UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHJ” din IASI
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA
Serviciul de Gestiune a Documentelor

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
A SERVICIULUI DE GESTIUNE A DOCUMENTELOR
REG. 45

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA
EDITIEI / REVIZIEI

ELABORAT VERIFICAT AVIZAT AVIZAT APROBAT EDITIA | REVIZIA
Prorectorat
Managementul
Serviciul de Resurselor si Dezvoltare -
Gestiune a Institutionala CSCIM bivsicinraatic ) SENAT
Documentelor Directia Generala .
Administativa
C.M.C.
Prorector,
Prof.univ.dr.ing. Maria -
Carmen LOGHIN Prorector, Rector, Presedinte,
Ec. Angelica Director General Prof.univ.dr.ing. | Prof.univ.dr.ing. | Prof.univ.dr.ing.
DROSESCU Ad.Dr.ing.Sorin-Avram Neculai-Eugen Dan lulian-Aurelian
IACOBAN SEGHEDIN CASCAVAL CIOCOIU
Prof.univ.dr.ing. loan
MALIGA 1 1
Februarie 2025 Martie 2025 Martie 2025 14.03.2025 04.04.2025
1a
Nota: Acest document

cég]i‘he informatii care sunt proprietatea Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi si este destinat utilizarii
exclusive pentru propriile cerinte. Utilizarea integrald sau partiald a acestui regulament in orice scop sau activitate sau reproducerea

partiala sau integrald in orice publicatie si prin orice procedeu (electronic, mecanic, fotocopiere, microfilmare etc) este interzisa fara
acordul scris al Rectorului Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.



Universitatea Tehnica Regulamentul REG.45
,Gheorghe Asachi" din lasi ds OroantEs eyl SanclioRets Editia 1 | Revizia 1
Directia Generald Administrativa Pagina 2 /12
a Serviciului de Gestiune a Documentelor
Serviciul de Gestiune a Documentelor Exemplar nr. 1
2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR
Numarul .
N Revizia/ | capitolului 5 Nume si prenume
r. Continutul
crt] Data sial | oodificarii : :
‘| aplicarii | paginilor Elaborat Verificat Avizat Aprobat
revizuite
Prorector,
Prof.univ.dr.ing. Maria
_ ~Camen LOGHIN Prorector - Rector Presedinte,
1 E1R0O/ |Regulament E|al?qrare Ec.Angelica D|reqor Geperal Ad-tiv Prof.um_v.dr,lng, Brof Univ d} ing Prof.univ.dr.ing.
"115.12.2023| complet Editia1 |DROSESCU| Dr.ing.Sorin-Avram Neculai-Eugen Dan C Asb AVAL lulian-Aurelian
IACOBAN SEGHEDIN CIOCOIU
Prof.univ.dr.ing. loan
MAMALIGA
Prorector,
Prof.univ.dr.ing. Maria
_ ‘Carmen LOGHIN : Pror_ector. Redior Presedinte,
2 E1R1/ Regul.arr!ent R Ec.Angelica Dnreqtor Ger?eralAd-tlv Prof.um.v.dr.ing‘ Beolunivdr ing Pro.f.univldr_.ing_
04.04.2025| revizuit DROSESCU| Dr.ing.Sorin-Avram Neculai-Eugen Dan C ASC AVAL lulian-Aurelian
IACOBAN SEGHEDIN CIOCOIU
Prof.univ.dr.ing. loan
MAMALIGA
3. LISTA DE DIFUZARE
j::z’:::l ﬁ’: Compartiment Functia Mo‘;?f'r::: de
3.1 | Arhivare 1 CM.C. Secretar Arhivare
: Secretariat
3.2 | Evidents 2 g:réta; r;:'.ﬁi;n Senat Registru corespondenta
Secretar sef
Rectorat Rector
Prorectorat Managementul Resurselor si Dezvoltare
Institutionala ’ ) Prorector
Prorectorat Didactic Prorector
Prorectorat Cercetare Stiintifica Prorector
Prorectorat Relatii Internationale Prorector
Prorectorat Informatizare si Comunicatii Digitale Prorector
Prorectorat Asigurarea Calitétii si Imagine Universitara Prorector
Prorectorat Relatia cu Studentii Prorector
Prorectorat Inovare, Antreprenaoriat si Parteneriat cu Mediul
de Afacer P ¢ Prorector
Facultatea de Automatica si Calculatoare Decan
Fagultatea c_ie_lnginerie Chimica si Protectia Mediului o a—
Cristofor Simionescu”
Facultatea de Constructii i Instalatii Decan
3.3 | Aplicare 3 ::n?j(::usl:g:a de Constructii de Masini si Management Dscin Registru corespondents
Facuftate_aa_ de Electronica, Telecomunicatii $i Tehnologia Decan
Informatiei
Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si Informatica o
Aplicata
Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Mediului Decan
Facultatea de Mecanica Decan
Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor Decan
Facultatea de Design Industrial si Managementul Afacerilor Decan
Facultatea de Arhitectura ,G. M. Cantacuzino” Decan
gg%a[;tamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic Director
Directia Generald Administrativa Director
Biblioteca Director
Directia Resurse Umane Director
Directia Economica Director
https://www.tuiasi.ro/ma
3.4. | Informare 4 Toate compartimentele structurii organizatorice - nualul-procedurilor/
Manualul procedurilor




Universitatea Tehnica Recilsrentil REG.45
»Gheorghe Asachi" din lasi de o anifare functionare Editia 1 [ Revizia 1
Directia Generala Administrativa S : Pagina 3 /112
. . a Serviciului de Gestiune a Documentelor
Serviciul de Gestiune a Documentelor Exemplar nr. 1

4. SCOP
Scopul prezentului regulament este:

- de a descrie obiectivele Serviciului de Gestiune a Documentelor precum si a atributiilor principale
ale serviciului;

- de a defini modul in care se realizeaza sistematic procesul de pastrare a documentelor de la
diferite structuri organizationale sau persoane din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi, evidentierea acestora, inventarierea, selectionarea si pastrarea lor in conditiile legii;

- de a stabili procesul de primire, inregistrare, distribuire si expediere a documentelor interne sau
externe;

- de a crea cadrul intern necesar realizarii atributiilor si a competentelor prevazute de lege si de
dispozitiile interne aplicabile si stabileste modul de organizare si desfasurare a activitatii serviciului;

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Regulamentul se aplicd in cadrul Serviciului de Gestiune a Documentelor, structura
organizatoricda a Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, pentru organizarea si
functionarea acestuia, pentru toate procesele si activitatile specifice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatie principala

- Legea invatamantului superior nr. 199 din 04.07.2023, publicatd 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;

- Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
I, nr.293/22.04.2014, cu modificarile si 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.

6.2. 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;

- Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, publicata in Monitorul Oficial nr. 799/12.11.2003,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr.6869/2024 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind organizarea si
functionarea comisiei de etica universitara, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 990/03.10.2024;

- Legea nr. 333 din 8 iulie 2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, republicata in M.Of.189/18.03.2014;

- Legea nr.319/14 iulie 2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca, publicata in Monitorul
Oficial nr.646/ 26.07.2006;

- Legea 22 din 18 Noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Ordinul 994/2018 pentru modificarea si completarea Normelor de igiena si sanatate publica
privind mediul de viata al populatiei, aprobat prin Ordinul 119/2014, publicat in Monitorul
Oficial nr. 720/21.08.2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Alte documente si reglementari interne

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

- Procedura de functionare a arhivei - https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/;

- Procedura de desfasurare a activitdti de curierat Cod TUIASI.POS.17 -
https://www .tuiasi.ro/manualul-procedurilor/;

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

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

- Codul de etica si deontologie universitara — COD.01 - https://www.tuiasi.ro/manualul-
procedurilor/;

- Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

- Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi;

- SR EN ISO 9001:2015; Sisteme de management al calitatii.

7. DEFINITII S| ABREVIERI

7.1.DEFINITII

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, organizand 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 cotidiand a unitati, documente care sunt pastrate la
compartimente un timp limitat (doi ani), timp in 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 istoric si documentar.

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

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 TUIASI constituitd prin Decizia Rectorului pentru efectuarea
selectionarii documentelor din fondurilor proprii sau detinute in arhiva universitati. 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
structurile organizatorice din cadrul TUIASI in cursul unui an, numerotarea filelor, certificarea,
coaserea sau legarea lor. Un dosar nu trebuie sa depaseasca 300 file.

Creator de arhiva fiecare structurd organizatorica din cadrul universitatii care in decursul
activitatii au creat documente cu valoare istorica si documentara.

Cuprinsul unitatii arhivistice element de baza al inventarului arhivistic care reda in mod concis
principalele informatii dintr-o unitate arhivistica.



Universitatea Tehnica Radilamentil REG.45
.Gheorghe Asachi” din lasi L e Ediia1l | Revizia1
Directia Generala Administrativa e g 5 Pagina 5 /12
gl ; a Serviciului de Gestiune a Documentelor
Serviciul de Gestiune a Documentelor Exemplar nr. 1

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 pastrari documentelor, construit sau amenajat special,
avandu-se in vedere criterii specifice in ceea ce priveste amplasamentul, 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
TUIASI, in al doilea an de la constituirea lor.

Document - orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de catre o persoana
fizica, sau de catre o structura organizatorica din cadrul universitatii.

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 evidenta ce se realizeaza prin registre de imprumut,
registre de evidenta cereri, registre depozite, cereri.

Fond arhivistic totalitatea documentelor create in decursul activitati unei structuri
organizatorice din universitate.

Indicativ la dosar ansamblu de semne constand din litere si cifre care individualizeaza unitatea
arhivistica si indica locul pe care il ocupa in nomenclator.

Inventar arhivistic instrument de informare stiintifica 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 arhivisticad de luare in evidentd 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.
Nomenclator arhivistic instrument de lucru in arhiva unei unitati, constand dintr-o lista
sistematicad 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.

Original forma completa a actului, avand toate semnele de validare si, in consecinta, valoare
probatorie juridica deplina.

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 responsabili de arhiva ai
structurilor organizatorice din cadrul universitati si responsabilul de arhivd in care se
consemneaza cantitatea de documente, anii extremi ai acestora si numarul de pagini ai
inventarelor anexate.

Registru de depozit instrument de evidenta pentru unitati arhivistice scoase (si introduse) din
(si in) depozit.

Registru de evidenta curenta instrument de evidenta a arhivei universitatii, in care sunt
inregistrate inventarele fondului sau fondurilor create si detinute.

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei operatiune arhivisticd prin care documentele
pastrate in 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 universitatii i
avizul Arhivelor Nationale.

Selectionarea unitatilor arhivistice una din operatiunile de baza ale activitatii arhivistice care
consta in 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 stabilitd pentru pastrarea diferitelor categorii de documente
precizata prin Nomenclatorul arhivistic al universitatii.
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Unitate arhivistica element component al unui fond arhivistic sau la unele 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
importantd 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 stabilitd prin Nomenclatorul arhivistic al universitatii.

7.2. ABREVIERI

TUIASI - Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi
C.M.C. - Compartimentul Managementul Calitatii
D.P.P.D. - Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Introducere

Gestionarea documentelor este procesul de administrare eficientd a documentelor unei
institutii, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput,
prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si
pana la distrugerea lor.

in conformitate cu prevederile legale, Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi este
creator si detindtor de documente, calitate in care are responsabilitatea de a le evidentia, inventaria,
selectiona, pastra si folosi in conditiile legii. Universitatea este obligatd sa inregistreze si sa tina
evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern precum si a celor iesite,
potrivit legii. Documentele sunt emise de structurile organizationale ale Universitati Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi, asa cum sunt ele definite in organigrama universitatii, precum si actele
inaintate universitatii provenite de la institutii publice, companii sau societati comerciale, diverse alte
entitati, persoane fizice.

Regulamentul de organizare si functionare este elaborat astfel incat fiecare salariat sa
cunoasca misiunea, obiectivele si atributiile serviciului din care face parte, rolul fiecaruia fiind stabilit
prin fisa postului.

8.2. Prezentare generala

Serviciul de Gestiune a Documentelor este o structurd organizatorica aflatd in subordinea
directa a Directiei Generale Administrative, care se infiinteaza incepand cu data de 1 mai 2024,
conform aprobarii Senatului (Hotararea Senatului nr. 146 din 26 aprilie 2024).

Serviciul de Gestiune al Documentelor functioneaza in urmatoarele spatii:

- Registratura generala: situatd in spatiul de la parterul Imobilului T , Bd. Prof. Dimitrie
Mangeron nr. 67,

- Arhiva: birourile si depozitul arhivei sunt situate in Bd. Prof. Dimitrie Mangeron nr. 29,
Imobil Tex 4 si Tex 2.

8.3. Misiune

Misiunea Serviciului de Gestiune a Documentelor se concretizeaza in:
- Desfasurarea unor activitati planificate pe coordonate stabilite, care vizeaza gestionarea
documentelor;
- Coordonarea activitatilor de gestiune a documentelor in cadrul universitatii, prin o buna
organizare a tuturor actiunilor de inregistrare, distributie, arhivare si selectionare a documentelor.

8.4. Obiectivele generale ale Serviciului de Gestiune a Documentelor:

Cunoasterea conceptelor de baza privind managementul documentelor,
Aplicarea instrumentelor de gestiune si arhivare a documentelor;

Crearea unui sistem comunicational si informational viabil;

Consultanta si verificare documente in vederea arhivarii si selectionarii acestora;

hPON=
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Cresterea eficientei si transparentei in gestionarea documentelor;

Gestionarea documentelor prin intermediul solutiilor oferite de tehnologia informatiei;
Implementarea standardelor de management al calitatii in activitatea proprie;
Respectarea termenelor stabilite pentru solutionarea atributiilor ce revin structurii.

8.5. Obiectivele specifice ale Serviciului de Gestiune a Documentelor

1

Primirea si inregistrarea documentelor interne si externe

- receptionarea documentelor din partea structurilor organizatorice ale universitatii
precum si a celor adresate acestora de catre emitentii externi;

- acordarea numerelor de inregistrare prin aplicare stampilei de registratura pe prima
pagina;

- directionarea, prin condicile de corespondentd a documentelor inregistrate catre
structurile organizatorice ale universitatii.

Transmiterea documentelor

- preluarea de la registratura universitati a condicilor de corespondenta si a
corespondentei , conform repartizarii efectuate de angajatii cu atributii de registratura;

- predarea corespondentei catre structurile organizatorice, pe baza de semnatura in
condica de corespondenta, persoanelor desemnate in acest sens;

- preluarea de la Registratura generala a universitatii a corespondentei cu destinatari
externi si expedierea acestora prin operatorii de servicii postale care au contract de
servicii cu universitatea;

- preluarea confirmarilor de primire de la operatorii de servicii postale si transmiterea
acestora catre structurile organizatorice expeditoare;

- transmitere in regim de urgentd a corespondentei de la Universitatea Tehnica

,Gheorghe Asachi” din lasi catre alte instituti sau reprezentanti ai acestora din
Romania.

Procesul de arhivare al documentelor

- receptionarea documentelor generate de structurile organizatorice, conform
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale;

- gestionarea in bune conditii a fondului arhivistic al universitatii, conform prevederilor
legale si a Procedurii de functionare a arhivei;

- intocmirea propunerilor de selectionare a documentelor, respectandu-se prevederile
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale;

- consultarea arhivei pentru solutionarea solicitarilor de informatii si/ sau documente
din partea structurilor organizatorice sau de catre terti.

Elaborarea planurilor, rapoartelor, procedurilor si a altor documente solicitate de alte

structuri organizatorice

- elaborarea Planului operational anual;

- elaborarea Planului strategic — la 5 ani;

- elaborarea Raportului anual de activitate;

- alte documente (proceduri, SCIM, Regulament de Organizare si functionare,
Nomenclator arhivistic, de personal, etc.)

Achizitii de produse, servicii si lucrdri necesare desfasurarii activitatii serviciului

- Elaborarea documentelor cu privire la derularea achizitiilor in cadrul serviciului.

. Documente utilizate

. Pentru inregistrarea documentelor generate sau primite de catre universitate:

documente generate de structurile organizationale, documente generate de entitati
externe.

Pentru transmiterea documentelor generate sau primite de universitate: condici de
corespondenta interna a documentelor.

. Pentru arhivarea documentelor: Registru de evidenta a documentelor, Procese verbale de

selectionare a documentelor, Inventare arhivistice, Procese verbale de predare primire,
Solicitari de consultare documente din arhiva.

. Pentru decontarea unor cheltuieli (facturi, taxe, anunturi de scoatere la concurs a unor

posturi vacante, etc) - Ordonantare, Propunere, Angajament.
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5. Documente de personal: pontaje, condici de prezenta, programarile concediului de odihna,
intocmire si actualizare fise de post, elaborarea documentatiei pentru organizarea
concursurilor pentru posturi vacante si pentru promovari.

6. Documente care privesc securitatea si sanatatea muncii si protejarea impotriva incendiilor:
fise de protectia muncii si fise PSI.

7. Pentru intocmirea documentelor privind achizitia de produse, servicii si lucrari: referat de
introducere in Programul anual de achizitii, referat de necesitate privind achizitiile publice,
nota justificativa, contracte de achizitii, documente privind plata facturilor, caiete de sarcini,
etc.

9. STRUCTURA ORGANIZATORICA A SERVICIULUI
9.1. Organizarea serviciului — Organigrama (Anexa1)

Serviciul de Gestiune a Documentelor are in structura sa 12 posturi, din care:

I. 1 post de conducere
Il. 11 posturi de executie:
Administrator patrimoniu studii superioare grad |
Administrator patrimoniu studii superioare grad |
Administrator patrimoniu studii superioare grad IlI
Curier studii medii
Administrator patrimoniu studii superioare grad Il|
Administrator patrimoniu studii superioare debutant
Administrator financiar studii superioare grad |
Administrator patrimoniu studii medii treapta IlI
. Referent de specialitate studii superioare grad lll
10 Administrator patrimoniu studii superioare grad Il
11. Administrator financiar studii superioare grad |

NI HAWN =

9.2. Activitati si atributii principale:
9.2.1. Sef serviciu

- Elaborarea documentelor pentru achizitia mentenantei pentru programul de registratura ELO;

- Intocmirea, actualizarea si identificarea unor noi proceduri care reglementeaza activitatile
specifice desfasurate in cadrul Serviciului de Gestiune a Documentelor,

- Elaborarea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic;

- Coordonarea activitatilor specifice serviciului;

- Selectionarea si casarea documentelor din arhiva universitatii,

- Organizarea activitatii necesare asigurarii fluxului de informare - documentare in domeniile de
activitate specifice Serviciului de Gestiune a Documentelor;

- Centralizarea si elaborarea Chestionarului de evaluare a stadiului de implementare a
standardelor de control intern/ managerial, al Registrului riscurilor, a Situatiei centralizatoare
trimestriale privind stadiul implementarii sistemului de control/ managerial si a altor anexe
solicitate de catre C.M.C ;

- Alte activitdti care duc la indeplinirea sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa postului
(documentare, corespondenta, organizare, verificare etc.);

- Intocmirea planului de achiziti si a documentelor pentru achizitionarea necesarului de
produse, servicii si lucrari pentru Serviciul de Gestiune a Documentelor;

- Elaborarea documentelor in vederea incheierii contractelor de achiziti de servicii pentru
universitate de: servicii postale si de curierat rapid (referate de necesitate, note justificative,
caiete de sarcini).

9.2.2. Salariatii Serviciului de Gestiune a Documentelor

- Gestiunea intrarilor si iesirilor de documente din universitate;

- Primirea, inregistrarea, selectionarea si distribuirea documentelor interne si externe;

- Inregistrarea sesizarilor transmise online sau in scris, destinate Comisiei de etica universitara
si pastrarea confidentialitatii identitatii autorului sesizarii, conform art. 7 din Ordinul M.E.
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nr.6869/2024; numarul de inregistrare se comunica petentilor; in programul de registratura,
la rubrica “expeditor” se va completa “anonim” deoarece identitatea autorului sesizarii se
pastreaza confidentiald; sesizarea va fi transmisa de registratura secretarului comisiei de
etica universitara;

- Asigurarea expedierii corespondentei si a coletelor, prin operatorii de servicii postale;

- Primirea corespondentei si a coletelor de la oficiile postale si serviciile de curierat rapid,

- Sortarea, inregistrarea si transmiterea prin curieri a corespondentei interne si externe;

- Preluarea corespondentei adresate tertilor si predarea catre oficiile postale desemnate;

- Asigurarea distribuirii documentelor prin activitatea de curierat si redirectionarea catre
structurile organizatorice ale universitatii a corespondentei;

- Asigurarea pentru structurile organizatorice din universitate a serviciilor postale si de curierat
rapid;

- Pastrarea in deplina siguranta a stampilelor nr. 1 i 2 pe care le au in administrare;

- Organizarea activitatii necesare asigurarii fluxului de informare - documentare in domeniile
de activitate specifice Serviciului de Gestiune a Documentelor;

- Asigurarea masurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva pierderii,
incendiului, precum si masuri de respectare a reglementarilor legale privind protectia datelor
cu caracter personal,

- Preluarea si receptionarea documentelor generate de structurile organizatorice, in vederea
arhivarii;

- Gestionarea in bune conditii a fondului arhivistic al universitatii;

- Inventarierea anuald a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materiale care intra in
gestiunea arhivei;

- Intocmirea propunerilor de selectionare a documentelor, conform Legii Arhivelor Nationale;

- Asigurarea legaturii cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale, in vederea verificarii si
confirmérii Nomenclatorului arhivistic si a documentelor selectionate care au termene de
pastrare expirate;

- Asigurarea punerii la dispozitia delegatului din cadrul Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale, a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii operatiunii de control privind situatia
arhivelor de la creatori;

- Cercetarea si eliberarea documentelor solicitate pe baza de cerere;

- Organizarea depozitelor de arhiva;

- Inventarierea documentelor;

- Digitalizarea celor mai importante documente ale arhivei TUIASI, in vederea eficientizarii
activitatii arhivei;

- Verificarea documentelor necesare pentru intocmirea diverselor cereri solicitate de la arhiva;

- Organizarea activitatii necesare asigurarii fluxului de informare - documentare in domeniile
de activitate specifice Serviciului de Gestiune a Documentelor;

- Asigurarea consultantei pentru structurile organizatorice privind modalitatea de arhivare a
documentelor, cu respectarea Legii nr. 16 din 2 aprilie 1996 privind Arhivele Nationale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Asigurarea masurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii,
furtului, pierderii, incendiului, etc., precum si masuri de respectare a reglementarilor legale
privind protectia datelor cu caracter personal;

- Alte activitati care duc la indeplinirea sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa postului;

- Sarcinile, atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta ale salariatilor din cadrul
Serviciului de Gestiune a Documentelor sunt stabilite in fisele postului.

9.3. Relatii

- lierarhice, de subordonare: Directorului General Administrativ;

- de colaborare: cu toate structurile organizatorice ale universitatii, cu reprezentantii Serviciului
Judetean al Arhivelor Nationale, cu salariatii operatorilor de servicii postale si de curierat, s.a.

- functionale: cu conducerea universitatii si personalul din subordine.

9.4. Programul de lucru
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Programul de lucru al salariatilor serviciului este cel prevazut in Regulamentul Intern al
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi : de luni pana vineri intre orele 7°° - 15%,

9.5. Resurse necesare
9.5.1. Resurse materiale

- 2 statii de lucru tip desktop, conectate la internet, dotate cu scannere compatibile, sub

aspectul sistemului de operare, cu aplicatia informatica de registratura tip ELO;

- 2 stampile de registratura cu antetul universitatii si numar de identificare propriu;

- Spatii dotate corespunzator pentru fiecare angajat, inclusiv cu post telefonic cu circuit
intern;

- Calculatoare;

- Imprimante multifunctionale;

- Spatii dotate corespunzator pentru fiecare angajat, inclusiv cu post telefonic cu circuit
intern.

9.5.2. Resurse umane

- Conform Organigramei — Anexa nr. 1

9.5.3. Resurse financiare

- Fondurile necesare achitarii cheltuielilor de mentenantd pentru programul de registratura,
conform ofertei din partea furnizorului aplicatiei si contractului de achizitie.

- Fondurile necesare achitarii costurilor suplimentare privind operatiunile de up-grade, conform
ofertei furnizorului aplicatiei si contractului de achizitie.

- Fonduri necesare pentru asigurarea serviciilor postale si de curierat pentru toate structurile
organizationale din universitate.

- Fonduri necesare pentru achizitii de lucrari, servicii, produse, necesare bunei desfasurari a
activitatilor din cadrul serviciului.

9.6. Obligatii si raspunderi

Salariatii Serviciului de Gestiune a Documentelor sunt obligati sa cunoasca si sa respecte
indatoririle ce le revin, fiind direct raspunzatori pentru pastrarea in bune conditii a bunurilor si valorilor
incredintate.

Informatiile pe care le obtin salariatii din cadrul Serviciului de Gestiune a Documentelor, ca
efect al executarii contractului individual de munca sunt strict confidentiale, acestia neavand dreptul
sa copieze, fotografieze, multiplice, distribuie, dezvaluie in nici un fel, total sau partial, nici unei alte
persoane sau entitati, nici una din informatiile confidentiale sau aspecte legate de acestea, decat in
limitele exercitarii obligatiilor de serviciu. Prin informatii confidentiale se intelege, orice informatii
privitoare la activitatea universitatii.

Obligatii:

v' sa instiinteze de indata seful ierarhic si conducerea universitatii despre producerea oricaror
evenimente in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;
v' sa pastreze secretul de serviciu, daca prin natura atributiilor are acces la asemenea date si
informatii;
v" sa nu absenteze fara motive temeinice si faré sa anunte in prealabil conducerea universitatii
despre aceasta;
v' sa respecte prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munca;
sa respecte normele de protectie si sanatate a muncii;
sa respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor;
sa respecte normele igienico - sanitare.

LA K

9.7. Riscuri

Standardul Managementul riscului este unul dintre cele mai importante standarde de control
intern managerial care prevede ca responsabilitate a conducerii universitatii organizarea si
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implementarea unui proces de management al riscurilor care sa faciliteze realizarea obiectivelor
strategice.

Conducatorii structurilor organizatorice si personalul au obligatia de a identifica riscurile care
afecteaza atingerea obiectivelor specifice.

Seful Serviciului de Gestiune a Documentelor, asigura analizarea stadiului implementarii
masurilor de control, a eficacitatii acestora, precum si reevaluarea riscurilor din sfera lor de
responsabilitate, ori de cate ori este cazul, sau cel putin o data pe an, pentru a analiza daca:

a) riscurile persista;

b) au aparut riscuri noi;

c) impactul si probabilitatea riscurilor au suferit modificari;

d) masurile de control sunt ineficiente;

e) modificarea termenelor pentru implementarea masurilor de control;

f) escaladarea unor riscuri catre managementul superior;

g) prioritizarea riscurilor.

Lista riscuri identificate in cadrul Serviciului de Gestiune a Documentelor:

Activitate Riscuri

Inregistrarea eronata a unor documente.

Deficiente in transmiterea documentelor.

Primirea, inregistrarea si | Deficiente ale sistemului informatic ELO.

distribuirea documentelor | Intreruperi frecvente ale internetului sau a furnizarii cu energie
electrica.

S. Disfunctiuni in procesul de solutionare a documentelor prin
nerespectarea prevederilor procedurale privitoare la inregistrarea
doar la registratura centralda a documentelor externe, adresate
conducerii universitatii sau structurilor administratiei centrale.

Inventare arhivistice intocmite gresit de catre compartimente.

Arhivarea Nerespectarea cadrului normativ procedural privind arhivarea
documentelor documentelor.

oz
:'-".‘”.N.—‘;_..
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8. Volum mare de cereri cu termen scurt de solutionare.

10. DISPOZITII FINALE

Insusirea si respectarea prezentului regulament este obligatoriu pentru intreg personalul din
cadrul Serviciului de Gestiune a Documentelor.

Salariatii nu pot invoca necunoasterea prevederilor regulamentului, spre a fi exonerat de
raspundere, deoarece semneaza procesul verbal de luare la cunostinta a prevederilor acestuia.
Procesul verbal se va intocmi in doua exemplare:

- un exemplar la Directia Resurse Umane;
- un exemplar la seful serviciului.

Respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului de
Gestiune a Documentelor, completat cu atributiile si sarcinile prevazute in figsa postului, constituie
sarcina de serviciu pentru tot personalul din cadrul serviciului.

Orice modificare a prezentului Regulament se aduce la aduce la cunostinta salariatilor in
termen de maxim 15 zile.

Orice modificare in organizarea si functionarea Serviciului de Gestiune a Documentelor se
realizeaza in conformitate cu legislatia in vigoare. Modificarea este pusa in aplicare pe baza avizului
Consiliului de Administratie si cu aprobarea Senatului universitatii.

11. RESPONSABILITATI:

11.1. Senatul universitatii
- Aproba regulamentul.
11.2. Consiliul de Administratie
- Avizeaza regulamentul.
11.3. Rectorul universitatii
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- Impune aplicarea regulamentului.
11.4. Prorectoratul Managementul Resurselor si Dezvoltare Institutionala si
C.M.C.
- Verifica regulamentul.
11.5. Directia Generala Administrativa
- Verifica regulamentul;
- Monitorizeaza aplicarea regulamentului;
- Efectueaza controlul intern al activitatilor.
11.6. Seful Serviciului de Gestiune a Documentelor :
- Elaboreaza si propune modificari ale Regulamentului de organizare si
functionare;
- Aplica regulamentul;
- Informeaza si monitoritorizeaza aplicarea regulamentului de catre salariatii
subordonati ierarhic.
11.7. Salariatii Serviciului de Gestiune a Documentelor:
- Aplica regulamentul.

12. INREGISTRARI:

- Lista de difuzare;
- Indicatorul editiilor si reviziilor.

13. ANEXE
- Anexa 1 - Organigrama Serviciului de Gestiune a Documentelor.

14. CUPRINS

z; Denumirea componentei din cadrul regulamentului Pag.
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei 1
2 Situatia editiilor si a reviziilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 2
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii 6
9 Structura organizatorica a serviciului 8
10 | Dispozitii finale 11
11 Responsabilitati 11
12 | Inregistrari 12
13 | Anexe 12
14 | Cuprins 12
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