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1. SCOP

4.1.

4.2,

Prezenta procedura stabileste metodele, responsabilitifile si cerintele privind gestionarea
inregistrarilor necesare pentru operarea si controlul eficace al proceselor sistemului de

management al calitétii in cadrul Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova.

DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplicd de citre personalul implicat in activititile de identificare, completare,
colectare, indosariere, pastrare, arhivare, depozitare, protejare, accesul si eliminarea

inregistrdrilor SMC proprii, precum si de origine externa.

DOCUMENTE DE REFERINTA

* SRENISO 9001: 2008 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte

e SR ISO/TR 1013: 2001 — Linii directoare pentru documentarea sistemului de
management al calitafii

e MC-01 — Manualul SMC

e Procedura PS-01 — Controlul documentelor

DEFINITII SI ABREVIERI
Definitii

Auditul calitifii — examinare sistematici si independents in scopul de a determina daca
activititile referitoare la calitate si rezultatele aferente satisfac dispozitiile prestabilite,
precum si dacd aceste dispozitii sunt implementate efectiv si sunt corespunzdtoare pentru
realizarea obiectivelor.

Inregistrare — document completat, datat si semnat, prin care se declard rezultate obtinute

sau se furnizeazd dovezi ale activitatilor realizate (SR EN ISO 9000:2006 punctul 3.7.6.).

Abrevieri

Abrevieri Termenul abreviat

AC Actiuni corective

BNRM Biblioteca Nationald a Republicii Moldova

MC Manualul Calititii
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NC Neconformititi
SMC Sistemul de management al calitatii
SRISM Sectia Relatii internationale si suport managerial

5. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM

5.1. Generalitati

inregistrérile calitatii sunt documente intocmite pe timpul desfasurarii proceselor SMC, pastrate
si finute sub control de institufie, pentru a demonstra conformitatea serviciilor prestate si
produselor cu cerintele si regulile stabilite.

Prezenta procedurd se aplica pentru:

Inregistrari ale analizelor efectuate de management;

inregistrri referitoare la studii, instruire, abilitéfi si experienta personalului;

Inregistréri necesare pentru a furniza dovezi ca procesele se realizeazi conform regulilor
stabilite;

Inregistréri necesare pentru a furniza dovezi ci serviciile si produsele satisfac cerinele
utilizatorilor;

inregistrari referitoare la natura neconformitiilor serviciului/produsului;

inregistrari referitoare la rezultatele actiunilor corective / preventive de control.

5.2. Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale

calculatoare;

acces la internet;

acces la publicatii de specialitate;
biroticd + consumabile

5.2.2. Resurse umane
Personalul BNRM implicat in cadrul procesului are competenta necesard din punct de vedere al
studiilor, instruirii, abilititilor si experientei.

5.3. Modul de lucru

5.3.1. Identificarea inregistririlor SMC
Necesarul de inregistrari elaborate intern si forma acestora se stabilesc, dupd cum urmeazi:

prin prevederi legale si/sau alte acte normative;

prin prevederile fiecdrei proceduri elaborate in cadrul BNRM sau la nivelul fiecirui
compartiment, astfel inct inregistririle si fie complete, suficiente §i adecvate pentru a
demonstra conformitatea proceselor cu cerinele specificate.




s
‘ﬁ‘ Edifia 1 1
R, CONTROLUL
Biblioteca Nationali A 4 _
a Republicii Moldova INREGISTRARILOR Revizia 0 (

Inregistrarile tinute sub control prin prezenta procedura se prezintd in Listele centralizatoare
ale inregistrarilor SMC, conform modelului de formular F-PS-02-01 din Anexa nr. 2 la prezenta
procedura.

Inregistrarile introduse de figele de proces si procedurile SMC sunt realizate pe formulare
tipizate si registre codificate conform PS-01.

5.3.2. Completarea inregistririlor
inregistrérile se completeaza de citre persoanele abilitate prin fisa postului si faci aceste
operatiuni.
fnregistrérile se completeaza in timpul sau imediat dupa desfdsurarea activitatii in legatura cu
care se fac inregistriri.
Continutul inregistrarii trebuie si fie lizibil si clar fara ambiguititi.
NOTA:
1. Nu se admit stérséturi sau acoperiri de date in inregistrari;
2. fnregistra“lrile pot fi modificate prin bararea textului modificat si scrierea deasupra a
textului corect, cu datarea, numele, prenumele si semnétura celui care a efectuat
modificarea.

5.3.3. Colectarea si indosarierea inregistririlor
in cadrul compartimentului, atdt documentele create, cAt si cele primite se grupeazi in dosare,
in ordine cronologicd, potrivit tipului de documente sau dupd tipul de lucrare/produs/serviciu.

5.3.4. Piistrarea, arhivarea si depozitarea inregistririlor

fnregistrérile s€ pdstreaza de citre persoanele responsabile pe o perioada specificatd in Lista
centralizatoare a inregistrdrilor, dupi care se predau la arhiva.

Angajatii aleg forma si mijloacele de arhivare: mape sau dosare, bibliorafturi, dischete,
CD-uri etc.

Pe fiecare dosar se inscrie denumirea compartimentului, tipul documentelor continute,
perioada la care fac referire documentele si un numir de ordine al dosarului, atribuit in vederea
facilititii regdsirii acestuia in biblioraftul sau suportul de plastic in care se pastreazi dosarul.

Pe biblioraftul sau pe suportul de plastic, in care se pastreazi dosarele, se identifica
continutul prin inscrierea intr-un opis (o eticheta aplicatd pe cotor) a numirului dosarului, tipul
documentelor continute; cand este cazul se precizeazi i perioada la care fac referire
documentele respective.

Dosarele/registrele cu inregistrari sunt arhivate in spafii amenajate corespunzitor pentru a
asigura prevenirea distrugerii, degradarii, pierderii sau sustragerii lor.

Arhivarea §i depozitarea se face la arhiva BNRM, care asigurd conditiile de mediu adecvate
depozitarii inregistrarilor.

Documentele aflate pe suport informatic sunt stocate pe suporturi optice, asigurandu-se atét
integritatea lor, cat si protectia antivirus.
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3.3.5. Accesul la inregistriri

Inregistrarile sunt disponibile conducerii BNRM, iar celorlalte persoane din cadrul institutiei,
cu acordul directorului general.

Elaboratorii au acces prin paroli la Inregistrérile pastrate pe suport magnetic.

Utilizatorii i alte persoane sau autoritdfi indreptatite pot avea acces la inregistrarile privind
produsele si serviciile furnizate pe toata perioada péstrarii inregistrarilor, respectiv, cu aprobarea
conducerii BNRM.

Pe perioada pastrarii documentelor in arhiva BNRM acestea pot fi folosite pentru cercetare
stiintificd, rezolvarea unor lucréri administrative, informiri, documentiri, eliberarea unor copii,
in conditiile respectirii prevederilor instructiunii de lucru.

5.3.6. Durata de pistrare
Toate documentele care constituie inregistrdri ale calitdtii se pastreazi la Centrul de
management trei ani, dupé care se predau in arhiva BNRM. Pentru fiecare tip de inregistrare se
stabilegte de cétre fiecare responsabil de proces durata de pastrare in cadrul BNRM.
Identificarea, depozitarea, protejarea documentelor pastrate in arhiva BNRM in vederea
asigurdrii $i mentinerii integrititii, lizibilitafii si regasirii usoare se realizeazd de citre
responsabilul pentru arhiva.

5.3.7. Eliminarea inregistririlor

Eliminarea inregistririlor are loc in urmitoarele cazuri:
* la expirarea termenului legal de péstrare;
* la disparitia din diverse motive a obiectului care justificd generarea inregistrarii;
* la generarea unei inregistriri noi care implica anularea celei existente.

La expirarea perioadei de pistrare pentru inregistrarile pastrate numai la elaboratori, perioade
consemnate in Lista centralizatoare a tuturor inregistrarilor, conform modelului formular din
Anexa nr. 2 la prezenta procedurd, nregistrérile se elimini de citre elaborator prin rupere/tocare.

La expirarea perioadei de arhivare pentru inregistrarile arhivate, eliminarea se face pe baza
unui proces-verbal de eliminare a documentelor, conform modelului formular F-PS-02-03 din
Anexa nr. 4 la prezenta procedurd, la o societate de valorificare a deseurilor.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Directorul general:
- aprobd accesul persoanelor striine la inregistrari;
- aproba Lista centralizatoare a inregistrdrilor SMC.

6.2. Sectia Relatii internationale si suport managerial:
- iIntocmeste si verificd Lista inregistrarilor in cadrul SMC al BNRM;
- verifici modificarile aduse la formularele utilizate pentru inregistriri;
- stabileste formularele pentru inregistririle rezultate din procedurile SMC;
- completeazd, difuzeazi si arhiveazi inregistrarile care sunt in sarcina sectiei.

6.3. Sefii de directie/sectie:
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- pastreazi evidenta tuturor documentelor si formularelor utilizate pentru inregistrari in
cadrul directiei / sectiei din subordine;

- monitorizeazi permanent modul in care sunt mentinute inregistrérile calititii, in cadrul

- directiilor / sectiilor pe care le conduc;

- colecteazi toate inregistririle necesare;

- asigura pastrarea inregistrarilor si predarea lor in arhiva BNRM;

- verifica / avizeaza, dupa caz, modificarile aduse la formularele utilizate pentru
inregistrari;

- asigurd difuzarea formularelor SMC citre toate compartimentele implicate in
functionarea proceselor din subordine.

6.4. Persoanele care intocmesc inregistririle (elaboratorii):
- completeaza formulare/registre cu inregistrari;
- indosariaza inregistririle in dosarele stabilite.

6.5. Persoanele care gestioneazi inregistririle:
- pastreaz dosarele cu inregistriri si permit accesul clientilor sau altor persoane striine, cu
aprobarea sefului ierarhic superior;
- predau/elimind inregistririle la expirarea perioadei de pistrare.

6.6. Arhivarul:

- primegte dosare cu inregistriri de la compartimentele BNRM in baza unui proces-verbal
de predare-primire;

- completeaza Registrul de evidentd a proceselor-verbale de predare-primire a
documentelor, conform modelului registrului R-PS-02-01;

- pastreazd dosare cu inregistrari conform Nomenclatoruluj arhivistic intocmit pe categorii
de documente §i permite accesul utilizatorilor sau altor persoane cu aprobarea
directorului general al BNRM;

- elimind nregistrarile la expirarea perioadei de arhivare, in baza unui proces-verbal de
eliminare a documentelor conform modelului formular F-PS-02-03, semnat de Comisia
de selectionare a documentelor, formati din presedinte, secretar (arhivar) si membri.

7. INREGISTRARI
Nr. inregistrarea Suport (cod | Completeazi | Loc de Durata
crt. formular) depozitare
1. Opis dosar cu Hartie Elaboratorul | Elaboratorul | Permanent
inregistrari inregistrarii
sau functia
responsabila
2. Lista centralizatoare a Formular SRISM SRISM 2 ani
inregistrarilor SMC F-PS-02-01
3. Proces-verbal de Formular Elaboratorul | Elaboratorul | 5 ani
predare-primire a F-PS-02-02 | inregistrarii + inregistrarii +
documentelor Arhivarul Arhivarul
4. Proces-verbal de Formular Arhivarul Arhivi 5 ani
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eliminare a F-PS-02-03
documentelor
- 4 Registrul de evidenti a Registru Arhivarul Arhiva Permanent
proceselor-verbale R-PS-02-01
Anexa nr. 1

la PS-02 Controlul inregistrarilor

SCHEMA PROCESULUI DE CONTROL AL INREGISTRARILOR

Necesitatea de IDENTIFICAREA INREGISTRARII Denumire, cod
dovezi, obiective . _ - —>
| EXTERNA | INTERNA formular, suport
COMPLETAREA INREGISTRARII Inregistriri
Aprgbare ] i
L 2
DISTRIBIAJIREA DOCUMENTELOR
INREGISTRATE i}
EXTERNA | INTERNA 1

COLECTAREA SI INDOSARIEREA Dosare cu inreg.

INREGISTRARILOR
PASTRAREA, ARHIVAREA SI
L DEPOZIT[}REA EV dg Dredare..
INREGISTRARILOR primire, dosare
arhivate
ACCESUL LA Informare
INREGISTRARI ¥

r

ELIMINAREA INREGISTRARILOR | PV de eliminare

|
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Anexa nr. 2

la PS-02 Controlul inregistrarilor
Model formular F-PS-02-01

LISTA CENTRALIZATOARE A iNREGISTRARILOR SMC
valabild de ladatade....................

A. INREGISTRARI INTERNE

Nr. . CONTIN UT_UL SUPORT ELABORAT DURATA DE PASTRARE
crt. INREGISTRARII (cod formular) La La
(denumire) elaborator arhivi

B. INREGISTRARI EXTERNE

Nr. ACONTIN UTUL SUPORT ELABORAT DURATA DE PASTRARE

crt. INREGISTRARII (cod formular) La utilizator | La arhivi
(denumire)

Aprobat Intocmit

10
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Anexa nr. 3
la PS-02 Controlul inregistrarilor
Model formular F-PS-02-02
PROCES-VERBAL nr. ......

-------------------------------------------

arhivarul inStitutiel ..........o.vvveeveenereeseeeeeoooo am procedat: primul la

predarea si al doilea la preluarea documentelor create in perioada

.......................................... de cétre serviciul mentionat, in cantitate de

.................................. dosare.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand

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

Am predat, Am primit,

11
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Anexa nr. 4
la PS-02 Controlul inregistrarilor
Model formular F-PS-02-03

PROCES-VERBAL nr. ......
de eliminare a documentelor SMC
Comisia de selectionare, numiti prin Ordinul nr. ....... ) , selectionind
in sedintele din .................... documentele din anii * ...............ocoeevrrevrerern. ,
avizeaza ca dosarele din inventarele anexate si fie inliturate ca nefolositoare,

expirdndu-le termenele de pistrare previzute in nomenclatorul unitatii.

Presedinte, Membri, Secretar,

--------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------

(numele, prenumele

Semnétura si semnétura) Semnétura

12
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Anexa nr. 5

la PS-02 Controlul inregistrarilor
Model formular R-PS-02-01

Registru de evident:i
PROCESELE-VERBALE DE PREDARE-PRIMIRE (PV)

Nr. crt. | Data Compartiment | PV de .Numele, | Arhivar Data
predarii | care predila | predare- prenume | (numele, limita de
arhiva primire si prenumele | pistrare
semnitura | si
semnitura)
Lista de distribuire a procedurii
Modul de distribuire
Nr. 2 ; (prin e-mail, in format
= Compartiment Nume §i prenume Data de hirtie, postare pe
internet)
1 2 3 4 5
L. | Director general Pintilei Elena prin e-mail
2. | Director adjunct Tostogan Aliona prin e-mail
3. | Director adjunct Muntean Aliona prin e-mail
4. | Director adjunct Bors Veronica prin e-mail
5. | Dezvoltare institutionald | Barbei Svetlana in format de hartie
6 | Toate sectiile prin e-mail
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