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1. Scop

Scopul procedurii il reprezintd asigurarea utilizarii, evidentei, inventarierii, integritatii si arhivarii documentelor
gestionate de cétre Inspectoratul Scolar Judetean Buzau (ISJ BZ) si beneficiarii proiectelor finantate prin PNRR/PNRAS,
care cuprinde 2 compartimente:

¢ Registratur-arhivare;
¢ Auditorul public intern.

fn mod particular, procedura de péstrare a documentelor in vederea arhivérii are ca scop:

e pastrarea in conditii de confidentialitate §i securitate a documentelor create si detinute de catre IS] BZ si
beneficiarii proiectelor finantate prin PNRR/PNRAS;

* realizarea unui sistem de pistrare a documentelor in vederea transmiterii spre arhivare, corespunzitor
documentelor emise la nivelul ISJ BZ;

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

* reglementarea accesului la documente si modalitatea de predare a documentelor spre arhivare;

* asigurarea §i controlul conditiilor de pastrare/depozitare a documentelor pentru prevenirea deteriotarii, pierderii
sau furtului.

2. Domeniu de aplicare

Accasti procedurd este utilizatd de citre intreg personalul ISJ BZ si al beneficiarilor proiectelor finantate prin
PNRR/PNRAS in vederea arhivirii corespunzitoare a documentelor de lucru. Creatorii si detinitorii de documente sunt
obligati sa inregistreze si si tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor
iesite, potrivit legii.

3. Documente de referinta

* Legeanr. 16/1996 a Arhivelor Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completiirile
ulterioare;

*  Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unitdti care
semnaleaza incilciri ale legii, cu modificarile si completarile ulterioare;

*  Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia public3, cu modificarile si completarile ulterioare;

*  Legea contabilitafii nr. 82/1999, cu modificirile si completirile uiterioare;

*  Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996;

*  Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare §i conservare a
arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhivi;

*  Ordonanta de Urgentd nr. 124 din 13 decembrie 2021 privind stabilirea cadrului institutional si financiar pentru
gestionarea fondurilor europene alocate Romaniei prin Mecanismul de redresare si rezilientd, precum si pentru
modificarea si completarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 155/2020 privind unele masuri pentru elaborarea
Planului National de Redresare si Rezilientd necesar Romaniei pentru accesarea de fonduri externe rambursabile si
nerambursabile in cadrul Mecanismului de redresare si rezilientd Hotirarea Guvernului nr.1183/2014 privind
nominalizarea autoritatilor implicate in sistemul de management si control al Fondurilor Europene Structurale si de
Investitii (FEST) 2014-2020;

*  Hotararea Guvernului nr 398/2015 pentru stabilirea cadrului institutional de coordonare §i gestionare a fondurilor
europene structurale §i de investitii §i pentru asigurarea continuitfii cadrului institutional de coordonare si gestionare
a instrumentelor structurale 2007-2013;
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Legea nr.138/2013 pentru modificarea si completarea Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale;

OMAI nr.120/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii nr. 16/1996,
republicati;

OMCSI nr. 493/2009 privind Normele tehnologice si metodologice pentru aplicarea Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea documentelor in formi electronici;

Regulamentul (UE) 2021/241 al Parlamentului European si al Consiliului din 12 februarie 2021 de instituire a
Mecanismului de redresare si rezilienta;

Acordul privind contributia financiard si Acordul de imprumut, incheiate in cadrul Mecanismului de redresare i
rezilienta pentru finantarea Planului national de redresare si rezilients, denumit in continuare PNRR;

Acordul de finanfare MIPE-ME cu nr. 31394 din 18.03.2022 pentru implementarea PNRR - Componenta C15.
Educatie;

Regulamentul de organizare si functionare a Ministerului Educatiei - Anexa la Ordinul ministrului educatiei nr. 4075
din 05.07.2021;

toate documentele de lucru aferente PNRR-Componenta C15. Educatie;

Hotardrea Guvernului nr.90/2022 pentru modificarea i completarea Hotararii Guvernului nr. 369/2021 privind
organizarea i functionarea Ministerului Educatiei, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea 1, nr. 333 din
1 aprilie 2021;

OME nr. 3166/21.02.2022 — Anexa 1, privind aprobarea structurii organizatorice detaliate a Ministerului Educatiei.

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Acordul nr. 14182/20.09.2022 privind implementarea investitiilor specifice Schemei de Granturi din Cadrul PNRAS,
finantate prin Componenta C15 — Educatie a PNRR in Roménia incheiate intre Ministerul Educatiei si Inspectoratul
Scolar Judetean Buzau; Actele Aditionale la Acordul 14182/20.09.2022 semnate de ISJ BZ.

4. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii

2‘: Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
L Procedura de Athivare Preze'nta:rea forrr%aliza'fa, in scris a tu‘Furor pro.cedurilo'r, polit_icilor si
regulilor ce trebuie aplicate pentru functionarea sistemului de arhivare
2. Editia procedurii de arhivare Forma inifiala sau actualizatd, dupa caz, a procedurii, aprobata si difuzati
Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupi
3. Revizia In cadrul unei editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procedurii
sistemului de arhivare, actiuni care au fost aprobate si difuzate
. Directiile/compartimentele de specialitate din cadrul IS] BZ si ale
4. Structurd .. ’
beneficiarilor
5. Creator de arhiva ISJ BZ si beneficairii care produc documente ce urmeazi a fi arhivate
Responsabil cu péstrarea Persoana din cadrul ISJ BZ/beneficiari insircinati cu centralizarea
6. documentelor in vederea documentelor gestionate de angajatii 1SJ BZ/beneficiari.
arhivirii (RPD)
7. Document Suport de hértie sau electronic care contine informatii relevante
Stabilirea fluxurilor informatiilor, atributiilor si responsabilititilor
referitoare la acestea, precum si a modului de arhivare a documentatiei
8. Pista de audit Justificative complete, pentru toate stadiile desfasuririi unei actiuni, care
s@ permitd, totodatd, reconstituirea operatiunilor de la suma totald pani la
detalii individuale si invers
Procedur3 operationald Prezentarea formalizatd a tuturor etapelor care trebuie parcurse pentru_
9. realizarea unui proces sau a unei activitati care se desfasoari la nivelul ISJ

BZ/beneficiari
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4.2. Abrevieri

PO Procedur operational#

ISIBZ Insoectoratul Scolar Judetean Buziu

ME Ministerul Educatiei

MIPE Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene

PNRR Planul National de Redresare si Rezilienti

RPD Responsabil cu pistrarea documentelor

EPPO European Public Prosecutor's Office

OLAF Oficiul European de Lupti Antifraudi

DLAF Departamentul pentru Lupta Antifrauda ]

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Dispozitii generale

Pentru documentele care fac obiectul implementirii reformelor/investitiilor din PNRR, conform OUG 124/2021, art.
35, sunt prezentate urmatoarele conditii:
*  Coordonatorii de reforme si/sau investitii, respectiv responsabilii de implementare a investitiilor specifice locale, dupd
caz, precum si beneficiarii contractelor/ deciziilor/ ordinelor de finantate din fonduri europene aferente Planului National
de Redresare si Rezilienfd au obligatia arhivdrii si pdstririi in bune conditii a tuturor documentelor aferente acestora, in
conformitate cu prevederile art. 132 din Regulamentul financiar, respectiv timp de 5 ani de la data platii soldului sau, in
absenta unei astfel de plati, de la data efectudrii ultimei raportdri. Aceastd perioadd este de 3 ani in cazul in care valoarea
Jinanfdrii este mai micd sau egald cu 60.000 de euro sau stabilitd potrivit prevederilor normelor privind ajutorul de stat,
dupd caz, oricare este mai lungd.
¢ Coordonatorii de reforme si/sau investitii, respectiv responsabilii de implementare a investitiilor specifice locale, dupd
caz, precum si beneficiarii contractelor/deciziilor/ordinelor de finantate din fonduri europene aferente Planului National
de Redresare si Reziliemd au obligafia pdstrdrii evidentei informatiilor despre ajutoarele acordate’ primite pentru o
perioadd de minimum 10 ani de la data la care a fost acordatd ultima alocare specificd, potrivit art. 42 si 43 din Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr. 77/2014, aprobatd cu modificdri si completiri prin Legea nr. 20/2015, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

Conform Acordului de finantare nr. 14182/20.09.2022 privind implementarea investitiilor specifice Schemei de

Granturi din Cadrul PNRAS, a Actelor Aditionale Nr. 1 si 2 la Acordul 14176/20.09.2022, finantate prin Componenta C15
— Educatie a PNRR in Roménia incheiate intre Ministerul Educatiei si Inspectoratul Scolar Judetean Buziu. Educatie, art.
11, alin.(q),
Ministerul Educatiei, in calitate de Coordonator de reforme si investitii responsabil pentru Componenta C15 - Educatie,
a PNRR, respectiv pentru Schema de Granturi finantate din Programul National pentru Reducerea Abandonului Scolar
incredinfeazd Inspectoratului Scolar urmdtoarele atributii si responsabilitiiti specifice cu privire la implementarea
investifiilor finanjate prin Schema de Granturi din Programul Nafional pentru Reducerea Abandonului Scolar, respectiv
de asigurare a arhivdrii corespunzdtoare, inclusiv in format electronic, a datelor/documentelor aferente procesului de
coordonare a implementdrii si monitorizdrii, dupd caz, rezultate din acorduri/ contracte/ conventii de finangare, conform
OUG nr. 124/2021, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Prezenta procedurd este elaboratd conform prevederilor mai sus-mentionate, astfel incat si cuprinda o descriere
detaliata a etapelor prin care documentele de lucru sunt arhivate in spatiul de depozitare aferent departamentului proiectelor
europene, dar si a beneficiarilor proiectelor finantate prin PNRR/PNRAS.

Procedura cuprinde etapele de arhivare a documentelor pistrate, precum si persoanele autorizate si aiba acces la aceste
documente.
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5.2 Etapele de arhivare

1. Se identificd in cadrul ISJ BZ si al beneficiarilor proiectelor finantate prin PNRR/PNRAS un spatiu adecvat in vederea
arhivérii §i se consemneaza printr-o decizie administrativa destinatia acestui spatiu. Documentele se pistreaza in aceasti
incapere special amenajaté in acest scop, cu asigurarea conditiilor in conformitate cu legea in vigoare.

2. Tn procesul de pregatire a documentelor de Iucru, pentru gestionarea si péstrarea lor in vederea arhivirii, responsabilul
desemnat organizeazd documentele pe domenii tehnic si financiar, dar si pe domenii de interventie in functie de finantarea
din PNRR.

3. Conform atributiilor din Regulamentul de organizare si functionare a ISJ BZ si din Fisele de post, fiecare ofiter PNRAS
din cadrul IS] BZ este responsabil de indosarierea/pastrarea/gestionarea documentelor de lucru, in format fizic, letric, in
bibliorafturi, precum si electronic, in fomat editabil si scanat, de asemenea si in drive-ul institutional desemnat pentru
PNRR/PNRAS. Documentele sunt indosariate in bibliorafturi etichetate dupi domenii prioritare/zone de
interventie/niveluri de invatdmant/reforme/investitii din PNRR/PNRAS, compartimentul, anul/anii documentelor si
elemente de identificare a continutului, dupa caz.

4. Documentele intocmite care sunt semnate electronic sunt salvate de fiecare membru al echipei si arhivate pe
calculatoarele proprietate a I1SJ BZ si pe un calculator special desemnat de fiecare beneficiar pentru a pastra arhiva
documentelor proiectelor in scopul asigurarii pistei de audit. Informatiile in format electronic vor avea aceleasi termene
de pdstrare ca si cele pe suport de hdrtie. Documentele se pot pastra pe suporturi tehnice (ex. hard disk extern, memory
stick wtc.), pe durata termenelor prevazute de legislatia in vigoare, cu conditia s poata fi listate in orice moment, in functie
de necesitatile entitatii sau la cererea organelor de control.

Dosarele in care se pastreazi documentele previid:

e prima pagini a dosarului (care nu va fi numerotati) va fi opisul;

e documentele cuprinse in dosare se ordoneazi cronologic, actele mai noi trebuie si se afle deasupra, iar cele mai
vechi dedesubt;

* dosarele nu trebuie si aibd mai mult de 250-300 de file. In cazul depasirii acestui numir se constituie mai multe
volume ale aceluiasi dosar; filele se numeroteaza in coltul din dreapta sus, in cazul dosarelor compuse din mai
multe volume;

e filele se numeroteaza incepand cu nr. 1 pentru fiecare volum;

*  pe coperta dosarului se inscriu: denumirea compartimentului pentru ISJ BZ/ titlul proiectului, cod proiect pentru
beneficiari, anul, numérul de file, volumul, domeniul prioritar/eforma/investitia din PNRR/PNRAS;

* pe o foaie nescrisd, addugata la sfarsitul dosarului sau pe prima pagini a registrelor se face urmitoarea certificare:
»Prezentul dosar contine un nr. de ......... file” in cifre si in parantezi litere, dupa care se semneazii de ciitre
cel care a efectuat arhivarea;

® pani la predarea dosarelor pentru pastrare in vederea arhivirii, acestea sunt pstrate fn cadrul compartimentului
care le creeazi;

* responsabilul cu péstrarea documentelor in vederea arhivirii de la nivelul ISJ BZ/beneficiari, numit prin decizie,
va prelua de la creatorii de documente, pe bazi de proces verbal de predare-primire documentele in vederea
pastrarii, pana la momentul arhivarii;

*  procesele verbale de predare—primire se intocmesc in 2 exemplare, unul riméanand la persoana responsabild cu
pastrarea §i depozitarea documentelor, celilalt exemplar fiind pastrat de citre compartimentul/persoana
responsabili care a efectuat predarea.

* Documentele care fac obiectul reformelor si inverstitiilor din Componenta C15-Educatie din PNRR vor fi pastrate
conform OUG 124/2021, art. 35, alin. (2) si (3) timp de timp de 5 ani de la data platii soldului sau, in absenta unei
astfel de plati, de la data efectudrii ultimei raportari si minimum 10 ani de la data la care a fost acordati ultima
alocare specificd, respectiv de la data incheierii proiectului.

5. Persoanele care decid arhivarea/predarea spre pastrare in vederea arhivarii, este inspectorul scolar general/directorul, iar
responsabilii cu arhivarea predau dosarele/documentele pe baza procesului verbal de predare-primire catre RPD, care le

centralizeazi.
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5.3 Consultarea documentelor pistrate in vederea arhivirii

a) De cite ori este necesar, persoanele autorizate din exteriorul 1SJ BZ/beneficiari care an nevoie pentru
consultare/verificare a documentelor pastrate de RPD completeazi o cerere de eliberare a documentelor.

b) Solicitarea va preciza in mod clar motivul consultirii documentului/documentelor. Cererea trebuie si fie avizati de
RPD sau de seful ierarhic al acestuia. Solicitantul prezinti cererea de eliberare citre RPD. Acesta elibereazii documentele
solicitate, in termen de maximum 1 zi de la inregistrarea solicitérii.

¢) Consultarea documentelor se face exclusiv in interes de serviciu, iar durata consultirii documentelor trebuie mentionati
explicit in cerere. In cazul derulirii unei misiuni de control/audit din partea autorititilor nationale sau din partea Comisiei
Europene, perioada de imprumutare a documentelor se va prelungi pe toati durata misiunii de control/audit.

d) In acest caz RPD va asigura evidenta documentelor verificate/asigurate, completind in Registrul de evidenti curenti a
documentelor péstrate cu numele persoanei/persoanelor care le verificd/auditeazi, inclusiv cu mentionarea datei cand au
fost puse la dispozitia acestora. Returnarea documentelor eliberate se face in termenul mentionat in cerere. RPD urmareste
returnarea documentelor in termenul mentionat. Daca termenul de returnare a fost depasit, RPD face o solicitare scrisd
citre conducerea serviciului/compartimentului din care face parte persoana cireia i s-au eliberat documentele. La returnarea
documentelor, responsabilul verifica numarul de pagini pentru a se asigura ci au fost returnate in totalitate.

5.4 Predarea documentelor pistrate la nivelul ISJ BZ/insititutiile beneficiare, spre arhivare

La expirarea timpului de pastrare se constituie o comisie sub conducerea inspectorului scolar general/directorului care
constatd expirarea timpului de péstrare pentru anumite documente.

Comisia este compusd din: presedintele comisiei, secretarul comisiei si un numar impar de membri din randul
inspectorilor pentru proiecte europene/personal administrativ/profesori. Comisia se intruneste periodic (o dati pe an sau de
ori de céte ori este cazul) pentru a analiza fiecare unitate arhivistica in parte. Hotdrarea luati se consemneazi intr-un proces-
verbal prin care constati:

- documentele al ciror termen de arhivare s-a scurs;

- perioada din care acestea provin.

in cazul in care se constati existenta de documente nefolositoare, se propune ca acestea s3 fie distruse. Procesul-verbal
este semnat §i aprobat de inspectorul general/director si membri comisiei.

Pe baza procesului-verbal intocmit de aceasti comisie, insotit de inventarul documentelor propuse spre distrugere,
dupi caz.

Documentele se scot din evidengele arhivelor si se pot preda sau distruge numai in baza proceselor-verbale ale
comisiilor, iar sciderea documentelor eliminate se consemneazi in Registrul de evidenta al arhivei.

5.5. Categorii de documente utilizate in cadrul ISJ BZ/beneficiari, care vor fi arhivate

| Numele documentului pentru ISJ BZ Numele documentului pentru beneficiari
Tabel alocare domenii /investitii din PNRR/PNRAS Documente PNRR/PNRAS Componenta 15. Educa;ie—
Documente PNRR/PNRAS Componenta 15. Educatie Contracte/acte aditionale/ notificdrile cu toate anexele
initiale i modificarile aduse proiectului
Model agenda planificare activitati Decizii, contarcte individuale de munci etc.
Documente aferente procesului de implementare a Proceduri de lucru si implementare ]

acordurilor/contracte/decizii/ ordine de finantare/ acorduri
de implementare/conventii de finantare pentru

implementarea PNRR.
Documente rezultate in urma mecanismelor de coordonare a | Rapoartele tehnice cu toate livrabilele aferente,
implementirii PNRR/PNRAS Componenta 15. Educatie inclusiv clarificarile

(rapoarte tehnice, cereri de platd, documente tehnice de
impplementare, monitorizare, evaluare, raportare etc.)
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Documente rezultate ca urma a elaboririi mecanismelor de
fundamentare a programarii apelurilor de proiecte,
metodologii de selectie si contractare, precum si proceduri
de implementare i comunicare §i aranjamente operationale
pentru implementarea PNRR/PNRAS.

Rapoartele financiare cu toate dovezile asa cum au f(m
depuse la platd

Documente rezultate ca urmare a mecanismelor de colectare/
verificare si actualizare a tuturor informatiilor/documentelor
aferente realizirii reformelor/investitiilor/jaloanelor/tintelor,
precum si a informatiilor/documentelor privind procesul de
evaluare, selectie, contractare, implementare, respectiv plati
pentru reformele/investitiile/proiectele finantate din
Mecanismul de redresare si rezilients, in relatia cu
beneficiarii

Analize si sinteze, studii, rapoarte, evaludiri de impact,
fundamentiri legislative, propuneri de acte normative
si puncte de vedere privind stadiul indeplinirii

obiectivelor reformelor si investitiilor PNRR/PNRAS

Analize si sinteze, studii, rapoarte, evaludri de impact,
fundamentiri legislative, propuneri de acte normative si
puncte de vedere privind stadiul indeplinirii obiectivelor
reformelor si investitiilor PNRR/PNRAS

Rapoarte ale vizitelor de monitorizare

Planuri multi-anuale, anuale de implementare/de
monitorizare si evaluare a indeplinirii obiectivelor
reformelor/investitiilor din PNRR/PNRAS

Protocoale/acorduri de
colaborare/implementare/conventii de finantare cu
institutii care pot contribui sau sprijini implementarea
obiectivelor, reformelor si/sau investitiilor

Proceduri de lucru

Alte documnete specifice

Protocoale/acorduri de colaborare/implementare/conventii
de finantare cu institutii care pot contribui sau sprijini
implementarea obiectivelor, reformelor gi/sau investitiilor

Minute ale sedintelor

Alte documente specifice (note, informéri, solicitiri
clarificari, puncte de vedere)

Pe misura ce activitatea IS BZ/beneficiari avanseaza, si alte categorii si tipuri de documente pot aparea si vor fi
arhivate, dupd caz. De exemplu: documente care atestd contributiile departamentelor ISJ BZ si a unittilor si institutiilor
subordonate/coordonate pentru evidentierea gradului de indeplinire a obiectivelor PNRR, instrumente de lucru, template-

uri, date etc.;

5.6 Disponibilitatea documentelor

Se va asigura accesul neingridit la acestea al entitatilor nationale/europene cu atributii in verificarea, controlul si

auditarea fondurilor europene si nationale.

6. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activititii

Echipa PNRR/PNRAS din ISJ BZ, inclusiv tot personalul administrativ, contabilitate, salarizare si toti angajatii din
cadrul institutiilor beneficare care sunt implicati in procesul de gestionare al documentelor pani la momentul predarii
acestora, iar RPD are rol de centralizator al tuturor documentelor din cadrul directiei. Termenul este permanent.

Toata documentatia relevantd se péstreaza, pana la finalizarea implementarii PNRR/PNRAS, in spatii de depozitare
dotate corespunzitor, de citre responsabilii din ISJ BZ/institutii beneficiare.

Fiecare angajat este responsabil de indosarierea documentelor specifice directiei in care fsi desfisoars activitatea, in

ordinea cronologici a emiterii lor.
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Ulterior perioadei de implementare a PNRR/PNRAS, respectiv la finalizare acestuia, fiecare angajat, pe baza deciziei
de arhivare a inspectorului scolar general/director, va preda dosarele specifice activititii desfasurate responsabilului cu
arhivarea stabilit la nivelul ISJ BZ/institutii beneficiare in vederea constituirii dosarului unic al PNRR conform Procedurii
de sistem de arhivare.

Documentele care nu fac obiectul reformelor/investitiilor PNRR/PNRAS se pistreaza de fiecare angajat cu scopul
de a fi puse la dispozitia persoanelor legitim indreptétite de a le solicita si in scopul efectusrii de rapoarte/ informari/
centralizari/analize.

7. Formular de evidentd a modificirilor procedurii

Toate modificarile aduse prezentei proceduri, ca urmare a monitorizirii si, dupa caz, a actualizarii acesteia, sunt transpuse
intr-un format tabelar denumit Formular de evidentd a modificdrilor, conform modelului de mai jos:

Nr. - e ol . .. | Nr.pagini a .
o Editie | Data editiei | Revizie | Data reviziei modificats Descriere modificare Semndturd
1 2 3 4 5 6 7 . 8
_1 1 09.12.2024 0 Securizat GDPR

8. Formular analizi proceduri

Procedura se aplicé la nivelul ISJ BZ/institutii beneficiare. Dupa primirea propunerilor de completare si/sau modificare,
fie, in variantd tipérita, fie in varianta electronics, procedura se transmite spre avizare si aprobare. Etapa de analizi a
procedurii se gestioneazi unitar de citre ISJ BZ/institutii beneficiare, toate datele fiind centralizate intr-un format tabelar
denumit Formular de analizd a procedurii, conform modelului de mai jos:

Nr. | Directiade | Director General/ | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz Nefavorabil
crt. | specialitate Director (dupd caz) | Semnitura | Data Observatii | Semnaturd | Data
1 2 3 4 5 _ 6 7 8 9
i |
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9. Formular distribuire proceduri

Dupé aprobarea procedurii, aceasta se distribuie personalului ISJ BZ/institutiilor beneficiare de citre responsabilul cu
elaborarea si actualizarea procedurii din cadrul ISJ BZ.

Scopul Ex. . . . ' .
difuzarii o Compartiment Functia Nume si prenume | Data primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
Aprobare/ Inspector $colar General/ | Prof. Daniela
Aplicare 1 | Conducere Coordonator Judetean PALCAU 09.12.2024
P PNRAS
Avizare/ 1 | Conducere Inspector Scolar General | Prof. Vasile Dan 09.12.2024
Aplicare Adjunct POPESCU
Inspector Scolar General el Dam.da
. . Fulgeanu Mirela
Echipa Contabil Sef : .
. R Stoica Adrian
implementare Consilier [T Negoiti Alina -
. proiecte PNRAS/ | Consilier IT o F
Aplicare 1 . . o . Fiorentina 09.12.2024 L
secretari / ofiteri 1 Consilier Contabil
. . ’ . Pzun Tonug
si 2 / avizator Sef salarizare . .
P ’ o o Baciu Maricica v
achizitii Consilier Retea scolara < 1x1e
; o N Gheorghe Madilina
Consilier Tehnic 2
Tébirca Dan
Informare | | b idie Consilier Juridic Tatiana MIRON | 0%-12-2024
si aplicare L
Informare 1 | Audit Auditor public intern Daniel [ACOB 09.12.2024
si aplicare
Informare Consiliul de Gheorghe
si aplicare U | admi inistratie Secretar CA MADALINA 09.12.2024
Informare Beneficiarii PNRR / . .
si aplicare 1 PNRAS Directori _ 09.12.2024 a
Inregistrare SCMI Inspector scolar IS)eHrenn]ella Liliana 09.12.2024
. . - Consilier Secretariat- Afrodita
Arhivare Secretariat-Arhiva Arhivi DOBROMIR 09.12.2024

10
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10. Diagrama de proces

Identificarea unui spatiu de arhivare ISJ BZ/institutii beneficiare

=

Organizarea documentelor pe domenii prioritare/reforme/investitii din PNRR/PNRAS
Organizarea documentelor de beneficiari conform raportarilor transmise

=

Predarea documentelor pe baza de PV la RPD, care le centralizeaza

=

Arhivarea documentelor la nivelul ISJ BZ/institutii beneficiare

=

Asigurarea accesului neingradit la documente al entitatilor nationale/europene
cu atributii in verificarea, controlul si auditarea fondurilor europene si nationale

10. Anexe, inregistriri, arhivari

. . . A . Arhivare 1
Nr Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar Difuzare Alte
crt. exemplare Loc | Perioadi | €lemente

1 Decizie spatiu de ISJ BZ Coordonator
arhivare PNRR/PNRAS | /beneficiari | PNRR/PNRAS
1
Proces verbal predare- ISIBZ Inspector
2 .. . . | Scolar general/ |
primire documente /beneficiari | * |
Director
Solicitare consultare ISJBZ Inspector
3 . . | Scolar general/
documente /oeneficiari | ° .
Director
4 Decizie arhivare final ISJBZ Scsil:rpezl(:ral’
PNRR/PNRAS /beneficiari | 70 2 BN
Director

11




Finanfat de : .
E - U:wiznt:a European’ ” »iPlanul National
6 g NextGenerationEL \de Redresare si Rezilienta

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Sg\(I)SIlJ) ECTOR?;E;‘N privind arhivarea documentelor si asigurarea unei piste de audit | Revizia: 0
; AR JU,D > pentru implementarea proiectelor finantate prin PNRR/PNRAS / Pagina 12 din 26
BUZAU COD PO-193 Exemplarnr.: 1|

Anexa 1 —model decizie de desemnare a spatiului de arhivare al documentelor din cadrul PNRR/PNRAS

Nr. inreg /

Decizie de desemnare a spatiului de arhivare al documentelor
din cadrul reformelor/investitillor PNRR/PNRAS

Avéand in vedere:

Instructiunile privind activitatea de arhivd Ia creatorii §i detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 care prevede la:

Art. 81. - Creatorii si detindtorii de documente sunt obligati si pastreze documentele in conditii corespunzatoare,
asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializirii in alte situatii decat cele previzute de lege.
Art. 82. - Documentele de arhivi se pastreaza in depozite construite special sau in inciperi amenajate fn acest scop, cu
asigurarea conditiilor necesare pentru pastrarea corespunzitoare a documentelor si pentru protectia lor fatd de actiunea
agentilor de deteriorare: praf, lumina solara, solicitiri la uzura mecanici, variatii de temperatura si umiditate, temperaturi
excesive, surse de infectie sau intrefinere a agentilor biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

Notd. Se poate utiliza si arhivarea electronicd pe un dispozitiv special dedicat proiectului. De asemenea, acolo se
introduc si documentele fizice scanate.

Se utilizeazi ca spatiu destinat arhiviirii documentelor primite/ elaborate in cadrul reformelor si investitiilor PNRR

APROBAT,

Coordonator/ director

12
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Anexa 2 - model de proces-verbal de predare al documentelor din arhiva

Proces verbal de predare — primire documente pentru consultare

Astazi, ..........ooceeene.. , subsemmatul ... , reprezemtant al compartimentului
e e e st ese st e snsnsreserey BL 1ateneneneneeneeee et et et e , am
procedat primul la predarea si al doilea la preluarea urmitoarelor documente:

Am predat, Am primit,

Numele si prenumele Numele si prenumele

13
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Anexa 3 - model de proces-verbal de eliminare al documentelor din arhivi

PROCES-VERBAL nr. @i ..cccerervreencenee de eliminare a documentelor .............. din arhivi
Comisia de selectionare, numiti prin Decizianr. .......... din data......... , selectiondnd documentele din anii ....... e

avizeazd ca dosarele din inventarele anexate s fie inldturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele de péstrare previzute
de legislatia in vigoare.

Presedinte comisie, Membri,

Numele si prenumele Numele §i prenumele

14




] Finantat de ; .
] _J Uniunea Europeand ” p*P'am‘“ National I
b g NextGenerationEU ide Redresare si Rezilienta

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1

‘ INSPECTORATUL

privind arhivarea documentelor si asigurarea unei piste de audit | Revizia: 0
SCOLAR JU.DETEAN pentru implementarea proiectelor finantate prin PNRR/PNRAS / Pagina 15 din 26
) BUZAU COD PO-193 Exemplar nr.: 1

Anexa 4 - model nomenclator pentru documentele PNRR/PNRAS pentru IS] BZ

De_partament/ Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la Termenul de |

compartiment care se referi) pistrare Observatii
Documente PNRR/PNRAS Componenta 15. Educatie 10 ani_ In format letric si

(proceduri, instructiuni, ghisduri, manuale etc) | electronic, dupi caz
Declaratie ci elevii nu fac parte din alte proiecte europene 10 ;ni In format letric si

semnatd electronic _ electronic, dupi caz
_Documente/fotograﬁi privind respectarea cerintelor cu 10 ani In format letric si

Inspector privire la masurile de informare si publicitate a proiectului electronic, dupi caz
scolar general | Decizii echipa de ﬁroiect 10 ani In format letric si

/ reprezentant electronic, dupi caz
legal Fise observare la clas3 efectuate 10 ani In format letric si

- electronic, dupi caz
Declaratia directorului ca sunt platite orele la tariful privind 10 ani In format letric si
plata cu ora electronic, dupi caz

B In format letric gi
electronic, dupi caz

' Rapoarte ale vizitelor de monitorizare .
10 ani

Contracte/acte aditionale/ notificarile cu toate anexele p In format letric si
initiale si modificarile aduse proiectului electronic, dupi caz
Rapoarte de progres In format letric si

10 ani . _
electronic, dupi caz
Rapoarte din SITIR, modulul MATE, dupi caz: lista T | In format letric si
observatorul scolii, listd dosare de caz, lista fise de 10 ani electronic, dupi caz
observatie, lista fise de evaluare
Planuri de servicii educationale (momentan sectiune . In format letric si
S R . 10 ani . .
mactivi in SIIIR), dar realizati in format fizic. electronic, dupi caz
Anexa 8 — Centralizator de grup tint3 (elevi, profesori, 10 ani In format letric si B
périnti) electronic, dupi caz
Livrabile (Fotografii din salile de clasd/sali de activitati N
proiect/alte spatii in care se deruleaza activititi, proiecte de
lectie/schite de lectie/proiecte unitati tematice/de invitare,
Coordonator | Fise elevi cu prezente/absente: fisa de prezenta la orele de
proiect consiliere, contractul incheiat cu psihologul ce realizeazi
consilierea; fige de lucru/proiecte de activitati pt activitatile |
ce implicd invitarea activd si incluzivd; fise de
lectie/proiecte de activititi/protocoale de colaborare cu alte
institutii/ONG-uri pt activitdti ce urmiresc dezvoltarea .
fens . . ) . . In format letric si
abilititilor socio-emotionale, catalog electronic, evaludri 10 ani ’

) electronic, dupi caz
elevi) p

Alte documente justificative privind desfisurarea
activititilor si atingerea rezultatelor conform cererii de
finantare (materiale prezentate, procese verbale de
distribuire materiale, fise/alte materiale
completate/elaborate de elevi,etc); Orar lunar la nivel de
scoala pt ore remediale

Centralizator lunar prezentd ore remediale, care include:
numele elevilor, clasa, disciplina, semnitura elevilor.

15
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Livrabile cursuri formare (Lista prezenta a cursantilor
(dacd este un curs online pe o platforma se genereazi
prezenta din platforma), PV de la intlnirile cu parintii sau
alte categorii. Program curs/Metodologie, procedura de
evaluare,  Adeverinte/certificate  ale  persoanelor
participante, Raport de activitate aferent serviciului prestat
[sau] raport de activitate lunar pentru fiecare dintre 10 ani
activitatile externalizate, completat de citre reprezentantul
legal al contractorului responsabil de acele activititi [sau]
raport de activitate lunar, pentru fiecare dintre activitatile
externalizate completat de catre PFA (in cazul
externalizarii activitatilor catre PFA), daca este cazul,
Dovezi fotografii de la activititi)

PROCEDURI privind acordarea de stimulente elevilor din
cadrul proiectului PNRAS sub forma de subventie, acolo
unde este cazul (Lista beneficiari subventii, lista prezenta
la activitati, Borderou de plata a
subventiilor/premiilor/burselor ~ purtind  semnaturile
beneficiarilor subventiilor/premiilor/burselor; Regulament
de organizare concurs premii / calendarul desfasuririi | 10 ani In format letric si
concursurilor, regulament de organizare concurs cu premii, electronic, dupi caz
componenta comisiei, rezultatele evaluarii, etc. Nota de
fundamentare privind  criteriile de acordare a
subventiilor/burselor, Extras de cont, dispozitia de plati,
registrul jurnal,, Documente/fotografii privind respectarea
cerintelor cu privire la masurile de informare si publicitate
a proiectului)

Rapoarte ale vizitelor de monitorizare

In format letric si
electronic, dupi caz

' In format letric si

10 ani . N

electronic, dupa caz
— R_apoartele financiare o p | In format letric si |

electronic, dupa caz
_R_egistrul de evidenta al stampilelor p In format letric si o

electronic, dupi caz
Bilan{ul anual al institutiei p In format letric si |

_ electronic, dupa caz

'Decizia inventarierii generale a patrimoniului asupra p | In format letric si B

elementelor patrimoniale electronic, dupi caz
In format letric si

Rapoarte de audit extern anuale

P .
- electronic, dupi caz
Contabilitate : = T =
Registrul mijloacelor fixe 50 ani In format letric si
| electronic, dupi caz
Dosarele de achizitii 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Facturi furnizori interni 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Facturi furnizori externi 10 ani In format letric si
- electronic, dupi caz
Registrul Jurnal . In format letric si
10 ani

electronic, dupi caz |

16
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Ordine de plata furnizori 10 ani In format letric §i
electronic, dupi caz
Note de decontare 10 ani In format letric si
electronic, dupa caz
Extrase de cont . In format letric si
10 ani . o
electronic, dupi caz
Note contabile . In format letric si
10 ani . U
electronic, dupi caz
Contracte de furnizori 10 ani De la expirare
Bonuri de casa . In format letric si
10 ani . -
electronic, dupi caz
Liste plati furnizori 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Liste de inventar mijloace fixe 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Procese verbale de punere /scoatere in/din functiune 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Planurile anuale de achizitii 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Listele achizitiilor publice 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Declaratii de TVA 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz |
Registrul de evidenti al salariatilor In format letric si
Permanent . .
electronic, dupa caz
State de functii In format letric si
Permanent . ,’
electronic, dupi caz
CIM, fise post echipi/fise post profesor ore In format letric si
. el Permanent . g
remediale/activitéti electronic, dupi caz
Fisa pontaj lunar/profesor/ore remediale In format letric si
; Permanent . .
electronic, dupi caz
Fis# colectiva pontaj lunar care si contini lista cadrelor In format letric si
didactice care au derulat activititi, cu nr de ore/persoana, Permanent | electronic, dupi caz
semnat de director
Stat de platd unar In format letric si
Salarizare electronic, dupi caz
REVISAL (format electronic) In format letric si
Permanent . n
electronic, dupi caz
Extras OP . In format letric si
10 ani . =
electronic, dupd caz
Registru jumal, note contabile, balante, ALOP-uri In format letric si
Permanent . -
electronic, dupi caz
Fise si declaratii fiscale 50 ani Originalul se pastreaza
la 1IIAS
Corespondenta cu unititi de Invatimant i alte institutii 10 ani In format letric si
electronic, dupa caz
Adeverinte de incadrare si salarizare eliberate 5 i In format letric si

electronic, dupi caz

17




R SPECTORATUL SCOLAR Finaniatide
INSPECTORATL : s
fig JUDE PR AN BUZAL Uniunea Europeand
N

NextGenerationEU

-

'Planul National
de Redresare si Rezilienta

[ PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Sgg{fﬁ I.l‘gll;éggkN ‘ privind §rhivarea document_telor si as:i;urarea ur:nei piste de audit Re\szia: 0 -

- pentru implementarea proiectelor finantate prin PNRR/PNRAS / Pagina 18 din 26
| BUZAU ‘ COD PO-193 Exemplar nr.: 1 |
[ _T Situatii statistice trimestriale si anuale privind numirul de 5 ani | In format letric si

personal si fondul de salarii electronic, dupd caz
Decizii, contracte individuale de munci etc. - 70 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Documente care stau la baza inscrierii in Registrul de 70 ani In format letric si
evidenta al salariatilor electronic, dupi caz
Contracte individuale de munca 70 ani In format letric si
electronic, dupi caz
State de plata si centralizatoare 50 ani In format letric si |
electronic, dupi caz
Liste retineri pensii facultative 50 ani In format letric si
electronic, dupi caz
‘ Declaratii contributii C.A.S. angajat,angajator 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Centralizatoare avans/lichidare 10 ani In format letric si
_ electronic, dupi caz
Resurse | Extrase de cont plati salarii 10 ani In format letric si
umane electronic, dupi caz
" Ordine de plata plati salarii 10 ani In format letricsi |
electronic, dupi caz
Fise fiscale anuale ale salariatilor 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Declaratii contributii asigurdri sociale de sinitate citre Nu include declaratia
casele de sdnitate, declaratii citre Agentia Nationald de 10 ani 112creati la Financiar
Ocupare a Fortei de Munca, Inspectoratul Teritorial al
. Muncii
Fise pontaj S ani In format letric si
electronic, dupi caz
Concedii medicale/ fara plata/speciale 5 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Cereri concedii de odihna 5 ani In format letric si N
electronic
Analize si sinteze, studii, rapoarte, evaludri de impact, In format letric si
fundamentéri legislative, propuneri de acte normative si 5 ani electronic, dupa caz
puncte de vedere privind stadiul indeplinirii obiectivelor
Alte reformelor 'si invest_iliilor PNRR/PNRAS —
documente Protocoale/:acordurl ) de In format letric si
. colaborare/implementare/conventii de finantare cu electronic, dupi caz
specifice institutii care pot contribui sau sprijini implementarea

obiectivelor, reformelor si/sau investitiilor

Note, informiri, adrese catre si de la ME/MIPE, solicitari
clarificari, puncte de vedere

In format letric si
electronic, dupa caz
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Anexa 5 - model nomenclator pentru documentele PNRR/PNRAS pentru beneficiari

Departament/ Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la emenal "
compartiment care se referi) de Observatii
pastrare
Documente PNRR/PNRAS Componenta 15. Educatie 10 ani In format letric gi
(proceduri, instructiuni, ghisduri, manuale etc) electronic, dupi caz
Declaratie ci elevii nu fac parte din alte proiecte europene | 10 ani In format letric si
semnati electronic electronic, dupi caz
Documente/fotografii privind respectarea cerintelor cu 10 ani In format letric si
privire la mésurile de informare si publicitate a electronic, dupa caz
Director/ proiectului
reprezentant Decizii echipa de proiect 10 ani In format letric §i
legal | electronic, dupi caz
Fise observare la clasa efectuate 10 ani | In format letric si
electronic, dupi caz
Declaratia directorului ca sunt plitite orele la tariful | 10 ani In format letric gi
privind plata cu ora electronic. dupi caz
Rapoarte ale vizitelor de monitorizare 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Contracte/acte aditionale/ notificarile cu toate anexele P In format letric si
initiale si modificarile aduse proiectului electronic, dupi caz B
Rapoarte de progres 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Rapoarte din SIIR, modulul MATE, dupa caz: listd 10 ani In format letric si
observatorul scolii, listd dosare de caz, listi fise de electronic, dupa caz
observatie, listd fise de evaluare
Planuri de servicii educationale (momentan sectiune 10 ani In format letric gi
inactiva in SIIIR?), dar realizati in format fizic. electronic, dupa caz
| Anexa 8 — Centralizator de grup tinta (elevi, profesori, 10 ani In format letric si
périnti) electronic, dupi caz
Livrabile (Fotografii din silile de clasd/sali de activititi | 10 ani In format letric si
proiect/alte spatii in care se deruleazi activititi, proiecte de electronic, dupi caz
lectie/schite de lectie/proiecte unititi tematice/de invitare,
Fise elevi cu prezente/absente: fisa de prezenti la orele de
consiliere, contractul incheiat cu psihologul ce realizeazi
consilierea; fise de lucru/proiecte de activititi pt activititile
Coordonator ce implici finvdtarea activa si incluzivi; fise de
proiect lectie/proiecte de activititi/protocoale de colaborare cu alte
institutii’ONG-uri pt activitdti ce urmiresc dezvoltarea
abilitatilor socio-emotionale, catalog electronic, evaluari
elevi)
Alte documente justificative privind desfisurarea
activitdtilor si atingerea rezultatelor conform cererii de
finantare (materiale prezentate, procese verbale de
distribuire materiale, fise/alte materiale
completate/elaborate de elevi,etc); Orar lunar la nivel de
scoald pt ore remediale
Centralizator lunar prezenti ore remediale, care include:
numele elevilor, clasa, disciplina, semniitura elevilor.
Livrabile cursuri formare (Lista prezenta a cursantilor | 10 ani In format letric si
(dacd este un curs online pe o platformi se genereazi electronic, dupi caz
prezenta din platforma), PV de la intélnirile cu pirintii sau
alte categorii. Program curs/Metodologie, procedura de
evaluare,  Adeverinte/certificate  ale  persoanelor
participante, Raport de activitate aferent serviciului prestat |
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[sau] raport de activitate lunar pentru fiecare dintre
activitafile externalizate, completat de citre reprezentantul
legal al contractorului responsabil de acele activititi [sau]
raport de activitate lunar, pentru fiecare dintre activitatile
externalizate completat de catre PFA (in cazul
externalizarii activitatilor catre PFA), daca este cazul,
Dovezi fotografii de la activitati)
PROCEDURI privind acordarea de stimulente elevilor | 10 ani In format letric si
din cadrul proiectului PNRAS sub formi de subventie, electronic, dupi caz
acolo unde este cazul (Lista beneficiari subventii, lista
prezenta la  activititi, Borderou de plata a
subventiilor/premiilor/burselor  purtdnd  semniturile
beneficiarilor subventiilor/premiilor/burselor; Regulament
de organizare concurs premii / calendarul desfisuririi
concursurilor, regulament de organizare concurs cu premii,
componenta comisiei, rezultatele evaluarii, etc. Nota de
fundamentare  privind criteriile de acordare a
subventiilor/burselor, Extras de cont, dispozitia de plat,
registrul jurnal., Documente/fotografii privind respectarea
cerintelor cu privire la misurile de informare i publicitate
a proiectului)
Dosare ale elevilor din grupul tintd (acord parinti/tutori | 10 ani In format letric si
participare la proiect, CI, declaratie venit parinti/ declaratie electronic, dupi caz
director ci este in situatie vulnerabili etc.)
Rapoartele financiare P In format letric si
electronic, dupi caz
Registrul de evidenta al stampilelor P In format letric si
electronic, dupi caz
Bilantul anual al institutiei P In format letric si
electronic, dupi caz
Decizia inventarierii generale a patrimoniului P In format letric si
asupra elementelor patrimoniale clectronic, dupicaz |
Rapoarte de audit extern anuale P In format letric si
electronic, dupi caz
| Registrul mijloacelor fixe 50 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Dosarele de achizitii 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Facturi furnizori interni 10 ani In format letric si
Contabilitate electronic, dupi caz
Facturi furnizori externi 10 ani In format letric si
electronic, dupa caz
Registrul Jurnal 10 ani In format letric gi
electronic, dupi caz
Ordine de plata furnizori 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Note de decontare 10 ani In format letric si
electronic, dupdcaz. |
Extrase de cont 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Note contabile 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Contracte de furnizori 10 ani De la expirare
Bonuri de casa 10 ani In format letric si
electronic, dupa caz
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Liste plati furnizori 10 ani In format letric si
electronic, dupé caz
Liste de inventar mijloace fixe 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Procese verbale de punere /scoatere in/din functiune 10 ani In format letric si
electronic, dupa caz
Planurile anuale de achizitii 10 ani In format letric si
electronic, dupa caz
Listele achizitiilor publice 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Declaratii de TVA 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Registrul de evidenti al salariatilor Permanent | In format letric si
electronic, dupa caz
State de functii Permanent | In format letric si
electronic, dupi caz
CIM, fise post echipi/fise post profesor ore Permanent | In format letric si
remediale/activititi electronic, dupi caz
Fisa pontaj lunar/profesor/ore remediale | Permanent | In format letric si
electronic, dupi caz
Fis# colectiva pontaj lunar care s contin lista cadrelor Permanent | In format letric si
didactice care au derulat activititi, cu nr de ore/persoani, electronic, dupa caz
semnat de director
Stat de plata lunar In format letric si
electronic, dupi caz
Salarizare REVISAL (format electronic) Permanent | In format letric gi
electronic, dupa caz
[ Extras OP 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Registru jurnal, note contabile, balante, ALOP-uri Permanent | In format letric si
electronic, dupi caz
Fise si declaratii fiscale 50 ani Originalul se pastreaza la
ITIAS
Corespondentd cu unititi de invatamant si alte institutii 10 ani In format letric si
electronic, dupa caz
Adeverinte de incadrare si salarizare eliberate 5 ani In format letric si
electronic, dupid caz
Situatii statistice trimestriale si anuale privind num#rulde | 5 ani In format letric si
personal si fondul de salarii electronic, dupi caz
Decizii, contracte individuale de munca etc. | 70 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Documente care stau la baza inscrierii in Registrul de 70 ani In format letric si
evidenta al salariatilor clectronic, dupa caz |
Contracte individuale de munca 70 ani In format letric si
electronic, dupi caz
State de plata si centralizatoare 50 ani In format letric gi
Resurse umane electronic, dupi caz
Liste retineri pensii facultative 50 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Declaratii contributii C.A.S. angajat,angajator 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Centralizatoare avans/lichidare 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Extrase de cont pliti salarii 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
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Ordine de plata plati salarii 10 ani In format letric si
electronic, dupi caz
Fise fiscale anuale ale salariatilor 10 ani In format letric §i
electronic, dupé caz
Declaratii contributii asigurdri sociale de sanitate citre | 10 ani Nu include declaratia
casele de sdndtate, declaratii citre Agentia Nationald de 112creati la Financiar, in
Ocupare a Fortei de Muncd, Inspectoratul Teritorial al format letric si
Muncii electronic, dupi caz
Fige pontaj S ani In format letric si
electronic, dupa caz
| Concedii medicale/ fira plati/speciale 5 ani In format letric si
electronic, dupé caz
Cereri concedii de odihna 5 ani In format letric si
electronic, dupi caz
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