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Procedura de pastrare si utilizare a documentelor din arhiva aflate pe suport de hartie Lig) - S

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are drept scop stabilirea modului de péstrare si utilizare a documentelor create de
facultatile, departamentele, serviciile si compartimentele din cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare”
din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul arhivei, facultatilor, departamentelor, serviciilor si compartimentelor
creatoare si detinatoare de arhiva din cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.

3.2,

3.3.
3.4.

3.5.

Legea nr. 16 / 1996 — Legea Arhivelor Nationale, completata si modificatd 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, péstreaza 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 ST ABREVIERI

4.1.
4.1.1

4.2.
USv
SSU

Termeni si definitii

Arhiva — 1. Totalitatea actelor sau documentelor unei institutii, unui oras etc., care se
referd la activitatea lor trecuta; 2. birou, camera unde se pastreazi 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 facultati si compartimente din
cadrul universitéatii, cat si din exteriorul ei;

Registru de depozit — registru in care se mentioneaza intrarea si iesirea documentelor din
depozitul de arhiva.

Abrevieri
— Universitatea Stefan cel Mare din Suceava
— Secretar sef universitate

DJAN - Directia Judeteana a Arhivelor Nationale

RD

- — Registru de depozit
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5. CONTINUT

Pentru a fi accesibile folosirii operative In multiple scopuri, documentele trebuie aranjate si pastrate
in ordine cu respectarea legislatiei in vigoare.

5.1.
5.1.1.

5.1.3.

5.2.3.

524.

Felrids

5.2.6.

Pastrarea documentelor la compartimentul arhiva

In functie de agezarea documentelor, se utilizeaza urméatoarea schema de sistematizare a
arhivei: cronologic-structural pentru anii 1963-1989 (pe ani si in cadrul acestora pe
compartimente), iar pentru dosarele create dupa anul 1990, ordonarea si inventarierea se
realizeaza structural-cronologic (adicd pe facultéti si compartimente, iar in cadrul lor pe ani,
cronologic).

Documentele de arhiva se pastreaza in incaperi amenajate in acest scop, cu asigurarea
conditiilor necesare pentru pastrarea corespunzatoare a documentelor si protectia lor fatd de
agentii de deteriorare: praf, lumind solara, variatii de temperaturd si umiditate, surse de
infectie a agentilor biologici, pericol, de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

In arhiva rafturile sunt amplasate perpendicular pe sursa de lumina naturala, iar iluminatul
artificial urméreste culoarul dintre rafturi. Depozitele sunt dotate cu scari de arhiva, iar
pentru prevenirea si stingerea incendiilor cu cdte doua stingatoare portabile cu praf si CO,.

Pentru protejarea impotriva degradarii, documentele se introduc in cutii de carton, in functie
de natura si dimensiunea lor.

Unitatile arhivistice se ageaza in rafturi pe polite de la stdnga la dreapta si de sus in jos,
incepand cu cele mai vechi.

Utilizarea documentelor
Documentele existente n arhiva pot fi folosite pentru cercetare stiintificd, rezolvarea unor
lucrari administrative, informari, documentéri, eliberarea unor copii, extrase, certificate.

Pentru documentare, unitdtile arhivistice din arhiva USV se utilizeaza pentru elaborarea
unor monografii, pentru a urmari evolutia istorica a dezvoltarii invatdmantului universitar pe
aceste meleaguri (procesul de invatamant, dotarea institutiei, cadrele didactice de renume,
evenimente si manifestari deosebite).

La cererea persoanelor fizice sau juridice (care solicita unele certificate, copii, extrase, ce se
referd la anumite drepturi ce-i privesc, cum sunt: vechimea in muncd, studiile etc.),
scoaterea documentelor din arhiva se face cu aprobarea rectorului si a SSU, dosarele fiind
trecute in registrul de depozit, pe baza de semnatura.

Pentru consultarea unor dosare de catre personalul universitatii, se face mentiunea in
registrul de depozit (conform anexei PO-SG-08-F01).

Registrul de depozit se completeaza de catre seful compartimentului arhiva, in prezenta
persoanei care solicita, spre consultare, documentele respective. La restituire, responsabilul
cu activitatea de arhiva verifica integritatea documentelor si semneaza in rubrica registrului.
La scoaterea dosarului din arhivé, se completeaza o fisd de control care va fi pusa in locul

dosarului pana la restituirea acestuia (conform anexei PO-SG-08-F02).
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5.2.7. Larestituire se verifica, de cétre personalul arhivei integritatea starii fizice si a continutului
tiparit al dosarului restituit pentru a nu avea documente lipsa, dupa care se reintroduce la
locul sau in raft.

5.2.8. In cazul intarzierii returnarii documentelor iesite din arhivd sau a distrugerii partiale se
anuntd SSU in termen de maximum 24 de ore de la constatare.

6. RESPONSABILITATI

6.1.  SSU are urmdtoarele responsabilitati si competente:
a) creeaza conditiile de aplicare a acestei proceduri;
b) coodoneaza activitatea de pastrare si utilizare a documentelor in cadrul arhivei.

6.2.  Sefii compartimentele creatoare de arhiva au urmatoarele responsabilititi si competente:
a) la solicitare, sd primeascd dosarul din arhiva, si sd semneze in registrul de depozit
pentru primirea acestuia;
b) sa elibereze solicitantilor adeverintele, copiile solicitate;
¢) sdinapoieze la arhiva dosarul solicitat fara pagini lipsa si in buna stare.

6.3. Compartimentul arhiva are urmatoarele responsabilitati si competente:

a) sd organizeze arhiva dupa schema de sistematizare;

b) la solicitare, s puna la dispozitie compartimentelor documentele solicitate, pe baza de
semnaturd in registrul de depozit;

¢) sa puna fisa de control n locul dosarului scos pentru cercetare;

d) sad semneze de primire in rubrica registrului de depozit cand i se returneaza dosarul
solicitat anterior;

e) sa verifice integritatea dosarului primit si numarul de file indicate in nota de certificare;

f) sd puna la locul sdu dosarul si sa anuleze fisa de control;

g) sa mentind ordinea si curatenia in depozit.

6.4. Rectorul universitatii
a) urmdareste si semneazd documentele specifice procesului de cercetare a documentelor
aflate 1n arhiva. )
b) dispune masuri in cazul constatarii distrugerii documentelor aflate in arhiva.

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 aceasta procedura este redata dupa cum urmeaza:

Denumire Cod
Anexa 1. Registrul de depozit PO-SG-08-F01
Anexa 2. Fisa de control PO-SG-08-F02
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ANEXA 1. PO-SG-08-F01

REGISTRU DE DEPOZIT
Data
Scopul Bats restituire
Nr. Denumirea fondului, | Cota | scoaterii Nume scoatere u.a. LA, Obs
crt. compartimentului u.a. din solicitant | Semnituri 5 ’
depozit solicitant Senutira
arhivar
ANEXA 2. PO-SG-08-F02
FISA DE CONTROL

Fondul: Universitatea “Stefan cel Mare” din Suceava

Compartimentul

Denumire dosar

Nr.
crt.

NUMELE SI PRENUMELE
SOLICITANTULUI

Data}
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LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA PROCEDURA DE PASTRARE SI

UTILIZARE A DOCUMENTELOR

Scopul Ex. Facultate/ Nume si prenume responsabil Data Semnatura
difuzarii | nr. Departament/ primirii
Compartiment
Aplicare 1. Secretariat Maria MUSCA
General
Aplicare 2. | DRIPC Carmen SOCIU
. Educatie Fizicasi | Irina GRADINARU
Aplicare 3.
Sport
4 Inginerie Gabriela lolanda COSTIUC
Aplicare 4. . _
Alimentara
Inginerie Electrica
Aplicare 5. | si Stiinta Elena CURELARU
Calculatoarelor
Inginerie
. Mecanica, Mariana ENE
Aplicare 6. T
Mecatronica si
Management
Aplicare 7. | Istorie si Cristina PIRGARU
Geografie
Aplicare 8. | Litere si Stiinte ale | Mihaela STEFAN
Comunicarii
Aplicare 9. | Silvicultura Luminifa FADURARL
Stiinte Economice .
Aplicare 10. | si Administratie Lin FRICCE
Publica
Aplicare 1. Stiinte ?IF: Lenuta CECOSCHI
Educatiei
Aplicare 12. | D.P.P.D. Alina SPIRESCU
. g s Stela PURICI
Aplicare 13. | Biblioteca Liliana COBZARU
Aplicare 14. | Resurse Umane Vergina CAMPAN
Infor‘mare 15. | Of Juridic Oana POSASTIUC
Aplicare
. Financiar- Olimpia MACIUCA
Aplicare 18, Contabilitate
Aplicare 17, | Avlit e Elena BALAN
Informare
Aplicare | 18. | Social Nicolai BOBRIC
Aplicare Director General Emil NECHIFOR
19. . .
Informare Administrativ
Aplicare | 20. | SP.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 modificirile ulterioare privind
organizarea Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, anexa 3 punctul 40 prin
care se institutionalizeaza Universitatea “Stefan cel Mare” Suceava;

Avénd in vedere aprobarea in cadrul sedintei Biroului Senatului a referattului 2969/22.02.2011 din
partea dnei secretar sef al universititii Maria MUSCA;;

In conformitate cu prevederile Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru
aprobarea Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de management/control intern la
entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, ordinul nr. 217/1996 —
instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii 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 ”,

9;

. Procedura de selectionare a documentelor aflate pe suport de hartie”,

. Procedura de pastrare §i utilizare a documentelor din arhiva aflate pe suport de hartie”

anexate la prezenta.

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

dispozitiile prezentei hotarari.
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