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Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea
1.1 Elaborat
1.2 Avizat
1.3 Aprobat

Situatia editiilor

Nr.
Crt

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Editia sau,
dupa caz,
revizia in

cadrul editiei

Editia I

Revizia I

Editia a II-a

Revizia I

Revizia a II-a

Editia a III-a

Revizia I

Revizia a II-a

Numele si prenumele

Cucu Cristina Mihaela
Bejenaru Mihaela

Cimpanu Monica

Functia Data
Secretar 01.07.2024
Presedinte Comisie Monitorizare 01.07.2024
Director 01.07.2024

si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Componenta revizuita

X

- Scopul procedurii
- Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau

procesului

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului; Responsabilitati

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului; Responsabilitati

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau

procesului

Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

Modalitatea reviziei

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5447/2020
privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar, Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie 2020

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform Ordinului nr. 1.447/2023 pentru
modificarea si completarea unor reglementari privind
documentele financiar-contabile, Publicat in Monitorul Oficial
nr. 453/2023

Modificari legislative

Modificari legislative conform Legii nr. 201/2024 pentru
completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, precum si
pentru modificarea si completarea Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea documentelor in forma electronica, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 594/2024
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Editia:
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editiei
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09.09.2020

26.04.2021

18.08.2021

20.01.2022

29.05.2023
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01.07.2024



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

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii
3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 01.07.2024
Informare
3. Aplicare, p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 01.07.2024
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Secretariat Secretar Cucu Cristina Mihaela 01.07.2024
Arhivare

Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru arhivarea, pastrarea si
reconstituirea documentelor in cadrul institutiei.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea de
arhivare, pastrare si reconstituire a documentelor.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de arhivare si securizare a documentelor.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 201/2024 pentru completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, precum si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, Publicat in Monitorul Oficial
nr. 594/2024

- Ordin nr. 937/2022 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 517/2016
pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului
national de raportare - Forexebug, Publicat in Monitorul Oficial nr. 365 din 13 aprilie 2022

- Ordinul nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor electronice, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 1.447/2023 pentru modificarea si completarea unor reglementari privind documentele financiar-
contabile, Publicat in Monitorul Oficial nr. 453/2023

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Aprobare

Document

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

P.O.
CS
SCIM

SMI

RM
RMC
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja 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, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala
Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial

Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate ocupationala;
Securitatea Informatiei;

Reprezentantul managementului pentru SMI
Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Creatorii si detinatorii de documente, persoane juridice, au obligatia de a infiinta compartimente de arhiva sau
de a desemna persoane responsabile cu probleme de arhiva, in functie de valoarea si cantitatea acestora.

Desemnarea personalului Insarcinat cu activitatea de arhiva, structura si competenta acestor compartimente
de arhiva vor fi stabilite de catre conducerea unitatii creatoare si detinatoare de documente, cu avizul Arhivelor
Nationale sau, dupa caz, al serviciilor judetene ale Arhivelor Nationale.

Formarea, atestarea si perfectionarea personalului de specialitate din Arhivele Nationale, cat si din celelalte
unitati creatoare si detinatoare de documente de arhiva se realizeaza prin Facultatea de Arhivistica si prin Scoala
Nationala de Perfectionare Arhivistica.

Evidenta documentelor in arhiva se tine cu ajutorul Registrului de evidenta, potrivit Legii Arhivelor Nationale
nr. 16/1996, republicata, in care sunt consemnate dosarele si documentele intrate in arhiva, precum si miscarea
acestora in decursul timpului.

Eliminarea din arhiva entitatii a documentelor financiar- contabile, al caror termen de pastrare a expirat, se
face de catre o comisie constituitd potrivit procedurilor proprii ale entitatii. In aceastd situatie se intocmeste un
proces-verbal si se consemneaza scaderea documentelor eliminate din Registrul de evidenta al arhivei.

In situatia in care institutia publicd desfiintatd se afla in imposibilitatea de a semna si transmite documente in
format electronic, responsabilitatea semnarii si transmiterii documentelor in format electronic revine
ordonatorului de credite ierarhic superior finantator sau ordonatorului de credite care a preluat institutia publica
desfiintatd si care face parte din sectorul public. In acest sens, ordonatorul de credite ierarhic superior sau
ordonatorul de credite care a preluat institutia publica desfiintata trebuie sa depuna toate formularele din sfera
raportarii situatiilor financiare, pentru institutia publica desfiintata, aferente fiecarei perioadei de raportare, si se
asigura ca soldurile finale din raportul ,Balanta de verificare pe indicatori” generat de sistem sunt zero.

In situatia in care institutia publicd este preluatd de mai multe institutii publice si se afld in imposibilitatea de a
semna si transmite documente in format electronic, in protocolul de predare-preluare se va stabili care este
institutia publica care preia responsabilitatea depunerii in sistemul national de raportare - Forexebug a
formularelor aferente fiecarei perioade de raportare.

Soldurile initiale ale institutiei reorganizate sunt cuprinse in situatiile financiare agregate/consolidate, generate
din sistemul national de raportare - Forexebug, astfel:

a) pana la finele anului, la ordonatorul superior de credite la care acestea au fost raportate anterior
reorganizarii, in situatia in care institutia s-a reorganizat prin schimbarea subordonarii si a codului de identificare
fiscala;

b) la noul ordonator superior de credite, in situatia in care institutia s-a reorganizat prin schimbarea
subordonarii, dar fara schimbarea sectorului bugetar in care isi desfasoara activitatea si a codului de identificare
fiscala.

Primirea unui document electronic in arhiva electronica este conditionata de indeplinirea urmatoarelor cerinte:

a) semnarea documentelor electronice, cu semnatura electronica extinsa a titularului dreptului de dispozitie
asupra documentului, denumita in continuare semnatura electronica;

b) valabilitatea semnaturii electronice a titularului dreptului de dispozitie asupra documentului;

c) depunerea cheii de criptare si decriptare pentru documentele criptate care cad sub incidenta Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) transmiterea informatiilor.

Documentul electronic ce indeplineste conditiile legale este semnat electronic de catre administratorul arhivei
electronice, cu semnatura electronica, in care se atesta si faptul ca documentul respectiv are valoare de original
sau copie, conform hotararii titularului dreptului de dispozitie asupra documentului. Documentul electronic, astfel
identificat, este arhivat in locatia stabilita de administratorul arhivei electronice.

Administratorul arhivei electronice ataseaza, pentru fiecare document electronic arhivat, o fisa in forma
electronica, ce va contine cel putin urmatoarele informatii:

a) proprietarul documentului electronic;

b) emitentul documentului electronic;

c¢) titularul dreptului de dispozitie asupra documentului;

d) istoricul documentului electronic;

e) tipul documentului electronic;

f) nivelul de clasificare a documentului electronic;

g) formatul digital in care este arhivat documentul electronic;

h) cuvintele-cheie necesare identificarii documentului electronic;

i) elementele de localizare a suportului fizic;

j) identificatorul unic al documentului electronic, in cadrul arhivei electronice;
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k) data emiterii documentului;
1) data arhivarii;
m) termenul de pastrare a documentului.

In cazul in care documentul electronic a fost generat prin transferarea informatiei de pe suport analog pe suport
digital, fisa va contine in plus urmatoarele informatii:

a) referiri la proprietarul originalului si locatia in care se gaseste originalul;

b) metoda de transfer utilizatg;

c) dispozitivul hardware utilizat;

d) programul de calculator utilizat.

Administratorul arhivei electronice este obligat sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor documentelor
electronice, intrate in arhiva electronica in cadrul unui registru in forma electronica.

Accesul la registrul arhivei electronice este public numai pentru documentele pentru care titularul dreptului de
dispozitie asupra documentului a stabilit un regim de acces public.

Referinta, in registrul arhivei, la un document care face parte din categoria documentelor clasificate, poate fi
obtinuta in functie de drepturile de acces ale solicitantului.

Administratorul arhivei electronice trebuie sa dispuna de resurse financiare pentru acoperirea prejudiciilor pe
care le-ar putea cauza cu prilejul desfasurarii activitatilor de arhivare electronica. Modalitatea asiguratorie se
stabileste prin decizie a autoritatii de reglementare si supraveghere specializata in domeniu.

In cazul in care arhiva electronicd contine sau urmeazd sa contind documente clasificate, administratorul
arhivei electronice trebuie sa indeplineasca conditiile legale privind protectia informatiilor clasificate.

Arhivarea documentelor electronice clasificate se realizeaza pe sisteme informatice si de comunicatii
securizate si acreditate corespunzator nivelului de clasificare a informatiilor continute, conform legislatiei in
domeniul protectiei informatiilor clasificate.

Fisa de insotire a documentului va fi arhivata separat de document si inregistrata in registrul electronic al
arhivei electronice. In cazul in care fisa face referire la un document clasificat, referinta in registru va fi criptata.

Administratorul arhivei electronice are urmatoarele obligatii:

a) intretinerea arhivei electronice;

b) crearea unei arhive electronice de siguranta, care sa cuprinda toate documentele in forma electronica
arhivate si care se actualizeaza permanent off-line;

c) utilizarea unui sistem de securitate omologat, care sa garanteze integritatea, securitatea si, unde este cazul,
confidentialitatea documentelor electronice arhivate;

d) asigurarea redarii oricarui document in forma electronica continut in arhiva;

e) asigurarea distrugerii documentelor a caror perioada de arhivare a expirat;

f) notificarea autoritatii de reglementare si supraveghere specializate in domeniu, cu cel putin 60 de zile
inainte, a intentiei de incetare a activitatii, cu exceptia cazurilor de fortd majora. In acest caz, administratorul
arhivei electronice are obligatia de a transfera arhiva electronica catre alt furnizor de servicii de arhivare
electronica, cu acordul autoritatii de reglementare si supraveghere specializate in domeniu.

Arhivele electronice sunt depozitate in centre de date supuse autorizarii prealabile, cu respectarea normelor
privind asigurarea:

a) integritatii si securitatii documentelor electronice;

b) securitatii si integritatii spatiului ocupat de echipamentele care gazduiesc arhivele electronice;

c) recuperarii informatiei in urma dezastrelor naturale, conform reglementarilor in vigoare.

Unitatea depune spre pastrare permanenta la Arhivele Nationale si la serviciile judetene ale Arhivelor Nationale,
dupa cum urmeaza:

a) documentele fotografice, precum si peliculele cinematografice, dupa 20 de ani de la crearea lor;

b) documentele scrise dupa 30 de ani de la crearea lor;

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

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

Unitatea poate detine documente care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei si dupa expirarea
termenului de depunere, daca sunt necesare in desfdasurarea activitatii lor, pe baza aprobarii directorului
Arhivelor Nationale, in cazul creatorilor si detinatorilor la nivel central, si a sefilor serviciilor judetene ale
Arhivelor Nationale, pentru ceilalti creatori si detinatori.

Documentele cu valoare practica, in baza carora se elibereaza copii, certificate si extrase privind drepturile
individuale ale cetatenilor, vor fi pastrate de catre creatorii si detinatorii de documente.

Creatorii si detinatorii de documente, sunt obligati sa depuna la Arhivele Nationale sau la serviciile judetene
ale Arhivelor Nationale, dupa caz, cate un exemplar al inventarelor documentelor permanente pe care le detin, la
expirarea termenelor de depunere a acestora.
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In cazul declararii falimentului, in conditiile legii, a unui creator de documente, farad ca activitatea acestuia sa
fie continuata de altul, documentele cu valoare istorica, se preiau de Arhivele Nationale sau de serviciile
judetene/al Arhivelor Nationale, iar documentele cu valoare practica, in baza carora se elibereaza copii,
certificate si extrase privind drepturile referitoare la stagiile de cotizare la asigurarile sociale ale cetatenilor, se
predau, pe baza de contract, operatorilor economici autorizati in prestarea de servicii arhivistice.

In cazul incetarii, In conditiile legii, a activitatii unei persoane fizice autorizate sau a activitatii unui
profesionist care isi desfasoara activitatea in baza unei legi speciale, care sunt creatori de documente, sau in
cazul in care acestia solicita, in mod expres, preluarea arhivei deja create, documentele care alcatuiesc arhiva se
pot prelua de catre persoana fizica asociata, de catre profesionistul asociat sau de catre organizatia profesionala
din care acestia fac parte, la solicitarea expresa a acestora.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Conducatorul compartimentului Secretariat
- Conducatorii de compartimente

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Evidenta documentelor

Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor documentelor
intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii.

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

Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel central se aproba de catre Arhivele Nationale, iar cele ale
celorlalti creatori, de catre serviciile judetene ale Arhivelor Nationale.

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.

Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza unui registru.

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor sau
detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al serviciilor judetene ale Arhivelor Nationale,
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dupa caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, 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.

Selectionarea documentelor

In cadrul fiecarei unititi creatoare si detinatoare de documente functioneazd cate o comisie de selectionare,
numita prin decizia sau ordinul conducatorului unitatii respective, fiind compusa din: un presedinte, un secretar
si un numar impar de membri numiti din randul specialistilor proprii. 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 luata se consemneaza intr-un proces-verbal.

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 inainteaza spre aprobare Comisiei
centrale de selectionare, in cazul creatorilor si detinatorilor de documente la nivel central, sau comisiilor din
cadrul serviciilor judetene ale Arhivelor Nationale, in cazul celorlalti creatori si detinatori de documente.

Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza proceselor-verbale ale comisiilor.

Pastrarea documentelor

Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa pastreze documentele create sau detinute in conditii
corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii
decat cele prevazute de lege.

Unitatea este obligata sa le pastreze in spatii special amenajate pentru arhiva.

Depozitele de arhiva vor fi dotate, in functie de formatul si de suportul documentelor, cu mijloace adecvate de
pastrare si de protejare a acestora, precum si cu mijloace, instalatii si sisteme de prevenire si stingere a
incendiilor.

Contractele avand ca obiect prestarea de servicii arhivistice trebuie sa contina clauze exprese referitoare la
transferul documentelor preluate de operatorul economic autorizat sa presteze servicii arhivistice, in cazul
incetarii activitatii acestuia, catre un alt operator economic autorizat sa presteze servicii arhivistice.

Creatorii si/sau detinatorii de documente, persoane juridice, care isi schimba regimul de proprietate sau isi
modifica obiectul de activitate, precum si noii detinatori care preiau patrimoniul au obligatia sa dispuna masuri
pentru pastrarea, conservarea si evidenta arhivei, in conditiile prevazute de lege.

Creatorii si/sau detinatorii de documente, precum si operatorii economici autorizati in prestarea de servicii
arhivistice sunt obligati sa ia masuri impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii fara drept a
documentelor din arhiva.

Depozitarea documentelor se face in spatii si in conditii corespunzatoare, avizate de Arhivele Nationale sau de
serviciile judetene al Arhivelor Nationale, dupa caz.

Carnetele de munca se predau titularilor de drept ori succesorilor legali ai acestora, dupa caz.

Registrul are caracter de document public. Accesul persoanelor la aceste informatii se realizeaza cu
respectarea termenelor si procedurilor prevazute de reglementarile legale privind liberul acces la informatiile de
interes public.

Pastrarea documentelor pe suport electronic, pe durata termenelor prevazute de legislatia in vigoare, trebuie
sd permitad listarea in orice moment, in functie de necesitatile institutiei publice sau la cererea organelor de
control.

Raspunderea privind pastrarea si arhivarea documentelor electronice generate de sistemul national de
raportare - Forexebug revine ordonatorului de credite.

Ordonatorul de credite stabileste prin procedurile proprii modul de descarcare si arhivare a formularelor cu
semnatura electronica calificatd transmise in sistemul national de raportare - Forexebug, a recipiselor aferente
acestora, precum si a tuturor rapoartelor generate de sistem.

Entitatile au obligatia pastrarii in arhiva lor a registrelor de contabilitate, a celorlalte documente contabile,
precum si a documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate a operatiunilor economico-
financiare.

Pastrarea documentelor justificative, a registrelor de contabilitate si a celorlalte documente financiar-contabile
se face, dupa caz, la domiciliul fiscal, la sediul social sau la sediile secundare, pe hartie sau pe suport electronic.

In cazul pastrarii pe suport electronic a documentelor financiar-contabile, inclusiv a celor care au fost
convertite din format hartie in format electronic, nu este obligatorie aplicarea prevederilor Legii nr. 135/2007
privind arhivarea documentelor electronice, republicata.

In cazul in care evidenta contabila este tinutd cu ajutorul programelor informatice, documentele financiar-
contabile se pot pastra pe suporturi tehnice, pe durata termenelor prevazute de legislatia in vigoare, cu conditia
sa poata fi listate in orice moment, in functie de necesitatile entitatii sau la cererea organelor de control.

Documentele financiar-contabile se pot pastra, in baza unor contracte de prestari de servicii, cu titlu oneros, si
de catre operatori economici autorizati, potrivit legii, in prestarea de servicii arhivistice. Si in acest caz
raspunderea privind pastrarea documentelor financiar-contabile revine administratorului, ordonatorului de
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credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii entitatii beneficiare.

Cu ocazia controalelor efectuate de organele abilitate, entitatile trebuie sa prezinte, la cererea acestora,
documentele solicitate.

Documentele financiar-contabile care atesta provenienta unor bunuri cu durata de viata mai mare de 5 ani se
pastreaza pe perioada corespunzatoare duratei de viata utila a acestora.

Orice persoana fizica sau juridica are dreptul de a depune spre pastrare documente in forma electronica in
cadrul unei arhive electronice, in conditiile legii.

Furnizarea serviciilor de arhivare electronica nu este supusa niciunei autorizari prealabile si se desfasoara in
concordanta cu principiile concurentei libere si loiale, cu respectarea actelor normative in vigoare.

Cu 30 de zile inainte de inceperea activitatilor legate de arhivarea documentelor electronice, persoanele care
intentioneaza sa furnizeze servicii de arhivare electronica au obligatia de a notifica autoritatea de reglementare si
supraveghere specializata in domeniu cu privire la data inceperii acestor activitati.

Odata cu efectuarea notificarii, administratorul arhivei electronice are obligatia de a comunica autoritatii de
reglementare si supraveghere specializate in domeniu toate informatiile referitoare la procedurile de securitate si
de conservare utilizate, precum si orice alte informatii cerute de catre autoritatea de reglementare si
supraveghere specializata in domeniu.

Administratorul arhivei electronice are obligatia de a comunica autoritatii de reglementare si supraveghere
specializate in domeniu, cu cel putin 10 zile inainte, orice intentie de modificare a procedurilor de securitate si de
conservare, cu precizarea datei si orei la care modificarea intrd in vigoare, precum si obligatia de a confirma, in
termen de 24 de ore, modificarea efectuata.

In cazurile de urgentd in care securitatea serviciilor de arhivare este afectatd, administratorul arhivei
electronice poate efectua modificari ale procedurilor de securitate si de conservare, urmand sa comunice, in
termen de 24 de ore, autoritatii de reglementare si supraveghere specializate in domeniu, modificarile efectuate
si justificarea deciziei luate.

Obligatii referitoare la documentele electronice
Creatorii si detinatorii au urmatoarele obligatii referitoare la documentele electronice:

a) sa le administreze astfel incat sa asigure pastrarea integritatii, autenticitatii si posibilitatii de utilizare a
acestora, atat in perioada folosirii curente, cat si in depozitul de arhiva;

b) sa adopte un sistem de management arhivistic, aprobat de Arhivele Nationale, care sa respecte procedurile
specifice privind organizarea si desfasurarea activitatii arhivistice a documentelor electronice;

c) sa implementeze mecanisme tehnice care sa asigure accesul si modificarea datelor de o maniera controlata,
identificabila si databila;

d) sa implementeze solutii tehnice care sa permita exportul datelor din sistem conform sistemului de
management arhivistic aprobat de Arhivele Nationale.

Formatele agreate pentru documentele electronice cu termen de pastrare permanent se aproba prin dispozitie
a directorului Arhivelor Nationale, care se publica pe pagina de internet a institutiei. Obligatia conversiei datelor
in formatele agreate revine creatorilor si detinatorilor.

Administratorul arhivei electronice este obligat sa respecte, pe parcursul desfasurarii activitatii, procedurile de
securitate si de conservare declarate.

Administratorul arhivei electronice este obligat sa pastreze codul-sursa al tuturor programelor utilizate pentru
construirea si exploatarea arhivei electronice, in fisiere semnate electronic si clasificate, dupa caz.

Administratorul arhivei electronice este obligat sa depuna la Arhivele Nationale o copie a codului-sursa al
tuturor programelor utilizate pentru construirea si exploatarea arhivei electronice.

Administratorul arhivei electronice are obligatia sa asigure intretinerea si sa puna la dispozitie programe
informatice, care sa permita translatarea oricarui document in forma electronica, arhivat din formatul in care a
fost generat intr-un format care sa permita vizualizarea, reproducerea si stocarea documentului respectiv la
nivelul tehnologiilor in uz curent.

In momentul arhivarii unui document generat intr-un format nerecunoscut de produsele existente in biblioteca
de algoritmi si programe informatice, administratorul arhivei electronice are obligatia ca, odata cu arhivarea
documentului, sa adauge in biblioteca descrierea formatului acestuia, precum si programele informatice cu care
documentul a fost generat si poate fi vizualizat.

Regimul de acces la un document in forma electronica, precum si modificarea acestuia se stabilesc exclusiv de
catre titularul dreptului de dispozitie asupra documentului printr-un act, care va fi semnat atat de titularul
dreptului de dispozitie asupra documentului, cat si de administratorul arhivei electronice.

Regimul de acces la documentul in forma electronica, va fi inscris in fisa de format electronic a documentului,
iar actul prin care s-a stabilit acest regim, generat electronic sau transferat in format electronic, va constitui o
anexa a documentului arhivat.

Administratorul arhivei electronice este obligat sa respecte regimul de acces la document, atat la arhivare, cat
si la acordarea accesului la documentul in forma electronica din arhiva.
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Raspunderea pentru stabilirea regimului de acces la un document in forma electronica revine in exclusivitate
titularului dreptului de dispozitie asupra documentului, iar raspunderea pentru respectarea regimului de acces la
documentul in forma electronica, atat la arhivare, cat si la acordarea accesului la document, revine
administratorului arhivei electronice.

Administratorul arhivei electronice va asigura in concordanta cu prevederile legislatiei in vigoare, modul de
acces permanent sau la cerere, pentru fiecare document in forma electronica in parte.

Documentele cu valoare practica, in baza carora se elibereaza copii, certificate si extrase privind drepturile
individuale ale cetatenilor, vor fi pastrate de catre creatorii si detinatorii de documente.

Toate operatiunile privind factura (intocmire, utilizare, arhivare, corectare, reconstituire) se efectueaza
conform prevederilor Codului fiscal si ale Normelor metodologice de aplicare a acestuia.

Evidenta documentelor in arhiva se tine cu ajutorul Registrului de evidenta, potrivit Legii Arhivelor Nationale
nr. 16/1996, republicata, in care sunt consemnate dosarele si documentele intrate in arhiva, precum si miscarea
acestora in decursul timpului.

Eliminarea din arhiva entitatii a documentelor financiar-contabile, al caror termen de pastrare prevazut in
prezentele norme a expirat, se face de citre o comisie constituitd potrivit procedurilor proprii ale entitatii. in
aceasta situatie se intocmeste un proces-verbal si se consemneaza scaderea documentelor eliminate din Registrul
de evidenta al arhivei.

Arhivarea documentelor financiar-contabile in format hartie se face in conformitate cu prevederile legale si cu
respectarea urmatoarelor reguli generale:

- documentele se grupeaza in dosare, numerotate si snuruite;

- gruparea documentelor in dosare se face cronologic si sistematic, in 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.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Presedintele Comisiei SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura

Seful compartimentului Secretariat
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

1

Nr.
Crt

ex.

w N

Nr.
Crt

1

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 01.02.2019 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de‘oE“g.amzar(? s1vfuunc’E1onare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Editia a IT-a 26.04.2021 Descrierea activitatii sau = Modificari legislative
procesului;
Responsabilitati
Documente de referinta;
Revizial  18.08.2021 DeScriereaactivitalii sau .y 4is 1 Jegislative
procesului;
Responsabilitati
Revizia a II- Documente de referinta;
a 20.01.2022 Descrierea activitatii sau  Modificari legislative
procesului
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 1.447/2023 pentru
Editia a I1I- 29.05.2023 Documente de referinta modlflcare:a $ Cgmpletarea Lnor
a reglementari privind documentele
financiar-contabile, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 453/2023
Revizia I 21.02.2024 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Legii nr. 201/2024 pentru
completarea Legii Arhivelor
Revizia a II- Nationale nr. 16/1996, precum si
a 01.07.2024 Documente de referinta pentru modificarea si completarea Favorabil
Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea documentelor in forma
electronica, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 594/2024
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume I.)at.a” Data an Data .intran'i M Semnitura
primirii retragerii vigoare
Cimpanu Monica 01.07.2024 01.07.2024 01.07.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 01.07.2024 01.07.2024 01.07.2024
Secretariat Cucu Cristina Mihaela 01.07.2024 01.07.2024 01.07.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba N e Arhivare
exemplare

Inventar documente
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2 Nomenclator arhivistic

Proces verbal de predare-primire a
documentelor

Proces verbal de predare-preluare a
documentelor

Cerere acces arhiva
Cerere solicitare documente depozit
Registru de evidenta

Lista termene

© 0 N o wu

Proces verbal al comisiei de selectie

—_
o

Registru depozit
11 Fisa control
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Secretariat si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 6
Formular de analiza a procedurii 8

Anexe
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