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3.

1. SCOP

Prezenta procedurd stabilegte metodele, responsabilitdlile qi cerinlele privind gestionarea

inregistrdrilor necesare pentru operarea gi controlul eficace al proceselor sistemului de

management al calitdlii in cadrul Bibliotecii Nalionale a Republicii Moldova.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd de cdtre personalul implicat in activitdlile de identificare, completare,
colectare, indosariere, p6strare, arhivare, depozitare, protejare, accesul gi eliminarea

inregistr[rilor SMC proprii, precum gi de origine externd.

DOCUMENTE DE REFERINTA

o SR EN ISo 9001: 2008 - Sisteme de management al calitafii. cerinle

' SR ISO/TR 1013: 2001 - Linii directoare pentru documentarea sistemului de

management al calitafli

o MC-01 - Manualul SMC

o Procedura PS-01 - Controlul documentelor

DEFINITII $I ABREVIERI

4.1. Definifii

Auditul calitdlii - examinare sistematicd gi independentd in scopul de a determina dacd

activit[tile referitoare la calitate gi rezultatele aferente satisfac dispoziliile prestabilite,

precum gi dacd aceste dispozilii sunt implementate efectiv gi sunt corespunzltoare pentru

r ealizar e a obiectivelor.

inregistrare - document complet at, datatsi semnat, prin care se declard rezultateobfinute

sau se fumizeazd, dovezi ale activitdlilor rcalizate (SR EN ISO 9000:2006 punctul 3.7.6.).

4.2. Abrevieri

AC Acliuni corective
BNRM Biblioteca Nalionald a Republicii Moldova
MC Jvlanualul Calitalii

Editia I

Revizia 0

Abrevieri Termenul abreviat
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Sistemul de management al calitdtii

5. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM

5.1. Generalitl(i

inregistrdrile calitalii sunt documente intocmite pe timpul desftgurdrii proceselor SMC, pdstrate
gi {inute sub control de institu}ie, pentru a demonstra conformitatea serviciilor prestate gi
produselor cu cerinfele gi regulile stabilite.
P rezenta procedur[ se aplicd pentru :

- inregistrdri ale analizelor efectuate de management;
- inregistrdri referitoare la studii, instruire, abilitali gi experienfa personalului;- inregistrdri necesare pentru afurnizadovezi cd procesele se realizeazd conform regulilor

stabilite;
- inregistrdri necesare pentru afumizadovezi cd serviciile gi produsele satisfac cerinlele

utilizatorilor;
- inregistrlri referitoare la natura neconformitatilor serviciului/produsului;
- inregistrdri referitoare la rezultatele acJiunilor corective / preventive de control.

5.2. Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale
- calculatoare;

- acces la intemet;
- acces la publicalii de specialitate;
- biroticd * consumabile

5.2.2. Resurse umane
Personalul BNRM implicat in cadrul procesului are competenla necesarr din punct de vedere al
studiilor, instruirii, abilitdlilor gi experientei.

5.3. Modul de lucru

5.3.1. Identificarea inregistririlor SMC
Necesarul de inregistriri elaborate intern gi forma acestora se stabilesc, dup[ cum urmeazd:- prin prevederi legale qi/sau alte acte normative;
- prin prevederile fiec[rei proceduri elaborate in cadrul BNRM sau la nivelul fiecdrui

compartiment' astfel incdt inregistrdrile sd fie complete, suficiente gi adecvate pentru a
demonstra conformitatea proceselor cu cerinlele specificate.
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inregistrdrile jinute sub control prin prezenta procedura se prezint6 in Listele centralizatoare
ole inregistrdrilor sMC, conform modelului de formular F-ps-02-01 din Anexa w.2laprezenta
procedurd.

inregistrarile introduse de figele de proces gi procedurile SMC sunt realizat e peformulare
tipizate qi registre codificate conform pS-01.

5.3.2. Completarea inregistrlrilor
inregistrdrile se completeazd, de cdtre persoanele abilitate prin fiqa postului sd facd aceste

operafiuni.

inregistrdrile se completeazd in timpul sau imediat dupd desft$urarea activitdfii in legaturd cu
care se fac inregistrlri.

Confinutul inregistrdrii
NOTA:

trebuie sd fie lizibil gi clar fErE ambiguit6{i.

1. Nu se admit gtersdturi sau acoperiri de date in inregistrdri;
2. inregistrdrile pot fi modificate prin bararea textului modificat

textului corect, cu datarea, numele, prenumele gi semndtura
modificarea.

qi scrierea deasupra a

celui care a efectuat

5.3.3. Colectarea gi indosarierea inregistririlor
in cadrul compartimentului, atdt documentele create, cdt gi cele primite se grupeaz[ in dosare,

in ordine cronologicr, potrivit tipului de documente sau dup6 tipul de lucrare/produs/serviciu.

5.3.4. Prstrarea, arhivarea gi depozitarea inregistririlor
inregistrdrile se p6stre azd' decdtre persoanele responsabile pe o perioadd specific atd,in Lista

centralizatoare a inregistrdrilor, dupd care se predau la arhiv6.
Angajalii aleg forma gi mijloacele de arhivare: mape sau dosare, biblioraJiuri, dischete,

CD-uri etc.

Pe fiecare dosar se inscrie denumirea compartimentului, tipul documentelor conlinute,
perioada la care fac referire documentele gi un numdr de ordine al dosarului, atribuit in vederea
facilitafii reg6sirii acestuia in biblioraftul sau suportul de plastic in care se p[streaz6 dosarul.

Pe biblioraftul sau pe suportul de plastic, in care se pastreaza dosarele, se identific6
confinutul prin inscrierea intr-un opis (o etichetd aplicatd pe cotor) a numdrului dosarului, tipul
documentelor confinute; cdnd este cazul se precizeazd gi perioada la care fac referire
documentele respective.

Dosarele/registrele cu inregistrdri sunt arhivate in spalii amenajate corespunzdtor pentru a
asigura prevenirea distrugerii, degraddrii, pierderii sau sustragerii lor.

Arhivarea gi depozitarea se face la arhiva BNRM, care asigurd condiliile de mediu adecvate
dep ozitdrii inre gi strlri I or.

Documentele aflate pe suport informatic sunt stocate pe suporturi optice, asigur6ndu-se at6t
integritatea lor, cdt qi protectia antivirus.
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5.3.5. Accesul la inregistrlri
inregistrrrile sunt disponibile conducerii BNRM, iar celorlalte persoane din cadrul instituliei,

cu acordul directorului general.

Elaboratorii au acces prin parold la inregistrdrile pdstrate pe suport magnetic.
persoane sau autorit6ti indreptlfite pot avea acces la inregistr6rile privind
furnizate pe toat6 perioada p6str6rii inregistrarilor, respectiv, cu airobarea

..Pe 
perioada pastrdrii documentelor pot fi folosite pentru cercetaregtiintificd, rezolvarea unor lucr6ri adm ument6ri, eliberarea unor copii,in condiliile respectdrii prevederilor in

5.3.6. Durata de pistrare
strIri ale calitefii se p6streaz6 la Centrul de
iva BNRM. pentru fiecare tip de inregistrare se
urata de pEstrare in cadrul BNRM.
entelor pdstrate in arhiva BNRM in vedereaii gi regdsirii u$oare se realizeazd de c6tre

5.3.7. Eliminarea inregistrlrilor
Eliminarea inregistrErilor are loc in urmltoarele cazuri:

. la expirarea termenului legal de pdstrare;
' la disparilia din diverse motive a obiectului care justificd generarea inregistrdrii;. la generarea unei inregistrlri noi care i

La expirarea perioadei de pdstrare pentru elaboratori, perioade
consemnate in Lista centralizatoore a tuturor delului formular dinAnexa nr.2laprezenta proc e se in rupere/tocare.

La expirarea perioadei d inre
unui proces-verbal de elimi lor, i:.ffi;rtf,;Anexa nr' 4 la ptezenta procedurd, la o societate de valorificare a degeurilor.

6. RESPONSABTLTTATT

6.1. Directorul general:
- aprob[ accesul persoanelor strline la inregistrdri;- aprobd Lista centralizatoare a tnregistrdrilor SMC.

6.2. Secfia Relafii internafionale gi suport managerial:
' intogmegte gi verifici Lista inregistrrrilor in cadrul sMC al BNRM;- verificd modificlrile aduse la formularele utilizate pentru inregistr6ri;- stabilegte formularele pentru inregistrlrile rezultate din procejurite StrrtC;- completeazd', difuzeazd, gi arhiveazd inregistrdrile care sunt in sarcina secfiei.

6.3. $efii de direcfie/secfie:
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- pdstreazr evidenfa tuturor documentelor gi formularelor utilizate pentru inregistrdri incadrul direcfiei / secfiei din subordine;
- monitorizeazd'permanent modul in care sunt menlinute inregistrrrile calitdfii, in cadrul

a lor in arhiva BNRM;
le aduse la formularele utilizate pentru

- asigurd difuzarea formularelor SMC cdtre toate compartimentele implicate infuncfionarea proceselor din subordine.uo:" 
i1#'J:ffi!,::',*-o"u'o""r'

e:
it accesul clienlilor sau altorpersoane strline, cu

perioadei de plstrare.

6.6. Arhivarul:
- primeqte dosare cu inregistrdri de la compartimentele BNRM inbazaunui proces-verbal

predare-primire;

elor-verbale de predare_primire a
ui R-PS-02-01;

ro -i -^*.i+ , Nomenclatorului arhivistic intocmit pe categoriide documente 9i permite accesul utilizatorilor sau altor persoane cu aprobarea
directorului general al BNRM;

- elimind inregistrrrile la expirarea perioadei de arhivar e,inbazaunui proces-verbal deeliminare a documentelor conform modelului formular F-ps-02-03, simnat de comisiade selecfionare a documentelor, formatd din pregeJinte, secretar (arhivar) gi membri.

7. INREGISTRARI

Nr.
crt.

Inregistrarea Suport (cod
formular)

Completeazi Loc de
depozitare

Durata

1. Opis dosar cu
inregistrdri

Hartie Elaboratorul
inregistrdrii
sau funcfia
responsabild

Elaboratorul Permanent

2 ani
2. Lista centr alizatoare u

inregistrdrilor SMC
Formular
F-PS-02-01

SRISM SRISM

3. Proces-verbal de
predare-primire a
documentelor

lormular
F-PS-02-02

Elaboratorul
inregistrdrii +
Arhivarul

Elaboratorul
inregistrdrii +
Arhivarul

5 ani

4. Proces-verbal de Formular Arhivarul Arhivd 5 ani
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Registrul de evidenld a

Anexa nr. 1
la PS-02 Controlul iruegistrdrilor

SCHEMA PROCESULUI DE CONTROL AL INRNCTSTRANTT,OR

Necesitatea de
dovezi, obiective

IDENTIFICAREA

COMPLETAREA NREGISTNANTT

Denumire, cod

formular, suport

primire, dosare
arhivate

Informare

DISTRIBUIREA DOCUMENTELOR
iNREGISTRATE

COLECTAREA $r iNnosnnrEREA
INREGISTNANTION

PASTRAREA, ARHIVAREA $I
DEPOZITAREA

iNnrcrsrn q.Rrlon

ACCESUL LA
iNRrcrsrnAnl

ELIMINAREA iNREGISTRARILOR PV de eliminare
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Anexa nr.2
la PS-02 Controlul inregistrdrilor
Model formular F-pS-02-0 I

LISTA CENTRALIZATOARE A INREGISTRARILOR SMC
valabild de la data de....

a. iunncIsTRARI INTERNE

B. iNnncrsrnAnrExrERNE

Aprobat intocmit

Nr.
crt.

SUPORT
(cod formular)

ELABORAT DURATA DE PASTRARE
La

elaborator
La

arhivl

Nr.
crt.

SUPORT
(cod formular)

ELABORAT DURATA DE PASTRARE
La utilizator La arhivtr

l0
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Anexa nr.3
la PS-02 Controlul inregistririlor

Model formular F-pS-02-02

PROCES-VERBAL nr. ......
de predare-primire a documentelor

Astdzi, subsemnalii,.

delegali ai compartimentului

;;;;;;.;;;; 
'$i

predarea si al doilea ta preruu..u do.r;.;;,;;.*.,. rr;.a#cedat: 
primul la

de cdtre serviciul menlionat, in cantitate de

...... dosare.

Predarea-primirea s-a frcut pebaza inventarelor anexate, cuprin zi,tnd

....... pagini imprimate, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,

11
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Anexa nr. 4
la PS-02 Controlul inregistrdrilor

Model formular F-pS-02-03

PROCES-VERBAL nr. ......
de elimin are a documentelor SMC

comisia de seleclionare, numitd prin ordinul nr. ....... din ., selecfion^nd

in gedinlele din ..... documentele din anii

avizeazd ca dosarele din inventarele anexate sd fie inlaturate ca nefolositoare,

expirdndu-le termenele de pdstrare prev5zute in nomenclatorul unitdlii.

Pregedinte, Membri, Secretar,

(numele, prenumele) (numele, prenumele)

(numele, prenumele

qi semndtura)Semndtura Semndtura
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Anexa nr 5
la PS-02 Controlul inregistririlor

Model formular R-pS-02-01
Registru de evidenfl

PROCESELE.VERBALE DE PREDARE-PRIMIRE (PY)

Nr. crt. Data
predirii

Compartiment
care predl la

arhivi

PV de
predare-
primire

.Numele,
prenume
qi

semnltura

Arhivar
(numele,
prenumele

9i
semnltura)

Data
limitl de
plstrare

Lista de distribuire a procedurii

Nr.
crt. Compartiment Nume gi prenume Data

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

internet)I 2 3 4 5
I Director general Pintilei Elena prin e-mail
2. Director adjunct Tostogan Aliona nrin e-mail
3. Director adjunct Muntean Aliona prin e-mail
4. Director adjunct Borq Veronica prin e-mail
) Dezvoltare institulionald Barbei Svetlana in format de h6rtie
6 Toate secliile prin e-mail
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