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Procedura de p[strare gi utilizare a documentelor din arhivd aflate pe suport de hirtie USU Suceava

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are drept scop stabilirea modului de pdstrare qi utilizare 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 arhivei, facultdlilor, departamentelor, serviciilor qi compartimentelor
creatoare gi delindtoare de arhivd din cadrul Universit5lii ,,$tefan cel Mare" din Suceava.

3. DOCUMENTE DB REFERINTA

3.1. Legea nr. 16 / 1996 - Legea Arhivelor Nafionale, completatb qi modificatd de Legea
nr.35812002

3.2. Ordinul rle zi nr. 217 / 1996 - Instrucfiuni privind activitatea de arhivd la creatorii qi

delindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nafionale;
3.3. Legea nr. 182 I 2002 - pentru protecfia informafiilor clasificate;
3.4. Mera, Lauren{iu - Indreptar arhivistic pentru personalul care creeazd,, pdstreazd gi

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 SI ABREVIERI

4.1. Termeni qi definifii

4.1.1 Arhivi - 1. Totalrtatea actelor sau documentelor unei institulii, unui orag etc., care se

referd la activitatea lor trecutd;2.birou, cameri unde se pdstreazd, asemenea acte;
4.I.2 Document - Act prin care se adeveregte, se constatb sau se preconizeazdun fapt, se conferd

un drept, se recunoaqte o obligalie;
4.1.3 Dosar - Totalitatea documentelor scrise, elaborate de cdtre facultd{i qi compartimente din

cadrul universitdlii, cdt qi din exteriorul ei;
4.1.4 Registru de depozit - registru in care se menlioneazd rntrarca $i ie$irea documentelor din

depozitul de arhivd.

4.2. Abrevieri
USV - Universitatea $tefan cel Mare din Suceava
SSU - Secretar qef universitate
DJAN - Direc{ia Judeleand a Arhivelor NaJionale
RD - Registru de depozit
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5. CONTTNUT

Pentru a fi accesibile folosirii operative in multiple scopuri, documentele trebuie aranjate qi pdstrate
in ordine cu respectarea legislaliei in vigoare.

5.1. Pistrarea documentelor la compartimentul arhivi
5.1.1. In funclie de aqezarea documentelor, se utrhzeazd, urmbtoarea schemd de sistematizare a

arhivei: cronologic-structural pentru anii 1963-1989 (pe ani qi in cadrul acestora pe
compartimente), iar pentru dosarele create dupd anul 1990, ordonarea qi inventarierea se

rcahzeazd structural-cronologic (adicd pe facultdli qi comparlimente, iar in cadrul lor pe ani,
cronologic).

5.1.2. Documentele de arhivd se pdstreazd. in incdperi amenajate in acest scop, cu asigurarea
condiliilor necesare pentru pdstrarea corespunzdtoare a documentelor qi proteclia lor fala de
agenlii de deteriorare: praf, lumind solard, varialii de temperaturd qi umiditate, surse de
infeclie a agenlilor biologici, pericol, de foc, inundafii sau infiltralii de apa.

5.1.3. In arhivd rafturile sunt amplasate perpendicular pe sursa de lumind naturald, iar iluminatul
arlificial urmdreqte culoarul dintre rafturi. Depozitele sunt dotate cu scdri de arhivS, iar
pentru prevenirea qi stingerea incendiilor cu cAte doud stingdtoare portabile cu praf gi CO2.

5.1.4. Pentru protejarea impotriva degraddrii, documentele se introduc in cutii de cafton, in funclie
de natura qi dimensiunea lor.

5.1.5. Unitdlile arhivistice se aqeazd" ?n rafturi pe polile de la st6nga la dreapta qi de sus in jos,
incepAnd cu cele mai vechi.

5.2. Utilizarea documentelor
5.2.1. Documentele existente in arhivd pot fi folosite pentru cercetare gtiinfificd, rezolvarea unor

lucrdri administrative, informdri, document6ri, eliberarea unor copii, extrase, certificate.

5.2.2. Pentru documentare, unitdlile arhivistice din arhiva USV se utiliziazd pentru elaborarea
unor monografii, pentru a urmdri evolulia istoricd a dezvoltdrii invdlsmAntului universitar pe
aceste meleaguri (procesul de invdldm6nt, dotarea institu{iei, cadrele didactice de renume
evenimente gi manifestdri deosebite).

5.2.3. La cererea persoanelor frzice sau juridice (care solicitd unele certificate, copii, extrase, ce se

referS la anumite drepturi ce-i privesc, cum sunt: vechimea in muncd, studiile etc.),
scoaterea documentelor din arhivd se face cu aprobarea rectorului qi a SSU, dosarele fiind
trecute in registrul de depozit, pebazd de semndturd.

5.2.4. Pentru consultarea unor dosare de cdtre personalul universitdlii, se face menliunea ?n

registrul de depozit (conform anexei PO-SG-08-F01).

5.2.5. Registrul de depozit se completeazd de cdtre geful compartimentului arhivd, in prezenla
persoanei care solicitd, spre consultare, documentele respective. La restituire, responsabilul
cu activitatea de arhivd verificd integritatea documentelor qi semneazdin rubrica registrului.

5.2.6. La scoaterea dosarului din arhivd, se completeazd o fiqd de control care va fi pusd in locul
do sarului pitnd, la restituirea acestuia (conform anexei PO- S G-0 8 -F02).

,,,fit?d
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5.2.7. La restituire se verificd, de c6tre personalul arhivei integritatea stdrii fizice qi a conlinutului
tipdrit al dosarului restituit pentru a nu avea documente 1ips5, dupd care se reintroduce la
locul sdu in raft.

5.2.8. in cazul intArzierii returndrii documentelor iegite din arhivd sau a distrugerii pa(iale se

anunld SSU ?n termen de maximum24 de ore de la constatare.

6. RESPONSABILITATI

6.1. SSU are urmdtoarele responsabilitbJi qi competenfe:
a) creeazd condiliile de aplicare a acestei proceduri;
b) coodoneazd activitatea de pdstrare gi utilizare a documentelor in cadrul arhivei.

6.2. $efii compartimentele creatoare de arhivl au urmdtoarele responsabilitdfi qi competenle:
a) la solicitare, sd primeascd dosarul din arhivd, qi s5 semneze in registrul de depozit

pentru primirea acestuia;
b) sd elibereze solicitanlilor adeverinlele, copiile solicitate;
c) sd inapoieze la arhivS dosarul solicitat frrd pagini lipsd qi in bunb stare.

6.3. Compartimentul arhivi are urmdtoarele responsabilitili qi competenle:
a) sd organizeze arhiva dupd schema de sistematizare;

b) la solicitare, sd pund la dispozilie compartimentelor documentele solicitate, pe bazd de
semniturl in registrul de depozit;

c) sd pund figa de control in locul dosarului scos pentru cercetare;
d) sd semneze de primire in rubrica registrului de depozit c6nd i se returneazd dosarul

solicitat anterior;
e) sd verifice integritatea dosarului primit qi numdrul de file indicate in nota de cerlificare;
0 sd pund la locul sdu dosarul qi sd anuleze fiqa de control;
g) sd menlind ordinea qi curSlenia in depozit.

6.4. Rectoruluniversitdlii
a) urmdreqte qi semneazd documentele specifice procesului de iercetare a documentelor

aflate in arhivS.
b) dispune mdsuri in cazul constatdrii distrugerii documentelor aflate in arhivS.

7. DISPOZITII FINALE
7 .1. Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenfa Biroului Senatului

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

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

Denumire Cod
Anexa 1. Registrul de depozit PO-SG-08-F01
Anexa2. Figa de control PO-SG-08-F02
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ANEXA 1. PO-SG-O8-FOI

REGISTRU DE DEPOZIT

Nr.

crt.
Denumirea fondului,

compartimentului
Cota
u.a.

Scopul
scoaterii

din
depozit

Nume
solicitant

Data
scoatere u.a.

Semnituri
solicitant

Data
restituire

u.a.

Semndtura
arhivar

Obs.

ANEXA 2. PO-SG-08-FO2

Fr$A DE CONTROT

Fondul: Universitatea "Stefan cel Mate" din Suceava

Compartimentul

Denumire dosar

Nr.
crt.

NUMELE $I PRENUMELE
SOLICITANTULUI Data
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LISTA PERSOANELOR LA CARE, SE DIFUZEAZAPROCEDURA DE PASTRARE $I
UTILIZARE A DOCUMENTELOR

Scopul
difuzirii

Ex.
nr.

Facultate/
Departament/
Comnartiment

Nume gi prenume responsabil Data
primirii

Semnatura

Aplicare
Secretariat
General

Maria MUSCA

Aolicare 2. DRIPC Carmen SOCIU

Aplicare 3.
Educa{ie Fizicb 9i
Soort

lrina GRADINARU

Aplicare 4.
Inginerie
Alimentari

Gabriela Iolanda COSTruC

Aplicare 5.

Inginerie Electricd
qi $tiinla
Calculatoarelor

Elena CURELARU

Aplicare 6.

Inginerie
Mecanic6,
Mecatronicd gi

Manasement

Mariana ENE

Aplicare 7. Istorie qi

Geosrafie
Cristina PIRGARU

Aplicare 8. Litere 9i $tiin{e ale
Comunic6rii

Mihaela $TEFAN

Aplicare 9. Silviculturi
Luminita PADURARU

Aplicare 10.
$tiinfe Economice
gi Administralie
PublicS

Luiza PRICOP

Aplicare 11 $tiinle ale
Educatiei

Lenufa CECOSCHI

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

Aplicare 13. Bibliotecb
Stela PURICI
Liliana COBZARU

Aplicare 14. Resurse Umane Versina CAMPAN
Informare
Aolicare

15. Of. Juridic
Oana POSASTruC

Aplicare 16.
Financiar-
Contabilitate

Olimpia MACruCA

Aplicare
lnformare

t7. Audit intern
Elena BALAN

Aplicare 18. Social Nicolai BOBRIC
Aplicare

Informare
t9. Director General

Administrativ
Emil NECHIFOR

Aolicare 20. S.P.A.T. Cdtdlin VELICU
Aplicare 2l Tehnic-Investitii Liviu MURARESCU
Anlicare 22. Tiposrafie Constantin CIOBANU

Informare z).
Comisia de
Asigurare a

calit6tii
Cezar POPA

lnformare 24.
Direclia de

Asigurare a
Calitatii

Costel MIRONEASA
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UNIVERSITATEA 6'$TEFAN CEL MARE'' DII{ SUCEAVA
RECTORAT

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

Nr. 56 din data de22 februarie 2011

cu privire la aprobarea unor proceduri operutive

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

organizarea Ministerului Educaliei, Cercetdrii, Tineretului qi Sportului, anexa 3 punctul 40 prin

care se institutionalizeazd" Universitatea "$tefan cel Mare" Suceava;

AvAnd in vedere aprobarea in cadrul qedinlei 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

entitdlile publice qi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, ordinul nr.21711996 -
instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii gi delindtorii de documente, aprobate de

Conducerea Arhivelor Nationale, legea 18212002 privind protectia informatiilor 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 hdrtie ",

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

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

anexate laprezenta.

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

dispozitiile prezentei hotdrAri.

RECTOR, ("
{i\.

Prof.univ.dr.ing.

CONSILIER JURIDIC

Jr. Oana,POSaSlUC
/ -'l--nl'/| 
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