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Procedura de selectionare a documentelor aflate pe suport de hartie 1)
1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are drept scop stabilirea succesiunii etapelor de selectionare a documentelor create sau
primite de entititile organizatorice (compartimentelor) din cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare™
din Suceava, asigurdnd continuitatea activitatii de selectionare a documentelor aflate pe suport
hartie, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica la nivelul entititilor organizatorice din cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare”
din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.  Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, cu modificérile si completarile ulterioare;

3.2.  Ordinul de zi nr. 217/1996 — Instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii si
detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nafionale;

33. Legea nr. 199/2023 — Legea invatamantului superior, cu modificdrile si completérile
ulterioare;

3.4. Mera, Laurentiu — Indreptar arhivistic pentru personalul care creeazd, pastreazd si
foloseste documente, Editia a 2-a, revizuitd si esentiald, Cluj-Napoca, Editura ARONDA,
2004; Mera, Laurentiu — indreptar arhivistic, Editia a 3-a revizuitd 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 SI ABREVIERI

4.1. Termeni si definifii

4.1.1  Arhiva USV — 1.) Totalitatea documentelor create si/sau detinute de Universitatea ,,Stefan
cel Mare” din Suceava in exercitiul activitdtii sale; arhiva este formatd din fonduri
arhivistice; 2.) spatii special amenajate pentru pastrarea, conservarea si protejarea
documentelor previizute in Nomenclatorul documentelor de arhivi;

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

413 Unitate arhivistici — element de bazi a activititii de arhivare, alcatuit din mai multe
documente referitoare la aceeasi problema sau activitate;

414 Nomenclator al documentelor de arhivd — instrumentul de lucru obligatoriu care pune
ordine in constituirea unititilor arhivistice si orienteaza intreaga organizare ulterioard a
activittii de arhiva (inventariere, selectionare, utilizare, pastrare etc.); Listd sistematica
intocmitd in functie de entititile organizatorice ale institutiei, prin care documentele create,
primite si/sau detinute sunt grupate in unitati arhivistice pe probleme si termene de
pastrare;

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

4.1.6  Selectionare — operatiunea arhivistica de refinere, pentru péstrare, sau de eliminare a
documentelor, ca urmare a evaluarii.

4.2.  Abrevieri

USV — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
SSU  — Secretar sef universitate
U.A. - unitate arhivistici (dosare, registre, condici, cartoteci, cutii, mape)
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SJANSYV — Serviciul Judetean Suceava al-Arhivelor Nationale

CS — Comisie de selectionare

CEAC-USV — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii din cadru Universitatii ”Stefan cel
Mare” din Suceava

NA — Nomenclatorul documentelor de arhiva

S. CONTINUT

Pornind de la actele normative in vigoare, entitdtile organizatorice din cadrul USV, au o serie de
obligatii privind selectionarea documentelor create in decursul anilor. Selectionarea are ca scop
casarea documentelor prevazute in NA, al céror termen de péstrare a expirat.

5.1.  Constituirea Comisiei de selectionare
5.1.1. In cadrul USV functioneazi o CS, numit prin decizie.

5.1.2. Decizia de constituire a CS este propusa de SSU, avizati de Serviciul Juridic si aprobatd de
rectorul universitatii.

5.1.3. CS este compusa din presedinte, secretar $i un numir impar de membri, numiti din randul
specialistilor proprii, reprezentand principalele entitéti organizatorice creatoare de arhiva.

5.1.4. Responsabilul cu evidenta activitatii de arhivare in cadrul USV este de drept secretarul CS.

5.2.  Selectionarea documentelor

5.2.1. CS se intruneste anual sau ori de céte ori este necesar.
5.2.2. Secretarul prezintd comisiei inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate.

5.2.3. Comisia confruntd fiecare pozitie din inventare cu documentele din depozit, verificAnd
fiecare U.A. Pentru analizarea documentelor in perioada supusi selectionarii, la stabilirea
termenelor de pastrare, CS ia in calcul anul urmétor constituirii documentelor.

5.2.4. CS acordi o atentie deosebiti documentelor care au inscrisd mentiunea ,,CS”. in situatia in
care comisia constatd greseli de incadrare a documentelor la termenele de pastrare sau
stabileste ca unele dintre ele sd fie pastrate permanent, se mentioneaza in inventarele
corespunzitoare termenului lor de pastrare, la anul si structurile respective.

5.2.5. La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul-verbal care se inainteazd spre
aprobare conducerii universitatii (conform anexei PO-SG-07-F01).

5.2.6. In vederea confirmarii lucrarii de selectionare, rectorul universititii si SSU solicitd STANSV
confirmarea scoaterii din evidentd a materialelor cu termen de péstrare expirat, acestea
neavand valoare documentar-istorica.

5.2.7. Inventarele U.A. propuse de CS spre a fi eliminate, insofite de procesul-verbal aprobat de
conducerea universitafii si de inventarul documentelor permanente create in perioada pentru
care se efectueazd selectionarea, se Tnainteaza cu adresi inregistrata pentru confirmare, la
SJANSV.
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5.2.8. Documentele propuse pentru selectionare se pastreaza in ordine, pe rafturi, pentru a fi
verificate de organele de control ale SJANSV, in vederea confirmdrii lucrdrii de
selectionare.

5.2.9. Documentele neordonate si neinventariate, create inainte de aplicarea nomenclatorului, vor
fi selectionate, dupi ce, in prealabil, au fost ordonate si inventariate. Termenele de pastrare
pentru aceste documente sunt cele din noul nomenclator arhivistic.

5.2.10. Numai dupa primirea confirmdrii scrise de la STANSV, documentele selectionate se scot din
evidenta arhivei si se predau unei unitati de colectare a deseurilor, pe baza unei adrese.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Comisia de selectionare are urméatoarele responsabilitati i competente:

a) este numitd prin decizia rectorului universitatii;

b) este compusd din presedinte, secretar §i un numdr impar de membri numiti din randul
specialistilor proprii, reprezentdnd principalele entitdfi organizatorice creatoare de
arhiva;

c) la sesizarea secretarului, anual sau ori de céte ori este nevoie, comisia de selectionare
este convocatd de presedinte;

d) apreciaza importanta valorii istorice a documentelor;

e) confrunti fiecare pozitie din inventare cu documentele din depozit;

f) acordi o atentie deosebita dosarelor care au mentiunea ,,CS”;

g) 1in situatia constatdrii unor greseli de incadrare a documentelor, prevdzute in NA,
solicita sa fie facute modificarile necesare;

h) la incheierea lucrdrilor intocmeste procesul verbal de selectionare care se inainteazd
spre aprobare conducerii universitatii.

6.2.  SSU are urmitoarele responsabilitifi i competente:
a) creeazd conditiile de aplicare a acestei proceduri;
b) coordoneazi activitatea de selectionare a documentelor din cadrul arhivei;
¢) propune spre aprobare componenta comisiei de selectionare;
d) semneazi documentele prin care se solicita STANSV confirmarea lucrarii de selectionare.

6.3. Rectorul universitifii numeste comisia de selectionare si monitorizeazd procesul de
selectionare a documentelor aflate in arhiva.

6.4. Serviciul Juridic avizeazi constituirea CS.

6.5. Responsabilul cu evidenta activititii de arhivare in cadrul USV are urmatoarele

responsabilitafi $i competente:

a) este secretarul de drept al CS;

b) initiazi si organizeaza activitatea de selectionare a U.A., sesizdnd presedintele comisei
anual sau ori de cate ori este nevoie;

¢) propune SSU actualizarea CS ori de céte ori situatia o impune in conformitate cu
prevederile legale;

d) ordoneazi si inventariaza documentele neordonate si neinventariate din depozitul de
arhiva in vederea selectiondrii;

e) prezintd comisiei inventarele documentelor cu termen de péstrare expirat;

f) intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucrarii de selecfionare;

g) asigurd legdtura cu  SJANSV in vederea verificarii si confirmdrii lucrdrii de
selectionare;
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h) prezintd organelor de control ale STANSV dosarele propuse spre selectionare pentru

verificare;
i) predd unei unitati de colectare a deseurilor documentele selecfionate si scoase din
arhiva numai dupa primirea confirmarii scrise primite de la STANSV.

7. DISPOZITII FINALE

7.1.  Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie.

7.2.  Prezenta procedura intra in vigoare din momentul aprobarii in Consiliul de Administratie.

7.3.  Prezenta procedura abroga editia precedentd aprobata prin Hotdrarea Senatului USV din
HBS nr. 56/22.02.2011.

8. ANEXE

Lista anexelor care insofesc aceastd procedura este redata dupa cum urmeaza:

Denumire Cod
Anexa | Proces-verbal de selectionare PO-SG-07-F01
Anexa 2 Diagrama de proces PO-SG-07-F02
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ANEXA 1. PO-SG-07-F01

PROCES-VERBAL DE SELECTIONARE

(Denumirea creatorului)

Se aproba,
(sediul) (Conducerea unitatit)
L.S, s.s.
PROCES-VERBAL NR.
Comisia de selectionare numitd prin decizia (ordinul) nr. din ,
selectionand in sedintele din documentele din anii , avizeaza cd dosarele

din inventarele anexate sa fie inlaturate ca nefolositoare, expirdndu-le termenele de pastrare

prevazute In Nomenclatorul documentelor de arhiva a unitétii.

Presedinte, Membri, Secretar,

(numele si prenumele) (numele si prenumele)

Semnatura Semnétura

(nume, prenume, semnaturd)

7/8



\\'l’ Uni}/crsilalea

Stefan cel Mare

Procedura de selectionare a documentelor aflate pe suport de hartie [i5])- e
Anexa 2. PO-SG-07-F02

DIAGRAMA DE PROCES

Selectionarea/eliminarea documentelor
prevazute in Nomenclatorul documentelor de arhiva USV,
cu termen de pastrarce TEMPORAR

'

NU

Se pastreazd péand la
expirarea termenului de ¢ Existd documente pentru care
a expirat termenul legal de pastrare?

pastrare

Se intocmeste lucrare de selectionare

!

Se actualizeaza componenta
Comisiei de selectionare

Exista la nivelul USV Comisie
de selectionare aprobata prin

Decizie a Rectorului?

lDA

Responsabilul cu activitatea de arhivare la nivelul USV intocmeste
lucrare de selectionare conform prezentei proceduri in vederea
transmiterii acesteia pentru confirmare de catre Serviciul Judetean al
Arhivelor Nationale

'

Unitatile arhivistice se NU

pastreazd, in ordine, pe <—I_

rafturi

S-a primit confirmarea scrisi a
Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale a lucrarii de selectionare?

Unitatile arhivistice cu termen de pastrare temporar se predau unei unitati
de colectare a deseurilor pe baza de adresa
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