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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
Nr. 4465-34  din 13.10.2017 

APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.P. 

din 11.10.2017 
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.A.  

din 13.10.2017 
 
 

Cuprins: 

 
1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii 

operaţionale 
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor proceduriioperaţionale              
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul 

ediţiei procedurii 
4. Scopul procedurii 
5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 
6. Documentele de referinţă aplicabile activităţii procedurate  
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  
8. Descrierea procedurii operaţionale 
9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 
10. Anexe, înregistrări, arhivări 
11. Anexa 1 – Nomenclatorul arhivistic al Liceului Pedagogic „Nicolae Iorga” 

Botoşani    
12.  Anexa 2 – Pagina de gardă a dosarului pentru predarea spre arhivă  
13.  Anexa 3 – Inventar de documente pentru arhivare  
14.  Anexa 4 – Proces verbal de predare-primire documente pentru arhivare  
15.  Anexa 5 – Proces verbal de avizare a distrugerii documentelor  
16.  Anexa 6 – Organigrama activităţii  
17.  Anexa 7 – Organigrama administrării şi gestionării circulaţieidocumentelor                                      
18.  Anexa 8 – Organigrama procesului de scoatere din circulaţie adocumentelor   
19.  Anexa 9 – Atribuţiile arhivarului   
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii operaţionale 
 

 
ELEMENTE 

PRIVIND 
OPERAŢIUNEA 

NUMELE ŞI 
PRENUMELE 

RESPONSABILULUI DE 
OPERAŢIUNE 

FUNCŢIA DATA SEMNĂTURĂ 

1.1. Elaborat Roxana Arnăutu Secretar șaf 10.10.2017  

1.2. Verificat Geanina Ipate 
Coordonator 

CEAC 
10.10.2017 

 

1.3. Aprobat 
Mirela-Ofelia 
Sănduleanu 

Director 
10.10.2017 

 

 
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

  

 

Ediţia sau 
după caz, 
revizia în 

cadrul ediţiei 

Componenta 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la 
care se 
aplică 

prevederile 
ediţiei sau 

reviziei 
ediţiei 

Persoana 
care a 

efectuat 
revizia 

2.1. Ediția I   17.09.2013  

2.2 Revizia 1 
Legislație 
Conțiunut 

Înlocuire 12.02.2015 Cricleviț Dorina 

2.3 Revizia 2 
Denumire instituție 

Antet 
Responsabilități 

Actualizare 
 

Înlocuire 
13.10.2017 Ipate Geanina 

 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale  
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
Scopul 

difuzării 
Exemplar 

nr. 
Compartiment Funcţia 

Numele şi 
prenumele 

Data 
primirii 

Semnătura 

3.1. 
Aplicare / 
informare 

1listat 
Management 

 
Director 

Sănduleanu 
Mirela 

  

3.2. Aplicare 
2 
electronic 

 CEAC 
Coordonator 

CEAC 
Ipate 

Geanina 
  

3.3. Aplicare 3 listat Secretariat Secretar șef 
Arnăutu 
Roxana 

  

3.4. Aplicare 
4 
electronic 

Financiar 
contabil 

Contabil şef 
Ichim 

Mariana 
  

3.5. Evidență 3 listat Secretariat Secretar șef 
Arnăutu 
Roxana 

  

3.6. Arhivare 
3 listat 
1 
electronic 

Secretariat Secretar șef 
Arnăutu 
Roxana 

  

3.7. 
Alte 

scopuri 
3 listat Secretar Secretar șef 

Arnăutu 
Roxana 

  

 
4. Scopul procedurii: 

Prezenta procedura stabileşte modul de arhivare, păstrarea şi responsabilităţile privind 
arhivarea documentelor în cadrul LICEULUI PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI. 
 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale: 
1.Procedura se aplică de către toate compartimentele din cadrul LPNI.BT pentru arhivarea şi 
păstrarea tuturor documentelor pe suport hârtie, înregistrări foto, video, audio.  
2.Prezenta procedură nu se aplică pentru arhivarea documentelor în formă electronică. 
 

6. Documentele de referinţă aplicabile activităţii procedurale: 
6.1. Reglementări internaţionale 
6.2. Legislaţie primară 

a. Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului 
controlului intern, cuprinzând standardele de management/control intern la entităţile publice şi 
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial cu modificările şi completările ulterioare. 
b. Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 1389/2006 privind modificarea şi 
completarea Ordinului ministrului finanţelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului 
controlului intern, cuprinzând standardele de management/control intern la entităţile publice şi 
pentru dezvoltareas istemelor de control managerial. 
c. Ordin nr. 1946/2011 privind modificarea şi completarea Ordinului ministrului finanţelor 
publice nr. 946/2005 pentrua probarea Codului controlului intern, cuprinzând standardele de 
management/control intern la entităţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control 
managerial.  
d. Ordonanţa nr. 119/1999 privindcontrolul intern şi controlul financiar preventiv art. 2d, 
3, 4. 

6.3. Legislaţie secundară 
a. Legea Educaţiei Naţionale (L.E.N.) nr. 1/2011, publicată în Monitorul Oficial al României, 

Partea I, nr. 18 din 10.01.2011. 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

b. Ordinul Ministrului Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului nr. 3753/2011 privind 
aprobarea unor măsuri tranzitorii în sistemul naţional de învăţământ, publicat în Monitorul 
Oficial al României, Partea I, nr. 104, din 9.02.2011. 

c. Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii 
educaţiei,aprobată cu modificări prin Legea nr. 87/2006. 

d. Hotărârea de Guvern nr. 21/2007, privind aprobarea Standardelor de autorizare 
defuncţionare provizorie a unităţilor de învăţământ preuniversitar, precum şi a Standardelor 
de acreditare şi de evaluare periodică a unităţilor de învăţământ preuniversitar. 

e. Hotărârea de guvern nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare instituţională 
în vederea autorizării, acreditării şi evaluării periodice a organizaţiilor furnizoare de educaţie. 

f. Hotărârea de Guvern 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinţă şi 
aindicatorilor de performanţă pentru evaluarea şi asigurarea calităţii în 
învăţământulpreuniversitar. 

g. Ordinul Ministrului Educaţiei şi Cercetării nr. 4595/2005 referitor la aprobarea 
regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, cu 
completările şi modificările ulterioare. 

h. Ordinul Ministrului Educaţiei şi Cercetării nr. 5379/2004 privind Metodologia de 
organizare şi funcţionare a serviciilor educaţionale prin cadre didactice de sprijin/itinerante 
pentru copiii cu cerinţe educative speciale, şcolarizaţi în învăţământul de masă. 

i. Ordinul Ministrului Educaţiei Naţionale nr. 3250/1998 privind criteriile de normare a 
personalului didactic auxiliar din învăţământul preuniversitar de stat; Notificarea Ministrului 
Educaţiei Naţionale nr. 44990/1999 privind criteriile de normare a personalului nedidactic şi 
didactic auxiliar din unităţile de învăţământ preuniversitar de stat. 

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

k. Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996- Legea Arhivelor Naţionale; 
l. Legea nr. 358 din 6 iunie 2002 pentru modificarea şi completarea Legii Arhivelor Naţionale 

nr. 16/1996; 
m. Ordonanţă de urgenţă nr. 39 din 31 mai 2006 pentru modificarea şi completarea Legii 

Arhivelor Naţionale nr. 16/1996; 
n. Legea nr. 474 din 12 decembrie 2006 privind aprobarea Ordonanţei de urgenţă a 

Guvernului nr. 39/2006 pentru modificarea şi completarea Legii Arhivelor Naţionale 
nr.16/1996. 

 
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice. 
• Regulamentul intern al LICEULUI PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI, 
• Manualul calităţii din LICEUL PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI (MC-01) în 

vigoare; 
• Procedura de sistem: 

o completarea documentelor (PS–01.01.) 
o controlul înregistrărilor (PS-01.02) 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 
 

a. Definiții ale termenilor 

Nr. 
crt. 

Termenul Definiţia şi/sau dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1.  Procedură 

Prezentarea în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 
metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat necesare 
îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea 

responsabilităţilor 

2.  
PS(Procedură de 

sistem) 
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se 

desfăşoară la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unităţii 

3.  Compartiment Direcţie generală / direcţie / serviciu / birou 

4.  
Conducătorul 

compartimentului 
Director general / director / şef serviciu 

5.  
PO (Procedură 
Operaţională) 

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se 
desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente din 

cadrul unităţii 

6.  
Ediţie a unei 

proceduri 
operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 
operaţionale, aprobată şi difuzată 

7.  
Revizia în cadrul 

unei ediţii 

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alte asemenea, 
după caz, a uneia sau mai multor componente ale unei ediţii a 

procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate 

 
b. Abrevieri ale termenilor 
 

Nr. 
crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1.  LPNI.BT LICEUL PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI 

2.  PO Procedura operațională 

3.  DJAN DIRECŢIA JUDEŢEANĂ a ARHIVELOR NAŢIONALE 

4.  E Elaborare 

5.  V Verificare 

6.  A Aprobare 

7.  Ap^ Aplicare 

8.  Ah. Arhivare 

9.  F Formular 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

8. Descrierea procedurii operaţionale 
 
8.1. Generalităţi 

 
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, imprimantă, internet. 
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu în desfăşurarea 
proceselor descrise în procedură sunt cele care fac parte compartimentele de specialitate ale 
LPNI.BT 
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevăzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru 
achiziționarea resurselor materiale. 

 
8.4. Modul de lucru 

 
8.4.1. Evidenţa documentelor 

La nivelul unităţii, toate compartimentele sunt obligate să înregistreze şi să ţină evidenţa tuturor 
documentelor intrate, a celor întocmite pentru uz intern şi a celor ieşite - conform procedurii de 
sistem PS-01.01 „Controlul documentelor”, precum şi evidenţa înregistrărilor utilizate - conform 
procedurii de sistem PS-01.02 „Controlul înregistrărilor”. 
Documentele/înregistrările se păstrează de către elaboratori şi utilizatori la locul de muncă 
(arhivă curente), pe durata specificată în documentele SMC, reglementări legale. 
După expirarea perioadei de păstrare operativă, şefii compartimentelor întocmesc propuneri 
pentru arhivare în arhiva LPNI.BT, care sunt aprobate de directorul unităţii. 
Anual, persoana responsabilă cu îndosarierea documentelor la fiecare compartiment grupează 
documentele în unităţi arhivistice potrivit problematicii şi a termenelor de păstrare stabilite în 
nomenclatorul arhivistic al LPNI.BT. 
Nomenclatorul arhivistic este întocmit de către secretarul unităţii, pe baza propunerilor 
transmise de şefii compartimentelor organizatorice din LPNI.BT, este aprobat prin decizie a 
directorului şi confirmat de către Direcţia Judeţeană a Arhivelor Naţionale (Anexa 1 
Nomenclatorul arhivistic). 
În fiecare dosar se introduce o pagina de gardă (anexa 2 Pagina de gardă dosar F.01/PO- 
01.06), care se completează de către persoana responsabilă cu îndosarierea documentelor la 
fiecare compartiment. Se numerotează fiecare pagină din dosar şi totalul de pagini se înscrie 
pe pagina de gardă. 
Documentele astfel grupate, se depun de către persoana responsabilă cu îndosarierea 
acestora, la sfârşitul fiecărui an şcolar, la depozitul arhivei LPNI.BT, pe bază de inventar de 
documente (Anexa 3 Inventar de documente pentru arhivare F.02/PO-01.06) şi proces verbal 
de predare primire (Anexa 4 Proces verbal de predare-primire documente pentru arhivare 
F.03/PO-01.06). 
Evidenţa tuturor intrărilor şi ieşirilor de unităţi arhivistice în/din depozitul arhivei este consemnată 
de către arhivarul unităţii într-un registru de evidenţă . 
Scoaterea documentelor din evidenţa arhivei se face numai cu aprobarea directorului 
SC.16BT , în urma selecţionării sau transferului în alt depozit de arhivă. 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

  
8.4.2. Selecţionarea documentelor 

În cadrul LPNI.BT funcționează o Comisie de selecţionare, numită prin decizia directorului. 
Comisia este compusă din 3 persoane: Această comisie se întruneşte anual sau ori de câte ori 
este necesar, la propunerea arhivarului unităţii, pentru a aproba lista cu documentele care 
urmează a fi înlăturate ca fiind nefolositoare, expirându-le termenul de păstrare; hotărârea luată 
se consemnează într-un Proces Verbal al Comisiei de selecționare (Anexa 6 Proces verbal de 
avizare a distrugerii documentelorF.04/PO – 01.06). Documentele se scot din evidenţele 
arhivelor şi se pot elimina numai în baza Proceselor Verbale ale comisiei menţionate anterior. 
 

8.4.3. Pãstrarea documentelor  
Directorul LPNI.BT numeºte prin decizie o persoanã în funcþia de arhivar al unitãþii, care este 
obligatã sã pãstreze documentele deþinute în arhivã în condiþii corespunzãtoare.  
Conducerea unitãþii, la propunerea arhivarului unitãþii, alocã spaþiul necesar pentru arhivã. 
Arhivarul unitãþii asigurã îndeplinirea condiþiilor (temperaturã, umiditate, luminozitate, condiþii 
de siguranþã) în incinta spaþiului destinat arhivãrii.  
Arhivarul unitãþii urmãreºte întoarcerea documentelor ieºite la solicitarea sefilor de 
compartimente spre consultare si sesizeazã directorul LPNI.BT în cazul întârzierii acestora sau 
a altor probleme apãrute în arhivã.  
Pãstrarea documentelor în arhivã se face pe durata prevãzutã în nomenclatorul arhivistic. 

 
9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activității 

 
9.1. Ordonatorul de credite: 

• Alocă spaţiul necesar arhivării.  
• Asigură resursele umane şi materiale pentru crearea condiţiilor de funcţionare normală a 

arhivei.  
• Numeşte prin decizie componenţa Comisiei de selecţionare la nivelul LPNI.BT.  
• Numeşte prin decizie arhivarul unităţii.  
• Aprobă scoaterea documentelor din evidenţa arhivei, în urma selecţionării sau mutării în alt 

depozit.  
 
9.2. Şefii de compartimente 

• Asigură păstrarea la locul de muncă (operativă) şi depunerea la arhivă a documentelor după 
expirarea perioadei de păstrare operativă, legarea, cartonarea şi identificarea.  

• Propun predarea documentelor la arhiva LPNI.BT  
• Coordonează în dosarierea documentelor pe unităţi arhivistice la nivelul entităţii.  
• Propune persoana responsabilă cu îndosarierea documentelor.  
• Fac propuneri pentru întocmirea, modificarea şi completarea nomenclatorului arhivistic al 

filialei, pentru documentele create/păstrate de către entitatea pe care o conduc. 
 
9.3. Arhivarul responsabil cu arhivarea 

• Preia documentele grupate în unităţi arhivistice de la entităţi pentru păstrarea în arhivă.  
• Asigură documentele deţinute în arhivă în condiţii corespunzătoare.  
• Ţine evidenţa intrărilor-ieşirilor unităţilor arhivistice din arhivă.  
• Verifică modul de păstrare în timp a documentelor.  
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• Pune la dispoziţie, în anumitesituaţii, pe bază de semnătură şi ţine evidenţa documentelor 
împrumutate entităţilor creatoare, pe baza registrului de evidenţă a intrărilor-ieşirilor unităţilor 
arhivistice; la restituire verifică integritatea documentelor împrumutate.  

• Convoacă comisia de selecţionare în vederea analizării dosarelor cu termenele de păstrare 
expirate, care sunt propuse pentru distrugere.  

• Asigură difuzarea nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice din cadrul 
LPNI.BT  

 
9.4. Comisia de selecţionare 

• Analizează şi aprobă lista întocmită de către arhivarul LPNI.BT cu documentele având 
termenele de păstrare depăşite, propuse spre a fi distruse. 

 

Etape Director 

Responsabili 
de arii 

curriculare/ 
comisii de 

lucru 

Profesori 
Bibliotecarul 

ºcolii 

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

D  C/E  C/E  C/E  

Stabilirea manualelor alternative folosite 
pentru anul scolar 

A  C/E  C/E   

Centralizarea si lansarea comenzii cãtre 
edituri  

D  C/V/E  C/V/E  C/V/E  

Întocmirea unor proiecte de dotare a bibliotecii 
cu cartea scolarã necesarã  

A/D  C/E  C/E  C/E  

Achiziþionarea de materiale necesare 
desfãsurãrii bacalaureatului si evaluãrii 
naþionale in concordanta cu calendarul 
M.E.N.  

A/D  C/E/V  C/E/V  C/E/V  

 
A = aprobă, C = contribuie, D = decide asupra efectuării acţiunii (conducere), E = execută, V = 

verifică 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. Anexe, înregistrări, arhivări: 
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Nr. 
crt. 

Denumirea 
anexei 

Elaborator Aprobat 
Nr. de 

exemplare 
Difuzare 

Arhivare 
Alte 

Loc Perioadã 

1 
Pagina de gardă 
(F.01/PO-01.06) 

Arhivar Director 1 Secretar Arhivă 
Cfr. 
nomencl. 

 

2 
Nomenclatorul 
arhivistic** 

DJAN Director 1 Secretar Arhivă 
Cfr. 
nomencl. 

 

3 

Inventar de 
documente 
pentru arhivare 
(F.02/PO-01.06) 

Arhivar Director 1 Secretar Arhivă 
Cfr. 
nomencl. 

 

4 

Proces verbal 
de predare- 
primire 
documente 
pentru arhivare 
(F.03/PO-01.06) 

Arhivar Director 1 Secretar Arhivă 
Cfr. 
nomencl. 

 

5 

Proces verbal 
de avizare a 
distrugerii 
documentelor 
(F.04/PO-01.06) 

Arhivar Director 1 Secretar Arhivă 
Cfr. 
nomencl. 

 

6 
Organigrama 
activităţii 

Arhivar Director 1 Secretar Arhivă 
Cfr. 
nomencl. 

 

7 

Organigrama 
administrării şi 
gestionării 
circulaţiei 
documentelor 

Arhivar Director 1 Secretar Arhivă 
Cfr. 
nomencl. 

 

8 

Organigrama 
procesului de 
scoatere din 
circulaţie a 
documentelor 

Arhivar Director 1 Secretar Arhivă 
Cfr. 
nomencl. 

 

9 
Atribuţiile 
arhivarului 
unităţii 

     
Cfr. 
nomencl. 

 

 
** Nomenclatorularhivistic este documentulaprobat de DJAN   
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11. ANEXA 1 - NOMENCLATORUL ARHIVISTIC AL LICEULUI PEDAGOGIC „NICOLAE 
IORGA” BOTOŞANI  

 
 
Aprob, 
Directorul Liceului Pedagogic „Nicolae Iorga”, 
Prof. MIRELA-OFELIA SĂNDULEANU 
 

Se confirmă, 
Șeful Serviciului Judeţean Botoşani al Arhivelor 
Naţionale,  
Prof. RODICA CRĂCANĂ  

 
NOMENCLATORUL ARHIVISTIC 

al LICEULUI PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI 
 

COMPARTIMENT Denumirea dosarului, registrului 
(conţinutul, pe scurt, al problemelor 

la care se referă) 

Termen de 
păstrare 

Observaţii 

SECRETARIAT 1. Ordine, dispoziţii, regulamente, 
circulare care 
reglementeazăactivitatea de 
învăţământşieducaţie 

P  

2. Planuri şi programe de învăţământ 3 ani După expirare 

3. Planuri de şcolarizare, dări de 
seamă, situaţii statistice, procese 
verbale privind şcolarizarea 

P  

4. 
Documentedeosebiteprivindeveniment
edeosebitedinviaţaşcolii (aniversări, 
decorări, etc.) 

P  

5. Schema de încadrare a unităţii P  

6. Decizii, situaţii, acte de personal 
privind mişcarea personalului didactic 
şi administrativ 

P  

7. Dosarele personale ale cadrelor 
didactice 

70 ani  

8. Dosarele personale ale personalului 
didactic auxiliary şi nedidactic 

70 ani  

9. Cereri ale personalului didactic, 
administrativ, ale elevilor, referitoare 
eliberări de adeverinţe sau documente 
la eliberări de adeverinţe sau 
documente 

2 ani  

10. Adrese de solicitare a copiei de pe 
foaia matricolă, de transmitere a 
acesteia către solicitant şi confirmarea 

10 ani  
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COMPARTIMENT Denumirea dosarului, registrului 
(conţinutul, pe scurt, al problemelor 

la care se referă) 

Termen de 
păstrare 

Observaţii 

de primire 

11. Dosare privind abaterile 
disciplinare ale elevilor 

5 ani  

12. Dări de seamă, rapoarte, procese 
verbale, referate cu privire la 
organizarea de concursuri şcolare 
(olimpiade, concursuri sportive, lucrări 
premiate). 

P  

13. Situaţii, procese verbale, dări de 
seamă, rapoarte cu privire la 
organizarea de excursii, tabere, 
cantonamente, festivaluri, campionate 

P  

14. Dări de seamă/rapoarte 
semestriale şi planuri de 
muncă/manageriale privind realizarea 
procesului instructiv-educativ 

5 ani  

15. Dări de seamă anuale statistice 
privind rezultate la învăţătură ale 
elevilor 

P  

16. Lucrări scrise/teze ale elevilor la 
lucrările semestriale 

2 ani  

17. Referate, informări, privind 
activitatea comitetelor de părinţi şi ale 
altor organizaţii care sprijină şcoala 

5 ani  

18. Programe şi orare 2 ani  

19. Planuri calendaristice ale 
profesorilor şi diriginţilor 

2 ani  

20. Planul general de muncă P  

21. Îndrumări metodice, dări de seamă 
privind perfecţionarea cadrelor 
didactice şi activitatea cercurilor 
pedagogice 

5 ani  

22. Procese verbale, alte documente 
privind activitatea comisiilor metodice 

P  

23. Situaţii privind rezultatele obţinute 
de cadrele didactice la examenele de 
definitivare în învăţământ, gradele I şi 
II 

P  

24. Referate, procese verbale, tabele, 
situaţii privind organizarea şi 
activitatea bibliotecii şcolare 

10 ani  

25. Registrul de organizare şi mişcare 
a fondului bibliotecii 

P  

26. Registrul de evidenţă al cititorilor 10 ani  
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COMPARTIMENT Denumirea dosarului, registrului 
(conţinutul, pe scurt, al problemelor 

la care se referă) 

Termen de 
păstrare 

Observaţii 

27. Situaţii privind controlul medical 
periodic al personalului didactic 

5 ani  

28. Corespondenţă, procese verbale, 
planuri de măsuri privind probleme de 
igienă, protecţia muncii, paza contra 
incendiilor şi reparaţia şcolii 

5 ani  

29. Dosare de primire a alocaţiei de 
stat de către elevi 

10 ani  

30. Dosare burse 15 ani  

31. Organizarea şi desfăşurarea 
examenului de capacitate, teze cu 
subiect unic, evaluare naţională 

P  

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

5 ani  

33. Lucrări scrise la examenul de 
capacitate, teze cu subiect unic, 
evaluare naţională 

2 ani  

34. Rezultate obţinute la examenul de 
capacitate, teze cu subiect unic, 
evaluare naţională 

P  

35. Listele de înscriere a elevilor pe 
ani de studii şi anexele lor (copii acte 
stare civilă, cereri de înscriere pentru 
clasa I, grupa mică grădiniţă) 

10 ani  

36. Cartea construcţiei P  

37. Inventarul unităţii - evidenţă 
mijloace fixe 

P  

38. Procese verbale privind casări de 
materiale 

10 ani  

39. Ordine, instrucţiuni privind 
activitatea de arhivă, procese verbale 
cu privire la activitatea de îndrumare şi 
control efectuate de specialiştii 
Arhivelor Naţionale 

P  

40. Nomenclatorul arhivistic, 
inventarele, documentele permanente 
şi temporare 

P  

41. Lucrări de selecţionare şi 
corespondenţa aferentă cu privire la 
eliminarea documentelor 

P  

42. Cataloage de clasă P  

43. Cataloage de corigenţă 10 ani  

44. Registru matricol P  

45. Cărţi de muncă 70 ani  
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COMPARTIMENT Denumirea dosarului, registrului 
(conţinutul, pe scurt, al problemelor 

la care se referă) 

Termen de 
păstrare 

Observaţii 

46. Condică de prezenţă a cadrelor 
didactice 

10 ani  

47. Condică de prezenţă a 
personalului didactic auxiliar şi 
nedidactic 

2 ani  

48. State de plată (copii) 10 ani  

49. Fişe fiscale (FF1 şi FF2) ale 
angajatorului 

10 ani  

50. Cartea şcolii P  

51. Registru de intrare-ieşire a 
corespondenţei 

15 ani  

52. Registru pentru evidenţa actelor 
de studii primite sau eliberate 

P  

53. Cotoarele actelor de studii 
eliberate şi formularele completate şi 
neeliberate 

P  

54. Registru pentru inspecţii P  

55. Registru cu procese verbale ale 
şedinţelor consiliului de administraţie 

P  

56. Registru de procese verbale ale 
consiliului profesoral 

P  

57. Registru de procese verbale ale 
cadrelor didactice de serviciu pe 
şcoală 

2 ani  

58. Registru pentru evidenţa 
ştampilelor şi sigiliilor 

P  

59. Borderou de expediere 
corespondenţă 

2 ani  

60. State de plată a retribuţiilor 50 ani  

61. Istoricul unităţii şcolare P  

62. Registru unic de control P  

63. Registru de depozit (camera 
arhivă) Model - Anexa din 
instrucţiuni 

P  

64. Documente „Lapte şi corn” 10 ani  
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12.  ANEXA 2 – PAGINA DE GARDĂ A DOSARULUI PENTRU PREDAREA SPRE ARHIVĂ 
F.01/PO – 01.06 
 
 

Denumire dosar 
………………………………………………………………………………………… 

 
(conţinutul pe scurt al problemelor la care se referă) 

 
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................. 
 
 

de la data ……………………… până la data de …………………. 
(pentru documentele conţinute) 

 
Indicativ dosar ………(ex: II. B 3)……………… 

(conform nomenclatorului arhivistic) 
 

Nr. de pagini …………… Termen de păstrare …………………….………… 
(conform nomenclatorului arhivistic) 
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13.  ANEXA 3 – INVENTAR DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE 
F.02/PO – 01.06 

INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE pe anul ……………. 
pentru documentele care se pãstreazã permanent sau temporar 

 

Nr. 
crt.  

Indicativul dosarului 
(dupã nomenclator)  

Conþinutul pe scurt 
al dosarului, 
registrului  

Datele 
extreme  

Nr. 
filelor  

Obs.  

      

      

      

      

      

      

      

      

 
Prezentul inventar format din …………….. file conţine …………… dosare, registre, condici etc.  
Dosarele de la nr. crt. …………au fost lăsate la …………………………..……, nefiind încheiate.  

La preluare au lipsit dosarele de la nr. crt. ……………………………………………..  
Astăzi, ……………….………., s-au preluat ………………….dosare. 

 
 

Am predat, 
 

.............................................. 
 (Numele şi prenumele) 

 
............................................. 

 (Semnătura) 
 
 

 
Am primit, 

 
 .............................................. 

(Numele şi prenumele) 
 

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

PROCES VERBAL DE PREDARE – PRIMIRE  
DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE 

 
 
Astăzi, ………………, subsemnaţii …………………................................……………..….….…, şi 
……………………………………………………. delegaţi ai compartimentului 
………………………………....……, şi ………………………………..…………………….. arhivarul 
LICEULUI PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI am procedat primul la predarea şi al doilea la 
preluarea documentelor create în perioada ………………………………….. de către compartimentul 
menţionat, în cantitate de ………… dosare.  
Predarea – primirea s-a făcut pe baza inventarelor anexate, cuprinzând ……….. pagini, conform 
dispoziţiilor legale. 
 

 
 

Am predat, 
 

.............................................. 
 (Numele şi prenumele) 

 
............................................. 

 (Semnătura) 
 
 

 
Am primit, 

 
 .............................................. 

(Numele şi prenumele) 
 

 .............................................. 
(Semnătura) 
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15.ANEXA 5 – PROCES VERBAL DE AVIZARE A DISTRUGERII DOCUMENTELOR 
 
F.04/PO – 01.06 
 

CODUL PROCESULUI VERBAL ……………………………….  
 

PROCES VERBAL 
 
Comisia de selecţionare, numită prin Decizia nr………….. din ……..………….……, selecţionând în 
şedinţa din ……………………………..… documentele din anii*) ……………….………... 
avizează/aprobă ca dosarele din inventarele anexate să fie distruse ca nefolositoare, expirându-le 
termenele de păstrare prevăzute în nomenclatorul arhivistic al unităţii. 
 
 

APROBAT 
Comisia de selecţionare 

 
 
 

 
Preşedinte, 

 
............................................ 

 (Numele şi prenumele) 
 

........................................... 
 (Semnătura) 

 
 

Membri, 
 ............................................ 

(Numele şi prenumele) 
 ............................................ 

(Semnătura) 
 

 
Secretar, 

 
............................................ 

 (Numele şi prenumele) 
 

............................................ 
 (Semnătura) 
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16.ANEXA 6 – ORGANIGRAMA ACTIVITĂŢII 

 
 
 
 
 

   

Șefi 
compartimente 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

Lista 
documentelor în 
vigoare 
Lista 
formularelor în 
vigoare 
Lista 
înregistrărilor 
utilizate 

Șefi 
compartimente 

 
 
 
 
 
 

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

 

Șefi 
compartimente 

Director 

 
 
 
 
 
 

PS-01.06. 
Arhivarea 
documentelor 
şi înregistrărilor 

Nomenclatorul 
arhivistic 
Pagina de gardă 
F.01/PO – 01.06 
Inventar 
documente pt 
arhivare 
F.02/PO- 01.06 
PV predare doc 
pt arhivare 
F.03/PO-01.06 

Arhivarul 
unităţii 

 
 
 
 
 

PO-01.06. 
Arhivarea 
documentelor 
şi înregistrărilor 

Nomenclatorul 
arhivistic 

Arhivarul 
unităţii 

Comisia de 
selecţionare 

 
 
 
 
 
 

PS-01.06. 
Arhivarea 
documentelor 
şi înregistrărilor 

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

  
 
 

  

CINE? 
(responsabili
și autorități) 

CE? 
(etape / activități) 

CUM? 
(documente) 

UNDE? 
(înregistrări) 

Start 

Păstrare 
documente și 

înregistrări 

Documentele 
mai sunt 
necesare 

Da 
 

Stabilirea 

duratei de 
păstrare 

N u
 

Arhivare 

Păstrare în 

arhiva 

unității  

Da 

N
u

 

Distrugere 
documente și 

înregistrări 

Predare 
la DJAN Nu 

Arhivare la 
DJAN 

D
a 

Stop 
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17.ANEXA 7 – ORGANIGRAMA ADMINISTRĂRII ŞI GESTIONĂRII 
CIRCULAŢIEIDOCUMENTELOR ÎN LICEUL PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI 

 
 
LEGENDÃ  
CD - Controlul documentelor  
AGCD - Administrarea ºi gestionarea circulaþiei documentelor  
AnD - Analiza documentelor  
ApD -Aprobarea documentelor 
ED - Emiterea documentelor  
DD - Difuzarea documentelor  
PD - Pãstrarea documentelor  
MD - Modificarea documentelor  
AD - Arhivarea documentelor  
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18.ANEXA 8 – ORGANIGRAMA PROCESULUI DE SCOATERE DIN CIRCULAŢIE 
ADOCUMENTELOR 
 
 

 
 
  

SECRETARIAT 

DISTRUGERE DOCUMENTE 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

19.ANEXA 9 – ATRIBUÞIILE ARHIVARULUI 
 
Extras din Legea nr. 16/1996 
 

(1)Responsabilul cu arhiva unitãtii de învãtãmânt va gestiona si va þine evidenta documentelor 
conform normelor metodologice aprobate.  
(2) Anual, documentele se grupeazã în unitãti arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de 
pãstrare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhivã, care se întocmeste de cãtre fiecare 
creator pentru documentele proprii (Nomenclatoarele întocmite de creatori la nivel central se 
aprobã de cãtre Arhivele Naþionale, iar cele ale celorlalþi creatori, de cãtre direcþiile judeþene 
ale Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr. 1. la Legea nr 16/1996 cu completãrile si modificãrile 
ulterioare).  
(3) Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente în al doilea an de la 
constituire, pe bazã de inventar si proces-verbal de predare-primire, întocmite potrivit anexelor 
nr. 2 si 3 (la Legea nr 16/1996 cu completãrile si modificãrile ulterioare).  
Evidenþa tuturor intrãrilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se þine pe baza unui 
registru, potrivit anexei nr. 4 (la Legea nr 16/1996 cu completãrile si modificãrile ulterioare).  
Scoaterea documentelor din evidenþa arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor 
sau deþinãtorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al directiilor judetene ale 
Arhivelor Nationale, dupã caz, în functie de creatorii la nivel central sau local, în urma 
selectionãrii, transferului în alt depozit de arhivã sau ca urmare a distrugerii provocate de 
calamitãti naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neînlãturat. 
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