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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are drept scop stabilirea modului de pastrare si utilizare a documentelor create sau
primite de entititile organizatorice (compartimentele) din cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din
Suceava, asigurdnd continuitatea activitatii de pastrare si utilizare a documentelor din arhivé aflate
pe suport hartie, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul arhivei USV entitatilor organizatorice creatoare si definatoare de
arhiva din cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

3.2.  Ordinul de zi nr. 217/1996 — Instructiuni privind activitatea de arhivé la creatorii §i
detinitorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale;

3.3. Legea nr. 199/2023 — Legea invdtdmantului superior, cu modificirile si completdrile
ulterioare;

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

3.5. 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 definitii

4.1.1  Arhiva USV — 1.) Totalitatea documentelor create si/sau detinute de Universitatea ,,Stefan
cel Mare” din Suceava in exercitiul activitatii sale; arhiva este formatd din fonduri
arhivistice; 2.) spatii special amenajate pentru pastrarea, conservarea si protejarea
documentelor previzute 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 arhivistici — element de bazi al activitdtii de arhivare, alcétuit din mai multe
documente referitoare la aceeasi problema sau activitate;

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

USV
SSU
U.A.

— Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
— Secretar gef universitate
— unitate arhivistica (dosare, registre, condici, cartoteci)

SJANSYV — Serviciul Judetean Suceava al Arhivelor Nationale

RD

— Registru de depozit

5. CONTINUT

Pentru a fi accesibile folosirii operative, documentele trebuie aranjate si péstrate cu respectarea
legislatiei in vigoare.

D
321

Dol

Sdeds

Pistrarea documentelor la compartimentul arhiva

In functie de agezarea documentelor, se utilizeazd urmitoarea schemé 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
realizeazd structural-cronologic (adicd pe entitdti organizatorice, iar in cadrul lor pe ani,
cronologic).

Materialul arhivistic se pastreaza in spatii special amenajate pentru arhiva, cu asigurarea
conditiilor impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii
decat cele prevazute de lege.

In arhiva rafturile sunt amplasate perpendicular pe sursa de lumina naturald, iar iluminatul
artificial urmareste culoarul dintre rafturi. Depozitele sunt dotate cu: scéri de arhiva,
aparaturd de mdsura si control microclimat (termohigrometre), cu mijloace, instalatii si
sisteme de stingere si prevenire a incendiilor. Temperatura si umiditatea relativd a aerului
sunt consemnate zilnic intr-un registru.

Pentru protejarea impotriva degradarii, materialul arhivistic se pastreaza in cutii de arhiva,
mape, dosare, in functie de natura si dimensiunea lor.

U.A. se asazd 1n rafturi, pe polite de la stdnga la dreapta si de sus in jos, incepand cu cele
mai vechi.

Utilizarea documentelor

Documentele existente in arhiva USV pot fi folosite pentru cercetare stiintifica, rezolvarea
unor sarcini administrative, informdri, documentiri, eliberarea unor copii, extrase,
certificate.

Pentru documentare, U.A. din arhiva USV se utilizeaza pentru elaborarea unor monografii,
pentru a urmaéri evolutia istoricd a dezvoltérii invatamantului universitar in aceasta regiune,
mai precis 1n sudul Bucovinei istorice (procesul de invédfamant, dotarea institutiei,
personalul institutiei, evenimente i manifestari deosebite).

Solicitarile de confirmare a unor drepturi individuale cum ar fi vechimea in munci, in
specialitatea studiilor, solicitdrile de atestare a studiilor urmate etc. sunt solutionate prin

eliberarea unor copii/extrase/adeverinte, pe baza de cerere adresatd rectorului universitatii;
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eliberarea copiilor/extraselor/adeverintelor este de competenta entitatilor organizatorice din
cadrul USV cu atributii de gestionare a acestor categorii de documente.

5.2.4. Pentru consultarea unor U.A., de citre personalul universitafii, se face mentiunea in registrul
de depozit (conform anexei PO-SG-08-FO1).

5.2.5. Registrul de depozit se completeaza de catre responsabilul cu evidenta activitatii de arhivare
in cadrul universitatii, in prezenta persoanei care solicitd, spre consultare, documentele
respective. La restituire, responsabilul cu activitatea de arhiva verificd integritatea
documentelor si semneaza in rubrica registrului.

5.2.6. La scoaterea U.A. din arhiva USV, se completeaza o fisd de control care va fi pusa in locul
acesteia pana la restituire (conform anexei PO-SG-08-F02).

5.2.7. La restituire se verificd, de citre responsabilul cu evidenta activititii de arhivare in cadrul
universitatii integritatea stirii fizice si a continutului U.A. restituite, dupd care se
reintroduce la locul sdu in raft.

5.2.8. 1In cazul in care se intarzie returnarea U.A. scoase din arhiva USV sau a distrugerii partiale,
se anuntd SSU in termen de maximum 24 de ore de la constatare.

6. RESPONSABILITATI

6.1.  SSU are urmétoarele responsabilitdti si competente:

6.

6.5.

6.4.

a) creeazd conditiile de aplicare a acestei proceduri;
b) coodoneazi activitatea de pastrare si utilizare a documentelor in cadrul arhivei.

Sefii entitatilor organizatorice ale USV creatoare si detinatoare de arhivd au urmétoarele

responsabilitéti si competente:

a) la solicitare, primeste unitatea arhivistica din arhiva USV, semneaza in registrul de
depozit pentru primirea acesteia;

b) elibereaza solicitantilor adeverintele, copiile, extrasele corespunzétoare;

c) 1inapoiazi in arhiva USV U. A. cu integritatea nealterata.

Responsabilul cu activitatea de arhiva a universititii are urmatoarele responsabilitafi si

competente:

a) organizeaza arhiva dupd schema de sistematizare;

b) pune la dispozitia entitatilor organizatorice ale USV documentele solicitate, pe baza de
semnaturd in registrul de depozit;

¢) utilizeaza fisa de control in locul U.A. scoase din raft pentru cercetare;

d) semneazd de primire in rubrica registrului de depozit la restituirea U.A. anterior
solicitata;

e) verificd integritatea U.A. primite si numarul de file indicate in nota de certificare;

f) asazd in raft U.A. si anuleaza fisa de control;

g) mentine ordinea si curdtenia in depozitele de arhiva.

Rectorul universitatii
a) semneazid documentele specifice procesului de cercetare a documentelor aflate In arhiva

Uusv;
b) dispune masuri in cazul constatarii distrugerii documentelor aflate in arhiva.
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7. DISPOZITII FINALE

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

7.2.  Prezenta procedurd intrd In vigoare din momentul aprobarii in Consiliul de Administratie.

7.3.  Prezenta procedurd abrogd editia precedentd aprobata prin Hotdrdrea 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. Registrul de depozit PO-SG-08-F01
Anexa 2. Fisa de control PO-SG-08-F02
Anexa 3. Diagrama de proces PO-SG-08-F03
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ANEXA 1. PO-SG-08-F01

REGISTRU DE DEPOZIT
Data

Seupi] Yo restituire
Nr. Denumirea fondului, | Cota | scoaterii Nume scoatere u.a. pny -
crt. compartimentului u.a. din solicitant Semniitura § S.

depozit solicitant Semn.atura

arhivar
ANEXA 2. PO-SG-08-F02
FISA DE CONTROL

Fondul: Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava

Compartimentul

Denumire dosar

Nr.
crt.

NUMELE $I PRENUMELE

SOLICITANTULUI

Data
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ANEXA 3. PO-SG-08-F03

DIAGRAMA DE PROCES

Depozitarea documentelor aflate pe suport hartie in arhiva USV
(documente a cdror tematicd este prevazutd in Nomenclatorul
documentelor de arhiva USV)

Y

Sunt documentele clasate §i

Se solicita constituirea
unitatilor arhivistice
conform
reglementarilor
arhivistice

predate conform
reglementdrilor arhivistice?

Solicitarea este
respinsa

Se anunta Secretarul
sef USV in termen
de 24 de ore de la
intarzierea restituirii
unitatii arhivistice
ori a deteriorii
partiale a acesteia

y DA

Se depoziteaza in spatiile de arhivd USV in conditii de temperaturd
si umiditate controlate, cu verificarea periodic a stirii acestora

\

Utilizarea/consultarea pentru cercetare stiin{ifica, rezolvarea unor
sarcini administrative, informari, documentdri, eliberarea unor
copii, extrase, certificate

Solicitantul are drept de acces in
arhiva USV pentru consultarea
documentelor?

NU

*DA

Unitatea arhivisticd este predatd spre consultare in conditii
controlate (in sala de studiu / birou desemnat), pe baza de
semndturd in registrul de depozit

NU #

<

S-a verificat integritatea starii
fizice si a continutului unitdii
arhivistice restituite?

| o

Unitatea arhivistic se asazi la locul sdu in depozit, totodata cu
actualizarea registrului de depozit
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