\\'ll Universitatea
Stefan cel Mare

USU Suceava

HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 112 din data de 14 octombrie 2025

cu privire la aprobarea revizuirii Procedurii de arhivare a documentelor aflate pe suport de
hartie (PO-SG-06)

In conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 731/29 iunie 2024 privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei si Cercetdrii, Anexa 3, punctul 37, prin care se
institutionalizeaza Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

Avand in vedere aprobarea in sedinta Consiliului de Administratie din data de 14.10.2025 a
propunerii de revizuire a Procedurii de arhivare a documentelor aflate pe suport de hdrtie (PO-
SG-06); '

In baza prevederilor Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice si ale Legii invdtamantului superior
nr. 199/2023 cu modificarile si completdrile ulterioare;

in baza prevederilor Legii invatamantului superior nr. 199/2023 cu modificarile si completirile
ulterioare si ale art. 52 din Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de
Administratie al USV hotéraste:

Art. 1. Se aproba revizuirea Procedurii de arhivare a documentelor aflate pe suport de hartie
(PO-SG-006), conform anexei prezentei hotaréari.

Art. 2. Prorectorul de resort, Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitétii si Secretariatul General
al Universitatii vor duce la indeplinire dispozitiile prezentei hotdrari.

Presedintele Consiliului de Administratie,
Rector,
Prof. univ. dr.Mihai DIMIAN

Vizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

M.D./A.L/lex.

Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usv.ro
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are drept scop stabilirea succesiunii etapelor de arhivare a documentelor create sau primite
de entitatile organizatorice (compartimentele) din cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava,
asigurdnd continuitatea activitatii de arhivare a documentelor aflate pe suport hartie, inclusiv in
conditii de fluctuatie a personalului.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd pentru documentele aflate pe suport de hartie prevazute in Nomenclatorul
documentelor de arhiva, la nivelul entititilor organizatorice creatoare si detindtoare de arhiva din
cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.  Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completirile ulterioare:

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

3.3. Legea nr. 199/2023 — Legea invatimantului superior, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

3.4.  Mera, Laurentiu — Indreptar arhivistic pentru personalul care creeazd, pastreaza si foloseste
documente, Editia a 2-a, revizuita si esentiala, Cluj-Napoca, Editura ARONDA, 2004; Mera,
Laurentiu — Indreptar arhivistic, Editia a 3-a revizuita si esentiald, Cluj-Napoca, Editura
ARONDA, 2007

35. Note de curs — Curs arhivar ONLINE Profesional New Consult,
https://profesionalnewconsult.ro, desfasurat in perioada 7 februarie — 4 aprilie 2022.

4. DEFINITII ST ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

4.1.1. Arhiva USV — 1.) Totalitatea documentelor create si/sau detinute de Universitatea
»stefan cel Mare” din Suceava in exercitiul activititii sale; arhiva este formata din fonduri
arhivistice; 2.) spatii special amenajate pentru péstrarea, conservarea si protejarea
documentelor prevazute in Nomenclatorul documentelor de arhiva;

4.1.2.  Document — Informatia inregistratd, creatd sau primitd pe parcursul activititii derulate de
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

4.1.3. Unitate arhivisticd — element de baza a activititii de arhivare, alcituit din mai multe
documente referitoare la aceeasi problema sau activitate;

4.1.4.  Nomenclator al documentelor de arhivi — instrumentul de lucru obligatoriu care pune
ordine In constituirea unitatilor arhivistice §i orienteaza intreaga organizare ulterioar a
activitatii de arhiva (inventariere, selectionare, utilizare, pastrare etc.). Lista sistematica
intocmitd in functie de entitdtile organizatorice ale institutiei, prin care documentele
create, primite si/sau detinute sunt grupate in unititi arhivistice pe probleme si termene
de pastrare;

4.1.5. Inventar — instrumentul de evidentd a unitatilor arhivistice dintr-un fond, in care acestea
sunt inregistrate din punct de vedere cantitativ i al continutului;

4.1.6. Fond arhivistic — ansamblul documentelor create si primite de citre Universitatea
»otefan cel Mare” din Suceava pe parcursul existentei sale;

4.1.7.  Valoare arhivisticd — importanta unei unitati arhivistice prin care se justifici pastrarea
permanentd sau temporard, avand obligatoriu in vedere prevederile legislative,
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4.2.
USV
SSU
RAA

AUSV

regulamentele interne, insemnétatea stiintifica, nevoia practicd de documentare.

Abrevieri
— Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
— Secretar sef universitate
— Responsabilul cu evidenta activitatii de arhivare
— Arhiva USV

SJANSYV - Serviciul Judetean Suceava al Arhivelor Nationale

NA
U.A.

CEAC-USV - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii din cadrul Unversitatii ,,Stefan cel Mare’

— Nomenclatorul documentelor de arhiva
— unitate arhivistica (dosare, registre, condici, cartoteci)

2

din Suceava

S. CONTINUT

Pornind de la actele normative in vigoare, entitétile organizatorice din cadrul USV, incluse in NA au
o serie de obligatii privind evidenta, selectionarea, pastrarea, folosirea si depunerea la AUSV a
documentelor create in decursul anilor.

Bel.
F.lals

52,
3:2.1.

5:.2.2.

3.2.3.

5.2.4.

Gruparea documentelor in U.A.

Gruparea documentelor in U.A. se realizeazd in fiecare an calendaristic in cadrul fiecérei
entitati organizatorice, potrivit problematicii §i termenelor de pastrare stabilite Tn NA,
intocmit pe baza propunerilor sefilor de compartimente. NA nu se modificd anual, ci doar
atunci cind se produc schimbari in componenta §i profilul institutiei. RAA inifiaza si
organizeazi activitatea de intocmire a NA.

Seful fiecdrei entitdti organizatorice raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator,
propunind modalitatea de grupare pentru documentele create si primite. Propunerile privind
NA se centralizeazd de RAA la nivelul Secretariatului General al universitatii.

NA aprobat in Consiliul de Administratie, prin Decizie a Rectorului USV, se inaintezd
SJANSV cu adresa semnati de Rector si SSU, in 2 exemplare, in vederea confirmarii acestuia.

Dupi confirmarea de citre SJANSV, NA (conform anexei PO-SG-06-FO01) se difuzeaza
tuturor entititilor organizatorice ale institutiei In vederea aplicérii lui.

Constituirea unitatilor arhivistice si ordonarea documentelor

Constituirea U.A., inventarierea si predarea la AUSV se realizeaza de cdtre responsabilii
desemnati cu activitatea de arhiva la nivelul fiecarui compartiment. Activitatea de arhivare se
monitorizeaza de catre seful compartimentului.

Intr-o U.A. sunt ordonate documentele referitoare la aceeasi problemd, cu acelasi termen de
pastrare.

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

Ordonarea documentelor in U.A. se face cronologic, astfel incat actele mai vechi sa fie

plasate, conform instructiunilor arhivistice, intotdeauna deasupra, iar cele mai noi dedesubt.
In unele situatii, ordonarea se poate realiza si alfabetic.

4/10



\ ' , Universitatea
Stefan cel Mare

Procedura de arhivare a documentelor aflate pe suport de hartie sl o

52,3,

5.2.6.

e e

3.2.8.

5.3.

Sadels

3.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

.33,

5.3.6.

e

3.8

U.A. cuprind intre 250/300 de file fiecare; in cazul depdsirii acestui numadr, se vor constitui
mai multe volume ale aceleiasi U.A.

Filele U.A. se numeroteaza cu creion negru, in coltul din dreapta sus, incepand cu numaérul 1
pentru fiecare volum.

Certificarea U.A. se face pe o fild alba aferentd acesteia prin formula: ,,Prezentul dosar
(registru, condica etc.) cuprinde ..................... file” (in cifre si, intre paranteze, in litere,
urmata de data certificarii, numele intreg $i semnétura persoanei care confirma certificarea
(conform PO-SG-06-F02).

Pe coperta U.A. se inscriu denumirea institutiei, a entitatii organizatorice, numarul curent al
U.A. din lista de inventar, anul, indicativul din NA, continutul, datele extreme, numarul
volumului, filelor si termenul de pastrare (conform PO-SG-06-F03).

Inventarierea unititilor arhivistice si predarea la Arhiva universitatii

U.A. constituite intr-un an calendaristic conform NA se depun la AUSV 1n al doilea an de la
constituire, pe baza de inventare si proces-verbal de predare-primire, (conform PO-SG-06-
F04, PO-SG-06-F05).

Inventarul cuprinde toate U.A. cu acelasi termen de pistrare, create in decursul unui an
calendaristic de catre entitétile organizatorice ale institutiei.

Fiecare entitate organizatoricd din cadrul USV intocmeste atdtea inventare cate termene de
pastrare sunt prevazute in NA. In cazul U.A. formate din mai multe volume, fiecare U.A.
primeste in lista de inventar numar distinct.

Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele cu termen de péstrare temporar
(orice termen de pastrare 1n afard de permanent) si in 4 exemplare pentru documentele cu
termen de pastrare permanent, dintre care cite un exemplar raméane la compartimentul care
face predarea, iar celelalte se depun odata cu U.A. la AUSV.

Atat U.A. neincheiate, cat si cele care se opresc la compartimente, se includ in inventarul
anului respectiv, cu mentiunea nepreddrii lor, evitdndu-se astfel ratacirea si asigurandu-se
arhivarea corectd a acestora. La predarea lor ulterioard, pe inventar se va face aceastd
mentiune.

U.A. care cuprind acte din mai mul{i ani se inventariaza la anul de inceput.

La preluare, RAA verifica fiecare U.A., urmarind respectarea modului de constituire,
concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. In cazul unor
neconcordante, acestea se aduc la cunostinta sefului de compartiment creator, care va dispune
corecturile ce se impun.

U.A. cu termen de péastrare temporar constituite pentru un an calendaristic se pot depune la
AUSYV doar dacé pentru acelasi an calendaristic se preda si inventarul pentru documentele
cu termen de pastrare permanent.
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6. RESPONSABILITATI

6.1.

6.2,

6.3.

6.4.

6.5,

Sefii entititilor organizatorice creatoare de arhiva au urmatoarele responsabilitafi si

competente:

a) participd la intocmirea proiectului de NA pentru documentele pe care le creeaza,
monitorizeaza constituirea U.A. 1n baza nomenclatorului aprobat si confirmat,
inventarierea si predarea acestora la AUSV in al doilea an de la constituire;

b) monitorizeaza gruparea U.A., pe probleme si termene de pastrare;

¢) urmaresc predarea U.A. si a inventarelor cu proces-verbal de predare-primire la AUSV,
in al doilea an de la constituirea lor, pe baza unei planificéri prealabile.

SSU are urmatoarele responsabilitati si competente:

a) creeazd conditiile de aplicare a acestei proceduri;

b) coordoneazi si controleaza activitatea de arhivare a documentelor din cadrul USV;

¢) propune conducerii USV aprobarea proiectului de nomenclator si transmiterea, in vederea

confirmarii acestuia de catre SJANSV.

a) aprobd documentele specifice procesului de arhivare a documentelor aflate in arhiva;
b) dispune masuri pentru asigurarea conditiilor de pastrare a documentelor din arhiva.

Serviciul Juridic avizeaza Decizia Rectorului privind aprobarea proiectului de nomenclator
al USV.

Responsabilul cu evidenta activitatii de arhivare a universititii are urmaétoarele

responsabilitdti si competente:

a) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a NA;

b) asigurd legatura cu SJANSV in vederea verificarii i confirmarii nomenclatorului;

c) distribuie NA confirmat entitdtilor organizatorice §i urméreste modul de aplicare a
nomenclatorului la constituirea U.A.;

d) verificd si preia pe bazé de inventare si proces verbal de predare-primire, U.A. constituite;

e) intocmeste inventare pentru documentele fara evidenfe aflate in depozitele de arhiva;

f) asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de U.A. din depozitele de arhiva pe baza
registrului de evidentd curenta;

g) organizeaza depozitele de arhiva conform prevederilor legale;

h) mentine ordinea si curdfenia in depozitele de arhiva.

7. DISPOZITII FINALE

7.1.  Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie.
7.2.  Prezenta procedurd intra in vigoare din momentul aprobarii in Consiliul de Administratie.
7.3.  Prezenta procedura abroga editia precedenta aprobatd prin Hotararea Senatului USV din HBS
nr. 56/22.02.2011.
8. ANEXE
Lista anexelor care insotesc aceastd procedurd este redata dupd cum urmeaza:
Denumire Cod
Anexa 1 Nomenclatorul arhivistic PO-SG-06-FO01
Anexa 2 Certificarea U.A PO-SG-06-F02
Anexa 3 Coperta U.A. PO-SG-06-F03
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Anexa 4 Inventar PO-SG-06-F04
Anexa 5 Proces-verbal de predare-primire PO-SG-06-F05
Anexa 6 Diagrama de proces PO-SG-06-F06

Universitatea ,,Stefan cel Mare”

din Suceava

APROB

Presedintele Consiliului de Administratie

ANEXA 1. PO-SG-06-F01

SE CONFIRMA

Director Serviciul Judetean Suceava

al Arhivelor Nationale

(Rector)
NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
Aprobat prin Decizianr. __ din
Denumirea
DIRECTIA SERVICIILE dosarului, Pesimesieds B
(continutul pe scurt e Observatii
al problemelor la P
care se referd)
Y L P
o A. Serviciul .
[ Directia Secretariat : o
) 3 5 ani
Secretariat si
Administrativa B. Serviciul L. P
. ! 2, 10 ani
Administrativ ;
3. 5 ani

PREZENTUL

DOSAR

(REGISTRU,

ANEXA 2. PO-SG-06-F02

CONDICA)

FILE.

SEMNATURA,

(numele si prenumele in clar)

DATA CERTIFICARII,
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ANEXA 3. PO-SG-06-F03
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Denumirea structurii

I Anul constituirii

(din nomenclator-structuri U.A.

organizatorice USV
creatoare de documente

Nr. crt. din lista
de inventar

DOSA\RNR.‘ /¥ 12024

Denumirea U.A.
(conform tematicii din nomeclator)

Datele mentionate
servesc doar ca model
de completare

Data inceperii: 3 ianuarie 2024

Data termindrii: 31 decembrie 2024
Numair de file: 295

Volumul: I

Termen de pistrare: P/Sani/10 ani etc.
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ANEXA 4. PO-SG-06-F04

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Denumirea structurii organizatorice

INVENTAR pe anul
Pentru documentele care se pastreazd _ ani/ permanent
Indicati .
Nr. ndlca‘uvv Continutul pe scurt al Datele Nr.
dosar dupa A s Obs.
crt. dosarului/registrului etc. extreme file
nomenclator
Prezentul inventar format din ___ file contine dosare/registre/condici/cutii etc.
Numerele au fost ldsate la , nefiind Incheiate.
La preluare au lipsit dosarele/registrele/condicile/registele de la nr. crt.
Astazi, , s-au preluat dosare/registre/condici/cutii.
Am predat, Am primit,

ANEXA 5. PO-SG-06-F05
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Denumirea structurii organizatorice

PROCES-VERBAL
de predare-primire

Astazi, 3 subsemnatii: , delegatul
si , am procedat primul la predarea si secundul la
preluarea  documentelor cu termen de pdstrare create 1n anul/anii/ perioada
, de catre in cantitate de dosare/registre etc.
Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand _  pagini
tehnoredactate, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,
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ANEXA 6. PO-SG-06-F06

DIAGRAMA DE PROCES

Arhivarea documentelor
potrivit Nomenclatorului documentelor de arhiva a USV

!

Documentele se regasesc
in Nomenclatorul
documentelor de arhivda USV?

Se solicita:

- gruparea in functie de tematica
si termene de péstrare; NU
- ordonarea documentelor
cronologic, in unele situatii

alfabetic, geografic etc.

Documentele sunt corect grupate
si ordonate ?

T o

Se constituie unitati arhivistice (dosare, registre, condici, cartoteci) si se
intocmesc inventare pe termene de pastrare

Unitatile arhivistice nu sunt NU
preluate in arhiva USV, se
péstreazd la compartiment
pani la constituirea corectd
a acestora

Unitatile arhivistice sunt
constituite conform
prezentei proceduri?

Se predau in arhiva USV documente inventariate, pe bazd de proces-verbal de
predare-primire, in al doilea an de la constituirea unitatilor arhivistice

Unitatile arhivistice cu termen de pastrare temporar se pot depune in arhiva USV
doar dacd pentru acelasi an calendaristic se predd si inventarul pentru
documentele cu termen de pastrare permanent
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