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1. SCOPUL PROCEDURII

Aceasta procedura stabileste reguli unitare si obligatorii pentru toti creatorii si detinatorii de
documente, reguli cu privire la organizarea si functionarea activitatii de arhivare, de formare a

arhivelor proprii ale structurilor organizatorice din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica tuturor categoriilor de personal din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-
Napoca si este elaborata astfel incat sa cuprinda o descriere detaliatd a etapelor prin care
documentele sunt grupate in dosare pe probleme si termene de pastrare, primite, inregistrate si
pastrate in arhiva. De asemenea, procedura cuprinde si etapele de selectionare a documentelor,

precum si persoanele autorizate sa aiba acces la documente.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Normative internationale

SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al Calitatii. Cerinte.
Regulamentul (CE) 1083/2006.

3.2. Legislatie primara

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 cu modificarile si comletarile ulterioare.

Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica.

Ghidurile solicitantului — conditii generale/specifice perioadei 2007 — 2013 (POSDRU,;
POSCCE; POR) sau perioadei 2014 — 2020 (POCU; POC; POR).
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3.3. Legislatie secundara
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2001 cu modificarile si comletarile ulterioare.
Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor aflate Tn administrarea creatorilor publici si privati de

arhiva.

Legea nr. 263/2010 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale —

actualizata.

Norme Metodologice privind eliberarea certificatelor, extraselor, copiilor de pe documentele
pastrate de Arhivele Nationale, aprobate de Conducerea Arhivelor Nationale intrate in

vigoare la data de 1.07.2004, modificate si completate la data de 6.01.2005.

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public cu modificarile si

completarile ulterioare.

H.G. nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu — actualizata.

3.4. Legislatie tertiara

Regulament de organizare si functionare a Arhivei Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.
Nomenclatorul Arhivistic al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

Carta U.T.C.-N., revizuita in anul 2015.
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4. DEFINITII S| ABREVIER

4.1. Definitii
Apartenenta documentelor la un fond arhivistic situatia documentelor de a apartine unui

fond arhivistic, dupa originea lor.

Aprecierea valorii unitatii arhivistice actiunea de stabilire a importantei informatiilor dintr-o
unitate arhivistica, in vederea pastrarii permanente a celor care prezinta valoare documentar-

istorica sau practica si eliminarea celor lipsite de importanta.

Arhivar functionar care se ocupa cu munca de arhiva la Arhivele Nationale sau la unitati,
efectuand operatiuni de de primire-predare a documentelor din depozit, ordonare, inventariere si

selectionare, ingrijindu-se si de pastrarea corespunzatoare a documentelor.

Arhivist functionar cu studii superioare care se ocupa cu munca de arhiva la Arhivele
Nationale sau la unitati, efectudnd operatiuni de de primire-predare a documentelor din depozit,
ordonare, inventariere si selectionare, ingrijindu-se si de pastrarea corespunzatoare a

documentelor.

Arhivare operatiunea de organizare a documentelor in depozitul de arhiva, dupa criterii

prestabilite.

Arhiva unitate sau parte structurala a unei unitati care efectueaza primirea si pastrarea

documentelor, organizénd folosirea lor in scopuri stiintifice, economice, sociale, culturale etc.

Arhiva curenta arhiva constituita din documente primite, expediate sau intocmite pentru uz
intern, rezultate din activitatea cotidiana a unitatii, documente care sunt pastrate la compartimente
un timp limitat (doi ani), timp Tn care sunt constituite in dosare (conform nomenclatorului) si

urmeaza sa fie depuse la arhiva unitatii.

Arhivele Statului (Arhivele Nationale) institutie de stat, specializata in preluarea, pastrarea,

conservarea si valorificarea documentelor care au caracter istorico-documentar.

Cercetare in arhive actiunea de studiere si fisare, pe diferite teme, a documentelor n scopul
cunoasterii tuturor informatiilor care pot raspunde cerintelor stiintifice si ale activitatii cultural-

educative.

Certificare finscrierea pe o fila nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe versoul ultimei

file nescrise a unitatilor arhivistice preconstituite a urmatoarelor elemente: dosarul (registrul,
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condica ...) cuprinde ...... file (in cifre si In paranteze, in litere), data certificarii, numele si

prenumele, in clar si semnatura celui care face certificarea.

Comisia de selectionare a documentelor de la directiile judetene ale Arhivelor Nationale
organ colectiv constituit in cadrul directiilor judetene ale Arhivelor Nationale care verifica si
avizeaza lucrarile de selectionare primite de la creatorii si detinatorii de documente din raza lor de

activitate.

Comisia de selectionare de la unitati organ colectiv constituit la creatorii si detinatorii de
documente pentru efectuarea selectionarii documentelor din fondurilor proprii sau detinute.
Comisia propune spre eliminare unitatile arhivistice lipsite de valoare documentara si al caror

termen de pastrare a expirat.

Constituirea dosarului operatiune arhivistica ce consta in: ordonarea documentelor
referitoare la aceeasi problema si cu acelasi termen de pastrare (potrivit nomenclatorului), create
de compartiment al unitatii in cursul unui an, numerotarea fililor, certificarea, coaserea sau legarea
lor. Un dosar nu trebuie sa depasasca 300 file; cand la aceeasi problema s-au acumulat peste 300
file se creeaza doua sau mai multe volume care poarta acelas indicativ, dar se inventariaza in

continuare, mentionandu-se numarul de volum pe coperta dosarului si pe inventar.

Creator de arhiva fiecare din unitatile de stat sau private care in decursul activitatii au creat

documente cu valoare istorico-documentara.

Cuprinsul unitatii arhivistice element de baza al inventarului arhivistic care reda in mod

concis principalele informatii dintr-o unitate arhivistica.

Date extreme limitele cronologice in care se inscriu documentele dintr-un fond, colectie sau
unitate arhivistica si care sunt necesare in operatiunile de ordonare, inventariere a documentelor si

evidenta a fondurilor.

Depozit de arhiva spatiu destinat pastrarii documentelor, construit sau amenajat special,
avandu-se in vedere criterii specifice in ceea ce priveste amplasanentul, rezistenta, microclimatul
interior, paza si protectia documentelor. Este dotat cu mijloace necesare depozitarii si mobilier

specific.

Depunerea documentelor actiune a de predare a documentelor de la compartimente la arhiva

unitatii, in al doilea an de la constituirea lor.

Document termen generic insumand toate categoriile de surse ce pot transmite date.
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Dosar unitate arhivistica in care se grupeaza documente referitoare la aceeasi problema, de

aceeasi valoare (cu acelasi termen de pastrare), dupa un criteriu stabilit (tematic, alfabetic etc.).

Eliberare de certificate, copii si extrase actiune prin care se pun la dispozitia solicitantilor

copii, certificate, extrase de document aflate in depozitele de arhiva.

Evidenta folosirii documentelor sistem de evidentd ce se realizeaza prin registre de

imprumut, registre de evidenta cereri, registre depozite, cereri.
Fond arhivistic totalitatea documentelor create in decursul activitatii unei unitati.

Indicativ la dosarului ansamblu de semne constand din litere si cifre care individualizeaza
unitatea arhivistica si indica locul pe care il ocupa in nomenclator (ex. B/8: B reprezinta serviciul
de unde provine dosarul Rectorat iar cifra 8 reprezinta numarul unitatii arhivistice din cadrul

serviciului care a crea-o).

Inventar arhivistic instrument de informare stiintificd ce cuprinde descrierea analitica a
fiecarei unitati arhivistice dintr-un fond sau colectie, indicandu-se pentru fiecare unitate arhivistica

in parte numarul curent, continutul, datele extreme, numarul de file.

Inventariere operatiune arhivistica de luare in evidenta a unitatilor arhivistice dintr-un fond

conform unor criterii stabilite prin nomenclatorul arhivistic.

inregistrarea documentelor operatiunea de inscriere a tuturor documentelor primite,

expediate sau intocmite pentru uz intern, inregistrarea se face intr-un registru tip de intrare-iesire.

Manager de proiect persoana care asigura coordonarea eficientda a tuturor activitatilor

proiectului in vederea atingerii obiectivelor stabilite.

Nomenclator arhivistic instrument de lucru in arhiva unei unitati, constand dintr-o lista
sistematica a tuturor categoriilor de documente, create in decursul unui an, grupate pe
compartimente, potrivit schemei de organizare a unitatii respective, iar in cadrul acestora pe

probleme si pe termene de pastrare.

Ordonare operatiune de grupare a unitatilor arhivistice in cadrul fondurilor sau colectiilor dupa

criterii stabilite: cronologic, alfabetic, pe probleme etc.

Original forma completa a actului, avand toate semnele de validare si, in consecinta, valoare

probatorie juridica deplina.
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Preluare de documente operatiune de luare in primire, preluarea se efectueaza dupa ce
dosarele au fost ordonate, selectionate si inventariate. Preluarea se face pe baza inventarelor

documentelor si a procesului verbal de predare-primire a documentelor.

Proces-verbal de predare-primire act oficial incheiat intre responsabilul de arhiva al
compartimentelor din cadrul U.T.C.-N. si responsabilul de arhiva al U.T.C.-N., se consemneaza

cantitatea de documente, anii extremi ai acestora si numarul de pagini ai inventarelor anexate.

Registru de depozit instrument de evidentad pentru unitati arhivistice scoase (si introduse) din

(si in) depozit.

Registru de evidenta curenta instrument de evidentd a arhivei unei unitati, in care sunt

inregistrate inventarele fondului sau fondurilor create si detinute.

Responsabil cu arhiva persoana, numita prin decizie internd, care asigura coordonarea

eficienta a tuturor activitatilor specifice creatoriilor de documente.

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei operetiune arhivistica prin care documentele
pastrate intr-o arhiva sunt sterse din instrumentele de evidentd in care figureaza. Scoaterea
documentelor se face: in urma selectionarii, transferului in alt depozit de arhiva sau ca urmare a
distrugerii provocate de calamitati naturale, dar numai cu aprobarea conducerii creatorilor de

documente sau detinatorilor de documente si avizul Arhivelor Nationale.

Selectionarea unitatilor arhivistice una din operatiunile de baza ale activitatii arhivistice care
consta n stabilirea valorii documentar-istorice sau practice a unitatilor arhivistice dintr-un fond sau

colectie, in vederea pastrarii celor permanente si eliminarea celor lipsite de importanta.

Termen de pastrare limita de timp stabilita pentru pastrarea diferitelor categorii de documente

precizata prin nomenclatorul arhivistic.

Unitate arhivistica element component al unui fond arhivistic sau la unie colectii arhivistice,
care se individualizeaza prin continutul si forma sa, referindu-se la o actiune, problema sau lucru si

ocupa o pozitie distincta intr-un instrument de evidenta.

Unitate arhivistica cu termen de pastrare permanent categorii de documente care prezinta

importanta documentar-istorica sau practica si se pastreaza permanent.

Unitate arhivistica cu termen de pastrare temporar categorii de documente care nu prezinta
valoare documentar-istorica, iar valoarea lor practica este limitata in timp, durata pastrarii lor este

stabilita prin nomenclatorul arhivistic.
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Valoarea documentului putere informationald a documentului.

4.2. Abrevieri
U.T.C.-N. - Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca

5. DESCRIEREA PROCEDURII

A. EVIDENTA, GRUPAREA DOCUMENTELOR si FORMAREA DOSARELOR,
INVENTARIEREA S| PREDAREA DOCUMENTELOR (INSTRUCTIUNI DE LUCRU)

A.l1. Evidenta documentelor

5.1. Detinatorii si creatorii de documente sunt obligati sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor

documentelor intrate precum si a celor intocmite pentru uz extern sau intern.

5.2. Fiecare departament/compartiment/serviciu desemneaza o persoana (sau mai multe dupa

caz) responsabila cu probleme de arhiva in cadrul departamentului/compartimentului/serviciului.

5.3. Documentele proiectelor finantate din fonduri structurale sunt in responsabilitatea managerilor

de proiect.
A.2. Gruparea documentelor si formarea dosarelor

5.4. Anual, documentele se grupeaza in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare

stabilite prin nomenclatorul arhivistic.

5.5. Documentele cuprinse in dosare se ordoneaza cronologic, sau dupa alte criterii (ex. alfabetic,

pe probleme etc.) pe probleme si termene de pastrare.

5.6. Nu se vor indosaria impreuna documente care protrivit Nomenclatorului Arhivistic nu au

acelasi termen de pastrare.

5.7. O data cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inlatura acele, clamele, notele si
insemnarile personale, actele care nu au legatura cu problemele din dosar, fie ca au fost
repartizate gresit in cursul anului, fie au fost consultate si nu au fost puse la locul lor. Din dosarele
de student se scor actele in original (ex. diploma de bacalaureat, foaie matricola liceu, diploma de
licenta etc.) si se predau pe un inventar separat in ordine alfabetica (actele in original au termen

de pastrare Permanent).
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5.8. Documentele din fiecare dosar se cos sau se leaga in coperti de carton, in asa fel incat sa se

asigure citirea completa a textului, a datelor si rezolutiilor.

5.9. Filele din cadrul dosarului se numeroteaza in coltul din dreapta sus, asigurandu-se astfel
integritatea documentului. Filele din dosarele de student se numeroteaza iar pe coperta dosarului

se trece numarul de file, numele si semnétura persoanei care a facut numerotarea.

5.10. In cazul dosarelor cuprinse in mai multe volume, se numeroteaza filele din fiecare volum

separat incepand cu numarul 1.

5.11. Dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file; in cazul in care se depaseste acest

numar se formeaza mai multe volume ale aceluiasi dosar.

5.12. Pe coperta dosarului se inscriu corect si complet (fara prescurtari si denumiri generale sau
echivoce): denumirea unitatii si a compartimentului creator, indicativul unitatii arhivistice din
nomenclator/anul creérii documentelor, cuprinsul unitatii arhivistice, data inceperii (z/l), data
incheierii (z/1), numarul filelor, numarul volumului, termenul de pastrare si numarul de inventor care

se va complete odata cu inventarierea documentelor.

5.13. Certificarea unitatilor arhivistice (dosare, registre) se face pe o foaie nescrisa, pusa la
sfarsitul dosarului sau pe interiorul copertii din spate (in cazul dosarelor), prin notarea numarului de

file, a numelui persoanei care face inscrierea, semnatura, data.

5.14. Pe cotorul dosarului se trec: indicativul dosarului din Nomenclatorul Arhivistic, (ex. B/7), anul,

numar inventar, termenul de pastrare.

5.15. Continutul dosarului si termenul de pastrare sunt elemente corelate care indica valoarea

istorica , stiintifica sau practica a documentelor care sunt cuprinse in dosar.
A.3. Inventarierea unitatilor arhivistice (dosarelor)

5.16. Inventarul este instrument de evidentd cu dubla functionalitate, cuprinde sub forma de
rezumat informatiile unitatilor arhivistice si este folosit ca instrument de evidentd in sens

administrativ-gestionar, pe baza lui se face predarea-primirea documentelor.
5.17. Etapele procesului de inventariere

5.17.1. Unitatile arhivistice odata constituite, incheiate, certificate, cu toate datele copertei

corect completate, se grupeaza pe termene de pastrare.

5.17.2. In cadrul fiecarei grupe de termene se aseaza mai intai dosarele, apoi registrele,

condicile si alte documente preconstituite.
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5.17.3. Se ia in evidenta fiecare unitate arhivistica in parte, prin completarea rubricilor
formularului de inventar, model inventar PG_ARH 01 F.01, incepand cu numarul curent. Fiecare
grupa de termene de pastrare incepe cu nr. 1, numar ce se scrie concomitent si pe coperta fiecarei
unitati arhivistice, facandu-se corelatia dintre inventar si documente. Daca toate celelalte elemente
trecute pe coperta unitatilor arhivistice sunt corect completate, intocmirea inventarului reprezinta o

transcriere a acestor elemente in formularul de inventar.
5.18. Partile componente ale inventarului

5.18.1. in antet, in stanga sus a primei pagini, se scrie denumirea unitatii si a
compartimentului care a creat documentele, in titlul inventarului se va mentiona anul crearii

documentelor si termenul de pastrare.

5.18.2. Inventarul incepe cu numarul curent deoarece fiecare unitate arhivistica va trebui sa
aiba un numar curent, incepand cu numarul 1, in cadrul compartimentului, anul si termenul de

pastrare respectiv.

5.18.3. In rubrica a doua se va mentiona indicativul unitatii arhivistice dupa nomenclator
(ex. BIT).

5.18.4. In rubrica a treia, “Continutul pe scurt al dosarului, registru etc.” se vor da toate
informatiile esentiale desprinse din documentele respective, intr-un mod concis, clar fara

prescurtari. Se va mentiona daca documentele sunt sub forma de copie.

5.18.5. Unitatile arhivistice constituite din documente de acelasi fel se inventariaza in mod
suscesiv, in ordine cronologica, luand ca element cronologic ziua, luna, trimestrul etc. Dupa modul

de constituire a documentelor.

5.18.6. In rubrica a patra, “Datele extreme”, data primului act si cea a ultimului act din

dosatr.

5.18.7. Numarul filelor este un mijloc de control asupra integritatii documentelor cuprinse in

unitatea arhivistica, se vor numerota filele tuturor dosarelor, indiferent de termenul de pastrare.

5.18.8. In ultima rubrica a inventarului, “Observatil’, se trec eventualele observatii, interdictii

de-a fi cercetate unele unitati arhivistice etc.

5.18.9. Completarea rubricilor inventarului se face fara prescurtari sau formulari evazive.
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5.18.10. Inventarul sau inventarele documentelor se redacteaza sau se listeaza in doua
exempalre, un inventar se preda odatda cu documentele iar cel de-al doilea raméne la

compartimentul care preda documentele.

A.4. Predarea documentelor la Arhiva U.T.C.-N.

5.19. In vederea predarii documentelor create de departamente/compartimente/servicii la Arhiva
U.T.C.-N. creatorii de documnete au obligatia sa le pregateasca in mod corespunzator, efectuand

operatiunile mentionate mai sus.

5.20. Dosarele proiectelor in format fizic se vor pastra in locatiile de implementare ale proiectelor
pana la data avizarii cererii de rambursare finala. In termen de 60 de zile de la data avizarii cererii
de rambursare finala managerul de proiect va preda la Arhiva U.T.C.-N. dosarele proiectelor in
format fizic organizate corespunzator si etichetete in conformitate cu prevederile din ghidurile
programelor care au asigurat finantarea. Documentele in format fizic, aferente proiectelor finantate,

se pastreaza consolidat pe fiecare proiect in parte in Arhiva U.T.C.-N.

5.21. Predarea la Arhiva U.T.C.-N. se face conform unei programari prealabile, stabilitda de comun

acord intre departamentul/compartimentul/serviciul care preda si Arhiva U.T.C.-N.

5.22. Documentele se depun la Arhiva U.T.C.-N. pe baza de inventar(e) si proces-verbal de

predare-primire, model proces-verbal PG_ARH_ 01 F.02.

5.23. Procesul-verbal de predare-primire a documentelor se intocmeste in doud exemplare, unul
ramane la persoana desemnata din cadrul departamentului/compartimentului/serviciului cu

probleme de arhiva si unul la Arhiva U.T.C.-N.

5.24. Predarea documentelor se face numai la depozitul de arhiva comunicat de responsabilul
arhiva U.T.C.-N.

5.25. La preluare, personalul compartimentului arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea
modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in
inventar. In cazul in care responsabilui arhiva in cadrul procesului de predare-primire a dosarelor a
constatat nerespectarea cerintelor prevazute in prezenta procedura, acesta va restitui dosarul

(dosarele) executantului pentru definitivare.
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B. PASTRAREA, FOLOSIREA, SELECTIONAREA DOCUMENTELOR S| SCOATEREA
DOCUMENTELOR DIN ARHIVA

B.1. Pastrarea documentelor

5.26. Termenul de pastrare a documentelor este cel prevazul in Nomenclatorul Arhivistic al

Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

5.27. Dosarele predate la arhiva U.T.C.-N. se pastreaza in incaperi special amenajate, dotate cu
mijloace adecvate de pastrare, pentru a preveni degradarea, distrugerea sau sustragerea
documentelor, precum si pentru a le proteja de incendii, inundatii, praf si razele solare si a asigura

integritatea lor.

5.28. Evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele Compartimentului Arhiva se

face pe baza Registrului de evidenta curentd PG_ARH_01_A.02.
B.2. Folosirea documentelor

5.28. Detinatorii si creatorii de documente sunt obligati sa elibereze, potrivit legii, la cererea
persoanelor fizice sau juridice, adeverinte sau copii dupa documentele pe care le creaza si le

detin.

5.29. In cazul in care angajatii U.T.C.-N. au nevoie si solicita unele copii, extrase sau dosare din
arhiva, responsabilul de arhiva elibereaza copiile, extrasele sau dosarele numai pe baza unei
cereri scrise si inregistrate la registratura U.T.C.-N. Mentiunea despre documentele solicitate
pentru utilizare temporara se face in registru de depozit PG_ARH 01 A.03 (in fiecare depozit
existd un registru) si in registrul general de corespondenta al arhivei. Dosarele imprumutate de la

compartimentul arhiva se restituie la compartiment pe baza de semnatura.

5.30. Diplomele, certificatele de studii, actele de stare civila sau alte acte originale personale aflate

in dosarele personale se restituie titularului, pe baza de semnatura.
B.3. Selectionarea documentelor

5.31. Selectionarea este operatiunea arhivistica de stabilire a valorii documentar-istorice sau

practice a documentelor.
5.32. Criterii de apreciere a valorii documentelor:

- termenele de pastrare prevazute in Nomenclatorul Arhivistic;
- continutul informational-documentar, valoarea de marturie a informatiilor cuprinse in document;

- evenimentele sau imprejurarile istorice remarcabile;
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- creatorul fondului sau emitentul documentului;

- vechimea documentului, valoarea practica si valoarea juridica;

- regasirea informatiilor in documente insumative.

5.33. Expertiza valorii documentelor se face de catre comisia de selectionare a carei competenta

este aprobata de conducerea U.T.C.-N. in conformitate cu legislatia in vigoare.
5.34. Documentele necesare dosarului selectionarii sunt:

5.34.1. Adresa catre Directia Judeteana Cluj a Arhivelor Nationale, care se trimite pentru

verificarea si confirmarea proceselor — verbale, PG_ARH_01_F.03.
5.34.2. Procesul — verbal (procesele-verbale) de selectionare, PG_ARH_01_F.04.
5.34.3. Inventarul sau inventarele documentelor propuse pentru selectionare.

5.34.4. Inventarul sau inventarele documentelor permanente ale compartimentelor de la

care se selectioneaza documente din perioada pentru care se face selectionarea.

5.35. Arhivele Nationale sau directiile judetene por hotari pastrarea permanenta a unor dosare,

chiar daca, potrivit nomenclatorului arhivistic, acestea au termenen de pastrare temporara.

B.4. Scoaterea documentelor din arhiva
5.36. Documentele pot fi scoase din evidentele arhivei in doua cazuri:

5.36.1. In urma procesului de selectionare, caz in care documentele se predau centrelor de
colectare a deseurilor de hartie insotite de o copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale sau

Directia Judeteana a Arhivelor Nationale.

5.36.2. in urma depunerii la Directia Judeteana Cluj a Arhivelor Nationale, in acest caz se

depun documente permanente, cu valoare istorica sau stiintifica.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Director departament/decan facultate/sef serviciu

- Numirea unei persoane responsabile cu arhivarea documentelor/dosarelor
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6.2. Responsabilul cu probleme de arhiva in cadrul

6.3.

6.4.

Departamentului/Compartimentului/Serviciului

Gruparea si ordonarea documentelor potrivit problemelor si termenelor de pastrare
Pregatirea unitatilor arhivistice (dosarelor) pentru predare la Arhiva U.T.C.-N.

Certificarea unitatilor arhivistive (dosarelor)

Redactarea inventarelor dosarelor ce urmeaza a fi predate

Depunerea unitatilor arhivistice (dosarelor) la Arhiva U.T.C.-N. pe baza de inventar(e) si

proces-verbal de predare-primire

Managerii de proiecte

Pastrarea in format fizic a dosarelor priectelor in locatiile de implementare

Predarea la Arhiva U.T.C.-N. in termen de 60 zile de la data avizarii cererii de rambursare
finala

Numirea unei persoane responsabila cu arhivarea dosarelor

Organizarea si etichetarea dosarelor in conformitate cu prevederile din ghidurile

programelor care au asigurat finantarea.

Responsabilul cu Arhiva din cadrul U.T.C.-N.

Urmarirea modului de aplicare a Nomenclatorului arhivistic pentru constituirea corecta a
unitatilor arhivistice (dosarelor)

Suprevegherea indeaproape a modului cum se constituie la compartimente unitatile
arhivistice

Verificarea unitatilor arhivistice (dosarelor) si a inventarelor in timpul procesului de predare-
primire

Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza
Registrului de evidenta curenta

Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara
evidente, aflate in depozite indiferent de provenienta lor

Cercetarea documentelor din depozite in vederea eliberarii copiilor, certificatelor si a diferitelor
tipuri de adeverinte solicitate

La solicitarea departamentelor pune la dispozitia lor documentele solicitate, pe baza de
semnatura, consemnata in Registru de depozit

Organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor, dupa criterii stabilite in

prealabil, conf. legislatiei arhivistice
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- Informarea conducerii unitatii despre eventualele nereguli si propunerea de masuri in
vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei

- Asigurarea legaturii cu Arhivele Nationale sau Directiile Judetena ale acestora

- Propune spre aprobarea conducerii componenta comisiei de selectionare

- Secretar al comisiei de selectionare

- Pregatirea documentelor permanente si inventarele acestora si depunerea lor la Arhivele
Nationale sau la directjile judetene ale acestora

- Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale, sau a directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor si

documentelor solicitate privind situatia fondurilor si coleciiilor create si definute.

6.5. Comisia de selectionare

- Expertiza valorii documentelor.

6.6. Rectorul

- Aproba decizia de numire a comisiei de selectionare.

7. FORMULARE

e Inventar PG_ARH_01_F.01
e Proces - verbal de predare-primire PG_ARH_01 _F.02
e Adresa catre Directia Judeteana Cluj a Arhivelor Nationale PG_ARH_01_F.03

e Procesul — verbal (procesele-verbale) de selectionare PG_ARH_01_F.04

8. INREGISTRARI
e Evidenta editiilor si a reviziilor
e Evidenta modificarilor procedurii
e Lista de difuzare
o Lista procedurilor / instructiunilor compartimentului
e Manualul procedurilor
e Inventar
e Proces - verbal de predare-primire
e Registru Evidenta Curenta

e Registru de depozit
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9. ANEXE

o Diagrama flux PG_ARH_01_A.01

e Registru Evidenta Curenta PG_ARH_01_A.02
o Registru de depozit PG_ARH_01_A.03

e Lista de difuzare PG_ARH_A.04
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PG_ARH 01 F.01
Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca
Departament
INVENTAR PE ANUL
pentru documentele care se pastreaza ani
Indicativul
Nr.| dosarului Cuprinsul pe scurt al dosarului, Datele Nr. .
; : Observatii
crt. dupa registrului etc. extreme |filelor
nomenclator
1 2 3 4 5 6
Prezentul inventar format din ___ file, contine dosare, registre, condici, cartoteci etc.
Numerele au fost lasate la , nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de la nr. 7
Astizi, , s-au preluat dosare.
Am predat, Am primit,
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PG_ARH 01 F.02

Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca

Departamentul
PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor

Astazi, subsemnatii
delegati ai compartimentului si
arhivarul unitatii am procedat primul la predarea si al
doilea la preluarea documentelor create in perioada de catre
compartimentul mentionat, in cantitate de dosare.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand pagini

dactilografiate, conform dispozitiilor legale.

Am predat, ' Am primit,
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PG_ARH 01 F.03
Nr. din
Dosar nr.
Catre

Directia Judeteana Cluj a Arhivelor Nationale

Véa trimitem aldturat, pentru verificare si confirmare, intr-un exemplar, procesul-verbal

(procesele-verbale) de selectionare nr. / privind documentele create
de

, in anii , impreund cu inventarele

(inventarul) documentelor propuse pentru retopit si inventarele (inventarul) documentelor
permanente din perioada selectionatd, de la compartimentele pentru care s-a propus
selectionarea documentelor.

Precizdm ca stabilirea termenelor de pastrare a documentelor s-a ficut pe baza
Nomenclatorului arhivistic al unitatii noastre, confirmat de Arhivele Nationale (Directia

Judeteana a Arhivelor Nationale), cu adresa nr. din data de
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PROCES-VERBAL Nr.

Comisia de selectionare, numitd prin Ordinul (Decizia) nr.

selectionand in sedintele din documentele din anii

PG_ARH 01 F.04

din

avizeaza ca

documentele din inventarele anexate s fie inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele

de pastrare prevazute in nomenclatorul unitatii.

Presedinte, Membri,

Secretar,
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PG_ARH_01 - -
PG_ARH 01 A.01
Ce face? Cine face? Cum face? Documente Responsabil
/-—" ———
a\ START :::f
1.Numirea persoanei 1.Director dep./decan 1 ] Decizie Director
responsabild cu fac./manager proiect/sef ) departament/
arhivarea dosarelor la serviciu Decan
dep./proiecte/comp./ facultate/sef
servicii serviciu
2.Gruparea si 2.Responsabilul cu arhiva 2 ] Nomenclator Responsabil cu
ordonerea doc.; n cadrul dep./proiectului/ J Arhivistic, arhiva in cadrul
pregatirea pentru copm./serviciului Inventar departamentului/
predare, certificare, comp./serviciului
redactarea
inventarelor,
depunerea dosarelor
la arhiva
3.Managerii de 3.Pdastrarea in format fizic a 1 | Nomenclator Managerii de
proiecte dosarelor proiectelor, § 3 35 Arhivistic, proiect
predarea la arhiva U.T.C.-N. Inventar,
contract
proiect
4.Responsabilul cu 4. Urmareste modul de ‘ Nomenclator | Responsabilul cu
arhiva din cadrul aplicare a Nomenclatorului, [ 4 ‘g Arhivistic, arhiva U.T.C.-N.
U.T.C.-N. suprevegheaza modul de inventar,
constituire a dosarelor, proces verbal
verificarea dosarelor si a de predare —
inventarelor, asigurarea primire,
evidentelor doc. intrate si proces verbal
iesite, cercetarea doc., de
selectionarea doc. selectionare
5.Comisia de 5.Expertiza valorii { 5 adresd cdtre Comisia de
selectionare documentelor Dir. Jud. Cluj selectionare
a Arhivelor
Nationale
g STOP W
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10. LISTA DE DIFUZARE
Scopul _ Difuzare
Nr. difuzsrii* Compartiment/Facultate/Departament - -
fruzarii Nume si prenume Data Semnatura
1. | informare | Senatul U.T.C.-N.
2. _aprobare Rectorat
informare
3. | aprobare | Consiliu de Administratie
4. | aplicare | Prorectorat Didactic si cu probleme studentesti
. Prorectorat Relatii Internationale, Cooperare,
5. aplicare : AV ’
Educatie Continua
: Prorectorat Management  Universitar,  Studii
6. aplicare .
Masterale si Doctorale
. Prorectorat Cercetare Stiintifica, Infrastructura
7. aplicare . . PP
Informatica si Comunicatii
. Prorectorat Management, Resurse si Politici
8. aplicare . ) ’
Financiare
9. | aplicare | Prorectorat Tehnic, Administrativ si Patrimoniu
10. aplicare | Prorectorat Centru Universitar Nord Baia-Mare

PG_ARH_01_A.04
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Scopul , Difuzare
Nr. iFuZSrii* Compartiment/Facultate/Departament - »

difuzarii Nume si prenume Data Semnatura
11, avieare Deopartamentul pentru Asigurarea Calitatii

evidenta ;
12 aplicare | Facultatea de Arhitectura si Urbanism
13 aplicare | Facultatea de Automatica si Calculatoare
14. . ..

aplicare | Facultatea de Constructii
15 aplicare | Facultatea de Constructii de Masini
16. , Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si

aplicare ) . g J

Tehnologia Informatiei

17. aplicare | Facultatea de Inginerie Electrica
18. : .

aplicare | Facultatea de Instalatii
19. . .

aplicare | Facultatea de Mecanica
20. aplicare | Facultatea de Ingineria Materialelor si a Mediului
21. . . .

aplicare | Secretar Sef Universitar
22. , Institutia Organizatoare de Studii Universitare de

aplicare ’

Doctorat 1.0.S.U.D.
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Scopul , Difuzare
Nr. iFuZSrii* Compartiment/Facultate/Departament - »

difuzarii Nume si prenume Data Semnatura
23. aplicare | Managerii de proiecte
24, . .

aplicare | Secretariat departamente
25. aplicare De_partamentu] de  specialitate profil

psihopedagogic

26. aplicare | Oficiul de recrutare candidati admitere
27 aplicare | Oficiul de consiliere si orientare in cariera
28. : Departamentul pentru educatie continua,

aplicare | = "0, . L. L -

invatamant la distanta si cu frecventa redusa

29. aplicare | Biroul juridic
30. . .

aplicare | Departamentul biblioteca
3L aplicare | Compartimentul arhiva U.T.C.-N.
32. . .

aplicare | Editura U.T.PRESS
33. . G

aplicare | Libraria U.T.C.-N.
34. aplicare | Departamentul pentru asigurarea calitatii
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N Scopul c timent/Facultate/Departament Difuzare
r. PRV ompartiment/Facultate/Departamen Z
difuzarii* P P Nume si prenume Data Semnatura
35. aplicare | Compartiment tehnic pentru fonduri structurale
36. _ Departamentul pentru managementul cercetarii,
aplicare | gezyoltarii si inovarii
37. aplicare | Centrul pentru transfer tehnologic si de cunostinte
38. aplicare | Centrul de comunicatii “pusztai kalman”
39. ; . .
aplicare | Departamentul informatica
40. . . - . -
aplicare | Directia financiar-contabila
41. aplicare | Departamentul resurse umane biroul personal
42. aplicare | Departamentul resurse umane biroul salarizare
43. . - .
aplicare | Serviciul aprovizionare
44. aplicare | Serviciul intern de contracte si achizitii
45. : - .
aplicare | Serviciul tehnic
46. : - . - .
aplicare | Serviciul social administrativ
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Scopul , Difuzare
Nr. difuzsrii* Compartiment/Facultate/Departament : Z
ffuzarii Nume si prenume Data Semnatura
ar. aplicare | Serviciul intern de prevenire si protectie
48. aplicare | Tipografia
49. aplicare | Paza
50. aplicare | Club cultural
51. . . .
aplicare | Serviciul garaj-auto
aplicare

*- aplicare, informare, evidenta, arhivare, alte scopuri
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