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Proced ura opera(ionall

CONTROLUL DOCUMENTELOR

. 1. SCOP

Prezenta procedurl reglementeazd modul in care se asigura finerea sub control a documentelor

2. DOMENIU DE APLICARE

a d mplicat in activitdlile de identificare, completare, colectare,re, e, protejare, accesul gi eliminarea inregistrdrilor SMCse a, de cdtre personalul implicat in identlficarea, colectarea gi
pdstrarea inregistrlrilor SMC de origine extern6.

3. DEF|NtTil gl ABREVIERt

DEFINITII ALE TERMENILOR

Termen

Aprobare

Document

Edifie

Compartiment

Gestionare documente

Formular

inregistrare

Definifie

acceptarea unui document de cdtre o entitate organizatoricd sau o
persoanS, prin care documentul caprtd un caracter executoriu

informafie prezentatd sub formd scrisa gi/sau pe suport electronic care
descrie activitdti, procese, cerinle gi responsaUif itali

formd iniliala sau actualizatd (revizuitd), dupd caz) aunei proceduri/unui
regulament/unei metodologii/unei instructiini de lucru, .ui. u parcurs
etapele de aprobare gi difuzare

structurd or ganizatori cd a instituli e i (d irecfie/secli e/centru)

activitate de identificare, elaborare, codificar e, analizd,aprobare, difuzare,
aplicare, modificare, pdstrare, arhivare qi distrugere a documentelor

document standardizat care prezintd modul de inregistr are I refjectare a
unei activitdli / componente a unei activitdli etc.

document care declard rezultatele ob{inute sau furnize azd dovezi ale
activitdfii realizate
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Instruc(iuni de lucru descriu toate detaliile in legdturd cu ceea ce trebuie sd facd fiecare
persoan6 implicatd intr-o activitate pentru indeplinirea responsabilitefllor
specifice, respectiv modul de desfEgurare a unei componente asociate unei
proceduri/unui regul ament

Manualul SMC document care descrie sistemul de management al calit[1ii, inclusiv
procesele, serviciile gi documentele aferente

Metodologie document formalizat care definegte principii gi modalitSli / metode de
realizare a unei activit6ti

Modificare actualizarea unui document astfel incAt acesta sa fie in conformitate cu
, structura organizatoricd a instituliei, modul real de desfrgurare a

activitetilor gi cu rezultatele analizelor gi verificlrilor efectuate

Procedurl prezentarea formalizatd. in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmaJi, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizdrii
procesului/activitA}ii. in cadrul procedurii se descrie succesiunea logicd a
operafiilor in cadrul desfdgurdrii unei activitdfi de ansamblu / unui proces
gi care include, dupd caz, metodele, echipamentele, materialele,
responsabi I ii, termenele etc.

Procedura de sistem procedura care descrie modul de deslEgurare a unei activitdli/unui proces
comune tuturor structurilor din cadrul organizaliei

Proceduri procedura care descrie modul de realizarc a unei activit6ti/unui proces
operafionall desfdgurate/desldgurat la nivelul uneia sau mai multor subdiviziuni
(procedura de lucru)

Raport document formalizat care reflectd consemndri, constatdri, concluzii etc. in
urma p arc u r geriik ealiz[ri i une i activ it6ti/un ui proces

Regulament document formalizat care defineqte cadrul general de organizare qi

funclionare al unei structuri organizatorice, respectiv care defineqte
regulile de organizare gi desffuurare a unei activitdli
organizatorice cu roluri gi atribulii specifice in desfr;urarea actiyitdlii I
procesului

Responsabil de proces persoanacdreia, conform gradului profesional, atribu(iilor si sferei de
relalii definite in figa postului, ii revine autoritatea de a conduce un proces
gi care rlspunde de derularea gi verificarea conformitdlii acestuia,
respectiv controlul cal it5lii gi imbundtdJirea performanlelor procesului
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Revizie in cadrul unei acliunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd
edifii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edilii a procedurii/

regulamentului/ metodologiei/ instrucliunii, acliuni care au fost aprobate
gi difuzate

Sistem de management sistem de management prin care se orienteazd gi se controleazd,o
al calitl(ii organizalie in ceea ce privegte calitatea activitetii

ABREV]ERI UTILIZATE

Abrevieri Termenul abreviat

BNRM Biblioteca Nationald a Republicii Moldova

CD Comitetul director al BNRM

CM Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodolo gicd a

dezvoltdrii sistemului de control intern managerial

F Formular

FP Figa postului

MC Manualulcalit6tii

pO Procedur[ opera]ionala

pS Procedur[ de sistem

SCIM Sistem de control intern managerial

SMC Sistemul de management al calitdtii

SRISM Seclia Dezvoltare institulionald Relalii internalionale ;i suport
managerial

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calitdJii. Principii fundamentale gi vocabular

SR EN ISO 9001: 2008, actualizat in 2015 - Sisteme de management al calitdlii. Principii

fundamentale gi cerinfe debazd.

6
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SR ISO/TR 10013:2003 - Linii directoare pentru documentalia sistemului de management al

calitS!ii

HG RM Nr. 208 din 3 1.03. 1995 Pentru aprobarea Instrucfiunilor privind finerea lucrdrilor de

secretariat referitoare la petiliile persoanelor fizice ;ijuridice, adresate organelor de stat,

intreprinderi lor, instituliilor gi organizali ilor Republ icii Mordova.

Ordinul Ministerului Finantelor nr.l89 din 05.1l.2Ol5,,Cu privire la aprobarea Standardelor

nalionale de control intern in sectorul public"

Manualul calitalii al Bibliotecii Nalionale a Republicii Moldova

Procedura de sistem: Controlul inregistrdrilor

Procedura operalionalAi Elaborarea procedurilor SMC

Nomenclatorul documentelor arhivistice

5. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM
5.1. Generaliteg

5.1.1. Documentele managementului calitdfii in cadrul BNRM reprezint[ totalitatea documentelor
formalizate care reglementeazd modul de organizare gi desfEgurare a activitllilor / proceselor la
nivel global (Biblioteca) gi la nivelul subdiviziunilor organizatorice (sec[ii), pentru asigurarea
controlului nivelului de calitate la care se desf6qoard activitatea / procesul, pentru a controla riscurile
care pot conduce la neconformit[]i in desftqurarea activitdfii / procesului, respectiv la abateri de la
indicatorii de performanf E.

5.1.2. Documentele asimilate sistemului de management al calitlfii in cadrul BNRM sunt: proceduri
de sistem, proceduri operafionale, regulamente, metodologii, instrucliuni de lucru, fige, formulare,
chestionare, rapoarte, alte tipuri de documente asimilate (ghiduri, planuri, programe etc.).

5.1.3 Introducerea tuturor documentelor (inclusiv cele proprii) in sistemul de management al calitdfii
se r ealizeazl prin codi fi care, av izar e, aprob are g i di fuzare.

5.1.4. Secfiile din structura BNRM pot elabora documente ale SMC proprii cu respectarea
prevederilor prezentei proceduri.

5.1.5. Introducerea tuturor documentelor (inclusiv cele proprii) in sistemul de management al
calitd{ii serealizeazl prin codificare, avizare, aprobare qi difuzare.

5.1.6. Scopul controlului este de a asigura rezolvarea calitativl gi in termenele stabilite a
documentelor gi ins[rcin[rilor fixate in ele.
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5.1.7. Controlul documentelor se referd atdtla documentele originale, cdt gi Ia copiile acestora.

5.1.8. Documentele pot fi atdt pe suport de hartie, c6t gi in form6 electronicd.

5.1.9. Toate documentele interne, aplicarea cdrora influenfeazd calitatea serviciilor gi proceselor,
sunt emise dup[ parcurgerea a 3 faze: elaborare, verificare gi aprobare.

5.2. Resurse necesare

5.2. l. Resurse materiale
o Calculatoare, acces la internet, liniitelefonice, rcchizitede biroticl"

5.2.2. Resurse umane
o Personal instruit in domeniu.

5.2.3. Resurse financiare
o Resurse bugetare alocate desfEqurdrii procedurii.

5.3. Modul de lucru

Jinerea sub control a documentelor interne

5.3.1. Preciz rea documentelor finute sub control
Documentele utilizate in BNRM sunt:

a) Documente interne sunt cele pentru care autoritatea de elaborare, verificare, aprobare,
difuzare, modificare, revine in totalitate BNRM. in aceastd categorie intrd:

- Manualul calitdlii, care descrie SMC implementat in BNRM;
- Procedurile de sistem (conform cerintelor standardului de referinlA - SR EN ISO

9001:2001), ce prezintd modul in care se asigurd managementul calitaJii;
- procedurile operaJionale care prezintd modul cum se desfrgoard gi 1in sub control procesul de

asigurare a resurselor, procesele tehnologice, procesele suport, procesul de mdsurare, analizd
gi imbundtdfire gi procesul general de management al calitllii;

- instructiunile de lucru care cuprind o serie de aspecte gi activit5li ce nu pot fi clasificate in
proceduri;

- formularele care reprezintd documente interne tipizate gi folosite in activitdlile curente de
managementul calitdlii. Prin utilizarea lor se asigurd o uniformizare a activitdJilor similare
desfrgurate in compartimentele BNRM, inclusiv in domeniul inregistrdrilor cerute de SR EN
ISO 9001;

- inregistrdrile referitoare la calitate;
- alte documente interne (administrative, de planificare, comerciale, financiar-contabile etc.):

decizii, scrisori, contracte, ca(i de muncd, fige de post; rapoarte, bilanturi gi altele similare
cerute de autoritdlile in domeniu.



s
Biblioteca NafionalS

a Republicii Moldova

Procedura opera{ionall Editia I

CONTROLUL DOCUMENTELOR Revizia 0

b) Documente externe sunt cele pentru care responsabilitatea de elaborare, aprobare, gi
actualizare revine in totalitate unor autoritdli gi organisme externe: beneficiarilor gi/sau
colaboratori lor (furnizorilor).

Documente externe de reglementore utilizate fn BNRM:
- legi, hotdrdride guvern gi ordonanJe aplicabile domeniului de activitate;
- ordine ale ministerelor gi ale unor autoritdti din jard;
- instruc(iuni gi reglementdri nalionale gi internaJionale aplicabile;
- standarde.

Documente tehnico-economice de specialitate: cdrli tehnice gi economice, reviste, prospecte,
specificalii g.a. similare.

Alte documente de provenienld externd:
- certificat de inregistrare;
- autorizalii gi altele similare;
- cereri de ofert6, scrisori, faxuri, e-mailuri sosite din exterior;
- contracte, facturi, chitanle etc.

5.3.2. Stabilirea necesarului de documente

Necesarul de documente privind SMC este stabilit de Comisia de monitorizare impreun6 cu gefii
direcfiilor/secliilor. Pentru asigurarea evidenfei documentelor, fiecare subdiviziune a BNRI\zl
elaboreazd, gi actualizeazd periodic formularul Lista documentelor interne (vezi Anexa nr. 2) ce
contine informaJii despre titlul, codul gi redaclia documentelor interne ce pot influen(a caliiatea
serviciilor prestate; responsabilii de elaborare, verificare gi aprobare a acestor documente.

5.3.3. Elaborarea documentelor interne

Documentele de sistem sunt elaborate conform procedurii operationale, sunt insugite, analizate,
verificate gi apoi supuse aprobdrii.

Dupd definitivarea de cdtre elaborator a documentului se printeazd proiectul de document care este
supus anchetei in BNRM, se analizeazd, observafiile emise qi se stabilesc prin consens ce modific6ri
sunt acceptate, se opereazd, modificSrile admise gi se printeazd documentul original.

Documentele interne ale SMC se menJin in sistem computerizat pe toatd perioada de valabilitate a
ediliei/reviziei in vigoare a respectivului document.

Persoana care a elaborat documentul este nominalizatd gi semneazd in coloana ELABORAT a
tabelului inclus pe pagina I a fiecdrei proceduri/pe prima pagina a MC situatd imediat dupd pagina
de gardd (copertd).

orice subdiviziune care elaboreazd documente trebuie sd asigure:
a) atribuirea unei identitdJi unice prin codificarea documentelor;
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finerea evidentei documentelor elaborate c6t gi a modificdrilor acestora;
b) oblinerea avizelor necesare pe documentele elaborate inainte de aprobare;
c) identificarea utilizatorilor gi difuzarea documentului aprobat;
d) retragerea documentelor anulate atunci cdnd se difuzeazd,noi redac(ii ale acestora;
e) pIstrarea figelor de difuzare a documentelor.

5.3.4. Verificarea / aprobarea documentelor

Orice document poate fi utilizat numai dupd ce a fost verificat gi aprobat conform cerin(elor
specifi cate in procedura operaf ion ald, Elab orare a do cume ntelor.
Analiza gi verificarea documentelor urmlregte: eliminarea neconcordantelor gi disfuncfionalitdlilor
fatd de celelalte documente, completitudinea documentului, distribuirea responsabilitdlilor, existenfa
semndturilor autorizats, existenJa elementelor de identificare gi reglsire a documentului,
elaboratorului gi destinatarului, eliminarea eventualelor gregeli de redactare gi tehnoredactare.
Documentele finale de sistem sunt semnate de elaborator (sau coordonator de echipd), de cdtre
verificator gi apoi sunt supuse aprobdrii.

Nivelul de aprobare al documentelor interne ale BNRM este stabilit in tabelul urmdtor:

Persoana (gi funcfia acesteia) care aprobi documentul este nominalizatd, gi semneazd pe pagina de
gardd a documentului (coperta).

5.3.5. Codificarea / inregistrarea documentelor

Tipul documentului Nivelul de aprobare Comentarii

Manualul calitdtii Director general La propunerea CD gi CM

Procedurile de sistem Director general La propunerea CM
Regulamentele gi procedurile operaJionale Director general Cu vizarea gefului direcfiei

Instrucliuni Director general La propunerea conducdtorilor
de subdiviziuni

Contracte Director general Cuvizareaprealabi16 a

documentelor de cltre iuris.
Fige de post, ordine interne, alte
documente legate de organizarea activitdtii
personalului

Director general Cu vizarea prealabild a
documentelor de cdtre geful
secliei Resurse umane

Note informative c[tre MECC, alte organe
ierarhic superioare

Director general Cuvizareaprealabi16 a

documentelor de cdtre geful
directiei

Corespondenfa de iegire Director general La propunerea gefului
direcf iei, conducdtori lor
de compartimente

l0
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Toate documentele SMC sunt identificate prin: cod, numdr unic Ai data gi sunt inregistrate.
Codificarea documentelor se face printr-o grupare alfanumericd astfel:

Repreryntarea tip ului doc umentelor in constructia codurilor

Tip documenl Acronim
Proceduri de sistem PS
Procedura operationali PO
Resulament REG
Instructiune de lucru IL
Metodologie MET
Formular/Fisd F
Chestionar CH
Plan PL
Raport RAP
Program PG
Ghid GH

a) Codiftcarea procedurilor:
Procedurile care documenteazd SMC sunt identificate prin: denumire (titlu) gi cod. Codul tuturor
procedurilor este format din grupul de litere care indici faptul cd sunt proceduri ale SMC
implementat in BNRM, urmat de o cratim6, dup6 care:

. pentru procedurile de sistem urmeaz6: literele ,,PS", cu semnificafiile P - procedurd, S -
sistem, o cratima gi in final - cifre, care reprezintd capitolul din standardul de referintd (SR EN ISO
9001:2001) cu ale cdrui cerinfe este armonizatd procedura respectivd (ex.: Procedura de sistem

,,Audit intern" are codul PS - 06);
. pentru procedurile operaJionale urmeazd: literele ,,PO", cu semnificafiile P - procedurd gi

O - operational5, o cratimd gi in final - cifre, care reprezintd capitolul din standardul de referintd
(SR EN ISO 9001:2001) cu ale cdrui cerinJe este armonizatd procedura respectiv[ (ex.: Procedura
operafionalS,,Procesul de comunicare intern6" are codul: PO - 01);

. pentru procedurile de lucru urmeazd: literele ,,PL" cu semnificaliile P - procedurd, L .- de
lucru, o cratimd gi in final - numdrul atribuit procedurii in ordinea cronologic[ a elabordrii acesteia.

b) Codiftcarea Manualului calitdlii:
Manualul calitdlii elaborat gi implementat in BNRM, care descrie sistemul de management al
calitalii in aceastd institulie, are codul MC - 01.

c) Codiftcareaformularelor:
Tuturor formularelor SMC (prezentate ca anexe in proceduri) le este atribuit pentru identificare un
cod de formular. Codul formularelor este format din: litera F cu semnificafia,,formular", un punct,
unul din grupurile de litere: PS, PO sau PL, urmat de acelagi grup de cifre (din finalul codului
procedurii care il genereazd), o cratim[ gi un numdr de ordine atribuit formularului in documentul
care l-a generat.

ll



ff'
Biblioteca Na(ionall

a Republicii Moldova

Procedura operafionall Edilia I

CONTROLUL DOCUMENTELOR Revizia 0

5.3.6. Evidenfa documentelor interne

SDI cumuleazd informafia primitd din subdiviziuni gi menfine Nomenclatorul general al
documentelor interne (vezi Anexa nr. 3), care va fi reactualizat ori de cdte ori este necesar.

5.3.7. Difuzarea documentelor

Distribuirea Manualului calitelii, procedurilor SMC, regulamentelor gi formularelor menfionate in
aceste documente se face in mod controlat, in interiorul gi exteriorul BNRM, de cdtre SDI, prin
intermediul formularului Lista de distribuire a documentelor (vezi Anexa nr. 4).
Exemplarele copii ale documentelor interne, care sunt distribuite in scop informativ, nu primesc
num6r de exemplar gi se inscrip{ioneazdcu,,Copie informotivd".

Defindtorul unui exemplar de evidenfd rlspunde de pdstrarea in siguranJ[ a documentului gi trebuie
s6-l poatd pune oricdnd.la dispozitia conducerii BNRM pentru ac:.;.:alizare sau revizie.

Alte documente mentionate in prezenta procedurl (aprobate gi utilizate la nivel de compartiment)
sunt distribuite de c[tre executantul documentului responsabililor implicafi, prin intermediul
Formularului de distribuire a documentelor.

Orice document revizuit sau modificat este prompt distribuit la locurile de utilizare, concomitent cu
retragerea documentului perimat.

Fiecare subdiviziune va men(ine evidenfa procedurilor/instruc{iunilor pe care le-a elaborat gi a
inregistrlrilor care dovedesc difuzarea.

Distribuitorul urmdregte retragerea din uz a copiilor invechite a documentelor cu distribuire
controlatd gi inlocuirea lor cu redac{iile actualizate.

Un document cu inscriplia ,,Copie necontrolatd" poate fi transmis gi in cazul in care nu este inci
verificat gi aprobat sau cAnd este transmis pentru informare unui angajat ce nu este implicat direct in
activitatea reglementatd de cdtre acest document.

5.3.8. Revizuirea gi modificarea / actualizarea documentelor interne

Toate documentele trebuie s[ fie revizuite gi actualizate periodic dacd este cazul. Revizia
documentelor poate s6 aibl loc ca urmare a auditului intern, a analizei managementului sau la
intervale planificate conform procedurii de control al documentelor. Documentele revizuite trebuie
reaprobate.

Modifi clri ale documentelor:

' actualizdri de pagini - carc se realizeazd, atunci c6nd se impun modificdri minore in
continutul unui document cum ar fi: gregeli de scriere sau gramaticale, modifi cdriladdugdri de fraze
sau paragrafe care nu sunt de fond gi au scopul de a face precizdri suplimentare. inregistrarea acestor
modific[ri gi monitorizarea paginilor actualizate se realizeazd, in Lista de control a reviziilor /
modificdrilor. Paginile care conlin gregeli sau fraze inutile se retrag de distribuitor gi se inlocuiesc
cu paginile actualizate.

t2
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. schimbarea reviziei unui document _ care )

ordine atribuit reviziei gi se realizeazd,in cazurile in
documentului.

. schimbarea ediyiei unui document _ care
ordine atribuit edifiei gi se realizeazd, in cazul

implicd cregterea cu o unitate a numdrului de
care apar modificdri importante in conJinutul

implicd cregterea cu o unitate a numdrului de
in care modificdrile efectuate in con(inutul

modificare minord la un document se va utiliza FiSa de
va fi supusd aceloragi avize gi aprobdri ca gi documentul

documentului sunt majore.

Atunci c6nd este necesar a se efectua o
modificare a documentelor (FMD) care
initial.

Figa de modificare
documentul inifial.

va fi difuzatd de elaborator la SDI gi la toli utilizatorii la care a fost difuzat gi

Utilizatorul are obligaJia de a ataga figa de modificare la document gi a aplica modific6rile inactivitatea desfrguratd.'

Orice figd de modificare emisd pentru un document in vigoare este inclusd in Nomenclatorul
documentelor interne de cdtre SDI.

Atunci cdnd modificdrile la un document sunt majore se recurge la revizuirea intregului documentfrtd'a se utiliza fi$a de modificare. Nu se admite efectuarea de inodificari la proceduri prin adnotdri
cu creion sau pix direct pe text.

Redacfia noud a documentului modificat este indicata in spaJiul corespunzdtor de pe copertadocumentului. Fiecare redaclie noud a documentului inlocuiegte redacfia precedent6.

5'3'9' Retragerea, inlocuirea documentelor nevalabile gi arhivarea documentelor
Pentru a se exclude posibilitatea stilizdrii documentelor depdgite sau anulate acestea vor fi prompt
retrase din uz.

Retragerea din uz a documentelor se realizeazd de cdtre distribuitorul documentului, in diversesitualii, cele mai importante fiind urm[toarele:
o incheierea activitdlilor care presupun utilizareaacestor documente;o documentelesunt anulatelinlocuite;
. documentele prezint[ un grad avansat de distrugere.

La retragere se va consemna in Lista de distribuire a documentelordata retragerii.
in scopul prevenirii utilizdrii neintentionate a documentelor scoase din uz, dar pastrate pentru orice
alt scop, pe prima pagind a acestor documente se aplicd inscrip{ia: ,,Retros din uz", iar documentele
se prstreazd in mape separate. La disparilia neCesitdJii de utilizare, copiile documentelor sunt
distruse, pentru a evita acumularea inutild de h6rtie.

Atunci cand un elaborator anuleazd un document SMC, acesta va informa Centrul de management invederea actualizdrii Nome nc I otorului docume nte I o r interne.

originalele aprobate ale procedurilor SMC, regulamentelor gi Manualului calit6lii sunt pdstrate dec6tre SDI.
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$efii compartimentelor sunt responsabili de pdstrarea copiilor documentelor SMC care le-au fost
distribuite. Personalul din subordine este informat despre locul de p[strare a documentelor necesare,
iar acestea sunt disponibile in caz de necesitate.

Documentele sunt p5strate in birouri sau dulapuri care le asigura integritatea gi le protej eazd de
actiunea razelor solare, prafului, umiditdJii sporiie a aerului.

Toate documentele sunt menfinute in BNRM atdt pe suport de hartie, c6t gi pe suport informatic.
Accesul la documentele menfinute pe suport informatic este controlat pentiu asiguia.ea securitdlii
informafiilor gi pentru ca persoane neautorizate si nu poat6 face modificIri.

se realizeazd in spalii special amenajate care sd asigure condiliile specifice
mpotriva pierderii, dispari(iei, deteriordrii sau diitrugerii atestoia (foc,
gi roz[toare, acte de vandalism etc).

P6strarea documentelor in arhivd se efectueaza in conformitate cu Nomenclatorul documentelor
arhivistice qi Regulamentul Arhivei BNRM.

Transmiterea documentelor in arhiv[ se efectueazd,prin intermediul actelor de predare-primire.

Eliberarea documentelor poate fi efectuatd doar cu inscrierea obligatorie in Registrul de eliberare a
documentelor din arhiv6. La restituirea dosarului sau a documentului transmis, se verificd starea
fizicd a documentelor, precum gi prezenla tuturor documentelor din dosar, deoarece utilizatorii
dosarului eliberat din^ arhivd. poart[ rdspundere pentru integritatea gi complexitatea dosarului gi a
documentelor din el. In cazul in care, in urma verificdrii intigritalii ii ro11pt.*it61ii dosarului sau a
documentului eliberat din arhiv6, se depisteazd neajunsuri, angajatului .ur. iutilizatdocumentul i se
aplicd mdsuri de rlspundere disciplinard.

Dosarele cu termen temporar de p[strare (pdna la 5 ani inclusiv) se arhiveaza in subdiviziunile
structurale ale BNRM.

Durata de arhivare tru documentele BNRM di

Mdsurile de (inere sub control a accesului la documente sunt menite sd asigure confidenfialitatea
anumitor documente/date interne sau a informaJiilor referitoare la beneficiari.

e retrase din uz es rezentatdmai
Nr.
de
ord.

Tipul documentului Durata de arhivare Locul
arhivirii

I Manualul calitAlii 3an SRISM
2 Proceduri de sistem 3an SRISM
J Proceduri de proces/InstrucJiuni de lucru 3an SRISM
4 Documente contractuale In conformitate cu

legisla{ia in vigoare
Arhiva
BNRM

5 Documente financiar-contabile gi referitoare la cadre In conformitate cu
legislatia in vigoare

Arhiva
BNRM

6 Legislafia, normele, standardele care stau labaza
desft$urdrii activitdtrii BNRM

Nelimitat Arhiva
BNRM
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Accesul la documente al reprezentanfilor beneficiarilor, organelor de control sau altor organizatii se
face numai in prezenfa persoanelor numite de conducere.

Jinerea sub control a documentelor externe

Pentru documentele externe utilizate in cadrul BNRM nu se aplicd sistemul de codificare. Acestea
vor pdstra identificarea inilial[, dar pe prima pagind a documentului se va aplica gtampila BNRM.

Documentele de provenienfd extern6 sunt modificate numai cu avizul elaboratorului.

6. RESPONSABTLTTATT

6.1. Responsabil de eiaborarea documentului:

o Respectarea algoritmului de emitere gi a formatului stabilit pentru documentele BNRM;
o Stabilirea unei identitfii unice prin codificarea documentelor;
o Jinerea evidenfei documentelor elaborate gi a actualiz6rilor/modificlrilor acestora;
o Obtinerea avizelorlaproblrilor necesare pe documentele elaborate inainte de distribuire;
o Retragerea documentelor anulate atunci cdnd se difuzeazdnoi revizii ale acestora;
o Identificarea utilizatorilor gi difuzarea documentelor;
o Plstrarea figelor de difuzare a documentelor;
o Introducerea eventualelor modificdri/completlri cerute de cdtre persoana ce verificl gi /sau

de persoana ce aprobl documentul;
o Semnarea documentului in spa(iul prevlzut pentru aceasta.

6.2. Responsabil de aprobarea documentelor:

o Transmiterea cdtre persoana ce a elaborat documentul a comentariilor proprii referitor la
eventualele modifi cdri /completdri ;

o Semnarea in spa[iul prev6zut, atestdnd validitatea documentului.

6.3. Secfia Relafii internafionale gi suport managerial:

o intocmirea gi revizuirea Manualului calitdfii gi a procedurilor de sistem;
o Atribuirea codurilor pentru procedurile gi formularele interne ale SMC astfel incdt sd fie

asiguratl unicitatea codifi cdrii ;

o Verificarea corectitudinii documentelor SMC;
o Mentinerea eviden[ei centralizate a tuturor documentelor interne ale SMC (manual,

proceduri, regulamente, formulare);
o Arhivarea exemplarelor originale ale documentelor interne ale SMC (manual, proceduri,

instrucfiuni).

l5



ff'
Biblioteca NafionalS
a Republicii Moldova

Proced ura operaf ionalS Editia I

CONTROLUL DOCUMENTELOR Revizia 0

6.4. Secretarul BNRM:

o Difuzarea controlat[ a documentelor SMC in vigoare;
o Retragerea documentelor invechite.

6.5. Utilizatorii documentelor:

o Utilizarea exclusiv[ a documentelor in vigoare;
o Pdstrarea documentelor astfel incdt ele s[ rdmdnd lizibile gi ugor identificabile;
o Separarea gi identificarea corespunzdtoare a documentelor perimate,in cazul necesitdlii

pdstririi lor.

6.6. Directorii de proiect
. Arhivarea dosarelor cu documentele gi datele referitoare la proiect.
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Anexa nr. I
DIAGRAMA PROCESULUI DE CONTROL AL DOCUMENTELOR

Documente interne

Eliminare docum. Utilizare docum.

17

Elaborarea documentelor necesare

Verificarea,si aprobarea
documentelor

Multiplicarea gi difuzarea docum.

Modifi carea docu mentelor

Verificarea qi aprobarea docum.

Difuzarea modificlrilor ;i retragerea
documentelor

Pistrarea arhivei
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Necesarul doc. de
informare extemd

Identificarea qi solicitarea documentelor
necesare

Acces la docum.

Acces Ia docum. noi

l8

Documente externe

Distribuirea ;i accesul la documentele externe

'Actualizarea/procurarea noilor edi{ii

Pdstrarea

documentelor
anulate
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Anexa nr. 2

LISTA DOCUMENTELOR INTERNE CONTROLATE
Nr.
crt.

Denumire /
cod

document

Editia /
Revizia /

data intrdrii
in vigoare

Elaborator Locul /
durata de
arhivare

Observatii

o 1 2 3 4 5

(numele, funclia, semndtura) (numele, funcJia, semndtura)

l9
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Anexa nr.3

NOMENCLATORUL DOGUMENTELOR INTERNE

Denumirea
documentului

DOCUMENTE GENERALE

Anexa nr.4

LISTA DE DIFUZARE
Titlul documentului:
Codul documentului:

Nr.
crt.

Edifia Nr.
revtzlel
lData

revtzrer

Numirul
exemplarului

difuzat
Distribuit

Primit

Numele gi prenumele Numele 9i prenumele
Data I Semnitura Data I Semnitura

0 1 2 3 4 5

1 I

2 I

3 I

4 I

Lista de difuzare se arhiveazd impreund cu exemplarul originalin BNRM.
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Nr.
crt.

Cod Redacfia Data
apro-
blrii

Responsabili (functii)
Elaborat Verificat Aprobat

aJ.
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Anexa nr.5

LISTA DE DIFUZARE A PAGINILOR ACTUALIZATE
Titlu! documentului:
Codul documentului:

Anexa nr.6

LISTA PENTRU CONTROLUL FORMULARELOR, ETICHETELOR,
$TAMPTLELOR

Nr.
cd.

Edifia Nr. reviziei/
data reviziei

/ nr.
exemplarului

difuzat

Numdru!
paginii

actualizate

Difuzat Primit

Numele 9i
prenumele

Numele gi prenumele

Data I Semnituri Data I Semnitura
0 1 2 3 4 5

Nr. crt. Denumire document. Cod: Localizare Observafii

0 1 2 3 4

* Prin ,,document" se intelege: formular, etichetd, gtampili.

Aprobat Elaborat

(numele, prenumele, functia, semndtura)(numele, prenumele, functia, semnatura)
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Lista de distribuire a procedurii

Nr.
crt.

Compartimentul Numele gi prenumele Data

Modul de distribuire
(prin e-mail, in format
de h0rtie, postare pe

internet)
1 ) 3 4 5

I Director general PintileiElena prin e-mail
2. Director adjunct Tostogan Aliona prin e-mail
J. Director adjunct Muntean Aliona prin e-mail

4. Director adjunct Borg Veronica prin e-mail

5. Relafii internafionale gi

suport managerial
Barbei Svetlana in format de hirtie

6 Toate secliile prin e-mail
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