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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are drept scop stabilirea succesiunii etapelor de arhivare a documentelor create in cadrul
facultdlilor, serviciilor gi compartimentelor din cadrul Universitdlii,,$tefan cel Mare" din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd pentru documentele aflate pe suport de hdrtie la toate facultSlile, serviciile qi

compartimentele creatoare gi delindtoare de arhivd din cadrul Universitdlii ,,$tefan cel Mare" din
Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr,16/1996 - Legea Arhivelor Nafionale, completatd qi modificat[ de Legea nr.358
12002

3.2. Ordinul de zi nr. 217/1996 - Instrucliuni privind activitatea de arhivb la creatorii gi

de{indtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nafionale;
3.3. Legea nr. 182 I 2002 - pentru proteclia informaliilor clasificate;
3.4. Mera, Laurenfiu - Indreptar arhivistic pentru personalul care creeazd, pdstreazd qi

foloseqte documente, Ed. ARONDA, Cluj-Napoca, 2004;
3.5. Note de curs - Seminarul "Gestionarea arhivei curente" din 14-16 mai 2010 (sustinut de

S.C. TAK Education Grup S.R.L.).

4. DEFINITII $I ABREVIERI

4.1. Termeni qi defini{i

4.1.1. Arhivi - 1. Totalitatea actelor sau documentelor unei institufii care se referl la activitatea
lor trecutd; 2.btou, camerd unde se pdstreaz[. asemenea acte;

4.1.2. Document - Act prin care se adevereqte, se constatd sau se preconizeazdun fapt, se conferd
un drept, se recunoagte o obligalie;

4.1.3. Dosar - Totalitatea documentelor scrise, elaborate de cdtre facultali gi compartimente din
cadrul universitdlii, cAt gi din exteriorul ei;

4.I.4. Nomenclator arhivistic - instrumentul de lucru care pune ordine in constituirea dosarelor
gi orienteazd intreaga organizare ulterioard a activitdlii de arhivd (inventariere,
seleclionare, folosire, pdstrare etc.). Este un tabel sistematic in care sunt desfrqurate pe
compartimente de muncd, categoriile de documente grupate pe probleme gi termene de
pastrare;

4.1.5. Inventar dosare - instrumentul de eviden!6 a unitdlilor arhivistice (dosare gi registre)
dintr-un fond sau colecfie, in care u.a. sunt inregistrate din punct de vedere cantitativ gi al
conlinutului.

4.2. Abrevieri
USV - Universitatea $tefan cel Mare din Suceava
SSU - Secretar qef universitate
A - Arhiva
DJAN - Direclia Judeleand a Arhivelor Nalionale
NA - Nomenclator arhivistic
u.a. - unitate arhivisticd
DAC - Direclia de Asigurare a Calitalii
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s. CONTTNUT

Pornind de la actele normative in vigoare, compartimentele creatoare gi delindtoare de documente,
au o serie de obligalii privind evidenfa, seleclionarea, pAstrarea, folosirea qi depunerea la
compartimentul arhivd a documentelor create in decursul anilor.

5.1. Gruparea documentelor in dosare
5.1.1. Gruparea documentelor in unitaf arhivistice (dosare, registre, condici, cartoteci) se face la

compartimente potrivit problematicii qi termenelor de pdstrare stabilite in Nomenclatorul
arhivistic, care se intocmeqte de fiecare creator pentru documentele proprii, pe baza
propunerilor gefilor de compartimente. El nu se modificd anual, ci doar atunci cAnd se

produc schimbdri in structura qi profilul unitAlii.

5.1.2. $eful fiecdrui compartiment rdspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele create. Proiectele de nomenclator se centrahzeazd de geful compartimentului
arhivd qi se inainteazd cu adresS semnatd de cdtre Rector qi SSU, in doud exemplare, spre

aprobare gi confirmare la DJAN.

5.1.3. Nomenclatorul se aprobd de cdtre conducerea unitalii creatoare de documente qi se confirmd
de cdtre direcliile judelene ale Arhivelor Nalionale.

5.1.4. Dupd confirmare, nomenclatorul arhivistic (conform anexei PO-SG-06-F01) se drfuzeazdla
toate compartimentele in vederea aplicdrii lui.

5.2. Constituirea dosarelor qi ordonarea documentelor
5.2.I. Constituirea dosarelor, inventarierea qi predarea lor intrd in obligalia qefilor din

compaftimentele creatoare de documente.

5.2.2. intr-un dosar se grupeazd documente referitoare la aceeagi problemd, cu acelaqi termen de
pdstrare.

5.2.3. in cazul documentelor de acelaqi gen, dar cu termene de pdstrare diferite, se constituie
dosare separate, pentru fiecare termen de pdstrare.

5.2.4. Ordonarea documentelor in dosare se face cronologic, astfel incdt actele mai vechi sd fie
intotdeauna deasupra, iar cele mai noi dedesubt. Rdspunsurile qi revenirile la aceeaEi

problemd, ca qi anexele, trebuie conexate la actele debazd., indiferent de datarea lor.

5.2.5. Dosarele constituite se leagd in coperli de cafton, avdnd cel mult 275-300 de file fiecare, iar
in cazul depdgirii acestui numdr se vor constitui mai multe volume ale aceluiagi dosar.

5.2.6. Filele dosarelor se numeroteazd, cu creion negru, in collul din dreapta sus, ?ncepdnd cu
numdrul I pentru fiecare unitate arhivisticS.

5.2.7. Certificarea dosarelor se face pe o fild albd de la sfhrqitul dosarului prin formula: "Prezentul
dosar (registru, condicd) cuprinde ....fiIe (in cifre gi, intre paranteze, in litere, urmatd de data
certificbrii, numele intreg gi semndtura persoanei care face certificarea.

5.2.8. Pe coperta dosarului se inscriu denumirea instituliei, a compartimentului creator, numdrul
dosarului din inventar, anul, indicativul din nomenclator, conlinutul pe scurt al dosarului,
datele extreme, numdrul volumului, filelor gi termenul de pdstrare.
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5.3. Inventarierea dosarelor qi predarea lor la compartimentul de arhivi

5.3.1. Dosarele constituite conform nomenclatorului se depun la arhiva unitdlii in al doilea an de

la constituire, pe bazd de inventare, formular PO-SG-06-F02.
5.3.2.
5.3.3. Inventarul cuprinde toate u.a. cu acelaqi termen de pdstrare, create in decursul unui an de

cdtre un compartiment de muncd.

5.3.4. Fiecare compartiment ?ntocmeqte atdtea inventare cAte termene de pdstrare sunt prevdzute
in nomenclator. In cazul dosarelor formate din mai multe volume. in inventar fiecare dosar
primeqte un numdr distinct.

5.3.5. Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente qi in 4

exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar rdmdne la
compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun odatd cu dosarele la
compartimentul de arhiv6.

5.3.6. Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca qi cele care se opresc la comparlimente, se trec in
inventarul anului respectiv, cu menliunea nepreddrii 1or, astfel evitdndu-se rdtdcirea lor qi

asigurAndu-se arhivarea lor corect6. La predarea lor ulterioard, pe inventar se va face

aceastd menfiune.

5.3.7. Dosarele care cuprind acte din mai mulli ani se inventariazd la anul de inceput,
mentiondndu-se in inventar acest lucru.

5.3.8. La preluare, compartimentul de arhivd verifici fiecare dosar, urmdrind respectarea modului
de constituire a dosarelor qi concordanla intre conlinutul acestora gi datele inscrise in
inventar. In cazd unor neconcordanfe, ele se aduc la cunogtinla gefului de compartiment
creator care va efectua corecturile ce se impun.

6. RESPONSABILITATI
6.I. $efii compartimentelor creatoare de arhivi au urmdtoarele responsabilitdqi gi competenle:

a) sd participe la ?ntocmirea proiectului de nomenclator arhivistic pentru documentele pe
care le creeazd., sd constituie dosarele inbaza nomenclatorului aprobat gi confirmat, sd

inventarieze qi sd predea dosarele compartimentului de arhivd in al doilea an de la
constituirea lor

b) sd constituie dosarele in baza nomenclatorului aprobat gi confirmat (conform anexei
PO-SG-06-F01), pe probleme qi termene de pdstrare

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

d) sd predea dosarele qi inventarele acestora la compaftimentul arhivd, in al doilea an de la
constituirea lor, pe bazauner planificdri prealabile.

6.2. SSU are urmdtoarele responsabilitAli qi competenfe:
a) creeazd condiliile de aplicare a acestei proceduri;
b) coordoneazd qi controleazd. activrtatea de arhivare a documentelor din cadrul arhivei;
c) semneazd proiectul de nomenclator arhivistic;
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6.3. Rectorul universitdlii are urmdtoarele responsabilitali qi competenle:
a) urmdreqte qi aprobd documentele specifice procesului de arhivare a documentelor aflate

in arhivd;
b) dispune mdsuri pentru asigurarea condiliilor de pdstrare a documentelor din arhivd.

6.4. Oficiul juridic avizeazd aprobarea NA qi constituirea CS.

6.5. Compartimentul de arhivi are urmdtoarele responsabilitali qi competenle:
a) sd inilieze gi organizeze acllitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor;
b) sd asigure legdtura cu Arhivele Nafionale in vederea verificdrii qi confirmdrii

nomenclatorului;
c) sd urmdreascd modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
d) sd verifice gi sd preia de la compaftimente, pebazd, de inventare, dosarele constituite;
e) sd intocmeascd inventare pentru documentele ftrd evidenfe aflate in depozit;

0 sd asigure evidenfa tuturor documentelor intrate qi iegite din depozitul de arhivd pe baza
registrului de evidenld curentd;

g) sd organizeze depozitul de arhivd conform prevederilor legale;
h) sd menlind ordinea gi curdlenia in depozit.

7. DISPOZITII FINALE

7 .1. Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenla Biroului Senatului
universitar.

7.2. Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Biroul Senatului USV.

8. ANEXE
Lista anexelor care insofesc aceastd procedurd este redatd dupd cum urmeazd:

Denumrre Cod
Anexa 1 Nomenclatorul arhivistic PO-SG-06-F01
Anexa2 Inventar PO-SG-06-F02
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ANEXA 1. PO.SG-06-FO1

APROB SE CONFIRMA

RECTORUL UNIVERSITATII DIRECTORUL DIRECTIEI JUDETENE

,,$TEFAN CEL MARE" DIN SUCEAVA SUCEAVA A ARHIVELOR NATIONALE

NOMENCLATORUL ARIIIVISTIC

Aprobat prin Ordinul (decizia) nr. _ din _

ANEXA 2. PO-SG.O6-FO2
Universitatea $tefan cel Mare din Suceava
Denumirea compartimentului

INVENTAR pe anul
Pentru documentele care se pSstreazFt _ani / permanent

Prezentul inventar format din file confine dosare, registre, condici, cartoteci etc.
Dosarele de la nr.crt. au fost ldsate la , nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de la nr. crt.
Astdzi, , s-au preluat _ doare.

AM PREDAT, AM PRIMIT.
Nume. prenume

Semndtura

W
U5U

DIRECTIA SERVICIILE,

Denumirea
dosarului

(confinutul pe scurt
al problemelor la

care se referd)

Termenul de
pdstrare

Observatii

I. DirecJia

Secretariat qi

Administrativd

A. Serviciul
Secretariat

B. Serviciul
Administrativ

1

2
aJ

1.

2.
a
J.

P

l0 ani
5 ani

P

10 ani
5 ani

Nr.
crt.

Indicativ
dosar dupd

nomenclator
Conlinutul pe scurl al dosarului

Datele
extreme

Nr.
file Obs.
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Scopul
difuzirii

Ex.
nr.

Facultate/
Departament/
Compartiment

Nume qi prenume responsabil
Data

primirii Semndtura

Aplicare I
Secretariat
General

Maria MUSCA

Aplicare 2. DRIPC Carmen SOCIU

Aplicare 3.
Educalie Fizici 9i
Soort

Irina GRADINARU

Aplicare 4.
Inginerie
Alimentari

Gabriela Iolanda COSTruC

Aplicare 5.

Inginerie Electricd
qi $tiin{a
Calculatoarelor

Elena CURELARU

Aplicare 6.

lnginerie
Mecanic6,
Mecatronicd qi

Management

Mariana ENE

Aplicare 7. Istorie gi

Geografie
Cristina PIRGARU

Aplicare 8. Litere qi $tiinle ale
Comunicdrii

Mihaela STEFAN

Aplicare 9. Silviculturd
Luminita PADURARU

Aplicare t0.
$tiinte Economice
gi Administralie
Publicd

Luiza PRICOP

Aplicare 1l $tiinle ale
Educatiei

Lenula CECOSCHI

Aplicare 12. D.P.P.D. Alina SPIRESCU

Aplicare 1a
lJ. Biblioteci STEIA PUzuCI

Liliana COBZARU
Anlicare 14. Resurse Umane Versina CAMPAN
Informare
Aolicare

15. Of. Juridic
Oana POSASTruC

Aplicare 16.
Financiar-
Contabilitate

Olimpia MACruCA

Aplicare
Informare

t7. Audit intern
Elena BALAN

AP care 18. Social Nicolai BOBRIC
Aplicare
lnformare

19.
Director General
Administrativ

Emil NECHIFOR

Ao care 20. S.P.A.T. Citdlin VELICU
Ap care 21 Tehnic-Investitii Liviu MURARESCU
An care 22. Tioosrafie Constantin CIOBANU

Informare z).
Comisia de

Asigurare a

Calitdtii
Cezar POPA

lnformare 24.
Direclia de

Asigurare a
Calitdtii

Costel MIRONEASA
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UNIVERSITATEA "$TEFAN CEL MARE'' DIN SUCEAVA
RECTORAT

HOTARIREA
Biroului Senatului Universitdlii,,$tefan cel Mare" din Suceava

Nr. 56 din data de 22 februarie 2071

cu privire la uprobarea unor proceduri operative

in conformitate cu prevederile H.G. 81 din 05.02.2010 cu modificdrile ulterioare privind

organizarea Ministerului Educafiei, Cercetdrii, Tineretului gi Sportului, anexa 3 punctul 40 prin

care se institutionalizeazd, Universitatea "$tefan cel Mare" Suoeava;

AvAnd in vedere aprobarea in cadrul qedinfei Biroului Senatului a referattului 2969122.02.2011 din

partea dnei secretar gef al universitdlii Maria MUSCA;

in conformitate cu prevederile Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr. 94612005 pentru

aprobarea Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de management/control intern la

entitdfile publice gi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, ordinul nr.21111996 -
instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii gi de{indtorii de documente, aprobate de

Conducerea Arhivelor Nationale, legea 18212002 privind protectia informaliilor clasificate, legea

1611996 Legea Arhivelor Nationale cu modificdrile ulterioare;

in baza art. 11 litera b din anexa 1 a Cartei Universitdtii "$tefan cel Mare" din Suceava, se

hotdragte:

Art. 1. Se aprobd urmdtoarele:

,,Procedura de arhivare a documentelor aflate pe suport de hd.rtie ",

,,Procedura de selectionare a documentelor aflate pe suport de hdrtie",

,,Procedura de pdstrare Si utilizrtre a documentelor din arhivd aflate pe suport de hdrtie"

anexate laorezenta.

Art. 2. Facultdtile, departamentele qi celelalte structuri ale universitdtii vor duce la indeplinire

dispozitiile prezentei hotdrAri.

CONSILIER JURIDIC

tr. oanafffiuc
-,n(-1

V

1.2. .lO.P.llex


