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SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Elemente privind Numele si ; i
- . Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele ’
0 1 2 3 4 B
1 Revizie Suciu Dan Cristian | Arhivist 12.02.2019 5/}{:
2 Verificare Joldes Gabriela Sef Birou Personal 15.02.2019 [%/
Salarizare :
3 Avizare Socol Adela Reprezentant legal si| 18.02.2019
Ordonator de credite (7Z 1
4 Aprobare Tamas Szora Attila |Presedinte Senat 20.02.2019 wf

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
Data de la care
i .50 & se aplica
Nr.| Edigin/ Rev;z-la. n Coml.:pon.e ?ta Modalitatea reviziei preve[:]erile
crt.|  cadrul editiei revizuita g s
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
1. |Editia 1 Procedura completd [Elaborare editia 1 a procedurii operationale| 28.01.2009
privind arhivarea documentelor
Revizia | 1. Cap.IV-pag.4 31.01.2011
2. Cap. V-pag.5
3. Cap. VIII-
pag.8,9,10,11,12,13.
2. |Editia 2 Procedura completa [Elaborare editia 2 a procedurii operationale] 15.05.2013
privind arhivarea documentelor
Revizia 1 Actualizare Conformitate cu cadrul legal in vigoare - OSGG 20.02.2019
nr. 400/2015 cu modificarile si completarile
ulterioare
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¥ CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
A DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. oo .. | Exemplar , . Difuzare
E Scopul difuzarii nr Compartiment/Functia Nume gi prenume
Evidenta/ Original | Arhiva / arhivist Suciu Dan Cristian
1 Informare aplicare
arhivare
) Informare, Copie Biroul Personal Salarizare /sef | Joldes Gabriela
aplicare, arhivare birou
3 Informare. aplicare Copie Secretariat General Hava Cristina
=3P Secretar sef UAB
4 " | Informare, aplicare Copie Secretariat Facultatea de Drept | Pidurean Cornelia
si Stiinte Sociale
5 Informare, aplicare Copie Secretariat Facultatea de Biizasi Siimona
Istorie si Filologie ’
Informare, aplicare Copie Secretariat Facultatea de .
6 Stiinte Economice Popa Maria Carmen
7 Informare, aplicare Copie Secretariat Facultatea de -
Stiinte Exacte si Ingineresti
Informare, aplicare Copie Secretariat Facultatea de o
" Teologie Ortodoxa ripolzan Tibein
9 Informare, aplicare Copie | Audit Intern Stanciu Daniela
10 Informare, aplicare Copie Serviciul Tehnic si de Investitii Solyom Ana
1 Informare, aplicare Copie Serviciul Social Campean Claudia
12 Informare, aplicare Copie | Contabil sef Contor Tamara
13 Informare, aplicare Copie | Biblioteca universitara Titar Corina
14 Informare, aplicare Copie | Oficiul juridic Rotar Claudia
Consilier juridic
15 Arhivare ; 1. Senat / Secretar Campean Daniela
original

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura are ca scop organizarea si desfisurarea intregii activitati arhivistice la nivelul tuturor
creatorilor si detindtorilor de documente. Procedura se aplica tuturor compartimentelor din cadrul
universitatii, in vederea predarii documentelor in arhiva.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Legea Nr. 16 din 2 aprilie 1996 a Arhivelor Nationale, nomenclatorul arhivistic, inventarele
documentelor si procesele verbale de predare-primire.

ORDIN Nr. 2634/2015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile.

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Activitatile sunt din timp programate.

4.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control,

Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
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ENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. PRECIZAREA (DEFINIREA) ACTIVITATII LA CARE SE REFERA PROCEDURA
OPERATIONALA

Procedura se aplica in cazul:

Arhivarii documentelor preluate de la depgrtamente, servicii si b_irouri. X

5.2. DELIMITAREA EXPLICITA A ACTIVITATII PROCEDURATE IN CADRUL
PORTOFOLIULUI DE ACTIVITATI DESFASURATE DE ENTITATEA PUBLICA

Procedura se aplicé si la documentele din cadrul departamentului Managementul Proiectelor unde este pastrata
evidenta lor.

5.3. STABILIREA SAU IDENTIFICAREA (LISTAREA) PRINCIPALELOR ACTIVITATI DE CARE
DEPINDE SI/SAU CARE DEPIND DE ACTIVITATEA PROCEDURATA
Principalele activitati procedurate sunt:

a) intocmirea dosarelor

b) intocmirea inventarelor

¢) completarea procesului verbal de predare-primire
5.4. STABILIREA SAU IDENTIFICAREA (LISTAREA) COMPARTIMENTELOR FURNIZOARE DE
DATE $SI/SAU BENEFICIARE DE REZULTATE ALE ACTIVITATII PROCEDURATE;
in organizarea si arhivarea documentelor sunt implicate toate structurile institutiei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE  ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. REGLEMENTARI INTERNATIONALE
Nu este cazul.

6.2. LEGISLATIE PRIMARA
e Legea Nr. 16 din 2 aprilie 1996 a Arhivelor Nationale

e Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronici
6.3. LEGISLATIE SECUNDARA

e Ordinul de zi nr., 217 din 23 mai 1996 referitor la
Instructiunile privind activitatea de arhivi la creatorii si detinatorii de documente.
6.4. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTARI INTERNE ALE ENTITATII PUBLICE
* Carta Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, aprobata in 2016

7. DEFINITI $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. DEFINITII ALE TERMENILOR

Nr. PR x
ert Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Este instrumentul de lucru care pune ordine in constituirea
1 Nomenclator arhivistic | dosarelor si orienteaza intreaga organizare ulterioard a activitatii
de arhiva.
Este operatiunea ce consta in luarea in evidentd a documentelor
2 Inventar Philnls .
si unitafilor arhivistice (u.a.).

7.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR

i‘; Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O, Procedura operationald
2 UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
3 SSuU Secretarul sef al Universitatii
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Consiliul de Administratie
g Senat
PS Presedinte Senat
7 | MIN Ministerul Educatiei Nationale
8 |SF Secretariat facultate
9 R Rector
10 | PR Prorector invitamant si strategie institutionali
11 | CS Comisie de selectionare
12 1 0J Oficiu juridic
13 | BP Biroul personal

7.3. Abrevieri responsabilititi

P — Propune

E - Executa

AV - Avizeaza

S - Semneazi

C — Controleaza

A - Aproba

CS - Comisie de selectionare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND ARHIVAREA DOCUMENTELOR

8.1. GENERALITATI
Anual, documentele se grupeazi in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pdstrare stabilite in
Nomenclatorul arhivistic . Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de citre fiecare creator pentru
documentele proprii.

8.2. DOCUMENTE UTILIZATE

Nomenclatorul arhivistic

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Conform inventarelor realizate de fiecare structuri a institutiei.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

In functie de structura de la care provine.

8.2.3. Circuitul documentelor

Circuitul documentelor este descris in cadrul sectiunii privind modul de lucru

8.3. RESURSE NECESARE
Nomenclatorul arhivistic
8.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale constau in:
a) aparatura electronica.
b) aparatura tehnica
¢) cutii arhivistice
8.3.2. Resurse umane
Resursele umane constau in personalul UAB.
8.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare se asigura din veniturile UAB.

8.4. MODUL DE LUCRU
8.4.1. Constituirea dosarelor

Documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se predau la compartimentul de
arhiva, in al doilea an de la constituire.
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BN

‘%“)2 Orgadjzarea dosarelor

., In vedegéaPredarii dosarelor la compartimentul de arhiva se efectueaza urmitoarele operatiuni:

hiele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii

1c, geografic etc.); cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologici, actele mai

vechi trebuie s se afle deasupra, iar cele mai noi dedesubt;

documentele din fiecare dosar se leagad in coperte de carton, in asa fel incat si se asigure citirea

completd a textului si datelor;

se indepdrteazi acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

dosarele nu trebuie sd aibd mai mult de 250-300 file; in cazul depasirii acestui numir se constituie mai

multe volume ale aceluiasi dosar;

filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul dosarelor compuse

din mai multe volume, filele se numeroteazi incepand cu nr. 1 pentru fiecare volum;

pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unititii si a compartimentului creator, nr. de dosar din

inventar, anul, luna, termenul de pastrare, datele de inceput si sfarsit (ex. Diverse, Corespondenti etc.);
pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului sau pe prima pagini nescrisd a registrelor si
condicilor, lucrdtorul de la compartimentul creator al dosarului face urmitoarea certificare: "
Prezentul dosar confine ... file” in cifre si intre paranteze, in litere, dupa care semneazi si pune
data certificarii.

8.4.3. Inventarierea dosarelor. Predarea la compartimentul de arhivi

Dosarele se depun la compartimentul de arhiva pe bazd de inventare si opis. Inventarul
cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de péstrare, create in cursul unui an, de citre un
compartiment de muncd, astfel fiecare compartiment va intocmi_atitea inventare cite termene de
pdstrare sunt previzute in Nomenclator, la compartimentul respectiv.

In_cazul dosarelor formate din_mai multe volume, in_inventar fiecare volum va primi un
numdr curent distinct,

Dosarele neincheiate in_anul respectiv, ca si cele care, din _motive justificate, se opresc la
compartimente, se trec in inventarul anului respectiv , cu mentionarea nepredirii lor, in momentul
preddarii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.

Dosarele care cuprind acte din_mai_mulfi ani se vor_inventaria la_anul de inceput ,
mentiondndu-se_in_inventar datele extreme. Predarea la arhivi se face conform unei programari
prealabile, stabilitd de acord intre cele doud compartimente(predator si primitor).

La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de
constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. in cazul

constatarii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinti compartimentului creator, care efectueazi
corecturile ce se impun.

8.4.4. DESCRIEREA PROCEDURII DE SELECTIONARE A DOCUMENTELOR

a. GENERALITATI

Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii creatorilor sau detinatorilor de
documente si cu confirmarea Arhivelor Nationale, in urma selectionarii, transferului ciitre alti unitate
defindtoare sau ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevizute.

Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupa caz:

proces-verbal de selectionare;

proces-verbal de predare-preluare;

proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor sau a lipsei acestora.

b. DOCUMENTE UTILIZATE
Documentele utilizate sunt cele previzute la pct. 8.2.



Proceduri operationald privind Editia2 Nr.deex. 1

Arhivarea documentelor Universititii

Revizia 1 Nr. de ex. 1
»1 Decembric 1918” din Alba Iulia vizia

Pagina 7 din 13

Cod: P.O. SEAQ_PO_ARHIVA UAB 01
Exemplar nr. 1

necesare sunt cale prevazute la pct. 8.3.

d. MODUL DE LUCRU

In cadrul fiecdrei unititi creatoare si defindtoare de documente functioneazi céte o comisie de
selectionare, numita prin decizia sau ordinul conducatorului unititii respective.

Este compusd din presedinte, secretar si un nr. impar de membri reprezentand principalele
compartimente creatoare de arhivd. Seful compartimentului de arhivd este secretarul comisiei de
selectionare. Anual sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului, presedintele convoaca CS.
8.4.5 DESCRIEREA PROCEDURII DE SCOATERE A DOSARELOR DIN EVIDENTA
ARHIVEI

a. GENERALITATI

Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii creatorilor sau detindtorilor
de documente §i cu confirmarea Arhivelor Nationale, in urma selectionarii.

b. DOCUMENTE UTILIZATE

Documentele utilizate sunt cele previzute la pct. 8.2.

¢. RESURSE NECESARE

Resursele necesare sunt cale previzute la pet. 8.3.

d. MODUL DE LUCRU

Documentele se pastreazd in ordine, pe rafturi, pentru a fi verificate de organele de control ale
Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii lucrarii de selectionare. Arhivele Nationale pot hotari
pastrarea permanentd a unor dosare, chiar dacd potrivit Nomenclatorului, acestea au termene de
pastrare temporard.

9. RESPONSABILITATI $1 RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. ComPartlmentul (Postul)/ 1 I I v vV VI
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 S 6 | ...
1 | Arhiva (arhivist) E
2 | Sef birou personal salarizare v
3 Reprezentant legal si A
Ordonator de credite
4 | Presedinte Senat Ap.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

ANEXA 1 - Nomenclator arhivistic

ANEXA 2 - Inventar

ANEXA 3 — Proces Verbal de predare primire a documentelor

ANEXA 4 - Registru de evidentd a intririlor-iesirilor unitdtilor arhivistice

ANEXA § - Proces Verbal - Comisia de selectionare
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Presedintele Consiliului de administratie

ANEXA 1

(rector)
Se confirma
Directorul Directiei
Judetene a Arhivelor Nationale
NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
aprobat prin Ordinul (Decizia) nr. ........... din .ooververeevennnne.
Denumirea dosarului Termenil de
Directia Serviciile (continutul pe scurt  al N Observatii
’ 3 . pastrare 1
problemelor la care se referd )
A. Serviciul | S T Permanent
Directia secretariat 2 srsrnnrnensanessannaneevshrerarerass 10 ani
secretariat g _ T TR . 5 ani
administrativi B. Serviciul | A Permanent
administrativ 2/ N — 10 ani
K TR O 5 ani
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ANEXA 2
(denumirea compartimentului)
INVENTARUL PE ANUL ......
pentru documentele care se pastreazi
permanent sau temporar
icativul .
Nr. Indcllflat;w Continutul pe scurt al Datele Nr. Obiservafil
Crt. B dosarului extreme filelor
nomenclator

Prezentul inventar format din ........... file contine ............ dosare, registre, condici, cartoteci etc.
Numerele ............... au fost lasate la .................... , nefiind incheiate.

Am predat, Am primit,
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ANEXA 3

Institutia

PROCES-VERBAL
de predare primire a documentelor

Predarea - primirea s-a féicut pe baza inventarelor anexate, cuprinzénd

conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,
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ANEXA 4
REGISTRU DE EVIDENTA
a intrarilor-iesirilor unititilor arhivistice
Intrari Tesiri
Nr. Nt Nr. dos. Denumir
Denumirea | Datele | dosar ' Rimase Unde ca Total
Nr. | Data . . Dosar Data .
.« .. | comparti- | extreme | dupa i la o s-au actului | dosare
crt. | Intrarn 3 : primite lesiril i
mentului | ale doc. in- . compar- predat de iesite
fectiv :
ventar timent predare

| B W N




Entitatea publica Procedurd operationald privind Editia2 Nr.deex. 1

Universitatea Arhivarea documentelor Universitatii

Revizia 1 Nr. de ex. 1
tie 1918” din »1 Decembrie 1918” din Alba lulia SRS N e

Pagina 12 din 13

Cod: P.0. SEAQ PO ARHIVA UAB 01

Exemplar nr. 1

ANEXA 5
(sediul)
PROCES-VERBAL Nr. ............
Comisia de selectionare, numita prin Ordinul nr. ....... din ........... , selectiondnd in
sedintele din ........ documentele din anii*) ........ avizeazd ca dosarele din inventarele anexate si fie

inlaturate ca nefolositoare, expirndu-le termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul unitatii.

Presedinte, Membri, Secretar,
(numele si prenumele) (numele si prenumele) (numele si prenumele)
Semnétura Semndtura Semnétura

...................................................................................

...................................................................................

...................................................................................

...................................................................................

*) Anii extremi.
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11. CUPRINS

Numiirul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale

3 Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale 3

4 Scopul procedurii operationale 3

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6 Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii
procedurate 4

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationald 4

8 Descrierea procedurii operationale 5

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7

10 Anexe, inregistriri, arhivari 7

11 Cuprins 13

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia

din 20 februarie 2019.

PRESEDINTE
Conf, uniy.-¢ ttila Tamas-Sfora

SANIA

rie
gmb 197

AN

AVIZAT
Oficiul Juridic

—

)

Consilier juridic Claudia Rotar




