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1. Lista responsabililor verificarii si, dupa caz, aprobarii reviziei procedurii operationale

ELEMENTE NUMELE Sl
PRIVIND PRENUMELE FUNCTIA DATA SEMNATURA
OPERATIUNEA RESPONSABILULUI DE
OPERATIUNE
1.1 Elaborat Roxana Arnautu Secretar saf | 10.10.2017
. . Coordonator 10.10.2017
1.2. Verificat Geanina Ipate CEAC
13, Aprobat Mlvrela-Ofella Director 10.10.2017
Sanduleanu
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Data de la
Editia sau care se Persoana
dupa caz, Componenta Modalitatea aplica carea
reviziain revizuita reviziei prevederile efectuat
cadrul editiei editiei sau revizia
reviziei
2.1. Editia | 17.09.2013
2.2 Revizia 1l Leg|§latle Inlocuire 12.02.2015 | Criclevit Dorina
Contiunut ’
Denumire institutie Actualizare
2.3 Revizia 2 Antet A 13.10.2017 | Ipate Geanina
Responsabilitati Inlocuire

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
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‘?’COQU.I. Exemplar Compartiment Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
difuzarii nr. prenumele | primirii
Aplicare / . Management . Sanduleanu
3.1 informare 1listat Director Mirela
. 2 Coordonator Ipate
3.2. | Aplicare electronic CEAC CEAC Geanina
3.3. | Aplicare | 3listat Secretariat Secretar sef Arnautu
’ Roxana
: 4 Financiar . Ichim
3.4.| Aplicare electronic contabil Contabil gef Mariana
3.5. | Evidenta | 3 listat Secretariat Secretar sef Arnautu
’ ’ Roxana
3 listat Arnautu
3.6. | Arhivare |1 Secretariat Secretar sef Roxana
electronic
Alte . Arnautu
3.7. scopuri 3 listat Secretar Secretar sef Roxana
4. Scopul procedurii:
Prezenta procedura stabileste modul de arhivare, pastrarea si responsabilitatile privind
arhivarea documentelor Tn cadrul LICEULUI PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA” BOTOSANI.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
1.Procedura se aplica de catre toate compartimentele din cadrul LPNIL.BT pentru arhivarea si
pastrarea tuturor documentelor pe suport hartie, inregistrari foto, video, audio.
2.Prezenta procedura nu se aplica pentru arhivarea documentelor in forma electronica.
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale:
6.1. Reglementari internationale
6.2. Legislatie primara
a. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial cu modificarile si completarile ulterioare.
b. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1389/2006 privind modificarea si
completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitaile publice si
pentru dezvoltareas istemelor de control managerial.
C. Ordin nr. 1946/2011 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2005 pentrua probarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitafile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial.
d. Ordonanta nr. 119/1999 privindcontrolul intern si controlul financiar preventiv art. 2d,
3, 4.
6.3. Legislatie secundara
a. Legea Educatiei Nationale (L.E.N.) nr. 1/2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 18 din 10.01.2011.
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b. Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3753/2011 privind
aprobarea unor masuri tranzitorii Tn sistemul national de invatamant, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 104, din 9.02.2011.

c. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatji
educatiei,aprobata cu modificari prin Legea nr. 87/2006.

d. Hotararea de Guvern nr. 21/2007, privind aprobarea Standardelor de autorizare
defunctionare provizorie a unitatilor de invatamant preuniversitar, precum si a Standardelor
de acreditare si de evaluare periodica a unitatilor de invatdmant preuniversitar.

e. Hotararea de guvern nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala
in vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie.

f. Hotardrea de Guvern 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinia si
aindicatorilor de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitati n
invatamantulpreuniversitar.

g. Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4595/2005 referitor la aprobarea
regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar, cu
completarile si modificarile ulterioare.

h. Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 5379/2004 privind Metodologia de
organizare si functionare a serviciilor educationale prin cadre didactice de sprijin/itinerante
pentru copiii cu cerinte educative speciale, scolarizati in invatamantul de masa.

i. Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3250/1998 privind criteriile de normare a
personalului didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar de stat; Notificarea Ministrului
Educatiei Nationale nr. 44990/1999 privind criteriile de normare a personalului nedidactic si
didactic auxiliar din unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat.

j- Hotararea de Guvern nr. 961/26 august 2009 privind aprobarea Ghidului-cadru pentru
elaborarea standardelor minime de calitate si a standardelor minime de cost pentru serviciile
publice descentralizate.

k. Legeanr. 16 din 2 aprilie 1996- Legea Arhivelor Nationale;

I. Legeanr.358din 6iunie 2002 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale
nr. 16/1996;

m. Ordonanta de urgenta nr. 39 din 31 mai 2006 pentru modificarea si completarea Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

n. Legea nr. 474 din 12 decembrie 2006 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 39/2006 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.
* Regulamentul intern al LICEULUI PEDAGOGIC ,,NICOLAE IORGA” BOTOSANI,
*  Manualul calitatii din LICEUL PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA” BOTOSANI (MC-01) Tn
vigoare;
*  Procedura de sistem:
o completarea documentelor (PS—01.01.)
o controlul Tnregistrarilor (PS-01.02)
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

a. Definitii ale termenilor

Nr.

ort Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
. metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
1. Procedura N R : ha PN
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
5 PS(Procedura de Procedura care descrie o0 activitate sau un proces care se
' sistem) desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatji
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
4, Condu'catorul : Director general / director / sef serviciu
compartimentului
“ Procedura care descrie o0 activitate sau un proces care se
PO (Procedura < « . : : ) .
5. . - desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
Operationala) s
cadrul unitatii
Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
6. proceduri . A N
. operationale, aprobata si difuzata
operationale
L Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea,
Revizia in cadrul < ; . s
7. . dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editji a
unei editji - . - o
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
b. Abrevieri ale termenilor
Nr. . .
ort Abrevierea Termenul abreviat
1. LPNI.BT LICEUL PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA” BOTOSANI
2. PO Procedura operationala
3. DJAN DIRECTIA JUDETEANA a ARHIVELOR NATIONALE
4, E Elaborare
5. Y Verificare
6. A Aprobare
7. Ap" Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. F Formular
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Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

8.2. Documente utilizate

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acces la baza de date, imprimanta, internet.

8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu in desfasurarea
proceselor descrise Tn procedura sunt cele care fac parte compartimentele de specialitate ale
LPNILBT

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Evidenta documentelor

La nivelul unitatji, toate compartimentele sunt obligate sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite - conform procedurii de
sistem PS-01.01 ,Controlul documentelor”, precum si evidenta nregistrarilor utilizate - conform
procedurii de sistem PS-01.02 ,,Controlul inregistrarilor”.

Documentele/inregistrarile se pastreaza de catre elaboratori si utilizatori la locul de munca
(arhiva curente), pe durata specificata in documentele SMC, reglementari legale.

Dupa expirarea perioadei de pastrare operativa, sefii compartimentelor intocmesc propuneri
pentru arhivare in arhiva LPNI.BT, care sunt aprobate de directorul unitatji.

Anual, persoana responsabila cu indosarierea documentelor la fiecare compartiment grupeaza
documentele Tn unitati arhivistice potrivit problematicii si a termenelor de pastrare stabilite in
nomenclatorul arhivistic al LPNI.BT.

Nomenclatorul arhivistic este intocmit de catre secretarul unitatii, pe baza propunerilor
transmise de sefii compartimentelor organizatorice din LPNIL.BT, este aprobat prin decizie a
directorului si confirmat de catre Direciia Judeteana a Arhivelor Nationale (Anexa 1
Nomenclatorul arhivistic).

In fiecare dosar se introduce o pagina de garda (anexa 2 Pagina de gardd dosar F.01/PO-
01.06), care se completeaza de catre 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 responsabila cu indosarierea
acestora, la sfarsitul fiecarui an scolar, la depozitul arhivei LPNI.BT, pe baza de inventar de
documente (Anexa 3 Inventar de documente pentru arhivare F.02/PO-01.06) si proces verbal
de predare primire (Anexa 4 Proces verbal de predare-primire documente pentru arhivare
F.03/PO-01.06).

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

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea directorului
SC.16BT , in urma selectionarii sau transferului in alt depozit de arhiva.
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8.4.2. Selectionarea documentelor

In cadrul LPNI.BT functioneaz& o Comisie de selectionare, numita prin decizia directorului.
Comisia este compusa din 3 persoane: Aceasta 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 (Anexa 6 Proces verbal de
avizare a distrugerii documentelorF.04/PO — 01.06). Documentele se scot din evidentele
arhivelor si se pot elimina numai in baza Proceselor Verbale ale comisiei mentionate anterior.

8.4.3. Pastrarea documentelor
Directorul LPNI.BT nume®te prin decizie o persoana in funcpia de arhivar al unitapii, care este
obligatad sa péastreze documentele depinute Tn arhiva in condipii corespunzétoare.
Conducerea unitapii, la propunerea arhivarului unitépii, aloca@ spapiul necesar pentru arhiva.
Arhivarul unitdpii asigurd indeplinirea condipiilor (temperaturd, umiditate, luminozitate, condipii
de siguranpd) Tn incinta spapiului destinat arhivarii.
Arhivarul unitdpii urmére®e Tintoarcerea documentelor iete la solicitarea sefilor de
compartimente spre consultare si sesizeaza directorul LPNI.BT in cazul intérzierii acestora sau
a altor probleme aparute Tn arhiva.
Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata prevazuta in nomenclatorul arhivistic.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Ordonatorul de credite:

* Aloca spatiul necesar arhivarii.

« Asigura resursele umane si materiale pentru crearea conditjilor de functionare normala a
arhivei.

*  Numeste prin decizie componenta Comisiei de selectionare la nivelul LPNI.BT.

*  Numeste prin decizie arhivarul unitatii.

»  Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectionarii sau mutarii in alt
depozit.

9.2. Sefii de compartimente

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

*  Propun predarea documentelor la arhiva LPNI.BT

+ Coordoneaza in dosarierea documentelor pe unitati arhivistice la nivelul entitatii.

» Propune persoana responsabila cu indosarierea documentelor.

» 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 responsabil cu arhivarea
* Preia documentele grupate in unitati arhivistice de la entitati pentru pastrarea in arhiva.
» Asigura documentele detinute n arhiva in conditii corespunzatoare.
* Tine evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice din arhiva.
*  Verifica modul de pastrare in timp a documentelor.
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* Pune la dispozitie, in anumitesituatii, 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.

« 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
LPNILBT

9.4. Comisia de selectionare
» Analizeaza si aproba lista intocmité de catre arhivarul LPNI.BT cu documentele avand
termenele de pastrare depasite, propuse spre a fi distruse.

Responsabili
de arii .
. ) .| Bibliotecarul
Etape Director curriculare/ Profesori ocoli
comisii de
lucru

Consultarea ofertei de manuale alternative
aprobate de M.E.C.T.S (pe internet sau prin D C/E CIE CIE
legaturi directe cu editurile)

Stabilirea manualelor alternative folosite

A C/E C/E
pentru anul scolar
gcclei?LtIrr?llzarea si lansarea comenzii cétre D CV/E CV/E CIV/E
Intocmirea unor Prmecte d~e dotare a bibliotecii AD C/E C/E C/E
cu cartea scolard necesara
Achizipionarea de materiale necesare
desfasurarii bacalaureatului si evaluarii A/D CIEN CIEN CIEN

napionale in concordanta cu calendarul
M.E.N.

A = aprobda, C = contribuie, D = decide asupra efectuarii actiunii (conducere), E = executa, V =
verifica

10. Anexe, inregistrari, arhivari:
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LICEUL PEDAGOGIC

MiNISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ~NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
PROCEDURA OPERATIONALA gl
DEPARTAMENT Cod: T Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 21
SECRETARIAT P0O-03-06 PRIVIND ARHIVAREA Revizia: 2 Exemplar numarul
DOCUMENTELOR SCOLARE
Nr. de exemplare 4
. i . . Arhivar

Nr Denumlr_e a Elaborator | Aprobat Nr. de Difuzare are — Alte

crt. anexei exemplare Loc Perioada
Pagina de garda . . .« | Cfr.

1 (F.01/PO-01.06) Arhivar Director | 1 Secretar | Arhiva nomencl.

2 Nomenc Igorul DJAN Director | 1 Secretar | Arhiva Cr.
arhivistic nomencl.
Inventar de

3 documente Arhivar Director | 1 Secretar | Arhiva Cir.
pentru arhivare nomencl.
(F.02/P0O-01.06)

Proces verbal
de predare-

4 primire Arhivar Director | 1 Secretar | Arhiva Cir.
documente nomencl.
pentru arhivare
(F.03/P0O-01.06)

Proces verbal
de avizare a Cr
5 distrugerii Arhivar Director | 1 Secretar | Arhiva :
nomencl.
documentelor
(F.04/P0O-01.06)

6 Orga_nlg__rama Arhivar Director | 1 Secretar | Arhiva Cir.
activitatii nomencl.
Organigrama
administrarii si Cir

7 gestionarii Arhivar Director | 1 Secretar | Arhiva '

) . nomencl.
circulatiei
documentelor
Organigrama
procesului de Cir
8 scoatere din Arhivar Director | 1 Secretar | Arhiva '
) . nomencl.
circulatie a
documentelor
Atrl_bu‘gule _ Cir.
9 arhivarului
hy g nomencl.
unitatii
** Nomenclatorularhivistic este documentulaprobat de DJAN
Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Brétianu nr.65, 710319, Botosani
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Tel/fax: +40 0231512132
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LICEUL PEDAGOGIC

MiNISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ~NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
. . Editia |
DEPARTAMENT Cod: PRO;::R;::S 2::?\?3{?52/’“"\ Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 21
SECRETARIAT P0O-03-06 Revizia: 2 Exemplar numarul

DOCUMENTELOR SCOLARE
: Nr. de exemplare 4

11. ANEXA 1 - NOMENCLATORUL ARHIVISTIC AL LICEULUI PEDAGOGIC ,,NICOLAE
IORGA” BOTOSANI

Aprob,
Directorul Liceului Pedagogic »Nicolae lorga”,
Prof. MIRELA-OFELIA SANDULEANU

Se confirma,

Seful Serviciului Judetean Botosani al Arhivelor
Nationale,

Prof. RODICA CRACANA

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
al LICEULUI PEDAGOGIC ,,NICOLAE IORGA” BOTOSANI

COMPARTIMENT Denumirea dosarului, registrului Termen de Observatii
(continutul, pe scurt, al problemelor pastrare
la care se referad)
SECRETARIAT 1. Ordine, dispozitii, regulamente, P

circulare care
reglementeazaactivitatea de
invatamantsieducatie

2. Planuri si programe de invatamant 3 ani Dupa expirare

3. Planuri de scolarizare, dari de P
seama, situatji statistice, procese
verbale privind scolarizarea

4, P
Documentedeosebiteprivindeveniment
edeosebitedinviatascolii (aniversari,
decorari, etc.)

Schema de incadrare a unitatji P

6. Decizii, situatii, acte de personal P
privind miscarea personalului didactic
si administrativ

7. Dosarele personale ale cadrelor 70 ani
didactice

8. Dosarele personale ale personalului 70 ani
didactic auxiliary si nedidactic

9. Cereri ale personalului didactic, 2 ani

administrativ, ale elevilor, referitoare
eliberari de adeverinte sau documente
la eliberari de adeverinte sau
documente

10. Adrese de solicitare a copiei de pe 10 ani
foaia matricola, de transmitere a
acesteia catre solicitant si confirmarea

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Brétianu nr.65, 710319, Botosani
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Tel/fax: +40 0231512132
Fax: +40(0)21310 3205 +40 0231511519
www.edu.ro E-mail: pedagogic niorga@yahoo.fr
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DEPARTAMENT Cod:

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ARHIVAREA

SECRETARIAT PO-03-06

DOCUMENTELOR SCOLARE

LIC
Editia |
Nr. de exemplare 4
Revizia: 2

Nr. de exemplare 4

EUL PEDAGOGIC

,NICOLAE IORGA”

BOTOSANI

Numar de pagini 21
Exemplar numarul

COMPARTIMENT Denumirea dosarului, registrului Termen de Observatii

(continutul, pe scurt, al problemelor pastrare
la care se refera)

de primire
11. Dosare privind abaterile 5 ani
disciplinare ale elevilor
12. Dari de seama, rapoarte, procese P
verbale, referate cu privire la
organizarea de concursuri scolare
(olimpiade, concursuri sportive, lucrari
premiate).
13. Situatii, procese verbale, dari de P
seama, rapoarte cu privire la
organizarea de excursii, tabere,
cantonamente, festivaluri, campionate
14. Dari de seama/rapoarte 5 ani
semestriale si planuri de
munca/manageriale privind realizarea
procesului instructiv-educativ
15. Dari de seama anuale statistice P
privind rezultate la invatatura ale
elevilor
16. Lucrari scrise/teze ale elevilor la 2 ani
lucrarile semestriale
17. Referate, informari, privind 5 ani
activitatea comitetelor de parinti si ale
altor organizatii care sprijina scoala
18. Programe si orare 2 ani
19. Planuri calendaristice ale 2 ani
profesorilor si dirigintilor
20. Planul general de munca P
21. Indrumari metodice, d&ri de seama 5 ani
privind perfectionarea cadrelor
didactice si activitatea cercurilor
pedagogice
22. Procese verbale, alte documente P
privind activitatea comisiilor metodice
23. Situatii privind rezultatele obtinute P
de cadrele didactice la examenele de
definitivare in Tnvaiamant, gradele | si
Il
24. Referate, procese verbale, tabele, 10 ani
situatii privind organizarea si
activitatea bibliotecii scolare
25. Registrul de organizare si miscare P
a fondului bibliotecii
26. Registrul de evidenta al cititorilor 10 ani

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti
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DEPARTAMENT
SECRETARIAT

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Cod: PROCEDURA OPERATIONALA
P0-03:06 PRIVIND ARHIVAREA
DOCUMENTELOR SCOLARE

LICEUL PEDAGOGIC
,NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
Editia |
Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 21
Revizia: 2 Exemplar numarul

Nr. de exemplare 4

COMPARTIMENT

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

Termen de
pastrare

Observatii

27. Situatii privind controlul medical
periodic al personalului didactic

5 ani

28. Corespondenta, procese verbale,
planuri de masuri privind probleme de
igiena, protectia muncii, paza contra
incendiilor si reparatia scolii

5 ani

29. Dosare de primire a alocatiei de
stat de catre elevi

10 ani

30. Dosare burse

15 ani

31. Organizarea si desfasurarea
examenului de capacitate, teze cu
subiect unic, evaluare nationala

32. Teze de evaluare pentru elevii din
clasa a IV-a

5 ani

33. Lucrari scrise la examenul de
capacitate, teze cu subiect unic,
evaluare nationala

2 ani

34. Rezultate obiinute la examenul de
capacitate, teze cu subiect unic,
evaluare nationala

35. Listele de inscriere a elevilor pe
ani de studii si anexele lor (copii acte
stare civila, cereri de inscriere pentru
clasa I, grupa mica gradinita)

10 ani

36. Cartea construciiei

37. Inventarul unitaiji - evidenta
mijloace fixe

38. Procese verbale privind casari de
materiale

10 ani

39. Ordine, instructiuni privind
activitatea de arhiva, procese verbale
cu privire la activitatea de indrumare si
control efectuate de specialistii
Arhivelor Nationale

40. Nomenclatorul arhivistic,
inventarele, documentele permanente
si temporare

41. Lucrari de selectionare si
corespondenta aferenta cu privire la
eliminarea documentelor

42. Cataloage de clasa

43. Cataloage de corigenta

10 ani

44, Registru matricol

45, Carti de munca

70 ani

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti
+40 (0)21 405 57 06
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

LICEUL PEDAGOGIC
,NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
PROCEDURA OPERATIONALA gl . -
DEPARTAMENT Cod: Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 21
SECRETARIAT P0O-03-06 PRIVIND ARHIVAREA Revizia: 2 Exemplar numarul
DOCUMENTELOR SCOLARE
Nr. de exemplare 4
COMPARTIMENT Denumirea dosarului, registrului Termen de Observatii
(continutul, pe scurt, al problemelor pastrare
la care se refera)
46. Condica de prezenta a cadrelor 10 ani
didactice
47. Condica de prezenta a 2 ani
personalului didactic auxiliar si
nedidactic
48. State de plata (copii) 10 ani
49. Fise fiscale (FF1 si FF2) ale 10 ani
angajatorului
50. Cartea scolii P
51. Registru de intrare-iesire a 15 ani
corespondentei
52. Registru pentru evidenta actelor P
de studii primite sau eliberate
53. Cotoarele actelor de studii P
eliberate si formularele completate si
neeliberate
54. Registru pentru inspeciii P
55. Registru cu procese verbale ale P
sedintelor consiliului de administratie
56. Registru de procese verbale ale P
consiliului profesoral
57. Registru de procese verbale ale 2 ani
cadrelor didactice de serviciu pe
scoala
58. Registru pentru evidenta P
stampilelor si sigiliilor
59. Borderou de expediere 2 ani
corespondenta
60. State de plata a retributiilor 50 ani
61. Istoricul unitatii scolare P
62. Registru unic de control P
63. Registru de depozit (camera P
arhiva) Model - Anexa
instructiuni
64. Documente ,Lapte si corn” 10 ani

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti

Tel: +40 (0)21 405 57 06
Fax: +40 (0)21310 32 05
www.edu.ro
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LICEUL PEDAGOGIC

8 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ~NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
. . Editia |
DEPARTAMENT Cod: PROCEDURA OPERATIONALA Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 21
SECRETARIAT PO-03-06 PRIVIND ARHIVAREA Revizia: 2 Exemplar numarul
DOCUMENTELOR SCOLARE ’ P

Nr. de exemplare 4

12. ANEXA 2 — PAGINA DE GARDA A DOSARULUI PENTRU PREDAREA SPRE ARHIVA
F.01/PO - 01.06

Denumire dosar

deladata........coevvnvninnanene. panaladatade.........c.ccn......
(pentru documentele continute)

Indicativ dosar ......... (ex:I.B3).cccenenennnnnnns
(conform nomenclatorului arhivistic)

Nr. de pagini ............... Termen de pastrare ............cccocviviiiiiicviinenens
(conform nomenclatorului arhivistic)

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Brétianu nr.65, 710319, Botosani
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Tel/fax: +40 0231512132
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LICEUL PEDAGOGIC

8 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ~NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
. . Editia |
DEPARTAMENT Cod: PROE:RILIJNRS 2;:?\?;;22ALA Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 21
SECRETARIAT P0O-03-06 Revizia: 2 Exemplar numarul

DOCUMENTELOR SCOLARE
: Nr. de exemplare 4

13. ANEXA 3 - INVENTAR DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE

F.02/PO - 01.06
INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE pe anul ................
pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar

Nr. Indicativul dosarului | Conpinutul pe scurt | Datele Nr. Obs.
crt. (dupd nomenclator) al dosarului, extreme filelor
registrului
Prezentul inventar format din ................. file contine ............... dosare, registre, condici etc.
Dosarele de lanr. crt. ............ aufostlasatela ........cvevviviviiiiiiiic i , hefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele delanr.crt. .........coiiiiiiii i
Astazi, ......oocviiiiiiiiieas ,s-aupreluat ...................... dosare.
Am predat, Am primit,
(Numele si prenumele) (Numele si prenumele)
(Semnatura) (Semnatura)
Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Brétianu nr.65, 710319, Botosani
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Tel/fax: +40 0231512132
Fax: +40(0)21310 3205 +40 0231511519
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LICEUL PEDAGOGIC

3 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ,NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
< < Editia |
DEPARTAMENT Cod: PROCEDURA OPERATIONALA Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 21
SECRETARIAT PO-03-06 PRIVIND ARHIVAREA Revizia: 2 Exemplar numarul
DOCUMENTELOR SCOLARE ’ P

Nr. de exemplare 4

14.ANEXA 4 - PROCES VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE
F.03/PO - 01.06

PROCES VERBAL DE PREDARE - PRIMIRE
DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE

Astazi, .................. , subsemnatii PP -
............................................................. delegati ai compartimentului
.............................................. PP - 14 211YZ= 1V
LICEULUI PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA” BOTOSANI am procedat primul la predarea si al doilea la
preluarea documentelor create Tn perioada ............ccooeviiiiiiiiiiiiiiiinnn de catre compartimentul
mentionat, in cantitate de ............ dosare.

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

dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,
(Numele si prenumele) (Numele si prenumele)
(Semnatura) (Semnatura)
Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Brétianu nr.65, 710319, Botosani
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Tel/fax: +40 0231512132
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www.edu.ro E-mail: pedagogic niorga@yahoo.fr
www.pedabt.ro

17


mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
http://www.pedabt.ro/

LICEUL PEDAGOGIC

3 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ,NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
< < Editia |
DEPARTAMENT Cod: PROE:RILIJNRS 2;:?\?;;22ALA Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 21
SECRETARIAT P0O-03-06 Revizia: 2 Exemplar numarul

DOCUMENTELOR SCOLARE
: Nr. de exemplare 4

15.ANEXA 5 - PROCES VERBAL DE AVIZARE A DISTRUGERII DOCUMENTELOR

F.04/PO - 01.06

CODUL PROCESULUIVERBAL ..o

PROCES VERBAL
Comisia de selectionare, numita prin Decizia nr.............. din o , selectionand in
sedinfa  din ... documentele din anii*) ...

avizeazal/aproba ca dosarele din inventarele anexate sa fie distruse ca nefolositoare, expirandu-le
termenele de pastrare prevazute Tn nomenclatorul arhivistic al unitatii.

APROBAT
Comisia de selectionare

Presedinte, Secretar,
Membri,

(Numele si prenumele) (Numele si prenumele) (Numele si prenumele)
........................................... (Semnatura)
(Semnatura) (Semnatura)

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Brétianu nr.65, 710319, Botosani
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g MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

LICEUL PEDAGOGIC
»NICOLAE TIORGA”

BOTOSANI

DEPARTAMENT Cod: PROCEDURA OPERATIONALA
SECRETARIAT PO-03-06 PRIVIND ARHIVAREA
DOCUMENTELOR SCOLARE

16.ANEXA 6 — ORGANIGRAMA ACTIVITATII

Editia |

Nr. de exemplare 4

Revizia: 2

Nr. de exemplare 4

CINE?

(responsabili
si autoritati)

CE?
(etape / activitati)

Sefi
compartimente

Stabilirea
duratei de
pastrare

Sefi
compartimente

Sefi
compartimente
Director

Pastrare in
arhiva
unitatii

Arhivarul
unitatii

Arhivarul
unitatii
Comisiade
selectionare

Cum?

(documente)

PS-01.01.
Completarea
documentelor
PS-01.02.
Controlul
inregistrarilor

PS-01.01.
Completarea
documentelor
PS-01.02.
Controlul
inregistrarilor

PS-01.06.
Arhivarea
documentelor
si inregistrarilor

PO-01.06.
Arhivarea
documentelor
si inregistrarilor

PS-01.06.
Arhivarea
documentelor
si inregistrarilor

UNDE?

(inregistrari)

Lista
documentelor Tn
vigoare

Lista
formularelor in
vigoare

Lista
inregistrarilor
utilizate

Nomenclatorul
arhivistic

Pagina de garda
F.01/PO - 01.06
Inventar
documente pt
arhivare
F.02/PO- 01.06
PV predare doc
pt arhivare
F.03/PO-01.06

Nomenclatorul
arhivistic

PV avizare a
distrugerii
documentului
F.03/PO-01.06

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti
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LICEUL PEDAGOGIC

MiNISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ,NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
< < Editia |
DEPARTAMENT Cod: PRO:’:IER;IJI\I:S 2::?\?:;?52/'\"/'\ Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 21
SECRETARIAT P0O-03-06 Revizia: 2 Exemplar numarul

DOCUMENTELOR SCOLARE
: Nr. de exemplare 4

17.ANEXA 7 — ORGANIGRAMA I}DMINISTRARII S| GESTIONARII
CIRCULATIEIDOCUMENTELOR IN LICEUL PEDAGOGIC ,,NICOLAE IORGA” BOTOSANI

MINISTERE, B l i I
A"TS;:E@E&T%“ CONSILIUL CONSILIUL DE CEAC
8 2 PROFESORAL ADMINISTRATIE €D, AGCD, AnD, ED,
AGENTI], €D, AGCD, AnD, ApD, CD, AGCD, AnD, ApD, DD, PD, MD, SCD |
ORGANIZATII, £D, DD, PD, MD, SCD ED, DD, PD, MD, 5CD .
ASOCIATII, ‘ A ‘ y |
PARTENERI

SECRETARIAT DIRECTOR M‘g‘g};’éﬁ -
e b L e S CD, AGCD, AnD, ED, | wmm s
P DD, PD, MD, SCD
r{ ran A |
commlinum/ £ CONSILIUL |
FINANCIAR/ commm'gm REPREZENTATIV | _
 ADMINISTRATIV b o ALPARINTILOR [T —— 1
€D, ACCD, AnD, ApD, ED, DD, PD, ol
MD,A.::.‘D ED. DD, PD, MD, SCD
1 A
DGFP ITM BOTOSANI
BOTOSANI ISU BOTOSANI
LEGENDA
CD - Controlul documentelor
AGCD - Administrarea ° gestionarea circulapiei documentelor
AnD - Analiza documentelor
ApD -Aprobarea documentelor
ED - Emiterea documentelor
DD - Difuzarea documentelor
PD - Pastrarea documentelor
MD - Modificarea documentelor
AD - Arhivarea documentelor
Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Brétianu nr.65, 710319, Botosani
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Tel/fax: +40 0231512132
Fax: +40 (0)21310 32 05 +40 0231511519
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LICEUL PEDAGOGIC

3 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ,NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
< < Editia |
DEPARTAMENT Cod: PROCEDURA OPERATIONALA Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 21
SECRETARIAT PO-03-06 PRIVIND ARHIVAREA Revizia: 2 Exemplar numarul
DOCUMENTELOR SCOLARE ’ P

Nr. de exemplare 4

18.ANEXA 8 — ORGANIGRAMA PROCESULUI DE SCOATERE DIN CIRCULATIE
ADOCUMENTELOR

CONSILIUL
PROFESORAL

CONSILIULDE \
ADMINISTRATIE

Arhiva LICEULUL
TEGRETIC
"WICOLAE 1ORGA'

BOTOSANL

il

DIRECTOR

ARHIVE COMISIE

CURENTE METODICA

SECRETARIAT
SECRETARIAT

BIBLIOTECA

COMPARTIMENT

S.U.
DISTRUGERE DOCUMENTE

COMPARTIMENT
FINANCIAR/
ADMINISTRATIV

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Brdtianu nr.65, 710319, Botosani
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Tel/fax: +40 0231512132
Fax: +40 (0)21310 32 05 +40 0231511519
www.edu.ro E-mail: pedagogic niorga@yahoo.fr
www.pedabt.ro


mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
http://www.pedabt.ro/

LICEUL PEDAGOGIC

MiNISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ,NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
< < Editia |
DEPARTAMENT Cod: PRO;::R;:SS 2::?\?;:{?52ALA Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 21
SECRETARIAT P0O-03-06 Revizia: 2 Exemplar numarul

DOCUMENTELOR SCOLARE
: Nr. de exemplare 4

19.ANEXA 9 — ATRIBUPIILE ARHIVARULUI
Extras din Legea nr. 16/1996

(1)Responsabilul cu arhiva unitétii de Tnvatdmant va gestiona si va pine evidenta documentelor
conform normelor metodologice aprobate.

(2) Anual, documentele se grupeaza n unitéti arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de cétre fiecare
creator pentru documentele proprii (Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel central se
aprobd de catre Arhivele Napionale, iar cele ale celorlalpi creatori, de cétre direcpiile judepene
ale Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr. 1. la Legea nr 16/1996 cu completarile si modificarile
ulterioare).

(3) Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an de la
constituire, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire, intocmite potrivit anexelor
nr. 2 si 3 (la Legea nr 16/1996 cu completérile si modificarile ulterioare).

Evidenpa tuturor intrérilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se pine pe baza unui
registru, potrivit anexei nr. 4 (la Legea nr 16/1996 cu completarile si modificarile ulterioare).
Scoaterea documentelor din evidenpa arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor
sau depinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al directiilor judetene ale
Arhivelor Nationale, dupd caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, Tn urma
selectiondrii, transferului Tn alt depozit de arhivd sau ca urmare a distrugerii provocate de
calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat.
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