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2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

Numiml. Nume si prenume
Nr. |  Revizial Data ""’;}";I"'“' Continutul g
ficarii
i v i paginilor | Modifica Elaborat Verificat Avizat Aprobat
revizuite
Prof.dr.ing. loan Prof.univ.dr.ing. e
1 E1R0O/ Procedura Elaborare Ing. Danut Cioara Constantin Prof.univ.dr.ing. Profxnlvr;du;_lng.
06.02.2015 completa Edia1 | DEGERATU | Dr. Ec. Jr. Petru SARMASANU- loan GIURMA STR%&U
CONDREA CHIHAI
Prof.dr.ing. ) ;
- E1R1/ %ﬁ:ﬂ'ﬁﬁ'ﬁe Reviziad Ing. Danut Constntin i Prof univ.dr.ing. me'ugév:”"g'
16.09.2017 72 73, DEGERATU sA%nﬁl\rmNu- Dan CASCAVAL PANESCU
Prof.univ.dr.ing.
Elaborare Carmen-Maria
Editia 2, : LOGHIN Prof.univ.dr.ing 5 I Prof.univ.dr.ing.
E2R0/ Procedura : Ec. Angelica 4 : - Prof.univ.dr.ing. 4 ;
3. Recodificare Dr.ing. Sorin Avram Neculai Eugen lulian Aurelian
09.05.2025 completa (din DROSESCU IACOBAN SEGHEDIN Dan CASCAVAL CIOCOIU
PO.SAP.03) Prof.univ.dr.ing.
loan MAMALIGA
3. LISTA DE DIFUZARE
Scopul | Ex. " F Modalitatea de
difuzarii | nr. b et difuzare
3.1 | Arhivare 1 C.M.C. Secretar C.M.C. Arhivare
; : s = Secretariat :
3.2 Evidentda | 2 | Senatul universitatii — Hotarari Sanat Arhivare
Rectorat Rector
Prorectoratul Didactic Prorector
Prorectoratul Managementul Resurselor si Piotactor
Dezvoltare Institutionala
Prorectoratul Cercetare Stiintifica Prorector
Prorectoratul Relatii Internationale Prorector
Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale Prorector
Prorectoratul Asigurarea Calitatii si Imagine
Universitara Prorector
Protectoratul Relatia cu Studentii Prorector
Prorectoratul Inovare, Antreprenoriat si Parteneriat T
cu Mediul de Afaceri
Facultatea de Automatica si Calculatoare Decan
Facultatea de Inginerie Chimica si Protectia Mediului Do
.Cristofor Simionescu”
Facultatea de Constructii si Instalatii Decan
Facultatea de Constructii de Masini si Management Deca Registru de
3.3 | Aplicare | 3 | Industrial ) corespondenta
Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Decan
Tehnologia Informatiei
Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si Decsn
Informatica Aplicata
Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Decar
Mediului
Facultatea de Mecanica Decan
Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor Decan
Facultatea de Design Industrial si Managementul T
Afacerilor
Facultatea de Arhitectura ,G.M. Cantacuzino” Decan
Departamentul pentru Pregatirea Personalului :
Didactic DPPD Diwector
Directia Generald Administrativa Director General
Administrativ
Directia Resurse Umane Director
Serviciul de Gestiune a Documentelor Sef Serviciu
Toate structurile organizatorice Sefi structuri
https://www.tuiasi.ro/
3.4 |Informare| 4 Toate structurile organizatorice - manualul-
procedurilor/
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4. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a stabili metodologia si responsabilitdtile pentru toti
creatorii si detinatorii de documente privind arhivarea documentelor in cadrul Universitatii Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica tuturor structurilor organizatorice din cadrul Universitati Tehnice
.Gheorghe Asachi" din lasi si este elaborata astfel incat sa cuprinda o descriere detaliata a etapelor
prin care documentele sunt grupate de catre emitatorii de documente in dosare, pe tipuri de
probleme si pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic al universitatii si ulterior
primite, inregistrate, pastrate, depozitate si conservate in arhiva.

Procedura stabileste reguli privind activitatea personalului de la arhiva universitatii,
selectionarea documentelor cu termen de pastrare limitat precum si accesul la documentele din
arhiva.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

» Standards and Guidelines Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European
Higher Education Area — ENQA.

6.2. Legislatie primara

= Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
I, nr.293/22.04.2014, cu modificarile $i completarile ulterioare;

= Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

=  Ordinul nr. 137 din 27 septembrie 2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, publicat in Monitorul Oficial
nr. 619/04.10.2013, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Normativele privind caracteristicile tehnico - functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de
arhiva, aprobat prin Ordinul de zi pe unitate al Directorului Arhivelor Nationale nr.
235/05.07.1996, modificat si completat cu dispozitiile zilnice ale Directorului Arhivelor
Nationale nr. 39/26.02.2015 si 131/14.07.2020;

* Legea invatamantului superior nr. 199 din 04.07.2023, publicatda in Monitorul Oficial nr.
614/05.07.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii, republicata in Monitorul Oficial nr. 345/18.05.2011,
cu modificarile si completarile ulterioare;

= LEGE nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
publicata in Monitorul Oficial nr. 663/23.10.2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

* Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 387/07.05.2018, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea nr.333 din 8 iulie 2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, republicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 189/18.03.2014;

= Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 1089/04.12.2023 cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr.319/14 iulie 2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca, publicatd in Monitorul
Oficial nr.646/ 26.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, publicatd in Monitorul Oficial nr. 799/12.11.2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne

Regulamentul intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, cod
REG.01- https://www tuiasi.ro/manualul-procedurilor/;

Codul de eticd si deontologie universitara — COD.01 -

procedurilor/;

https://www tuiasi.ro/manualul-

Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi, cod TUIASI.REG.04 https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/;

Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Generale Administrative, cod REG.03,
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/;

Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului de Gestiune a Documentelor, cod
REG.45, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/;

Procedura privind primirea, inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor -
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/;

Procedura de reglementare a accesului in imobilele Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi, Cod PO.SAP.01;

Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

Contractul colectivde munca la nivel de universitate;

Fisele postului;

Decizii si hotarari interne.

7. DEFINITII $1 ABREVIERI
7.1. Definitii

Nr.

ait Termenul Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Arhivare Operatiunea de organizare a documentelor in depozitul de arhiva, dupa criterii
prestabilite.

2. | Arhiva Unitate sau parte structurald a unei unitati care efectueaza primirea si pastrarea
documentelor, organizand folosirea lor in scopuri stiintifice, economice, sociale,
culturale, etc.

3. | Comisia de Organ colectiv constituit la creatorii si detinatorii de documente pentru efectuarea

selectionare selectionarii documentelor din fonduri proprii sau detinute. Comisia propune spre
eliminare unitatile arhivistice lipsite de valoare documentara si al caror termen de
pastrare a expirat.

4. | Document Termen generic insumand toate categoriile de surse ce pot transmite.

5. | Dosar Unitate arhivistica in care se grupeaza documente referitoare la aceeasi problema, de
aceeasi valoare, dupa un criteriu stabilit.

6. | Fond arhivistic | Totalitatea documentelor create in decursul activitatii unei unitati.

7. | Inventariere Operatiune arhivistica de luare in evidentd a unitatilor arhivistice dintr-un fond,
conform unor criterii stabilite prin Nomenclatorul arhivistic.

8. | Nomenclator Instrument de lucru in arhiva unei unitati, constand dintr-o lista sistematica a tuturor

arhivistic categoriilor de documente create in decursul unui an, grupate pe compartimente,
potrivit organigramei, iar in cadrul acestora pe probleme si pe termene de pastrare.

9. | Original Forma completa a actului, avand toate semnele de validare si, in consecintd, valoare
probatorie juridica deplina.

10. | Proces-verbal | Act oficial incheiat intre responsabili de arhivd ai compartimentelor din cadrul
de predare - universitatii si salariatii de la arhiva universitatii in care se consemneaza cantitatea de
primire documente, anii extremi ai acestora si numarul de pagini ai inventarelor anexate.

11. | Selectionarea | Operatiune de baza a activitatii arhivistice care consta in stabilirea valorii documentar-
unitatilor istorice sau practice a unitatilor arhivistice dintr-un fond sau colectie, in vederea
arhivistice pastrarii celor permanente si eliminarea celor lipsite de importanta.

12. | Termen de Limita de timp stabilitd pentru pastrarea diferitelor categorii de documente precizata
pastrare prin Nomenclatorul arhivistic.

13. | Registru de Instrument de evidentd pentru unitati arhivistice scoase (si introduse) din (si in)
depozit depozit.

14. | Unitate Element component al unui fond arhivistic sau a unei colectii arhivistice, care se
arhivistica individualizeaza prin continutul si forma sa, referindu-se la o actiune, problema sau

lucru si ocupa o pozitie distincta intr-un instrument de evidenta.
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7.2. Abrevieri
Abrevierea Termenul abreviat
TUIASI Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi
C.A. Consiliul de Administratie
ELO Aplicatia informatica de registratura tip ELO
CEAC Comisia de Evaluare si Asigurarea Calitatii
CMC Compartimentul Managementul Calitatii

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Generalitati

in conformitate cu prevederile legale, Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi este
creator si detinator de documente, calitate in care are responsabilitatea de a le evidentia,
inventaria, selectiona, pastra si folosi in conditiile legii.

Elaborarea procedurii privind procesul de arhivare a documentelor are la bazd Legea
Arhivelor nationale nr.16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Instructiunile
nr. 217/1996 privind activitatea de arhiva la detinatorii si creatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale si alte acte normative specifice acestei activitati. Prin aceasta
procedura se stabileste cadrul prin care se arhiveaza documentele universitatii.

Categoriile de documente supuse prezentei proceduri sunt cele stabilite in Nomenclatorul
arhivistic al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

Functionarea arhivei este asiguratd de salariatii cu atributii in acest domeniu de activitate,
aflati in organigrama Serviciului de Gestiune a Documentelor, de luni pana vineri, intre orele 7°°-
8™

8.2. Modul de lucru. Identificarea proceselor
8.2.1. Evidenta documentelor

Creatorii $i definatorii de documente sunt obligati sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii.

inregistrarea documentelor se face cronologic, in ordinea primirii lor de catre registratorii din
cadrul universitatii.

Documentele care se transmit la arhiva universitatii se grupeaza pe unitati arhivistice, conform
Nomenclatorului arhivistic.

Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza unui
registru.

8.2.2. Gruparea documentelor si constituirea dosarelor
8.2.2.1. Gruparea documentelor

Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in Nomenclatorul arhivistic, care se intocmeste de catre fiecare structura
organizatorica din universitate, pentru documentele proprii.

intocmirea Nomenclatorului arhivistic

Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele proprii
dupa modelul din Anexa nr.1.

Nomenclatorul se intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimente,
categoriile de documente grupate pe probleme si termene de pastrare.

in prima rubricd a nomenclatorului se trec denumirile compartimentelor, in ordinea in care
figureaza in organigrama universitatii, si se numeroteaza cu cifre romane.

in rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor si se numeroteazd cu litere
majuscule.

in rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul, fiecare
dosar numerotandu-se cu cifre arabe, incepand cu nr. | la fiecare compartiment.
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in nomenclator se trec si registrele, cartotecile, condicile si alte materiale preconstituite.

Cifra romana, litera majusculd si cifra araba formeaza indicativul dosarului. Acesta poate fi
format numai din litera majuscula si cifra araba sau numai din cifra araba, daca creatorul are ca parti
componente numai compartimente fara subdiviziuni.

La inregistrarea documentelor, indicativul dosarului va figura in registrul de intrare-iesire, la
rubrica rezervata acestuia, ca si pe fiecare document in parte.

In rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare. Stabilirea Iui se face
tinandu-se seama de legile in vigoare, de importanta practica pentru activitatea creatorului de
documente si, in mod deosebit, de importantd stiintificd a informatilor pe care le contin
documentele.

In dreptul grupelor de documente care se pastreazd permanent se trece cuvantul
.permanent" (prescurtat ,P"), iar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra araba care
reprezintd numarul anilor cat se pastreaza (I, 3, 5, K) etc.). Daca termenul de pastrare al unor grupe
de documente nu poate fi stabilit cu certitudine, in momentul intocmirii nomenclatorului, sau daca
existd motive sd se presupuna ca, in anumite conjuncturi, informatiile documentelor pot avea
importanta stiintifica, langa termenul de pastrare temporara se mentioneaza ,C.S." (comisie de
selectionare). La expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi analizate de comisia de
selectionare si, dupa caz, pot fi propuse pentru eliminare sau retinute permanent.

Intr-un dosar se grupeaza documente referitoare la aceeasi problema, cu acelasi termen de
pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp diferite si,
respectiv, cu termene de pastrare diferite, se constituie dosare separate, pentru fiecare termen de
pastrare.

Nomenclatorul dosarelor nu se modificad anual, ci numai atunci cand se produc schimbari in
structura universitatii. Daca se infiinteazad noi compartimente sau subdiviziuni, nomenclatorul se
completeaza cu denumirea acestora si cu dosarele nou create. in cazul compartimentelor sau
subdiviziunilor lor care isi dezvolta activitatea creand alte grupe de documente decat cele prevazute
initial, nomenclatorul se completeaza cu noile dosare.

Seful fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele specifice compartimentului respectiv. Aceste proiecte se centralizeaza de seful
Serviciului de Gestiune a Documentelor si se inainteaza, in douda exemplare, spre avizare in
Consiliul de Administratie, spre aprobare in Senat si pentru confirmare catre Serviciul Judetean lasi
al Arhivelor Nationale.

Dupa confirmare, nomenclatorul va fi difuzat la toate compartimentele, in vederea aplicarii lui.

8.2.2.2 Constituirea dosarelor

Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se predau
la arhiva TUIASI, in al doilea an de la constituire. Documentele se depun la depozitul arhivei pe
baza de inventar si proces-verbal de predare-primire, intocmite potrivit Anexelor nr. 2 si 3.

in vederea predarii dosarelor la arhiva se efectueaza urmatoarele operatiuni:

« documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte
criterii (alfabetic, geografic etc.); cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica,
actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele mai noi dedesubt;

+ se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

« documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat sa se asigure
citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

» dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250 - 300 file; in cazul depasirii acestui numar, se
constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar,;

» filele dosarelor se numeroteaza in colful din dreapta sus, cu creion negru; in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteazad incepand cu numarul | pentru
fiecare volum;

* pe coperta dosarului se inscriu: denumirea instututiei si a compartimentului creator, numarul
de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numarul de
file, volumul si termenul de pastrare (Anexa nr. 4);

» in cazul dosarelor care contin documente aferente unui proiect finantat din fonduri europene,
s.a, se va specifica, in mod obligatoriu pe coperta dosarului: anul (daca sunt documente pe mai
multi ani se trec anii extremi) denumirea proiectului/ programul operational/ codul proiectului/ director
de proiect/ contract si celelalte elemente, conform Anexei nr. 5;
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* pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a registrelor
si condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face urmatoarea certificare:
»Prezentul dosar (registru, condica) contine ... file", in cifre si intre paranteze, in litere, dupa
care semneaza si pune data certificarii.

Nu se vor indosaria impreuna documente care potrivit nomenclatorului arhivistic, nu au
acelasi termen de pastrare.

8.2.3. Inventarierea unitatilor arhivistice (dosarelor). Predarea documentelor la arhiva
TUIASI

Dosarele se predau la arhiva pe baza de inventare, intocmite dupa modelul prezentat in
Anexa nr. 2. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui
an, de catre un compartiment. Astfel, fiecare compartiment va intocmi atatea inventare cate termene
de pastrare sunt prevazute in nomenclator, la compartimentul respectiv.

In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un numar
curent distinct.

Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4
exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar ramane la compartimentul
care face predarea, iar celelalte se depun o data cu dosarele la compartimentul de arhiva.

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc la
compartimente, se trec in inventarul anului respectiv, cu mentionarea nepredarii lor; in momentul
predarii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.

Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de inceput,
mentionandu-se in inventar datele extreme.

In ce priveste completarea rubricii ,Continutul dosarului", se vor preciza genurile
(corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii, ordine, contracte etc.) de documente, emitentul,
destinatarul, problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada la care se refera.

Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intrda in obligatia compartimentelor
creatoare de documente. Predarea la arhiva universitati se face conform unei programari
prealabile, stabilitd de comun acord intre cele doua compartimente (predator si primitor).

La preluare, salariatii arhivei verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de
constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar.
Arhivarul va intocmi un opis in care se vor evidentia numarul de pagini al fiecarui document predat.
In cazul constatarii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului creator, care
efectueaza corecturile ce se impun sau restituie dosarele executantului pentru definitivare.

Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la arhiva se {ine in registrul de evidenta curenta,
conform modelului prevazut in Anexa nr. 6. In cazul in care arhiva pastreaza si alte fonduri
arhivistice, in registrul de evidenta curenta se deschide cate o rubrica pentru fiecare fond.

In registrul de evidentd curentd, la capitolul ,Preluari”, se trec, in ordinea preludrii, toate
inventarele dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat, sub un alt numar de ordine.

Pentru fiecare inventar se noteaza:

numarul de ordine al inventarului:
data preluarii documentelor din inventarul respectiv;
- denumirea compartimentului de la care provine inventarul;
- datele extreme ale documentelor;
- totalul dosarelor din inventar;
- totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv;
- numarul dosarelor |asate la compartiment si depuse ulterior.
Se va inscrie numarul din inventar al fiecarui dosar retinut de compartiment.
La capitolul ,lesiri” se trec:
data iesirii dosarelor din evidenta,
- unde s-a predat;
denumirea, numarul si data actului pe baza caruia au fost scoase din evident3;
totalul dosarelor iesite.
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8.2.4. Selectionarea documentelor

in cadrul universitatii, functioneaza o comisie de selectionare, numita prin decizia rectorului,
fiind compusa din: un presedinte, un secretar si un numar impar de membri numiti din randul
specialigtilor proprii.

Aceasta comisie se intruneste anual sau ori de cate ori este necesar, pentru a analiza
fiecare unitate arhivisticad in parte, stabilindu-i valoarea practica sau istorica; hotararea luata se
consemneaza intr-un proces-verbal, intocmit potrivit Anexei nr. 7.

Secretarul, care de reguld e un salariat din cadrul arhivei, prezinta comisiei inventarele
dosarelor cu termene de pastrare expirate.

in aprecierea importantei documentelor, comisia de selectionare are in vedere respectarea
termenelor de pastrare a documentelor, prevazute in nomenclatorul dosarelor, acordand o atentie
deosebita celor care au, pe langa termenul de pastrare, mentiunea ,C.S.".

Cand comisia de selectionare constata greseli de incadrare a documentelor la termenele de
pastrare sau stabileste ca unele din acestea sa fie pastrate permanent, ele se trec in inventarele
corespunzatoare termenului lor de pastrare, la anul si compartimentul respectiv.

La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul-verbal, care se inainteaza spre
aprobare conducerii universitatii.

Comisia poate efectua selectionarea documentelor create de catre mai multe structuri
organizatorice.

Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite de
procesul-verbal aprobat de conducerea universitatii si de inventarul documentelor permanente
create in perioada pentru care se efectueaza selectionarea (cate un exemplar) se inainteaza, cu
adresa inregistrata, pentru confirmare, Serviciului Judetean lasi al Arhivelor Nationale.

Documentele se scot din evidentele arhivei si se pot elimina numai in baza proceselor-
verbale aprobate.

Serviciului Judetean lasi al Arhivelor Nationale poate hotari pastrarea permanenta a unor
dosare, chiar daca, potrivit nomenclatorului, acestea au termene de pastrare temporara.

Documentele se pastreaza, in ordine, pe rafturi pentru a fi verificate de organele de control
ale Serviciului Judetean lasi al Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii lucrarii de selectionare.

Matricele sigilare (sigilii, stampile, parafe), confectionate din metal, cauciuc sau orice alte
materiale, se inventariaza, in ordinea darii lor in folosinta, intr-un registru, dupad modelul prezentat in
Anexa nr. 8.

Selectionarea matricelor sigilare scoase din uz se efectueaza de catre comisiile de
selectionare, pe baza de proces-verbal insotit de inventar, cu confirmarea Serviciului Judetean lasi
al Arhivelor Nationale.

Aprecierea valorii istorice a matricelor sigilare scoase din uz se face indiferent de suportul
acestora, intrucéat la stabilirea valorii se au in vedere si alte elemente: insemnele si inscrisul din
campul sigilar, valoarea artistica, frecventa, s.a.

8.2.5. Pastrarea documentelor. Organizarea depozitului de arhiva.

Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa pastreze documentele create sau
detinute in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii sau sustragerii.

Documentele tehnice se pastreaza in arhiva Directiei Tehnice si Investitii.

Depozitele de arhiva vor fi dotate, in functie de formatul si de suportul documentelor, cu
mijloace adecvate de pastrare si de protejare a acestora, precum si cu mijloace, instalatii si sisteme
de prevenire si stingere a incendiilor, conform Normativului privind caracteristicile tehnico-
functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in
administrarea creatorilor publici si privati de arhiva aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al
Directorului Arhivelor Nationale nr. 235/05.07.1996 modificat si completat cu Dispozitiile Zilnice ale
Directorului Arhivelor Nationale nr. 39 din 26.02.2015 si nr. 131/14.07.2020.

Depozitele vor fi dotate cu rafturi, rastele, dulapuri si alte mijloace de depozitare specifice, de
preferintd din metal acoperit cu vopsele stabile, anticorozive si fara emanatii.

Dimensionarea elementelor de pastrare a arhivei (rafturi, dulapuri etc.) se va face in functie
de dimensiunile materialului suport (hartie, etc.), ale materialelor de protectie (cutii etc.), ale spatiului
din constructie aferent, asigurandu-se accesul la materialul depozitat si posibilitatea unei evacuari
rapide in caz de necesitate.
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Se recomanda amplasarea rafturilor perpendicular pe sursa de lumina naturala, iar iluminatul
artificial va urmari culoarul dintre rafturi.

Se vor lua masuri pentru asigurarea stabilitaii sistemelor de depozitare. )

Intre pereti si rafturi, ca si intre rafturi se asigura un spatiu liber de 0,7 - 0,8 m latime. In
depozitele mari se pot organiza si coridoare centrale de 1,5 - 2,0 m latime, pe lungimea sau pe
latimea depozitului, pentru manevrarea documentelor.

Pentru depozite mai mari de 50 mp este necesara organizarea de camere de lucru langa
depozit. )

Toate depozitele de arhiva mai inalte de 2,4 m se doteaza cu scari de arhiva. In functie de
necesitati, depozitele pot fi dotate si cu carucioare de transport interior.

Pentru protejarea impotriva degradarii, documentele se introduc in cutii de carton, mape,
plicuri, tuburi etc. in raport de natura si dimensiunea lor.

Asezarea documentelor in rafturi se face pe manseta de indosariere sau pe manseta
inferioara.

In cazul in care creatorul detine documente de mai multe tipuri (hartie, filme, fotografii, benzi
magnetice etc.) acestea se depoziteaza pe categorii, dependente de natura materiala a acestora,
astfel incat pastrarea si conservarea lor sa poata fi organizata in mod corespunzator.

In depozitele de arhiva continand documente scrise, trebuie sa se asigure un microclimat
caracterizat prin temperaturi cuprinse intre 15 - 24° C si umiditati relative de 50 - 60%.

Ferestrele vor fi asigurate impotriva luminii solare prin perdele sau sisteme parasolare.

Depozitele, atunci cand nu dispun de instalatii de climatizare sau centrale de ventilatie, se vor
aerisi natural.

In depozitele de arhivd se vor asigura curdtenia si ordinea interioara, pentru a se evita
insalubrizarea acestora sau instalarea de focare biologice (rozatoare, insecte, mucegai); in cazul
semnalarii pericolului de degradare a documentelor se iau masuri de inlaturare a acestuia, cerandu-se,
in cazurile deosebite, sprijinul Serviciului Judetean lasi al Arhivelor Nationale.

Dezinfectia, dezinsectia si deratizarea depozitelor de arhiva se fac ori de cate ori este nevoie
si cel putin o data la 5 ani.

Este interzisa pastrarea oricaror alte materiale ce nu apartin depozitelor de arhiva.

Reparatiile interioare, zugravelile si lucrarile de intretinere a depozitului de arhiva se fac ori
de cate ori este nevoie, asigurandu-se in permanenta igiena incaperilor si functionarea normala a
instalatiilor electrice si sanitare.

Pentru prevenirea incendiilor se interzice folosirea focului deschis, a radiatoarelor, resourilor,
fumatului in incinta depozitului, precum si utilizarea comutatoarelor, intrerupatoarelor sau altor
instalatii electrice defecte.

Depozitele si celelalte incaperi din vecinatatea acestora vor fi prevazute cu stingatoare
portabile, cu incarcatura de dioxid de carbon si praf sau gaze inerte, asigurandu-se toate celelalte
conditii necesare stingerii incendiilor, prevazute in normele legale in vigoare.

Orice situatie de calamitate in depozitele de documente se comunica imediat Serviciului
Judetean lasi al Arhivelor Nationale.

Dosarele preluate de la compartimente se organizeaza in depozitul de arhiva pe
compartimente si, in cadrul compartimentului, pe ani si pe termene de pastrare.

Pe rafturi, dosarele se aseaza de sus in jos si de la stanga la dreapta.

Rafturile si politele se numeroteaza.

8.2.6. Depunerea documentelor la Arhivele Nationale

Conform prevederilor art. 13 din Legea Arhivelor Nationale, universitatea depune spre
pastrare permanenta la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale, urmatoarele:
a) documentele scrise, cu exceptia documentelor tehnice, dupa 30 de ani de la crearea lor,
b) documentele tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;
c) matricele sigilare confectionate din metal, avand inscrise toate insemnele legale si denumirea
completa a unitatii, dupa scoaterea lor din uz.

Documentele cu valoare practica, in baza carora se elibereaza copii, certificate si extrase
privind drepturile individuale ale cetatenilor, vor fi pastrate de catre creatorii si detfinatorii de
documente.
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8.2.7. Operatiuni arhivistice la documentele neconstituite pe probleme si termene de pastrare

Documentele care se gasesc in arhiva neconstituite conform nomenclatorului, se ordoneaza,
inventariaza si selectioneaza de catre salariatii de la arhiva. In acest sens se au in vedere:

- determinarea apartenentei la fond (fondarea), tinandu-se seama de denumirea
destinatarului, stampila de inregistrare, rezolutie sau continutul actului;

- ordonarea documentelor in cadrul fondului, dupa un criteriu stabilit (pe an si compartimente
de munca, iar in cadrul compartimentului, pe probleme; pe compartimente si ani, iar in cadrul anului
pe probleme, alphabetic, s.a).

In cazul in care un dosar cuprinde documente din mai multi ani se ordoneaza la anul cel mai
vechi al dosarului, fara a se lua in consideratie datele documentelor anexate.

Numerotarea dosarelor se face incepand cu numarul 1, pe fiecare an.

Pentru unitatile arhivistice care se propun a fi eliminate se intocmeste un proces-verbal in
care se mentioneaza anul crearii documentului si numarul curent al unitatii arhivistice din inventar.

Pe parcursul ordonarii documentelor fara evidente, aflate in depozitul de arhiva, se separa
documentele de acelasi fel, cu termene de pastrare 1 - 5 ani (boniere, chitantiere, fise de ponta;j,
condici de prezentd), in vederea eliminarii lor globale, cu ocazia selectionarii, la expirarea
termenului de pastrare.

Inventarele vor cuprinde: numarul curent, categoria de documente, anii extremi, cantitatea (in
metri liniari sau unitati arhivistice), pozitia din nomenclator si termenul de pastrare.

8.2.8. Folosirea documentelor

Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa elibereze, potrivit legii, la cererea
persoanelor fizice sau juridice, certificate, copii si extrase dupa documentele pe care le creeaza si le
detin, chiar daca nu au indeplinit termenul de 30 de ani, daca acestea se refera la drepturi care il
privesc pe solicitant, cum sunt: vechimea in munca, studii, drepturi patrimoniale.

Certificatul trebuie sa cuprinda o expunere exacta si clara a datelor rezultate din documente,
care sunt in directd legatura cu obiectul cererii. Se vor indica numai datele existente, fara sa se
intregeasca perioadele pentru care nu exista documente. Perioadele pentru care lipsesc documente
sau nu se gaseste inscris numele solicitantului se vor mentiona in adresa de expediere a
certificatului. In certificat se vor indica denumirile documentelor din care s-au extras elementele
necesare intocmirii certificatului si, apoi, datele cuprinse in aceste documente. Conform Legii
nr.26/2023, art.29, creatorii ori detinatorii de documente sau, dupa caz, succesorii in drepturi ai
acestora sunt obligati sa elibereze, potrivit legii, in termen de maximum 60 de zile calendaristice, la
cererea persoanelor fizice si a persoanelor juridice, depusa in format letric sau in format electronic,
certificate, adeverinte, copii si extrase de pe documentele pe care le creeaza ori le detin, inclusiv de
pe cele pentru care nu s-a implinit termenul prevazut in lege, daca acestea se refera la drepturi care
il privesc pe solicitant.

Cererile de eliberare adeverinte, extrase, copii venite din partea persoanelor fizice (angajati,
fosti angajati, s.a.) sau persoane juridice se inainteaza spre aprobare rectorului si sunt puse in
aplicare de compartimentul care a emis acele documente si de salariatii arhivei, pentru transmiterea
copiilor sau a dosarelor pentru cercetare.

in certificat datele se expun in ordinea cronologica.

in cazul in care, la cererea petitionarului sau din dispozitia conducerii unitatii creatoare sau
detinatoare, recercetandu-se documentele, se gasesc noi date, se poate elibera fie un nou certificat,
mentionandu-se ca il completeaza pe cel anterior, cu indicarea numarului si datei de emitere a
precedentului, fie se poate emite un nou certificat, mentionandu-se toate datele, inclusiv cele din
certificatul anterior, care se va anula si retrage; noul certificat va primi alt numar de inregistrare.

in cazul in care in arhiva nu se gasesc date cu privire la obiectul cererii, aceasta situatie se
comunica in scris solicitantului.

Diplomele, certificatele de studii, actele de stare civila sau alte acte originale personale aflate
in dosar se restituie titularului, sub semnaturd, retinandu-se la dosar o copie certificata de
responsabilul arhivei.

Evidenta cererilor se tine pe baza de fise intocmite pentru fiecare solicitant in parte. Fisa va
cuprinde: numele si prenumele solicitantului, numarul si data de inregistrare a cererii. Fisele se
ordoneaza alfabetic. in cazul in care dotarea permite, se va crea un subsistem arhivistic
computerizat de evidenta si regasire a cererilor si actelor eliberate.
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Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii
universitatii $i cu avizul Serviciului Judetean lasi al Arhivelor Nationale, in urma selectionarii sau ca
urmare a distrugerii provocate de calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de
neinlaturat.

Odata depuse la arhiva, documentele nu mai pot fi eliberate sau consultate decat cu
aprobarea rectorului si in prezenta arhivarului.

In baza unei solicitari scrise (Anexa nr. 9), aprobata de conducerea universitatii, se vor putea
elibera documente personale in original, depuse in arhiva universitatii.

in baza unei solicitari scrise (Anexa nr. 10), aprobatad de conducerea universitatii, se vor
putea elibera copii ale documentelor depuse in arhiva universitétii.

In baza unei solicitari scrise (Anexa nr. 11), aprobata de conducerea universitatii,
documentele depuse in arhiva universitatii vor putea fi consultate de catre persoanele interesate
numai la sediul arhivei, in prezenta personalului de la arhiva.

in baza unei solicitari scrise, aprobata de conducerea universitati se vor putea scoate
documente din depozitul de arhiva, pentru cercetare, de catre structurile organizatorice din
universitate. (Anexa nr. 12).

Acestea se consemneazi in registrul de depozit. In locul dosarului scos pentru cercetare se
va introduce in raft o figa de control, conform Anexei nr.13. Dosarele imprumutate de la arhiva se
restituie pe baza de semnatura si fisa se va anula la rearhivarea dosarului.

Aceste solicitari vor fi consemnate intr-un registru de evidenta al arhivei, conform Anexei
nr.14.

Documentele deteriorate vor fi scoase din evidentd in urma propunerii comisiei de
selectionare, aprobata de conducerea unitatii creatoare sau detinatoare si confirmata de Serviciului
Judetean lasi al Arhivelor Nationale.

8.2.9. Scoaterea documentelor din arhiva
Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei in urmatoarele cazuri:

- In urma procesului de selectionare, caz in care documentele se predau centrelor de
colectare a deseurilor de hartie insotite de o copie dupa confirmarea Serviciului Judetean
lasi al Arhivelor Nationale;
in urma depunerii la Serviciul Judetean lasi al Arhivelor Nationale; in acest caz se depun
documente permanente cu valoare istorica sau stiintifica.

8.3. Documente utilizate

8.3.1. Lista documentelor utilizate:

Nomenclatorul Arhivistic al universitatii avizat de Consiliul de Administratie, aprobat de Senatul
TUIASI si confirmat de Serviciul Judetean lasi al Arhivelor Nationale (In nomenclatorul arhivistic
sunt incluse toate structurile organizationale din universitate care predau documente la arhiva
precum si lista documentelor);

- procese verbale de predare primire a documentelor;

- inventare;

- registru de evidenta curenta a dosarelor si inventarelor;

- procese verbale de selectionare;

- cereri eliberare documente originale personale;

- cereri eliberare copii;

- cereri pentru eliberare documente la cerere, pentru cercetare, de catre compartimentele

universitatii;

- cereri consultare la sediul arhivei;

- registru evidenta cereri;

- fisa de control.

8.3.2. Circuitul documentelor:

Serviciul Judetean lasi al

Structura Arhivelor Nationale
organizatorica Arhiva
creatoare de "l TUIASI .
documente Selectionarea documentelor
cu termen de pastrare expirat
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8.3.3. Indicatori de performanta:
- numar de dosare verificate de salariatii arhivei universitatii la structurile organizatorice care
predau documentele la arhiva;
- numar de cereri de documente sau informatii solicitate de la arhiva pe o perioada de un an;
- numar de pagini scanate ale documentelor din arhiva, pe o perioada de un an.

8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale:

« Spatii dotate corespunzator pentru fondul arhivistic;
« Echipamente necesare desfasurarii activitatii din arhiva : xerox, scanner, calculatoare.

8.4.2. Resurse umane — conform organigramei universitatii.
8.4.3. Resurse financiare:

« Fondurile necesare pentru achizitii de lucrari, servicii, produse, necesare bunei desfasurari
a activitatilor din cadrul arhivei.

8.5. Riscuri:

* Multiplicarea excesiva a sarcinilor de serviciu ale salariatilor din cadrul arhivei, datorate
aparitiei solicitarilor in numar mare, intr-un timp limitat, datorat unor modificari ale legislatiei sau a
multiplelor cereri de eliberare documente sau informatii.

» Supraincarcarea spatiului destinat arhivei.

8.6. Monitorizarea procedurii

Monitorizarea ex-ante se realizeaza de catre sefii structurilor organizatorice, prin verificarea
respectarii prevederilor procedurale.

Monitorizarea ex-post se realizeaza de structurile si persoanele cu atributii de verificare si
control, dupa caz: PMRDI, DGA, CAPI, SGD.

9. RESPONSABILITATI
9.1. Responsabilii de proces

9.1.1. Sef Serviciu de Gestiune a Documentelor:
elaboreaza procedura;
propune revizuirea si/ sau retragerea procedurii;
respecta cu strictete prevederile prezentei proceduri.

9.1.2. Responsabilul cu arhiva universitatii:
urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic pentru constituirea corectd a
unitatilor arhivistice (dosarelor);
suprevegheaza indeaproape modul cum se constituie la compartimente unitatile arhivistice;
verificd dosarele si a inventarele in timpul procesului de predare-primire;
asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza
Registrului de evidenta curenta;
efectueaza operatiuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara
evidente, aflate in depozit, indiferent de provenienta lor;
cerceteaza documentele din depozite in vederea eliberarii copiilor si a diferitelor tipuri de
documente solicitate;
la solicitarea departamentelor pune la dispozitia lor documentele solicitate, pe baza de
semnatura, consemnata in Registru de depozit;
organizeaza depozitul de arhiva si aranjeaza documentele, dupa criterii stabilite in prealabil,
conform legislatiei din domeniul arhivistic;
pune fisa de control in locul dosarului scos pentru cercetare;
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semneaza de primire in rubrica registrului de depozit cand i se retuneaza dosarele solicitate
anterior;
verifica integritatea dosarului primit si numarul de file indicate in nota de certificare.

9.1.3 Compartimentele creatoare de arhiva:

- participa la intocmirea proiectului de Nomenclator arhivistic pentru documentele pe care le
creeaza;
constituie dosarele in baza nomenclatorului aprobat si confirmat, inventariaza si predau
dosarele la arhiva universitati pe baza inventarelor si proceselor-verbale de predare —
primire;
la solicitare, primesc dosarul din arhiva si semneaza in registrul de depozit pentru primirea
acestuia;
elibereaza solicitantilor adeverintele sau copiile solicitate,
inapoiaza la arhiva dosarul solicitat fara pagini lipsa si in buna stare.

9.2. Prorectoratul Managementul Resurselor si Dezvoltare Institutionala, Directia Generala
Administrativa si C.M.C.:
verifica procedura precum si propunerile de revizuire/ modificare a acesteia.

9.3. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii:
analizeaza si avizeaza procedura.

9.4. Comisia de Monitorizare:
- coordoneaza procesul de actualizare a activitatilor procedurale si a situatiei procedurilor/ dupa
caz, avizeaza procedura.

9.5. Consiliul de Administratie
avizeaza procedura.

9.6. Senatul universitatii
aproba procedura.

9.7. Conducatorii structurilor organizatorice
verifica aplicarea si respectarea acesteia de catre angajatii din subordine responsabili cu
arhivarea documentelor.

9.8. Rectorul TUIASI
impune aplicarea procedurii;
asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

9.9. Toate structurile organizatorice din universitate — aplica procedura.

10. INREGISTRARI
10.1. Lista de difuzare
10.2. Indicatorul aprobarilor si a reviziilor

11. ANEXE S| FORMULARE

Anexa 1 - cod PO.SGD.01-A1 Nomenclatorul arhivistivistic

Anexa 2 - cod PO.SGD.01-A2 Inventarul pentru documentele care se pastreaza permanent
sau temporar

Anexa 3 - cod PO.SGD.01-A3 Proces-verbal de predare primire a documentelor

Anexa 4 - cod PO.SGD.01-A4 Model completare coperta dosar

Anexa 5 - cod PO.SGD.01-A5 Model completare coperta dosar proiecte

Anexa 6 - cod PO,SGD.01-A6 Registru de intrare-iesire a unitatilor arhivistice

Anexa 7 - cod PO.SGD.01-A7 Proces-verbal de selectionare

Anexa 8 - cod PO.SGD.01-A8 Inventar al colectiei de matrice sigilare
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Anexa 9 - cod PO.SGD.01-A9 Cerere de eliberare documente personale originale din arhiva
TUIASI

Anexa 10 - cod PO.SGD.01-A10 Cerere de eliberare copii din arhiva TUIASI

Anexa 11 - cod PO.SGD.01-A11 Cerere de consultare documente la sediul arhivei TUIASI

Anexa 12 - cod PO.SGD.01-A12 Cerere de scoatere documente din depozitul de arhiva,
pentru cercetare, de catre structurile organizatorice din universitate

Anexa 13 - cod PO.SGD.01-A13 Fisa de control

Anexa 14 - cod PO.SGD.01-A14 Registru de evidenta a solicitarilor din arhiva TUIASI

12. CUPRINS

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei 1

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2

3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
T Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii 5
9 Responsabilitati 12
10 inregistrari 13
11 Anexe si formulare 13
12

Cuprins 14




PO.SGD.01 E2R0 - A1

Aprobat, Avizat, SE CONFIRMA,
in sedinta Senatului in sedinta Consiliului de Administratie SERVICIUL JUDETEAN IASI AL
ARHIVELOR NATIONALE

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
aprobat prin Hotararea Senatului nr. ............ (2 [ [PSe——

[ Structur} organizatorice | Denumirea dosarului
Structura organizatorica | (Facultafi, Departamente, | (CONtinutul pe scurt al | rermenul de pastrare Observatii
Comisii, Secretariate, problemelor la care se
Directii, Servicii) | refera)
Directia IA. Serviciul.............cc... |1 Permanent
PE S — 10 ani
‘ < J——— 5 ani
B. Serviciul ..........ccooeeee 1 s Permanent
P 10 ani
S s |5 ani




PO.SGD.01 E2R0 - A2

UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
(denumirea compartimentului).........c.ccoviniinnnnnnn.

INVENTARUL PE ANUL ................

pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar

ﬁNr Indicativul Continutul pe |
" ' dosarului dupa  scurt al dosarului, Datele extreme Numarul filelor| Observatii |
nomg_nclator | regis@r_mtligt_q. N B
1.
E3
3
Prezentul inventar formatdin ............. file contine ................ dosare, registre, condici,
cartoteci etc.
Numerele ................ au fost lasate la .................., nefiind incheiate.

La preluare au lipsitdosarelede lanr. ... .

ASEEZIL sssssisesmmsmvmsmmn . S-aupreluat .....cswassssins dosare.

Am predat, Am primit,

-------------------------------------------------------

*Inventarul se intocmeste in 3 exemplare pentru documentele cu termene de pastrare (3,5,10,15,20 Ani......)
*Inventarul se intocmeste in 4 exemplare pentru documentele cu termene de pastrare (50 Ani, Permanent)



PO.SGD.01 E2R0 - A3

UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
(denumirea compartimentului)...........ccovevvevnieennnnnns

PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor

Astazi,
..................................... subsemMNatul.............ccooeeeeeieeccr s, dElEGAL A
compartimBtUlU - ...ci.eomsmemsmsasmnns o B cssasssmssmesensssmsATs s REseR AR , salariatul din cadrul
arhivei universitatii, am procedat primul la predarea si al doilea la preluarea documentelor
create in pericada ............cccoceeiiiiiiiiiiiiiiiien de catre compartimentul mentionat, in
cantitatede ................... dosare.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand ......................
pagini, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,

-------------------------------------------------------



PO.SGD.01 E2R0 - A4: Model completare coperta dosar

UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
Facultatea; Departamentul; Serviciul ........................ (compartimentul creator)
INDICATIVUL dosarului ................ (dupa nomenclator) - Ex: (D.2)

Anul / Anii extremi
(in cazul in care sunt documente pe mai multi ani, se trec anii extremi)

Ce contine dosarul
(Exemplu: Plan Operational al Facultatii....... )

Nr. de dosar din inventar:

Nr. volum:

Nr.file:

Termen de pastrare (T.P.) : (Ex: P), (50 ani)......

Pe cotorul dosarului se va scrie:

Facultatea; Departamentul; Serviciul (compartimentul creator)
Indicativul dosarului dupa nomenclator

Anul

Ce contine dosarul

Nr.din inventar

VVVYVYYVY



PO.SGD.01 E2R0 - A5: Model completare coperta dosar proiecte

UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
Facultatea; Departamentul; Serviciul ......................... (compartimentul creator)
INDICATIVUL dosarului ................ (dupa nomenclator) - Ex: (D.2)

Anul/ Anii extremi
(in cazul in care sunt documente pe mai multi ani, se trec anii extremi)

Ce contine dosarul

( Denumirea proiectului/programului operational/Codul proiectului/
Director proiect, contract)

Nr. de dosar din inventar:

Anul:

Nr. volum:

Nr.file:

Termen de pastrare (T.P.) : (Ex: P), (50 ani)......

Pe cotorul dosarului se va scrie:

Facultatea; Departamentul; Serviciul (compartimentul creator)
Indicativul dosarului dupa nomenclator

Anul

Ce contine dosarul

Nr.din inventar

VVVVY



PO.SGD.01 E2R0 - A6

= REGISTRU DE EVIDENTA
a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice

Datele extreme |Numarul de dosare lesiri din arhiva
Denumirea compartimentului ale Dupa | Primite
documentelor |inventar | efectiv

. Nr. } Preluari
crt. | Data

1 2 3 4 5 6 7




PO.SGD.01 E2R0 - A7

UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

PROCES-VERBAL
de selectionare

Comisia de selectionare, numita prin Decizia Rectoruluinr. ................. din..ooeee. '
selectionand in sedintele Gl TR R RS KRR
documentele............. (structura organizatoricd) din anii’ ..................... , avizeaza ca

dosarele din inventarele anexate sa fie inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele de
pastrare prevazute in nomenclatorul universitatii.

Comisia de selectionare:

1. Presedinte - (numele si prenumele) semnatura
2. Membru - (numele si prenumele) semnatura
3. Membru - (numele si prenumele ) semnatura
4. Membru - (numele si prenumele ) semnatura
5. Membru - (numele si prenumele ) semnatura
6. Membru - (numele si prenumele ) semnatura
7. Secretar - (numele si prenumele ) semnatura

" Anii extremi.



PO.SGD.01 E2R0 - A8

INVENTAR AL COLECTIEI DE MATRICE SIGILARE

Data preluarii si

Nr. denumirea structurii/| Materialul | Forma | Dimensiunea | Descrierea | Legenda Anul Obs.
de persoanei de la care campului confectionarii
inv. s-a preluat matricea

0 1 2 3 4 5 6 7 8




PO.SGD.01 E2RO0 - A9: Cerere de eliberare documente personale originale din arhiva TUIASI

Nr. INregisSrars. ....cssoxissmmnrsesss

Domnule Rector

Subsemnatul va rog sa imi aprobati

eliberarea urmatorului act original

personal , aflat in arhiva

Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi.

Cu stima,

Data:

Semnatura

*Se va specifica in cerere: anul de inscriere la una din formele de invatamant, facultatea si
departamentul si datele de contact.



PO.SGD.01 E2R0 - A10: Cerere de eliberare copii din arhiva TUIASI

Nr. inregistrare........ccccovviiiiiinnnnns

Domnule Rector

Subsemnatul va rog sa imi aprobati

eliberarea unei copii a documentului*

, aflat in arhiva Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

Eliberarea acestei copii imi este necesara pentru **

Cu stima,

Data:

Semnatura

* Se va mentiona denumirea documentului solicitat.
** Se va mentiona motivul pentru care se solicita copia documentului si datele de contact.



PO.SGD.01 E2R0 - A11: Cerere de consultare documente la sediul arhivei TUIASI de catre
terte persoane

Nr. inregistrare.........cccccceevviinnnanns

Domnule Rector

Subsemnatul ... va rog sa imi aprobati consultarea,

la sediul arhivel, a doBUMENIUIUTY. .. oo iocininnisese s e s s s s s s e s S s s e e o s e ,

aflat in arhiva Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

Consultarea acestui document imi este necesara pentru **..................cooiiiiiinnn.n.

Cu stima,

Data:

Semnatura

* Se va mentiona denumirea documentului solicitat.
** Se va mentiona motivul pentru care se solicita copia documentului si datele de contact.



PO.SGD.01 E2R0 - A12: Cerere de scoatere documente din depozitul de arhiva, pentru
cercetare, de catre structurile organizatorice din universitate.

UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
Compartimentul.........cccooiiiiiiiiiiiiiiierccaaas

Aprobat,
Prof.univ.dr.ing. Dan Cascaval

Domnule Rector

Subsemnatul angajat in cadrul
compartimentului va solicit aprobarea
de a consulta/ elibera din arhiva universitatii documentul cu titlul
,de care am nevoie in scop exclusiv profesional.
Scopul consultarii/eliberarii acestui document este

Mentionez ca ma oblig sa pastrez confidentialitatea tuturor informatiilor continute in
respectivul document si sa-I returnez arhivei universitatii in maximum zZile incepand
cu data primirii acestuia pentru consultare.

In cazul pierderii/deteriorarii documentului in cauza sau al depasirii termenului limitd
pentru returnare, admit ca voi fi pasibil de sanctiunile aplicabile in aceste cazuri.

De asemenea, voi fi raspunzator in cazul in care se va dovedi ca am furnizat unor
persoane terte neautorizate informatii confidentiale continute in documentul solicitat pentru
consultare.

Cu stima,

< numele, prenumele si semnatura >



PO.SGD.01 E2R0 - A13: Fisa de control

FISA DE CONTROL

FONDUL/ COLECTIA
COMPARTIMENTUL
NR. INVENTAR
ANUL

NUMELE S| PRENUMELE SOLICITANTULUI

DATA




PO.SGD.01 E2R0 - A14: Registru de evidenta a solicitarilor

UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
(denumirea compartimentului)...........ccoeeviiininininans

REGISTRU DE EVIDENTA
a solicitarilor pentru consultarea unui document, pentru eliberarea de originale/ copii
a unor documente sau pentru scoaterea unor dosare pentru cercetare din arhiva de
catre salariatii TUIASI

Data eliberarii
Nr. Nr. Nume, prenume original/copie Semnatura
crt. | inregistrare solicitant/ Cota /dosare din salariatului Semnatura Data restituirii
solicitare compartiment dosar arhiva sau care a solicitantului ua.* Observatii**
efectudrii efectuat Semnatura
consultarii din operatiunea solicitantului
arhiva
0 1 2 3 4 ) 6 7 8

*u.a. — unitate arhivistica.

**Se va completa operatiunea efectuata de catre salariatul arhivei: copie dupa documentul solicitat, eliberarea
documentului personal original solicitat, punerea la dispozitie a documentului pentru consultare/cercetare.




