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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are drept scop stabilirea succesiunii etapelor de seleclionare a documentelor create de

facultdlile, departamentele, serviciile qi compartimentele din cadrul Universitdlii,,$tefan cel Mare"
din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul compartimentului arhivd, facultSlilor, departamentelor, serviciilor qi

compartimentelor creatoare qi delindtoare de arhivd din cadrul Universitdlii ,,$tefan cel Mare" din
Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 16 | 1996 - Legea Arhivelor Nafionale, completatb gi modificatd de Legea
rtr.35812002
Ordinul de zi nr. 217 | 1996 - Instrucliuni privind activitatea de arhivd la creatorii qi

delindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nafionale;
Legea nr. 182 I 2002 - pentru proteclia informafiilor clasificate;

Merao Laurenfiu - Indreptar arhivistic pentru personalul care

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

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

ereeazd, pdstreazd qi

2010 (sustinut de

4. DEFINITII $I ABRE,VIERI

4.1. Termeni qi defini{ii
4.I.1 Arhivi - 1. Totalitatea actelor sau documentelor unei institulii, unui orag etc., care se

referd la activitatea lor trecutd;2. birou, camerd unde se pdstreazd asemenea acte;

4.1.2 Document - Act prin care se adeveregte, se constatd sau se preconizeazdun fapt, se conferd

un drept, se recunoaqte o obligalie;
Dosar - Totalitatea documentelor scrise, elaborate de cdtre facultdli qi compartimente din
cadrul universitdlii, cdt gi din exteriorul ei;
Nomenclator arhivistic - instrumentul de lucru care pune ordine in constituirea dosaielor
qi orienteazd intreaga organizare ulterioard a activitdfii de arhivd (inventariere,
selecfionare, folosire, pdstrare etc.);
Inventar dosare - instrumentul de eviden!6 a unitdlilor arhivistice (dosare qi registre)
dintr-un fond sau coleclie, in care u.a. sunt inregistrate din punct de vedere cantitativ qi al

con{inutului;
Selec{ionare - cea mai importantd activitate arhivisticd, care apreciazd importanfa

documentelor sau inutilitatea acestora si hot6rdqte pistrarea sau eliminarea lor definitivd.

4.2. Abrevieri
USV - Universitatea $tefan cel Mare din Suceava

SSU - Secretar qef universitate
u.a. - unitate arhivisticd
DJAN - Direcfia Judefeand a Arhivelor Nalionale
CS - Comisie de selecfionare
DAC - Direc{ia de Asigurare a Calitalii
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s. CONTINUT

Pornind de la actele normative in vigoare, compartimentele creatoare gi defindtoare de documente
au o serie de obligalii privind seleclionarea documentelor create in decursul anilor.
Selecfionarea are ca scop, pe de o parte, stabilirea valorii documentar-istorice a documentelor in
vederea preddrii lor la Arhivele Nafionale qi pe de altd parte introducerea in circuitul economic al

celor care nu prezintd interes.

5.1. Constituirea comisiei de selec{ionare

5.1.1. In cadrul fiecdrei unitdli creatoare qi delinatoare de documente funclioneazd cdte o CS,
numitd prin decizie/ordin.

5.1.2. Decizia de constituire a CS este semnatd de SSU, avizatd de oficiul juridic qi aprobatd de

rectorul universitdtii.

5.1.3. CS este compusd din pregedinte, secretar qi un numSr impar de membri, numili din rAndul

specialiqtilor proprii, reprezentdnd principalele compartimente creatoare de arhivS.

5.1.4. Responsabilul de arhivd este de drept secretarul CS.

5.2. Selecfionarea documentelor

5.2.I. CS se intrunegte anual sau ori de c6te ori este necesar.

5.2.2. Secretarul prezintd comisiei inventarele dosarelor cu termene de pdstrare expirate.

5.2.3. Comisia confruntd fiecare pozilie din inventare cu documentele din depozit, analizitnd
practic fiecare dosar, registru, condicd. Pentru analizarea documentelor in perioada supusd

selecfiondrii, la stabilirea termenelor de pdstrare comisia ia in calcul anul urmdtor
constituirii documentelor" excluzdndu-se anul intocmirii lucrdrii.

5.2.4. CS acordd o atenlie deosebitd dosarelor care au menfiunea 66CS"." Dacd comisia constatd
greqeli de incadrare a documentelor la termenele de pdstrare sau stabilegte ca unele dihtre
ele sd fie pdstrate permanent, ele se trec in inventarele corespunzdtoare termenului lor de
pdstrare, la anul qi compartimentele respective.

5.2.5. La incheierea lucrdrilor, comisia intocmeqte procesul-verbal care se inainteazd, spre

aprobare conducerii universitdlii (conform anexei PO-SG-07-F0 1 ).

5.2.6. in vederea confirmdrii lucrdrii de selecjionare, rectorul universitAlii $i SSU solicitd DJAN
confirmarea scoaterii din evidenfd gi predarea in circuitul economic amaterialelor cu termen

de pdstrare expirat, acestea neav6nd valoare documentar-istoricd.

5.2.7. Inventarele u.a. propuse de CS spre a fi eliminate, insolite de procesul-verbal aprobat de

conducerea universitdlii qi de inventarul documentelor permanente create in perioada pentru
care se efectueazd selec{ionarea, se inainteazd cu adresd inregistratl pentru confirmare, la
DJAN.

5.2.8. Documentele propuse a se selecliona se pdsteazdin ordine, pe rafturi, pentru a fi verificate
de organele de control ale DJAN, in vederea confirmdrii lucrdrii de selecfionare.
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5.2.9. Documentele neordonate gi neinventariate incb, create inainte de aplicarea nomenclatorului,

sunt selecfionate, dupd ce in prealabil au fost ordonate gi inventariate. Termenele de pdstrare

pentru aceste documente sunt cele din noul nomenclator arhivistic.

5.2.10. Numai dupd primirea confirmdrii scrise datd de DJAN, documentele seleclionate se scot din
evidenla arhivei qi se predau in circuitul economic unei unitSli de colectare a deqeurilor, pe

baza unei adrese prin care se solicitatd aceasta, cdreia i se ataqeazd copia de pe avrzul
comisiei de selectionare a DJAN Suceava.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Comisia de selec{ionare are urmdtoarele responsabilitAli gi competenle:
a) este numitd prin decizia sau ordinul rectorului universitilii;
b) este compusd din preqedinte, secretar qi un numdr impar de membri numili din r6ndul

specialiqtilor proprii, reprezentdnd principalele compaftimente creatoare de arhivd;

c) pregedintele acesteia convoacd comisia de seleclionare la sesizarea secretarului, anual

sau ori de cdte ori este nevoie;
d) apreciazd. importanla valorii istorice a documentelor;

e) confruntd fiecare pozitrie din inventare cu documentele din depozit;

0 acordd o atenlie deosebitd dosarelor care au menfiunea "CS" ;

g) dacd constatd greqeli de incadrare a documentelor, prevdzute in nomenclatorul

arhivistic, solicitd sd fie frcute modificdrile necesare;

h) la incheierea lucrdrilor intocmeqte procesul verbal de seleclionare care se inainteazd

spre aprobare conducerii universitdlii.

6.2. SSU are urmdtoarele responsabilitAli qi competenle:
a) qeeazdcondiliile de aplicare a acestei proceduri;
b) coodoneazd activitatea de seleclionare a documentelor din cadrul arhivei;
c) propune spre aprobare componenfa comisiei de seleclionare;
d) semneazd deciziade constituire a CS;

e) urmbreqte qi semneazd documentele prin care se solicitd DJAN confirmarea lucrdrii de

selecfionare.

6.3. Rectorul universitSlii urmdregte qi aprobd comisia de seleclionare qi documentele specifice
procesului de selecfionare a documentelor aflate in arhivd.

6.4. Oficiul juridic avrzeazd constituirea CS.

6.5. Responsabilul de arhivi are urmdtoarele responsabilitdli gi competenle:

a) este secretarul CS;
b) initriazd gi organizeazd activitatea de seleclionare a dosarelor, sesizAnd preqedintele

comisei anual sau ori de cdte ori este nevoie;
c) propune o noui CS ori de cdte ori se modificd organigrama instituliei qi o inainteazd

rectorului;
d) ordoneazd gi sd inventariazd documentele neordonate qi neinventariate din depozitul de

arhivd in vederea selecfiondrii;
e) prezintd comisiei inventarele documentelor cu termen de pdstrare expirat;

0 intocmegte formele prevdzute de lege pentru confirmarea lucrdrii de seleclionare;
g) asigurdlegdtura cu DJAN in vederea verificdrii gi confirmbrii lucrdrii de selecfionare;
h) prezintd organelor de control ale DJAN dosarele propuse spre seleclionare pentru

verificare;
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i) predd in circuitul economic documentele seleclionate qi scoase din arhivd numai dupd,

primirea confirmdrii scrise primite de la DJAN.

7. DISPOZITII FINALE

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

7.2. Prezentaprocedurd intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Biroul Senatului USV.

8. ANEXE

Lista anexelor care insolesc aceasti procedurd este redatd dup[ cum urmeazd:

Denumire Cod
Anexa 1 Proces-verbal de seleclionare PO-SG-07-F01

Universitatea

$telan cel Mare
Suceava
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ANEXA 1. PO-SG.O7-FOI

PROCES-VERBAL DE SELECTIONARE,

(Denumirea unitalii;

(sediul)

Se aprobS,

(Conducerea unitalii)

L.S, s.s.

PROCES-VERBAL NR.

Comisia de selecfionare numitd prin decizia (ordinul) nr. 

- 

din

seleclionAnd in qedinlele din documentele din anii , avizeazd cd dosarele

din inventarele anexate sd fie inldturate ca nefolositoare, expirAndu-le termenele de pdstrare

prevdzute in Nomenclatorul unitdfii.

Pregedinte, Membri, Secretar,

(numele gi prenumele)

Semndtura

(numele qi prenumele)

Semndtura

(nume, prenume, semndturd)
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LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA PROCEDURA DE SELECTIONARE A
DOCUMENTELOR

Scopul
difuzirii

Ex.
nr.

Facultate/
Departament/
Comnartiment

Nume gi prenume responsabil Data
primirii

Semnitura

Aplicare I
Secretariat
General

Maria MUSCA

Aplicare 2. DRIPC Carmen SOCru

Aplicare 3.
Educalie Fizicd gi

Soort
Irina GRADINARU

Aplicare A+.
Inginerie
Alimentard

Gabriela Iolanda COSTIUC

Aplicare 5.

Inginerie Electricd
qi $tiinla
Calculatoarelor

Elena CURELARU

Aplicare 6.

Inginerie
Mecanic[,
Mecatronic5 gi

Management

Mariana ENE

Aplicare 7. Istorie qi

Geosrafie
Cristina PIRGARU

Aplicare 8. Litere 9i $tiin.te ale
Comunicirii

Mihaela $TEFAN

Aplicare 9. Silviculturd
Luminita PADURARU

Aplicare 10.
$tiinte Economice
gi Administra{ie
Publicd

Luiza PRICOP

Aplicare l1 $tiinle ale
Educatiei

Lenula CECOSCHI

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

Aplicare 13. Bibliotecd
Stela PURICI
Liliana COBZARU

Aplicare 14. Resurse Umane Versina CAMPAN
lnformare
Aolicare

15. Of. Juridic
Oana POSA$TIUC

Aplicare 16.
Financiar-
Contabilitate

Olimpia MACruCA

Aplicare
Informare

17. Audit intern
Elena BALAN

Aplicare 18. Social Nicolai BOBRIC
Aplicare
Informare

19.
Director General
Administrativ

Emil NECHIFOR

Aolicare 20. S.P.A.T. Cdtdlin VELICU
Aplicare a1LI Tehnic-lnvestitii Liviu MURARESCU
Aolicare 22. Tiposrafie Constantin CIOBANU

Informare zJ.
Comisia de
Asigurare a

Calitdtii
Cezar POPA

Informare 24.
Direclia de

Asigurare a

Calitafii
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


