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1. Conceptul procedurii

Procedura contribuie la asigurarea unui sistem coerent, eficient si transparent de gestionare a
documentelor in cadrul Institutiei Publice Centrul de Excelentd in Energeticd si Electronicd
(LP. CEEE). Aplicarea procedurii se bazeaza pe principiile legalitatii, eficientei, transparentei si
confidentialitatii, contribuind la o organizare administrativd moderna si unitard, in conformitate
cu reglementdrile in vigoare.

1.1 Termeni si definitii

Aprobare — acceptarea unui document de catre o entitate organizatorica sau o persoand, prin care
documentul primeste caracter obligatoriu si executoriu.

Arhivare — clasarea documentelor in arhive (mediu de stocare) dupi criterii prestabilite.

Avizare — acceptarea unui document de catre o entitate organizatoricd sau o persoand, care
conditioneaza circulatia ulterioara a acestuia, fara ca prin aceasta documentul s3 capete caracter
executoriu.

Document — informatie (regulament, plan, raport, proces-verbal, procedura, fisa, lista, formular
etc.) impreund cu mediul sdu suport (hartie, mediu de stocare, fotografie, mostre sau combinatii
ale acestora).

Document intern — document intocmit in cadrul institutiei (ex: ordine interne, regulamente,
procese-verbale).

Document extern — document primit sau expediat catre alte institutii, persoane fizice sau juridice.
Dosar — totalitatea documentelor referitoare la aceeasi problema, de aceeasi valoare, grupate dupa
un criteriu stabilit; mapa in care se pastreaza aceste documente.

inregistrare — document (formular, grafic etc.) prin care se declard rezultatele obtinute sau se
furnizeazd dovezi ale activitatilor realizate; inregistrarile pot fi utilizate pentru a documenta
trasabilitatea si pentru a furniza dovada verificarilor, actiunilor corective sau preventive.
Nomenclatorul documentelor — instrument de lucru constand dintr-o lista sistematica a tuturor
categoriilor de documente create in decursul unui an, grupate pe compartimente, potrivit
organigramei unitatii, iar in cadrul acestora pe probleme si pe termene de pastrare.
Panou/Registru — condici, caiet, sistem de fise etc., in care se inregistreaza diferite date si acte cu
caracter administrativ, comercial sau educational.

Registratura — totalitatea activitatilor de primire, inregistrare, distribuire, expediere si evidenta a
documentelor, gestionatd de Secretarul institutiei.

2. Scopul procedurii operationale

2.1 Prezenta procedura are ca scop reglementarea modului de elaborare, receptionare, inregistrare,
distribuire, expediere, pastrare si arhivare a documentelor in cadrul Institutiei Publice Centrul de
Excelentd in Energetica si Electronica (in continuare — [P CEEE), asigurand o gestionare eficienta,
transparenta si conforma cu legislatia Republicii Moldova.

2.2 Prezenta procedura este obligatorie pentru tot personalul implicat in procesul de elaborare,
circulatie si arhivare a documentelor in cadrul IP CEEE.




3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

3.1. Procedura se aplica tuturor documentelor:

a) elaborate si/sau receptionate de catre [P CEEE;

b) emise sau primite de la subdiviziunile institutiei;

c) gestionate de catre conducerea institutiei, secretariat, serviciul personal, sectii
didactice, catedre metodice si alte subdiviziuni structurale.

4. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale

4.1 Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014 (cu modificarile ulterioare);

4.2 Codul administrativ al Republicii Moldova nr. 116 din 19.07.2018;

4.3 Legeanr. 278 din21.12.2018 privind documentul electronic si semnatura electronica (in partea

aplicabild documentelor electronice);

4.4 Ordinul Serviciului de Stat de Arhiva nr. 57 din 27.07.2016 ,,Cu privire la aprobarea

Indicatorului documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei

publice, institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova™;

4.5 Instructiunea privind ordonarea documentelor in organizatiile, institutiile si intreprinderile

Republicii Moldova (aprobata prin Ordinul Serviciului de Stat de Arhiva nr. 33 din 18.01.2010);

4.6 Regulamentul de intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie, aprobat prin

Hotararea Guvernului RM nr. 618 din 05.10.1993;

4.7. Instructiunea privind conditiile tehnice de pastrare a documentelor pe suport de hartie (Ordinul

nr. 99 din 02.10.2002);

4.8 Regulament-cadru de organizare si [unctionare a institutiilor de invatamant profesional
tehnic, MEC, Ordin nr. 824 din 11.06.2024;

4.9 Regulament intern de activitate a I. P. Centrul de Excelenta in Energetica si Electronica,
24.09.2024

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Primirea si inregistrarea documentelor

5.1.1 Prezenta procedurd priveste primirea, inregistrarea, gestionarea si pastrarea documentelor
produse si/sau gestionate de [.P. CEEE

5.1.2 La procedurd participa toate formatiunile structurale din cadrul institutiei, conform
atributiilor ce le revin in primirea sau emiterea de documente.

5.1.3 Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si Inregistrarea
documentelor; selectarea si distribuirea documentelor spre solutionare; inregistrarea raspunsurilor
si arhivarea acestora.

5.1.4 In cadrul LP. CEEE nu se avizeaza si nu se emit rezolutii ale conducerii pe documente
neinregistrate la secretariat.

5.1.5 Secretariatul institutiei exercitd functia de registratura, fiind responsabil de inregistrarea,
numerotarea, distribuirea si expedierea tuturor documentelor oficiale.




5.2 Elaborarea, receptionarea si circulatia documentelor

5.2.1 Totalitatea actelor cuprinde doua grupe:

a) acte care intrd sau ies din institutie (adrese, scrisori, oferte, contracte, facturi, extrase de cont,
avize, adeverinte etc.);

b) acte care circula in interiorul institutiei (note interne, regulamente, hotirari, proceduri, decizii,
acte primare privind activitatea institutiei etc.).

5.2.2 Corespondenta emisa la nivel intern de catre administratie, directori adjuncti, precum si
documentele sedintelor Consiliului profesoral si ale Consiliului de administratie sunt inregistrate
de secretariat in registrul corespunzitor tipului de document elaborat (dispozitii, ordine, procese-
verbale etc.) si se pastreazi in biroul Anticamerei.

5.2.3 Documentele Consiliului profesoral si ale Consiliului de administratie (procese-verbale,
hotarari, alte materiale de lucru) se pastreaza in biroul directorului, la sectie, respectiv la secretarul
responsabil de sedinta.

5.2.4 Documentele care se emit de la sectii, catedre sau alte subdiviziuni (documente financiar-
contabile, contracte economice, documente de personal, documente didactice, adrese de rispuns,
sesizari, reclamatii, cereri personale, adeverinte, diverse solicitari) citre administratie sau directori
adjuncti vor fi inregistrate si depuse la mapa directorului. Este obligatorie indicarea persoanei
responsabile de redactarea documentului, in josul paginii, precum si semnitura acesteia.

a) Toate documentele adresate de IP CEE altor institutii trebuie sd poarte semnatura directorului si
stampila  institutiei, prin  care se confirmd  inregistrarea  documentului.
b) Elaborarea, circuitul, accesul si pastrarea tuturor tipurilor de documente din cadrul institutiei
sunt prezentate structurat in Nomenclatorul intern al documentelor I.P. CEEE.

5.2.5 La elaborarea documentelor, in mod obligatoriu, se va tine cont de Parametrii de redactare
a materialelor stabiliti In cadrul institutiei.

53 inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor

5.3.1 In vederea pastrérii unei evidente clare a corespondentei care intra in institutie (precum si a
celei remise), secretariatul inregistreaza fiecare document in Registrul de evidentd a
corespondenfei de intrare si in Registrul de evidentd a corespondentei de iesire, cu urméitoarele
date:

a) numadr de Inregistrare;

b) data inregistrarii;

¢) numarul si data documentului;

d) provenienta documentului;

e) titlul documentului.

5.3.2 La primirea corespondentei, secretariatul verificd documentele si le sorteazi. Acestea sunt
introduse, in ordinea urgentei solutionarii, in mapa de corespondenta pentru director.

5.3.3 Pe toate documentele de intrare/iesire se aplicd stampila de inregistrare, care contine data
primirii (sau expedierii) documentului si numarul curent de inregistrare. Fiecare document se
inregistreaza o singura datd. Documentele de intrare se inregistreaza in ziua primirii lor, iar cele

de iesire si interne — in ziua semnarii lor de catre director sau persoana responsabila.




5.3.4 Rezultatele examinarii documentelor se reflecti in rezolutiile aplicate, care trebuie si contini
indicatii privind modul de executare, nominalizarea executantului si termenul de realizare a
documentului.

5.3.5 Documentele primite, dupa examinarea lor de citre directorul IL.P. CEEE , se restituie
secretariatului pentru inregistrarea persoanei responsabile de executarea documentului in registrul
de evidentd si pentru a fi luate la control, daci este necesar. Ulterior, acestea se repartizeaza
conform destinatiei, contra semnatura.

5.3.6 Responsabil de executarea documentului este prima persoand nominalizati in rezolutie.
Aceasta are dreptul de a implica coexecutanti. Coexecutantii trebuie si prezinte, la cererea
responsabilului, toate materialele necesare si poarta raspunderea pentru respectarea termenelor si
calitatea documentelor.

5.3.7 Persoana responsabild de executarea documentului va indica, obligatoriu, la sfarsitul
documentului, in partea stdnga a paginii, numele si prenumele siu, precum si numarul de telefon
de contact.

5.3.8 Responsabil de gestionarea fluxului de documente este secretariatul.

5.3.9 Documentele executate se transmit in Anticameri pentru a fi indosariate. Documentele de
iesire sunt semnate de cétre directorul, directorii adjuncti sau sefii subdiviziunilor structurale ale
institutiei, in limitele imputernicirilor lor.

5.3.10 Documentele semnate se transmit secretariatului in douz (2) exemplare, cu anexele aferente,
dupd caz, pentru inregistrare si expediere. Un exemplar este trimis destinatarului, iar al doilea
exemplar, semnat de executor in partea stingi-jos, rimane indosariat in Anticamera. Executorul
este responsabil de respectarea normelor lingvistice si a cerintelor tehnice de redactare stabilite de
institutie.

5.3.11 Pe toate documentele de expediere, in coltul stang-sus al primei file, se aplica stampila de
iesire, care contine data expedierii, numarul curent de inregistrare si codul dosarului.

5.3.12 Prelucrarea corespondentei expediate include: sortarea, adresarea, impachetarea si predarea
la oficiul postal sau, dupa caz, expedierea prin posta electronica.

5.3.13 Secretariatul verifica corectitudinea intocmirii documentelor si prezenta anexelor indicate.
Documentele intocmite incorect se restituie executantilor.

5.3.14 Documentele transmise spre expediere trebuie procesate si expediate cat mai curdnd posibil
sau, dupa caz, in termenul solicitat.

5.3.15 Circulatia documentelor interne, la etapele intocmirii lor, se organizeaza conform regulilor
generale de circulatie a documentelor de iesire, iar la etapa de executare — conform regulilor
aplicabile documentelor de intrare.

5.3.16 Toate documentele adresate altor institutii trebuie si poarte semnatura directorului.

5.3.18 La schimbarea conducitorului unei subdiviziuni, predarea-primirea dosarelor si a
documentelor in curs de executare se efectueazi prin intocmirea unui proces-verbal, care se
pastreaza in subdiviziunea corespunzitoare.

5.3.19 Fiecare structurd organizatorici IP CEEE trebuie si dispund de un spatiu pentru arhivarea
documentelor primite sau emise. Aceasta arhivi se va supune reglementarilor legale in vigoare
privind durata de pastrare.

jt%f.':



6. Organizarea si sistematizarea documentelor

6.1 Intocmirea dosarelor se efectueazi in conformitate cu Nomenclatorul, in cadrul subdiviziunii
in care au fost executate documentele.

6.2 Gruparea documentelor in dosar se face in ordine cronologica.

6.3 Pastrarea documentelor si a inregistrarilor lor se realizeaza pe suport de hartie si/sau in format
digital. Dosarele, bibliorafturile si fisierele sunt insotite de liste ale documentelor pe care le
contin. :

6.4 In procesul gruparii documentelor si organizarii dosarelor se verificd corectitudinea lor
(prezenta semnaturii, a datei, a semnaturii de certificare etc.).

6.5 Din momentul initierii dosarelor si pana la predarea lor in arhiva, acestea se pastreazi in
birourile subdiviziunilor structurale.

6.6 Ridicarea si eliberarea unor documente din dosarele cu termen permanent de pastrare este
interzisa. In cazuri exceptionale (de exemplu, la solicitarea organelor judiciare), ridicarea se
poate face doar cu permisiunea conducerii institutiei, ldsandu-se o copie a documentului ridicat
si un proces-verbal privind cauza ridicarii originalului.

6.7 Eliberarea dosarelor in interes de serviciu angajatilor altor subdiviziuni structurale se face
numai cu permisiunea conducatorului. Mentiunea despre eliberarea dosarelor se fixeaza intr-
un registru special, indicAndu-se denumirea subdiviziunii structurale, indicele dosarului, data
eliberdrii si restituirii, prenumele, numele si semndtura persoanei cdreia i-a fost eliberat
dosarul.

6.8 Controlul asupra corectitudinii constituirii dosarelor este exercitat de catre sefii
subdiviziunilor.

7. Pastrarea si arhivarea documentelor

7.1 La sfarsitul fiecarui an, subdiviziunile IP CEEE sunt obligate sd pregateasca documentele
pentru a fi predate la arhiva. In acest scop se definitiveaza si se perfecteazi dosarele constituite
pe parcursul anului si se completeaza registrul de predare a documentelor la arhiva.

7.2 Dosarele prezentate cu derogari de la prezenta procedura vor fi restituite executantului pentru

definitivare.

7.3 Perfectarea dosarelor pentru arhivare include: completarea datelor pe prima coperti a
dosarelor, numerotarea filelor si certificarea dosarelor. Dosarele cu termen permanent si lung
de pastrare au coperte tari, iar filele se numeroteaza in coltul din dreapta-sus cu creion
simplu. In dosarele compuse din mai multe volume, filele fiecirui volum se numeroteaza
separat.

7.4 Fila de orice format, cusuta dintr-o margine, se numeroteaza ca o singura fila. Daci la o fila
sunt anexate alte documente, acestea se numeroteaza separat. Fila cu o fotografie lipita se
numeroteaza ca o singura fila. Plicurile indosariate, avand inscriptii sau continand
documente, se numeroteaza, dupa care se numeroteaza fiecare document din plic, in ordine
consecutiva.

7.5 La sfarsitul dosarului, pe ultima pagina rdmasa nescrisa a registrelor si condicilor, se face
urmitoarea certificare: ,,Iin prezentul dosar sunt numerotate si cusute ... file” (numarul de file



se indicd in cifre si litere). Se noteaza data efectuarii certificarii si se aplica semnatura
executantului.

7.6 La sférsitul anului calendaristic, pe coperta dosarelor se vor inscrie:

a) modificdrile privind denumirea subdiviziunii structurale sau transmiterea dosarului spre o
finalizare altei subdiviziuni; ‘
b) in cazul dosarelor cu documente de dispozitie (ordine, dispozitii, procese-verbale etc.), se

indicd numerele acestora si mentiuni privind existenta originalelor sau a copiilor;

¢) dacd dosarul de corespondentd este constituit din mai multe volume, titlul dosarului se
completeaza cu mentiuni privind corespondentii, autorii, teritoriul vizat si perioada de

inceput si de incheiere;

d) dacé dosarul contine documente pentru ani anteriori, se noteaza: ,,Contine documente

pentru anii ...”;

e) numarul de file, conform inscrierii de certificare;

f) dupd includerea in inventar, numérul inventarului si numérul dosarului din inventarul

respectiv.

7.7 Inscriptiile pe copertele dosarelor cu termen permanent si lung de péstrare se fac cu cerneald
rezistentd la lumina sau cu tus si trebuie sa fie clare si lizibile.

7.8 La sférsitul fiecdrui an calendaristic, persoanele responsabile intocmesc inventare de predare ji
a dosarelor cu termen permanent si lung de pastrare. Inventarele se elaboreaza in doud (2)
exemplare. Inventarul dosarelor reprezinta o lista sistematizata a titlurilor, componentelor si
continutului documentelor din dosar.

7.9 in inventar se includ numai dosarele inchise (scoase din lucru).

7.10  Fiecare dosar este inclus in inventar sub un numar aparte. Daca dosarul este constituit din
mai multe volume, fiecare volum se numeroteaza separat.

7.11  Rubrica ,,Mentiuni” din inventar se foloseste pentru indicarea starii fizice a dosarului si a
datelor referitoare la primirea sau transmiterea documentelor.

7.12  La transmiterea documentelor spre pastrare, inventarele trebuie sd contind cuprinsul, lista
abrevierilor, prefata, indicatoarele si foaia de titlu.

7.13  Arhivarea se realizeaza de personalul responsabil, conform inventarului. La sfarsitul
inventarului se indica (in cifre si litere) numarul dosarelor preluate la pastrare, numerele
celor lipsd, data primirii si semnaturile persoanelor care au predat-receptionat dosarele.

7.14  Arhivarea se face pe grupe de documente, conform Nomenclatorului.

7.15  Responsabilitatea privind arhivarea curenta a documentelor revine conducatorului

subdiviziunii sau persoanei desemnate de acesta.

7.16  Responsabilitatea privind depunerea documentelor la arhiva IP CEE revine persoanei
desemnate la nivelul structurii functionale.

7.17  Ridicarea dosarelor din arhiva se face pe baza de cerere aprobata de directorul institutiei.

7.18 Documentele pot fi scoase din evidenta arhivei in caz de selectie pentru distrugere,
deteriorare irecuperabila, transmitere spre pastrare sau constatarea lipsei acestora. In toate
cazurile, persoana responsabila de arhiva este obligata sa intocmeasca un proces-verbal
prezentat conducerii institutiei spre aprobare.

7.19  Constatérile privind neconformitatile se consemneaza in rapoartele de audit intern si se
dispun masuri corective.

7.20  Procedura se actualizeaza periodic sau ori de céte ori este necesar. Modificarile se aproba
prin emiterea unei noi versiuni a documentului.




8. Responsabilitati in derularea activitatii

Functia Responsabilitati principale
Director IP aproba si controleazd respectarea procedurii; semneazd documentele
CEEE oficiale; '
Secretarul gestioneazd registratura, 1inregistreaza, distribuie si expediaza
institutiei documentele; pastreaza registrele si fisele de circulatie;
Sefii de asigurd executarea documentelor primite si transmiterea lor catre arhiva;
subdiviziuni
Arhivarul primeste, péstreaza si arhiveazd dosarele conform termenelor legale;
intocmeste inventarele;
Personalul respectd circuitul documentelor si termenii de executare.
institutiei
9. Anexe

Anexa 1: Registrul de evidenta a Petitiilor elevilor, cetétenilor si colaboratorilor IP CEEE

Anexa 2: Registrul de evidentd a Corespondentei de intrare de la Ministerul Educatiei si

Cercetarii

Anexa 3: Registrul Corespondentei de intrare de la organizatii, institutii, agenti economici,

patronate, organele administratiei publice centrale si locale

Anexa 4: Registrul de evidenta a Ordinelor directorului IP CEEE privind activitatea

fundamentala (de baza)

Anexa 5: Registrul de evidentd a Ordinelor directorului IP CEEE privind activitatea cu elevii

Anexa 6: Registrul de Inregistrare a Ordinelor emise de Serviciul personal privind activitatea cu

personalul de angajati

Anexa 7: Registrul de Inregistrare a Ordinelor de zi referitoare la deplaséri, concedii si sanctiuni

Anexa 8: Registrul de evidentd a Corespondentei expediate Ministerul educatiei si Cercetarii

Anexa 9: Registrul de evidenta a corespondentei expediate ctre alte institutii si organizatii

Anexa 10: PROCES-VERBAL cu privire la transmiterea documentelor in arhiva institutiei

Anexa 11: PROCES-VERBAL cu privire la nimicirea documentelor cu termenul de pastrare

expirat
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Anexa Nr. 10

Institutia: [P CEEE
Subdiviziunea:
Proces-verbal nr.

din data de: [ziua, luna, anul]

PROCES-VERBAL
cu privire la transmiterea documentelor in arhiva institutiei

In baza prevederilor Legii Arhivelor nr. 880/1992 cu completirile ulterioare, a
Regulamentului privind activitatea arhivei institutiei si a Nomenclatorului documentelor
cu termenele de pastrare, comisia formata prin ordinul nr. ~ din ___, in componenta:

1. [nume, prenume] — presedinte al comisiei
2. [nume, prenume] — membru
3.

[nume, prenume| — membru

a intocmit prezentul proces-verbal privind transmiterea documentelor din [subdiviziunea
emitentd] catre Arhiva institutiei pentru pastrare conform termenelor stabilite.

1. Descrierea documentelor transmise:

Nr. || Denumirea fondului /|| Perioada Nr. de unitati Termen de Ob =
) . . 5 s - servatil
crt. dosarului (ani) arhivistice pastrare ’
| | | | | |
2 | | | | |
Total dosare transmise:  (in cifre si litere).

2. Observatii:

[Se indicd eventuale particularitati — starea fizica a documentelor, lipsuri, etc.]
Prezentul proces-verbal s-a intocmit in 2 (doud) exemplare:

—un exemplar se pdstreaza la subdiviziunea care transmite documentele;

— un exemplar — in arhiva institutiei.

Semnaturi:

‘ Functia “ Numele, prenumel?ll Semnitura ‘
[Predat de: TI ‘L ]
Primit de: | I ]

Aprobat:

[Director / Conducator institutie]
Semnatura:

Data:




Anexa Nr. 11
Institutia: [P CEEE

Proces-verbal nr.
din data de: [ziua, luna, anul]

PROCES-VERBAL
cu privire la nimicirea documentelor cu termenul de pistrare expirat

in conformitate cu Legea Arhivelor nr. 880/1992 cu completirile ulterioare,
Regulamentul privind activitatea arhivei institutiei, precum si in baza procesului-verbal al
comisiei de selectionare a documentelor nr. _ din . s-a procedat la nimicirea
documentelor care si-au pierdut valoarea practica si stiintifica, cu termenul de pastrare expirat.

Componenta comisiei:
1. [nume, prenume] — presedinte al comisiei

2. [nume, prenume] — membru
3. [nume, prenume] — membru

1. Lista documentelor supuse nimicirii:

Nr. || Denumirea fondului /|| Perioada Nr. de unitati Termen de »
" : s ar - Observatii
crt. dosarului (ani) arhivistice pastrare ’
L | | | | |
| i | L H 1
Total dosare nimicite:  (in cifre si litere).

2. Modul de nimicire:

Documentele au fost nimicite prin [ardere / maruntire mecanicd / predare la reciclare], in
prezenta membrilor comisiei.

Prezentul proces-verbal s-a intocmit in 2 (doud) exemplare:
—un exemplar se pastreaza in arhiva institutiei;

—un exemplar se transmite in contabilitate / secretariat pentru informare.

Semnaturi:

! Functia ‘LNumele, prenumele ]L Semnaitura ‘
IPresedinte: H ”

[Membri: j’ ‘L ~|

Aprobat:

[Director / Conducétor institutie]
Semndtura:

Data:




