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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 12.12.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 14.12.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 16.12.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.12.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 16.12.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 16.12.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 16.12.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

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

Prin prezenta procedura se asigura cadrul institutional prin care se stabileste intr-un mod unic
modalitatea de arhivare a documentelor aferente proiectului PNRAS.
Procedura are drept scop stabilirea modului de arhivare fizica si/sau electronica a documentelor aferente
proiectului, Tn vederea eficientizarii acestui proces. Prezenta procedura stabileste modul de asigurare a
evidentei, inventarierii, selectionarii, integritatii, pastrarii si utilizarii documentelor in cadrul proiectului,
precum si persoanele responsabile.

Procedura de arhivare are ca scop:

- Managementul documentelor;

- Asigurarea unui sistem unitar de evidenta, inventariere, selectionare a documentelor create/primite in
cadrul proiectului derulate Tn unitate;

- Pastrarea in conditii de confidentialitate si securitate a documentelor create/primite si detinute de catre
unitate;

- Reglementarea aspectelor privind gruparea-indosarierea, predarea, inregistrarea si depozitarea
documentelor;

- Reglementarea accesului la documente si modalitatea de selectionare a dosarelor cu perioada de
arhivare expirata;

- Asigurarea si controlul conditiilor de pastrare/depozitare a documentelor pentru prevenirea deteriorarii,
pierderii sau furtului.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

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

Procedura se aplica in cadrul unitatii, prin intermediul managerului si echipei de proiect, care sunt obligati
sa isi desfasoare activitatea conform reglementarilor legale in vigoare si conform normelor interne ale
unitatii. Procedura se refera la ansamblul de operatiuni si activitati care trebuie urmate In procesul de
arhivare fizica si/sau electronica a documentelor aferente proiectelor, in vederea eficientizarii acestui
proces.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea de arhivare fizica si/sau electronica a documentelor aferente proiectuli reprezinta o necesitate
in vederea asigurarii unui control al documentelor si Tn vederea pastrarii documentelor in conditii optime
pe perioada de sustenabilitate a proiectului si dupa aceasta perioada.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- desemnarea personalului responsabil cu gestionarea activitatii de arhiva la nivelul unitatii de invatamant;
- insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea de arhivare a documentelor;

- stabilirea categoriilor de documente care vor fi arhivate;

- stabilirea termenelor de pastrare a documentelor in arhiva;

- alocarea spatiilor destinate pastrarii documentelor arhivate.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 , cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 1309/2021 privind aprobarea Programului national pentru reducerea abandonului scolar;

- Ordinul nr. 6000/2021 privind aprobarea Mecanismului de Avertizare Timpurie Tn Educatie (MATE), a
Mecanismului de Avertizare Timpurie in Educatie (MATE) Primar, precum si a metodologiilor de
implementare si utilizare a modulelor informatice MATE si, respectiv, MATE Primar pentru prevenirea
abandonului scolar si a parasirii timpurii a scolii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) (Text cu relevanta pentru SEE) - (General Data Protection
Regulation - GDPR);

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

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

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea 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;

- Contractul de finantare pentru proiectul ce trebuie arhivat;

- Ghidul beneficiarului - Schema de granturi PNRAS.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

v

ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

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 de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Procedura operationala (procedura de
lucru)

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 Tntregii entitati publice;

Document

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;

Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

Verificare

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;

Arhivare

Activitatea de preluare, opisare, indosariere, inventariere si depunere in
depozitul de arhiva a documentelor create de unitatea de Tnvatdamant, care nu
mai sunt utilizate Tn activitatea curenta a acesteia;

Arhiva

Incapere distincts, care asigura conditiile de temperaturd si umiditate
corespunzdtoare, unde se pastreaza totalitatea documentelor arhivate ale
unitatii respective care se refera la activitatea ei trecutd;

Selectionare

Operatiunea arhivistica de retinere pentru pastrare sau de eliminare a
documentelor, ca urmare a evaludrii;

7.1.10

Prelucrare arhivistica

Ansamblul operatiunilor efectuate asupra unei arhive sau a unei parti a
acesteia, cu scopul de a asigura utilizarea documentelor;

7.1.11

Nomenclator arhivistic

Lista sistematica a documentelor create si primite de catre o unitate de
invatamant, grupate Tn unitati arhivistice, impreuna cu termenele de pastrare
ale acestora, constituita conform structurii organizatiei sau dupa categorii de
activitati si functii indeplinite;

7.1.12

Informatie de interes public

Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile unei
autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiei, astfel cum este prevazut de Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 pP.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 " Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 PNRAS Programul National de Reducere a Abandonului Scolar

7/16




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
1 NAMOLOASA

ARHIVAREA DOCUMENTELOR AFERENTE PROIECTULUI | Revizia O
PNRAS

Cod: P.O.SCR 53 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura operationala cuprinde descrierea modului de inregistrare si arhivare a tuturor documentelor
create si detinute de catre unitatea de invatamant in activitatile de implementare a proiectului PNRAS.
Procedura este elaborata astfel Tncat sa cuprinda o descriere detaliatd a etapelor prin care documentele
sunt primite, inregistrate si pastrate in arhiva.

Procedura defineste clar activitatile care sunt realizate pentru pregdtirea, predarea, preluarea,
inregistrarea, pdstrarea, accesarea si scoaterea documentelor din arhiva, precum si persoanele autorizate
sa aiba acces la documente.

Prezenta procedurad se aplica strict segmentului de activitati privind arhivarea fizica si/sau electronica
documentelor Tn cadrul proiectului cu finantare nerambursabila.

Toate documentele originale privind activitatile si cheltuielile eligibile din cadrul proiectului vor fi pastrate
in mod corespunzator, pentru asigurarea unui control adecvat si eficient, In linie conforma cu legislatia in
vigoare.

Pastrarea documentelor originale va presupune in primul rand completarea si ordonarea dosarelor prin
operatia de clasare. Clasarea se va face prin aranjarea documentelor Intr-o ordine prestabilita, utilizand
doua criterii combinate, respectiv criteriul cronologic si criteriul tipul activitatii desfasurate.

Durata de arhivare - Dupa finalizarea perioadei de implementare, se mentine obligatia unitatii de
invatamant, in calitate de beneficiar al contractului de finantare de a:

- asigura sustenabilitatea, conform specificatiilor asumate in cererea de finantare;

- pastra toate documentele Tn legdtura cu utilizarea finantarii pe o perioada de 3 (trei) ani de la data
incetarii contractului de finantare;

- pune documentele la dispozitia Inspectoratului Scolar, Ministerului Educatiei, precum si oricarui organism
abilitat sa efectueze verificari asupra modului de utilizare a finantarii nerambursabile.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Nomenclator arhivistic de documente - elaborat de responsabilul cu arhivarea din echipa de proiect;

- Pagina de garda dosar - elaborata de responsabilul cu arhivarea din echipa de proiect;

- Inventarul documentelor pentru arhivare - elaborat in momentul preludrii in gestiune a arhivei

proiectului;

- Proces-verbal de predare-primire a documentelor in momentul preluarii in gestiune a arhivei
proiectului;

- Registrul de evidenta a intrarilor - iesirilor unitatilor arhivistice, elaborat pentru evidenta intrarilor si
iesirilor;

- Registrul de evidenta curenta a documentelor - elaborat pentru evidentierea curenta a documentelor
din cadrul dosarelor arhivate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Nomenclatorul arhivistic - este elaborat de catre responsabilul cu arhivarea din echipa de proiect si
este aprobat de catre managerul de proiect. Cuprinde toate documentele si dosarele care se arhiveaza,
responsabilitatile si perioadele de arhivare;

- Pagina de garda este elaborata de cdtre responsabilul cu arhivarea din echipa de proiect, se ataseaza la
inceputul fiecarui dosar si contine informatii specifice dosarului arhivat;

- Arhivarea documentelor se efectueaza in baza Fisei de inventar si a Procesului verbal de predare -
primire;

- Tn Registrul de evident3 a intrarilor - iesirilor unitatilor arhivistice, responsabilul cu arhivarea din cadrul
unitatii inregistreaza inventarele si implicit numarul de unitati arhivistice cuprinse in acestea, precum si
miscarea lor pe parcursul perioadei de arhivare;

- In Registrul de evidentd curentd a documentelor, responsabilul cu arhivarea din cadrul unitatii
completeaza toate datele referitoare la documentele din cadrul dosarelor arhivate date spre
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consultare/primite.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Nomenclatorul arhivistic, este elaborat de catre responsabilul cu arhivarea din echipa de proiect si este
aprobat de catre managerul de proiect. Acesta se difuzeaza echipei de proiect;

- Pagina de garda este elaborata de catre responsabilul cu arhivarea din echipa de proiect si se ataseaza
la Tnceputul fiecarui dosar arhivat;

- Fisa de inventar si Procesul verbal de predare - primire sunt elaborate de unitate pentru arhiva
proiectului preluata in gestiune. Ramane in evidenta unitati;

- In Registrul de evidenta a intrarilor - iesirilor unitatilor arhivistice responsabilul cu arhivarea din unitate
inregistreaza inventarele si implicit numadarul de unitati arhivistice cuprinse in acestea, precum si
miscarea lor pe parcursul perioadei de arhivare;

- Tn Registrul de evidentd curentd a documentelor, responsabilul cu arhivarea completeaza toate datele
referitoare la documentele din cadrul dosarelor arhivate date spre consultare/primite. Raméane in
evidenta unitatii.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Incapere cu destinatia de spatiu de arhivé;

- Calculator cu imprimanta;

- Retea internet;

- Hartie copiator;

- Telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate.

8.3.2. Resurse umane:

- Personalul responsabil cu realizarea activitatii de arhiva In cadrul unitatii de invatamant si in arhiva de
proiect;

- Cadrele didactice beneficiare ale activitatii de arhiva;

- Conducerea unitatii de Tnvatamant;

8.3.3. Resurse financiare:

- Bugetul necesar pentru amenajarea, functionarea si dotarea arhivei cu aparatura necesara in vederea
asigurarii si pastrarii documentelor in conditii de siguranta, buget necesar programelor de formare si
perfectionare a personalului angajat in compartimentul arhiva.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Unitatea de Tnvatamant, in calitate de beneficiar al proiectului finantat prin Schema de Granturi PNRAS
are obligatia Tndosarierii si pastrarii tuturor documentelor proiectului in original, inclusiv documentele
contabile, privind activitatile si cheltuielile eligibile, Tn conformitate cu legislatia in vigoare.

Unitatea Tsi exprima acordul cu privire la prelucrarea, stocarea si arhivarea datelor obtinute pe parcursul
desfasurarii contractului de finantare, in vederea utilizarii, pe toata durata, precum si dupa Tncetarea
acestuia, in scopul verificarii modului de implementare si/sau a respectarii clauzelor contractuale si a
legislatiei Tn vigoare specifice.

Unitatea, in calitate de beneficiar, se angajeaza sa acorde dreptul de acces la locurile si spatiile unde se
implementeaza proiectul, inclusiv acces la sistemele informatice care au legatura directa cu proiectul, si
sa puna la dispozitie documentele solicitate privind gestiunea tehnica si financiara a proiectului, atat pe
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suport hartie, cat si in format electronic. Documentele trebuie sa fie usor accesibile si arhivate astfel
incat sa permita verificarea lor.

Arhivarea se face:

- pe format de hartie, in dosare speciale de arhiva. Fiecare dosar are un opis pe care este Inscris fiecare
document inclus in dosar si numarul de pagini;

- in format electronic, unitatea asigurandu-se ca sunt indeplinite toate conditiile de securitate cerute si
acceptate de standardele de securitate in vigoare. Arhivarea pe suport electronic se face pe CD-uri sau
pe memorii externe, care, de asemenea, indeplinesc conditiile.

Arhivarea documentelor elaborate Tn cadrul proiectului este o activitate care se realizeaza atat in
perioada implementarii proiectului cat si dupa finalizarea acestuia, perioada in care pot interveni
verificari suplimentare din partea institutiilor abilitate.

Unitatea de Tnvatamant numeste prin decizie interna, o persoana responsabila cu arhivarea
documentelor elaborate/intrate/iesite in cadrul proiectului, din cadrul unitatii, obligata sa pastreze
documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare.

Unitatea aloca spatiul necesar pentru arhiva, iar persoana responsabila cu arhivarea asigura
indeplinirea conditiilor in incinta spatiului destinat arhivarii. Spatiul destinat arhivarii documentelor este
special amenajat pentru arhivare. Spatiul este dotat cu mijloace adecvate de pastrare si protejare a
documentelor, precum si cu mijloace, instalatii si sisteme de prevenire si stingere a incendiilor.
Documentele vor fi pastrate astfel incat sa fie respectate conditile minime de siguranta Tmpotriva
degradarii, sustragerii sau pierderii si sa permita accesul controlat la acestea.

Dosarele si locurile de pastrare/arhivare a documentelor proiectului se identifica prin etichete. Etichetele
vor contine elemente de identificare a proiectului/contractului de finantare (cod proiect, titlu proiect
etc.).

Documentele elaborate Tn cadrul proiectului se arhiveaza temporar, la locul de muncs, in fisete care se
incuie, iar accesul la dosare este permis persoanei/persoanelor care au ca sarcini de serviciu
solutionarea acestora. Anual, la finalizarea unei activitati a proiectului, documentele se grupeaza in
dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor.
Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de cdtre persoana responsabila cu arhivarea din cadrul echipei
de proiect, sub forma unui tabel Tn care se inscriu, pe tipuri de activitate, categoriile de documente
grupate pe probleme si termene de pastrare. Nomenclatorul se aproba de catre managerul de proiect.
Persoana responsabila cu arhivarea din cadrul echipei de proiect difuzeaza Nomenclatorul arhivistic
tuturor membrilor care fac parte din echipa de implementare si de management a proiectului.

Dupa finalizare, documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se predau persoanei
responsabile cu arhivarea din cadrul unitatii de Tnvatamant, anual/finalizarea unei activitati a proiectului
sau lancheierea perioadei de implementare a proiectelor.

Tn vederea asigurarii accesului la documentele proiectului a organismelor de control abilitate si
in vederea tinerii unei evidente clare si unitare a documentelor de pe proiecte este necesara in
mod obligatoriu arhivarea fizica si/sau electronica urmatoarelor documente:

- documente referitoare la solicitarea finantarii proiectului Tn cadrul SG - PNRAS si la aprobarea acesteia
de catre autoritatea de management;

- cererea de finantare, anexele acesteia, contractul de finantare, acordul de parteneriat;

- cereri de prefinantare si de rambursare a cheltuielilor, rapoarte elaborate pentru proiect;

- documente privind modificari ale contractului de finantare;

- documente referitoare la procedurile de achizitii publice derulate in cadrul proiectului aprobat si care
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constituie baza legala pentru efectuarea unor cheltuieli care vor fi solicitate spre rambursare n cadrul
proiectului;

- documente referitoare la implementarea proiectului, la verificarile efectuate, la fiecare dintre
rezultatele obtinute;

- facturi si documente cu valoare probatorie similarda, documentele justificative pentru acestea, liste de
verificare, documente de plata, toate Tn copie certa;

- rapoarte de audit si control intocmite ca urmare a misiunilor efectuate;

- documente contabile conform prevederilor legale, in copie certs;

- documente privind comunicarea intre membrii echipei de implementare, intre membrii echipei de
implementare si terti — autoritatea de management delegatd (adrese, email-uri, etc), precum si
documente in curs de elaborare (draft-uri) - arhivare electronica.

Documentele vor fi grupate in functie de problematica continuta specifica si de termenul de pastrare, se
vor avea in vedere si prevederile din contractul de finantare in acest sens.

Reguli de constituire a dosarelor:

- documentele cuprinse In dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii
(alfabetic, etc.); cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica;

- se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dublurile;

- documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, In asa fel incat sa se asigure citirea
completa a textului, datelor si rezolutiilor;

- dosarele nu trebuie s& aibd mai mult de 250-300 de file. Tn cazul depasirii acestui numar, se constituie
mai multe volume ale aceluiasi dosar;

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

- prima pagina a dosarului o constituie o pagina de garda, pe care se inscriu: denumirea organizatiei
beneficiare a proiectului, titlul proiectului si numarul contractului de finantare, activitatea in cadrul
careia a fost elaborat documentul, numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator,
datele de inceput si de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de pastrare;

- pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului sau pe prima pagind a registrelor, se face
urmatoarea certificare: ,Prezentul dosar contine un NUMAr de......ccccevevveviereeneereeneereeneenens file” in cifre siin
parantezd litere, dupa care se semneaza de catre cel care a efectuat arhivarea.

Dosarele se predau persoanei responsabile cu arhivarea din cadrul unitatii de Tnvatamant, pe baza de
inventar si proces verbal de predare-primire, intocmite de responsabilul cu arhivarea din cadrul unitatii
numit prin decizie interna. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create In
cursul unui an/activitati. Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de
inceput, mentionandu-se n inventar datele extreme. in ce priveste completarea rubricii , Continutul
dosarului", se vor preciza tipurile (corespondenta, contracte, rapoarte, etc.) de documente, emitentul,
destinatarul, problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada la care se refera.

Evidenta dosarelor si a inventarelor se tine in registrul de evidenta a intrdrilor-iesirilor unitatilor
arhivistice.

Scoaterea dosarelor/documentelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea managerului de proiect si
directorului unitatii la cererea membrilor echipei de management/implementare sau a organelor
abilitate. Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza procesului verbal de predare-primire.
Persoana responsabila cu arhivarea, din cadrul unitatii completeaza toate datele referitoare la dosarele
date spre consultare/primite in Registrul de evidenta curenta a documentelor.

In cazul arhivarii electronice a documentelor prin intermediul cireia se face o copie de rezerva a
documentelor, a elementelor, a mesajelor de posta electronica, rezervari, persoane de contact, activitati,
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intrari in jurnal, note, elemente publicate, modul de lucru este similar. Aceasta metoda de arhivare si
administrare a documentelor permite realizarea conversiei, preludrii, stocarii, organizarii si regasirii
informatiei, din cadrul unei organizatii, intr-un mod structurat si securizat.

Organizarea electronica a corespondentei Tn format electronic se poate realiza la nivel de proiect sau pe
categorii de documente, in functie de specificul proiectelor, cu conditia ca documentele arhivate sa fie
usor identificabile de catre partile interesate, inclusiv pentru organizarea misiunilor de
audit/verificare/control.

Pentru arhivarea electronica, se parcurg urmatoarele etape:

1. Definirea regulilor de scanare si indexare;

2. Scanarea documentelor - presupune preluarea imaginilor de pe documentele originale, cu
echipament specializat de scanare, respectand modul de ordonare Tn dosare. Scanarea documentelor se
realizeaza automat sau manual la rezolutii de 200 — 300 dpi, alb-negru/color (in functie de formatul
acestora), iar salvarea lor se face in format PDF. Dupa scanare, documentele in format fizic sunt aduse la
forma initiala de organizare in vederea arhivarii fizice.

3. Indexarea documentelor electronice obtinute ih urma scanadrii - se realizeaza manual prin denumirea
fiecarui document. Schemele de indexare sunt definite pornind de la criteriile stabilite de comun acord,
pentru a se plia pe obiectivele de regasire a documentelor.

4. Organizare si stocare arhiva electronica pe DVD - DVD-ul va contine imaginile/documentele scanate si
datele indexate, cu posibilitate de cautare a documentelor.

Etapele activitatii procedurate sunt:

- Numirea prin decizie a persoanei responsabile cu gestiunea arhivei proiectului in cadrul unitatii;

- Alocarea spatiului necesar arhivarii si asigurarea resurselor umane si materiale pentru crearea
conditiilor de functionare normala a arhivei;

- Elaborarea Nomenclatorului arhivistic al proiectului;

- Asigurarea difuzarii Nomenclatorului arhivistic tuturor membrilor echipei de implementare din cadrul
proiectului;

- Arhivarea temporara si depunerea la arhiva a documentelor finalizate, dupa expirarea perioadei de
arhivare temporara, gruparea, legarea, cartonarea (daca este cazul) si identificarea acestora;

- Completarea paginii de garda a dosarelor;

- Arhivarea electronica a mesajelor/documentelor referitoare la proiect;

- Predarea / Preluarea documentele grupate in unitati arhivistice de la membrii echipei de proiectul
pentru pastrarea n arhiva unitatii a proiectului;

- Asigurarea conditiilor corespunzatoare documentelor detinute in arhiva;

- Tinerea evidentei intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice din arhiva;

- Verificarea modului de pastrare in timp a documentelor;

- Punerea la dispozitie, In anumite situatii, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor
imprumutate entitatilor creatoare, pe baza registrului de evidenta a intrarilor-iesirilor unitatilor
arhivistice si a registrului de evidenta curenta. La restituire se verifica integritatea documentelor
imprumutate.

Confidentialitatea documentelor proiectului

Persoanele care au acces la astfel de dosare sunt obligate a pastra confidentialitatea datelor cu caracter
personal. Dosarele personale ale fiecarui angajat se vor pdstra in conditii care sa asigure protectia
datelor cu caracter personal potrivit prevederilor Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) (Text
cu relevanta pentru SEE) - (General Data Protection Regulation - GDPR).
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Persoana desemnata cu arhivarea din echipa de proiect si compartimentul Secretariat
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.12.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 16.12.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 16.12.2022
2. Didactic Pechianu Florin 16.12.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Nomenclator arhivistic - - -
13.2 Anexa 2 - Pagina de garda - - -
13.3 Anexa 3 - Inventar documente - - -
13.4 Anexa 4 - Proces-verbal de predare-primire - - -
13.5 Anexa 5 - Registru de evidenta a intrarilor-iesirilor | - - -
unitatilor arhivistice
13.6 Anexa 6 - Registru de evidenta curenta a - - -
documentelor
13.7 Anexa 7 - Cerere pentru acces arhiva - - -
13.8 Anexa 8 - Decizie responsabil arhivare - - -
documente proiect PNRAS
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