evaluarii
o arhiveaza lucrarile scrise si foile cu Thsemnarile elevului la proba orala a examenului de incheiere a

situatiei scolare.

Persoana responsabila cu arhivarea

preia documentele grupate in unitati arhivistice de la compartimente pentru pastrarea in arhiva;
asigura documentele detinute Tn arhiva in conditii corespunzatoare;

tine evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice din arhiva;

verificd modul de pastrare in timp a documentelor;

tine evidenta documentelor imprumutate entitatilor creatoare, pe baza registrului de evidenta a
intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice, iar la restituirea documentelor verifica integritatea documentelor
imprumutate;

convoaca Comisia de selectionare, in vederea analizarii dosarelor cu termenele de pastrare expirate,
care sunt propuse pentru distrugere;

asigura difuzarea nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice din cadrul unitatii
de invatamant.

Sefii de compartimente

asigura pastrarea si depunerea la arhiva a documentelor;

coordoneaza indosarierea documentelor pe unitati arhivistice la nivelul unitatii;

fac propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea nomenclatorului arhivistic al filialei, pentru
documentele create/pastrate de catre entitatea pe care o conduc.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept _ ) _
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data

compartiment | delegat




Colegiul Tehnic "Transilvania"

MINISTERUL EDUCATIEI Sl
CERCETARII

Procedura operationala
Arhivarea documentelor

Editia: 1

Revizia: 1

Pag. 12/13

Deva

Cod: PO-13.02

Exemplarnr. 1

10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Daté" i:;:zr: " Semnatura

Ctr. parti prenume | primirii u retragerii vig . u
procedurii

(v} 1 2 3 4 5 6 7

1.

11. Anexe

F-01-
F-02-
F-03-
F-04-
F-05-
F-06-
F-07-
F-08-
F-09-
F-10-
F-11-

PO-13.02 Inventar documente

0-13.02 Nomenclator arhivistic

-13.02 Registru de depozit

P
P
P
P
P
P
P
PO-13.02 Fisa de control
P

0-13.02 Proces-verbal predare-primire documente

-13.02 Registru de evidenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice
-13.02 Model Decizie privind constituirea Comisiei de selectionare
-13.02 Proces-verbal al Comisiei de selectionare

-13.02 Proces-verbal de predare-preluare

0-13.02 Model Cerere pentru acces arhiva

PO-13.02 Model Cerere solicitare cutii/documente depozit
F-12-P0O-13.02 Lista termenelor dupa care pot fi date in cercetare documentele privind interesele
nationale, drepturile si libertatile cetatenilor




MINISTERUL EDUCATIEI Sl
CERCETARII
Colegiul Tehnic "Transilvania"

Procedura operationala
Arhivarea documentelor

Editia: 1

Revizia: 1

Pag. 13/13

Deva

Cod: PO-13.02

Exemplarnr. 1

Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA ARHIVAREA DOCUMENTELOR

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

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Evidenta documentelor

Gruparea documentelor in dosare pe tematici si termene de pastrare

Inventarierea documentelor. Predarea la arhiva
Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei
Selectionarea documentelor

Pastrarea documentelor. Organizarea depozitului de arhiva

Depunerea documentelor

1

N
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Folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei si eliberarea certificatelor, adeverintelor,

copiilor si extraselor de pe documente
Arhivarea actelor de studii
Arhivarea documentelor scolare
Arhivarea documentelor financiar-contabile
9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de invatamant
Compartiment Secretariat
Persoana responsabila cu arhivarea
Sefii de compartimente
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe

10
10
10
10
11
11
11
11
11
11
12
12
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