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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are drept scop stabilirea succesiunii etapelor de arhivare a documentelor create in cadrul
facultatilor, serviciilor si compartimentelor din cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica pentru documentele aflate pe suport de hartie la toate facultatile, serviciile si
compartimentele creatoare si detinatoare de arhiva din cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare™ din
Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

2.1,

3.2

3.3.
3.4.

3.5.

Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, completata si modificata de Legea nr.358
/2002

Ordinul de zi nr. 217/1996 — Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si
detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale;

Legea nr. 182 /2002 - pentru protectia informatiilor clasificate;

Mera, Laurentiu — Indreptar arhivistic pentru personalul care creeazi, pastreaza si
foloseste documente, Ed. ARONDA, Cluj-Napoca, 2004;

Note de curs - Seminarul “Gestionarea arhivei curente” din 14-16 mai 2010 (sustinut de
S.C. TAK Education Grup S.R.L.).

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.
4.1.1.

4.2.
USv
SSU
A

Termeni si definiti

Arhiva — 1. Totalitatea actelor sau documentelor unei institutii care se referd la activitatea
lor trecutd; 2. birou, camera unde se pastreaza asemenea acte;

Document - Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie;

Dosar - Totalitatea documentelor scrise, elaborate de catre facultiti si compartimente din
cadrul universitatii, cat si din exteriorul ei;

Nomenclator arhivistic - instrumentul de lucru care pune ordine in constituirea dosarelor
si orienteaza Intreaga organizare ulterioara a activititii de arhiva (inventariere,
selectionare, folosire, pastrare etc.). Este un tabel sistematic in care sunt desfdsurate pe
compartimente de munca, categoriile de documente grupate pe probleme si termene de
pastrare;

Inventar dosare - instrumentul de evidentd a unitatilor arhivistice (dosare si registre)
dintr-un fond sau colectie, in care u.a. sunt inregistrate din punct de vedere cantitativ si al
continutului.

Abrevieri

— Universitatea Stefan cel Mare din Suceava
— Secretar sef universitate

— Arhiva

DJAN - Directia Judeteana a Arhivelor Nationale

NA
u.a.

DAC

— Nomenclator arhivistic
— unitate arhivistica
— Directia de Asigurare a Calitatii
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5. CONTINUT

Pornind de la actele normative in vigoare, compartimentele creatoare si detindtoare de documente,
au o serie de obligatii privind evidenta, selectionarea, pastrarea, folosirea si depunerea la
compartimentul arhiva a documentelor create in decursul anilor.

5.1.
5.1.1.

3.2,
5.2.1.

S

5.2.3.

5.2.4.

525,

5 26

5.2.7.

528

Gruparea documentelor in dosare

Gruparea documentelor in unitéti arhivistice (dosare, registre, condici, cartoteci) se face la
compartimente potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in Nomenclatorul
arhivistic, care se Intocmeste de fiecare creator pentru documentele proprii, pe baza
propunerilor sefilor de compartimente. El nu se modificd anual, ci doar atunci cind se
produc schimbari in structura si profilul unitatii.

Seful fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele create. Proiectele de nomenclator se centralizeaza de seful compartimentului
arhiva si se Tnainteaza cu adresd semnata de catre Rector si SSU, in doud exemplare, spre
aprobare si confirmare la DJAN.

Nomenclatorul se aproba de cétre conducerea unitétii creatoare de documente si se confirma
de citre directiile judetene ale Arhivelor Nationale.

Dupa confirmare, nomenclatorul arhivistic (conform anexei PO-SG-06-F01) se difuzeazi la
toate compartimentele in vederea aplicérii lui.

Constituirea dosarelor si ordonarea documentelor
Constituirea dosarelor, inventarierea i predarea lor intrd 1n obligatia sefilor din
compartimentele creatoare de documente.

Intr-un dosar se grupeaza documente referitoare la aceeasi problemd, cu acelasi termen de
pastrare.

In cazul documentelor de acelasi gen, dar cu termene de pastrare diferite, se constituie
dosare separate, pentru fiecare termen de pastrare.

Ordonarea documentelor in dosare se face cronologic, astfel incét actele mai vechi sa fie
intotdeauna deasupra, iar cele mai noi dedesubt. Raspunsurile si revenirile la aceeasi
problemd, ca si anexele, trebuie conexate la actele de baza, indiferent de datarea lor.

Dosarele constituite se leagd in coperti de carton, avand cel mult 275-300 de file fiecare, iar
in cazul depasirii acestui numar se vor constitui mai multe volume ale aceluiasi dosar.

Filele dosarelor se numeroteazd cu creion negru, in coltul din dreapta sus, incepand cu
numarul 1 pentru fiecare unitate arhivistica.

Certificarea dosarelor se face pe o fila alba de la sfarsitul dosarului prin formula: “Prezentul
dosar (registru, condica) cuprinde ....file (in cifre si, intre paranteze, in litere, urmata de data
certificarii, numele intreg si semnatura persoanei care face certificarea.

Pe coperta dosarului se inscriu denumirea institutiei, a compartimentului creator, numarul
dosarului din inventar, anul, indicativul din nomenclator, continutul pe scurt al dosarului,
datele extreme, numarul volumului, filelor si termenul de péstrare.
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5.3. Inventarierea dosarelor si predarea lor la compartimentul de arhiva

5.3.1. Dosarele constituite conform nomenclatorului se depun la arhiva unitatii in al doilea an de
la constituire, pe baza de inventare, formular PO-SG-06-F02.

5.3.2.

5.3.3. Inventarul cuprinde toate u.a. cu acelasi termen de pastrare, create in decursul unui an de
catre un compartiment de munca.

5.3.4. Fiecare compartiment intocmeste atatea inventare cate termene de pastrare sunt prevazute
in nomenclator. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare dosar
primeste un numar distinct.

5.3.5. Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4
exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar rdmane la
compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun odatd cu dosarele la
compartimentul de arhiva.

5.3.6. Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care se opresc la compartimente, se trec in
inventarul anului respectiv, cu mentiunea nepredarii lor, astfel evitdndu-se rétacirea lor si
asigurandu-se arhivarea lor corectd. La predarea lor ulterioard, pe inventar se va face
aceasta mentiune.

5.3.7. Dosarele care cuprind acte din mai mulfi ani se inventariazd la anul de inceput,
mentionandu-se 1n inventar acest lucru.

5.3.8. La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului

de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in
inventar, In cazul unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta sefului de compartiment
creator care va efectua corecturile ce se impun.

6. RESPONSABILITATI

6.1.

6.2.

Sefii compartimentelor creatoare de arhiva au urmétoarele responsabilitati si competente:

a) sa participe la intocmirea proiectului de nomenclator arhivistic pentru documentele pe
care le creeazd, sa constituie dosarele in baza nomenclatorului aprobat si confirmat, sa
inventarieze si sd predea dosarele compartimentului de arhiva in al doilea an de la
constituirea lor

b) sa constituie dosarele In baza nomenclatorului aprobat si confirmat (conform anexei
PO-SG-06-F01), pe probleme si termene de pastrare

c) si intocmeascd inventarele dosarelor pe care le predau in 4 exemplare pentru cele
permanente si in 3 exemplare pentru cele nepermanente (conform PO-SG-06-F02);

d) si predea dosarele si inventarele acestora la compartimentul arhiva, in al doilea an de la
constituirea lor, pe baza unei planificari prealabile.

SSU are urmatoarele responsabilitati si competente:

a) creeaza conditiile de aplicare a acestei proceduri;

b) coordoneaza si controleaza activitatea de arhivare a documentelor din cadrul arhivei;
¢) semneaza proiectul de nomenclator arhivistic;
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6.3.  Rectorul universitatii are urmatoarele responsabilitati si competente:
a) urmareste si aproba documentele specifice procesului de arhivare a documentelor aflate
in arhiva;
b) dispune masuri pentru asigurarea conditiilor de pastrare a documentelor din arhiva.

6.4.  Oficiul juridic avizeaza aprobarea NA si constituirea CS.

6.5. Compartimentul de arhiva are urmatoarele responsabilitati si competente:

a) sd initieze si organizeze activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor;

b) sa asigure legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului;

¢) sdurmareasca modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

d) sa verifice si s preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

¢) saintocmeasca inventare pentru documentele fard evidente aflate in depozit;

f) sa asigure evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta;

g) sd organizeze depozitul de arhiva conform prevederilor legale;

h) sd mentind ordinea si curatenia in depozit.

7. DISPOZITII FINALE

7.1.  Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Biroului Senatului
universitar.
7.2.  Prezenta procedura intra in vigoare din momentul aprobarii in Biroul Senatului USV.

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceastd procedura este redata dupa cum urmeaza:
Denumire Cod

Anexa 1 Nomenclatorul arhivistic PO-SG-06-FO1

Anexa 2 Inventar PO-SG-06-F02
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Universitatea
Stetan cel Mare
Suceava
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APROB

RECTORUL UNIVERSITATII

»9 TEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA

ANEXA 1. PO-SG-06-F01

SE CONFIRMA

DIRECTORUL DIRECTIEI JUDETENE

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

Aprobat prin Ordinul (decizia) nr. ___ din

SUCEAVA A ARHIVELOR NATIONALE

Denumirea
dosarului

Termenul de

Observatii

DIRECTIA SERVICIILE (continutul pe scurt
; pastrare
al problemelor la
care se referd)
. I P
o A. Serviciul 10 ani
L. Directia Secretariat ’ i
3 5 ani
Secretariat si
Administrativa B. Serviciul L ’ 3
. Serv . 2. 10 ani
Administrativ i
3. 5 ani

Universitatea Stefan cel Mare din Suceava

Denumirea compartimentului

ANEXA 2. PO-SG-06-F02

INVENTAR pe anul
Pentru documentele care se pastreazd __ ani / permanent
Indicativ
Nr. dosar dupa Continutul pe scurt al dosarului Ltk Nr. Obs.
crt. d extreme file
nomenclator

Prezentul inventar format din ____ file contine dosare, registre, condici, cartoteci etc.

Dosarele de lanr.crt.  au fost lasate la , nefiind incheiate.

La preluare au lipsit dosarele de la nr. crt.

Astazi, , s-au preluat doare.

AM PREDAT, AM PRIMIT,

Nume, prenume

Semnatura
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LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA PROCEDURA DE ARHIVARE A
DOCUMENTELOR

Facultate/
Scopul Ex. ; . Data «
ce o Departament/ Nume si prenume responsabil e Semnitura
difuzarii nr. ; primirii
Compartiment
Aplicare 1. SeretariaL Maria MUSCA
General
Aplicare 2. | DRIPC Carmen SOCIU
; Educatie Fizica si | Irina GRADINARU
Aplicare 3.
Sport
. Inginerie Gabriela lolanda COSTIUC
Aplicare 4. : <
Alimentard
Inginerie Electrica
Aplicare 5. | si Stiinta Hlefa GURELARL
Calculatoarelor
Inginerie
. Mecanica, Mariana ENE
Aplicare 6. g
Mecatronica si
Management )
Aplicare 7. | Istorie si Cristina PIRGARU
Geografie
Aplicare 8. | Litere si Stiinte ale | Mihaela STEFAN
Comunicarii
Aplicare 9. | Silvicultura Luminita PADURARU
Stiinte Economice ;
Aplicare 10. | si Administratie Ltz PRIGGE
Publica
Aplicare 1. Stiinte 'alfe Lenuta CECOSCHI
Educatiei
Aplicare 12. | D.P.P.D. Alina SPIRESCU
. g - NH. Stela PURICI
Aplicare 13. | Biblioteca Liliana COBZARU
Aplicare 14. | Resurse Umane Vergina CAMPAN
Infor.mare 15 | OF Juridic Oana POSASTIUC
Aplicare
. Financiar- Olimpia MACIUCA
Apliare 16. Contabilitate
Aplicare 17. | Audit intern Elena BALAN
Informare
Aplicare | 18. | Social Nicolai BOBRIC
Aplicare Director General | Emil NECHIFOR
19. Yo .
Informare Administrativ
Aplicare | 20. | S.P.AT. Catalin VELICU
Aplicare | 21. | Tehnic-Investitii Liviu MURARESCU
Aplicare | 22. | Tipografie Constantin CIOBANU
Comisia de
Informare | 23. | Asigurare a Cezar POPA
Calitatii
Directia de
Informare | 24. | Asigurare a Costel MIRONEASA
Calitatii
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UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
RECTORAT

HOTARIREA
Biroului Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 56 din data de 22 februarie 2011

cu privire la aprobarea unor proceduri operative

In conformitate cu prevederile H.G. 81 din 05.02.2010 cu modificarile ulterioare privind
organizarea Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, anexa 3 punctul 40 prin
care se institutionalizeazd Universitatea “Stefan cel Mare” Suceava;

Avand 1n vedere aprobarea in cadrul sedintei Biroului Senatului a referattului 2969/22.02.2011 din
partea dnei secretar sef al universitatii Maria MUSCA,;

In conformitate cu prevederile Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru
aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la
entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, ordinul nr. 217/1996 —
instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii §i detinatorii de documente, aprobate de
Conducerea Arhivelor Nationale, legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, legea
16/1996 Legea Arhivelor Nationale cu modificarile ulterioare;

In baza art. 11 litera b din anexa 1 a Cartei Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava, se

hotaraste:

Art. 1. Se aproba urmatoarele:
. Procedura de arhivare a documentelor aflate pe suport de hartie ”,
., Procedura de selectionare a documentelor aflate pe suport de héirtie”,
. Procedura de pastrare si utilizare a documentelor din arhiva aflate pe suport de hdrtie”

anexate la prezenta.

Art. 2. Facultatile, departamentele si celelalte structuri ale universitatii vor duce la indeplinire

dispozitiile prezentei hotarari.

RECTOR, CONSILIER JURIDIC
Prof.univ.dr.ihg. Jr. Oanal.PO/gé,SIIUC
A //
/]

1.Z. /O.P./1ex



