Entitatea publica Universitatea
“1 Decembrie 1918” din Alba
lulia

Departamentul (Directia)
Centrul pentru Managementul
Proiectelor

Procedura operationald privind

ARHIVAREA DOCUMENTELOR AFERENTE
PROIECTELOR

Cod: P.O. SEAQ PO CMP 04

Editial Nr.deex. |

Revizia 0 Nr.deex. |

Paginal din 15

Exemplar nr.1

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
ARHIVAREA DOCUMENTELOR AFERENTE PROIECTELOR

Cod UAB: SEAQ_PO_CMP 04

(SEAQ — Sistem de Evaluare si Asigurare a Calititii)

1715




p&\w

Entltatea
f" l [&

Proiectelor

Procedura operationald privind

ARHIVAREA DOCUMENTELOR AFERENTE
PROIECTELOR

Cod: P.O. SEAQ PO _CMP 04

Editial Nr. deex. |

Revizia 0 Nr.deex. |

Pagina2 din 15

Exemp

lar nr. 1

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL F EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente privind
Nr. - Numele si ’ <
responsabilii / : Functia Data Semnitura
crt. . prenumele
operatiunea
1 2 3 4
1.1 Elaborat Kadar Manuella Director CMP 10.07.2018 % %/
1.2 Verificat Muntean Prorector 12.07.2018
Andreea
1.3 Avizat Breaz Valer Rector 16.07.2018 )
Daniel (7)“ 4/
Vanca Dumitru Presedinte Comisia pentru 16.07.2018
cercetare stiintifica, transfer ?%%
tehnologic, proiecte si resurse 40U,

1.4 Aprobat Marina Lucian Presedinte Senat UAB 26.07.2018 &ﬂ/

=

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE ﬁ
Data de la care se
Nr. | Editia/ Rev?z.la‘ in Com[.mn_ervlta Modalitates vevisl ap‘ll.ca. prevedefrfle.
crt. cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei
L editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I, Revizia 0 Elaborare Conformitate cu cadrul legal in 22.04.2013
procedura vigoare
operationala
2.2. | Editia II, Revizia 0 | Elaborare Conformitate cu cadrul legal in 15.05.2013
procedura vigoare
operationala
2.3. | Editia IlI, Revizia 0 | Elaborare Conformitate cu cadrul legal in 26.10.2016
procedura vigoare
operationala
2.4. | Editia IV, Revizia 0 | Elaborare Conformitate cu cadrul legal in 26.07.2018
procedura vigoare - OSGG nr. 400/2015 cu
operationala modificdrile i completirile
ulterioare

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

N 5 . | Difuzare |
r. copu xemplar ; - Nume si Data
crt. | difuzarii nr. Compartiment/Functia ’ . ... | Semnatura
prenume primirii
; g Copia Centrul  pentru  Managementul _.
gop | ‘CAGETEl scanatd | Calitdtii si Strategie Institutionala / | Parvu Simona | 05.0%.//9
Arhivare ity
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N . L g l Difuzare
r. copu Xxemplar . . Nume si Data
ert. | difuzirii nr, Comparthuent/Fuogfia i . . .. | Semnitura
prenume primirii
Aplicare/ Copia Breaz Valer-
o Informare | scanati . Daniel 0.08.78 /W/
: g T
33 Aplicare/ Cop1a' R Muntean 05.08. 11 4
Informare | scanata Andreea ‘
Aplicare/ Copia Oé/t
3.4 Informare | scanats Prorector Socol Adela /p;[)éf . é/ |
Aplicare/ Copia Consiliul pentru Studii ; - .
32 Informare | scanatd | Universitare de Doctorat / Director | 180T Mihai le.09-\8 W\’U’h
Aplicare/ Copia : Marina : ‘
s Informare | scanata e Lucian %0y @ W .
Aplicare/ Copia Directia Generala Administrativi / . \d 71 \ "_,_,/
37 Informare | scanatd | Director General Administrativ Géban Lucian |/|.03./13 -
Aplicare/ Copia Facultatea de Stiinte Economice / ; , %
%8 Informare | scanatd | Decan Popa Maria /0,04 20/ A
39 Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu Jo ey d/?
' Informare | scanatd | Sociale / Decan Miruna e et .
310 Aplicare/ Copia | Facultatea de Istorie si Filologie / | Iordachescu Io. ) q%
' Informare | scanatd | Decan Teodora 0914 |  Jin#"
Aplicare/ Copia | Facultatea de Teologie Ortodoxd/ | Himcinschi , ¥
2l Informare | scanatd | Decan Mihai /003718 4/4
Aplicare/ Copia Facultatea de Stiinte Exacte si : /. gﬁﬁ
12 Informare | scanatd | Ingineresti / Decan RotaE Coria 5 04. (£ = |
Aplicare/ Copia | Centrul pentru Invifamant la Dimen g :
3.13 P scanatd | Distantd, Frecventd Redusa si \f 09 “Q
Informare g Levente N
Formare Continud / Director \
Aplicare/ Copia | Centrul pentru Imagine si Céampan .- '
314 Informare | scanatd | Marketing / Director Diana lo.0. ,g J / A
315 | Aplicare/ | Copia | Centrul pentru Managementul Kadar 62083 Y/
' Informare | scanatd | Proiectelor / Director Manuella o
Aplicare/ Copia | Centrul pentru Cercetarea Popa Gortany /
3.16 | P scanatd | Stiintifica i Transfer Tehnologic / b Mo 05.04.
Informare . Cosmin i
Director
: Copia Centrul pentru Managementul
Aplicare/ . N ol o . , | Varvara
3.17 Informare | Scanatd Cz_lllta‘gu si Strategie Institutionala / - J0.08 o¢
Director
Aplicare/ Copia Centrul pentru Relatii
219 Informare | scanatd | Internationale / Director lonescu Petru |7Q 44.20
319 Aplicare/ Copia Centrul de Informare Consiliere si | Dragolea
' Informare | scanatd | Orientare in Cariera Larisa M- «Z?/P '4‘,@_4"" )
Aplicare/ Copia . . Orian .
3.20 Informare |  scanata Editura AETERNITAS / Director Georgeta B .O% B _
: Copia Departamentul pentru Pregatirea ‘
o B B scanatda | Personalului Didactic / Director Todor Ioana | o5 0% /19 l;
Informare
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X . i | % | Difuzare
r. copu ixemplar . ; Nume si Data
crt. | difuzarii nr. Compartiment/Functia ' . . .. | Semnatura
prenume primirii
Aplicare/ Copia Compartiment Financiar Contabil | Contor =
il Informare | scanatd | / Contabil sef Tamara O B4b [ﬁ/@%
Aplicare/ Copia ; o 4 b 3 s . -~ 5
3.23 e I e Oficiul Juridic / Consilier juridic | Rotar Claudia | | 09 15 L,@ng_l?\
394 Aplicare/ Copia Compartiment Audit Public Intern | Stanciu - 7/4//’4' .
) Informare | scanata |/ Administrator financiar Daniela O | A
395 | Aplicare/ Copia | Secretariat general Universitate / Hava Cristitia, |42, 48 o= ! ﬁ
' Informare | scanatd | Secretar sef Universitate ol 5’3 7§ _ I(,(,
Aplicare/ Copia Birou Personal Salarizare / Sef Joldes ~ / ' <%’/
Sl Informare | scanatd | birou Gabriela 0509 /f
Aplicare/ Copia Serviciu Social / Sef serviciu Cimpean \
327 Informare | scanatd | social Claudia “0‘:”3 d‘_)
Aplicare/ Copia e ’ : ’ /
3.28 Informare | scanati Serviciu Biblioteca / Director Tatar Corina /0. & ‘W 7 /ﬂ?_
Aplicare/ Copia : z . Albesc - :
3.29 Informare | scanata | Dirou Tipografie / Sef birou s .09, 1o\d 5’1,.)/
Aplicare/ Copia : g . _
3.30 T e Sef Birou I'T / Sef birou Despa Otilia |5 09 19 %
. 1 Campean 2. 0. (b
3.31 | Arhivare arighal Senat / Secretar Daniela 1078 7’

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prin prezenta procedura se asigura cadrul institutional prin care se stabileste Tntr-un mod unic modalitatea de
in cadrul Universitdfii “1 Decembrie

arhivare fizicd si electronicd a documentelor aferente proiectelor,
1918 din Alba Iulia (UAB).

Prezenta procedura este elaboratd in cadrul Centrului pentru Managementul Proiectelor (CMP), este
verificatd de Prorectorul de resort, avizatd de Comisia pentru Cercetare Stiintificd, Transfer Tehnologic,
Proiecte si Resurse si de Rector, si naintatd Senatului institutiei pentru aprobare. Orice propunere de
modificare ulterioard a procedurii va urma acelasi circuit informational in vederea aprobarii.
4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruliirii activitatii

Procedura delimiteaza in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si dé asigurari cu privire
la existenta documentatiei adecvate derularii activititilor mentionate in procedura.
4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Conducatorii structurilor din institutie iau masurile corespunzitoare pentru ca activitatea universitatii si
poatd continua in orice moment, in toate imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei
perturbari. Entitatea trebuie sa-si continue activitatea in cazul intreruperii activitdtilor obisnuite, cum ar fi:
absente temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datorata diferitelor situatii
(pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/munci), adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de
proceduri, disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte incidente, crizi majord etc. Conducerea
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institutiei” actioneazd in vederea asigurrii continuitdtii activitatii prin masuri care si previna aparitia
situaiilor de discontinuitate, spre exemplu:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, pleciri in misiune ete.):

- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea operationala si a

tranzactiilor financiare relevante;

- achizifii pentru fnlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme fin actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor
Procedura constituie suport pentru activitatile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Conducitorii structurilor din institutie iau masurile corespunzatoare pentru aplicarea controlului intern
managerial i au obligatia de a prezenta periodic managementului entitatii rapoarte, care sprijind Rectorul /
conducatorul structurii care aplic sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.
4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale
Procedura are drept scop stabilirea modului de arhivare fizica si/sau electronicd a documentelor aferente
proiectelor, in cadrul Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba [ulia, in vederea eficientizirii acestui proces.
Prezenta procedura stabileste modul de asigurare a evidentei, inventarierii, selectionarii, integrittii, pastrarii si

utilizérii documentelor in cadrul proiectelor, precum si persoanele responsabile.
Procedura de arhivare are ca scop:

- Controlul tuturor tipurilor de documente, atit in format fizic cat si electronic, de-a lungul intregilor

existente in cadrul unei organizatii, din momentul credrii lor pand la arhivarea finald — Managementul
documentelor.

- Asigurarea unui sistem unitar de evidentd, inventariere, selectionare a documentelor create/primite in
cadrul proiectelor derulate in universitate.

- Pastrarea in conditii de confidentialitate si securitate a documentelor create/primite si detinute de citre
Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;

- Reglementarea aspectelor privind gruparea-indosarierea, predarea, inregistrarea si depozitarea
documentelor;

- Reglementarea accesului la documente si modalitatea de selectionare a dosarelor cu perioada de arhivare
expiratd;

- Asigurarea si controlul conditiilor de pastrare/depozitare a documentelor pentru prevenirea deteriorarii,
pierderii sau furtului.

S.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplicd in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia la nivelul tuturor
compartimentelor / structurilor din universitate, prin intermediul managerilor/coordonatorilor/responsabililor de
proiecte, care sunt obligati sa isi desfisoare activitatea conform reglementarilor legale in vigoare si conform
normelor interne ale institutiei.

5.1. Definirea activititii la care se referi procedura operationali
Procedura se refera la ansamblul de operatiuni si activitéti care trebuie urmate in procesul de arhivare fizici
si/sau electronicd a documentelor aferente proiectelor, in vederea eficientizirii acestui proces.
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5.2. Delimitarea explicitii a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica

Activitatea de arhivare fizica si/sau electronicd a documentelor aferente proiectelor reprezintd o necesitate in
vederea asigurdrii unui control al documentelor si in vederea pastririi documentelor in conditii optime pe
perioada de sustenabilitate a proiectelor si dupa aceastd perioada.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati

De activitatea proceduratd depind efectiv activitati precum: realizarea de diverse situafii i raportari cu
privire la proiectele implementate, asigurarea accesului restrictionat la documentele proiectelor, punerea la
dispozitia diverselor organe de control a documentelor arhivate aferente proiectelor implementate in UAB.

Activitatea proceduratd depinde de activitéti precum: implementarea cu succes a proiectelor de cercetare in
cadrul UAB.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Toate compartimentele / structurile din universitate prin intermediul responsabililor de proiect/directorilor
de proiect sunt furnizoare de informatii. Procedura se aplici la nivelul intregii comunitati academice.
Centrul pentru Managementul Proiectelor (CMP) este departamentul care preia In gestiune arhiva
documentelor pentru fiecare proiect implementat si le depoziteaza in spatiile special amenajate, colaborand
astfel cu toate compartimentele din UAB in acest sens.

- Procedura se aplica de citre toate persoanele implicate in implementarea proiectelor din cadrul
universitatii, in vederea intoemirii corespunzitoare a dosarelor cu documente pentru arhivare si de
predare/primire sau selectionare a acestora.

- Prezenta procedurd se aplica pentru arhivarea si pastrarea tuturor documentelor pe suport hartie,
inregistrari foto, video, audio, precum si pentru arhivarea documentelor in forma electronici.

- Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata previzuta in manualul beneficiarului si contractul
de finantare al proiectului .

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale

Legislatie europeani

- REGULAMENTUL (UE) NR. 1304/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL CONSILIULUI
din 17 decembrie 2013 privind Fondul social european si de abrogare a

- Regulamentului (CE) nr. 1081/2006 al Consiliului

- REGULAMENTUL (UE) NR. 1303/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL CONSILIULUI
din 17 decembrie 2013 de stabilire a unor dispozitii comune privind Fondul European de Dezvoltare
Regionala, Fondul Social European, Fondul de Coeziune, Fondul European Agricol pentru Dezvoltare
Rurala si Fondul European pentru Pescuit si Afaceri Maritime, precum si de stabilire a unor dispozitii
generale privind Fondul European de Dezvoltare Regionald, Fondul Social European, Fondul de Coeziune si
Fondul European pentru Pescuit si Afaceri Maritime si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1083/2006 al
Consiliului,

- REGULAMENTUL (UE) NR. 1301/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL CONSILIULUI
din 17 decembrie 2013 privind Fondul european de dezvoltare regionald si dispozitiile specifice aplicabile
obiectivului referitor la investitiile pentru crestere economici si locuri de muncad si de abrogare a
Regulamentului (CE) nr. 1080/2006

- REGULAMENTUL (UE) NR. 1300/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN ST AL
CONSILIULUI din 17 decembrie 2013 privind Fondul de coeziune si de abrogare a Regulamentului (CE)
nr. 1084/2006
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—%ul Consiliului (CE) nr.1083/2006 de stabilire a prevederilor generale privind Fondul
European de Dezvoltare Regionald, Fondul Social European si Fondul de Coeziune si de abrogare a
Regulamentului Consiliului (CE) nr.1260/1999;

- Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului (CE) nr.1081/2006 privind Fondul Social
European si de abrogare a Regulamentului Parlamentului European si al Consiliului (CE) nr.1784/1999;

- Recomandarea nr. R (2000) 13 a Comitetului de Ministri ai Statelor membre asupra unei politici
europene cu privire la accesul la arhive

- Rezolutia Consiliului UE din 6 mai 2003 asupra Arhivelor in Statele Membre (2003/C 113/02)

- Codul deontologic al arhivistilor

- ISAD(G): Standardul general international pentru descriere arhivistici

6.3. Legislatie secundari

Legislatie nationala

- Codul De Conduita Etici - ANR

- Proiectul Legii Arhivelor - 2017

- Normativ privind depozitele de arhiva

- Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente

- Legeanr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, actualizata;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, actualizata.

- Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996;

- Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si
conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhivi;

- Manualul beneficiarului aferent proiectului derulat.

- Contractul de finantare pentru proiectul ce trebuie arhivat.

Documentele de referintd (reglementarile) aplicabile activitatii procedurate de raportare a activititii de
cercetare derulatd prin intermediul contractelor de cercetare se vor actualiza in functie de momentul aplicarii,
atat pentru legislatia europeana cat si pentru legislatia nationala.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Carta Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba lulia

- Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. NG "

e Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobati si difuzati

3 Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
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7.2. Abrevieri ale termenilor

g: Abrevierea Termenul abreviat

1. | PO, Procedura operationala N
2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | A Aprobare )

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

- Procedura este elaboratd astfel incét sa cuprindd o descriere detaliatd a etapelor prin care documentele
sunt primite, inregistrate si pastrate fn arhiva.

- Procedura defineste clar activitatile care sunt realizate pentru pregatirea, predarea, preluarea,
inregistrarea, pastrarea, accesarea si scoaterea documentelor din arhivi, precum si persoanele autorizate s
aiba acces la documente.

- Prezenta procedurd se aplica strict segmentului de activitati privind arhivarea fizica si/sau electronica
documentelor in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila.

in vederea asigurdrii accesului la documentele proiectului a organismelor de control abilitate si in vederea
finerii unei evidente clare si unitare a documentelor de pe proiecte este necesari in mod obligatoriu arhivarea
fizica si/sau electronica urmitoarelor documente:

- documente referitoare la solicitarea finantirii proiectului in cadrul POSDRU/POCU si la aprobarea
acesteia de cétre autorititile de management - cererea de finantare, anexele acesteia, contractul de finantare,
acordul de parteneriat;

- cereri de prefinantare si de rambursare a cheltuielilor, rapoarte elaborate pentru proiect;

- documente privind modificari ale contractului de finantare — notificari, addendum-uri;

- documente referitoare la procedurile de achizitii publice derulate in cadrul proiectului aprobat si care
constituie baza legald pentru efectuarea unor cheltuieli care vor fi solicitate spre rambursare in cadrul
proiectului.

- documente referitoare la implementarea proiectului, la verificarile efectuate, la fiecare dintre rezultatele
obtinute;

- facturi si documente cu valoare probatorie similard, documentele justificative pentru acestea, liste de
verificare, documente de platd, toate in copie certi;

- rapoarte de audit si control intocmite ca urmare a misiunilor efectuate de structuri interne sau externe de
audit sau control;

- documente contabile conform prevederilor legale, in copie certs;

- documente privind comunicarea intre membrii echipei de implementare, att ai beneficiarului cat si ai
partenerilor, ntre membrii echipei de implementare si terti — autoritatea de management delegata (adrese, e-
mail-uri, etc), precum si documente in curs de elaborare (draft-uri) - arhivare electronici;

Documentele vor fi grupate in functie de problematica continuta specifica si de termenul de pistrare, se vor
avea in vedere si prevederile din contractul de finantare in acest sens.

Centrului pentru Managementul Proiectelor (CMP) din cadrul UAB preia in gestiune arhiva documentelor
proiectelor implementate din UAB.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentele utilizate sunt:
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- Nomenclator arhivistic de documente (anexa nr. 1) —elaborat de responsabilul cu arhivarea din echipa de
proiect.

- Pagina de garda dosar (anexa nr. 2)- elaborata de responsabilul cu arhivarea din echipa de proiect.

- Inventarul documentelor pentru arhivare (anexa nr. 3) — elaborat de CMP in momentul preludrii in
gestiune a arhivei proiectului.

- Proces-verbal de predare-primire a documentelor (anexa nr. 4) — elaborat de CMP in momentul preludrii
in gestiune a arhivei proiectului.

- Registrul de evidenta a intrérilor - iesirilor unitatilor arhivistice ( anexa nr. 5 ) — elaborat de CMP pentru
evidenta intrarilor si iesirilor.

- Registrul de evidentd curentd a documentelor (anexa nr. 6)- elaborat de CMP pentru evidentierea curentd
a documentelor din cadrul dosarelor arhivate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

- Nomenclatorul arhivistic — este elaborat de citre responsabilul cu arhivarea din echipa de proiect si este
aprobat de catre managerul de proiect. Cuprinde toate documentele si dosarele care se arhiveaza,
responsabilititile si perioadele de arhivare (anexa 1).

- Pagina de gardai este elaborati de ciitre responsabilul cu arhivarea din echipa de proiect. se ataseaza la
inceputul fiecdrui dosar si contine informatii specifice dosarului arhivat (anexa 2).

- Arhivarea documentelor se efectueaza in baza Fisei de inventar (anexa 3) si a Procesului verbal de
predare - primire (anexa 4). Elaborate de CMP pentru arhiva fiecirui proiect in parte preluati in gestiune.

- In Registrul de evidentd a intririlor - iesirilor unititilor arhivistice (anexa 5), responsabilul cu
arhivarea din cadrul CMP finregistreaza inventarele si implicit numérul de unitati arhivistice cuprinse in
acestea, precum §i miscarea lor pe parcursul perioadei de arhivare.

- In Registrul de evidenta curentii a documentelor (anexa 6) responsabilul cu arhivarea din cadrul CMP
completeazd toate datele referitoare la documentele  din cadrul dosarelor arhivate date spre
consultare/primite.

8.2.3. Circuitul documentelor

- Nomenclatorul arhivistic — este elaborat de citre responsabilul cu arhivarea din echipa de proiect si este
aprobat de catre managerul de proiect. Acesta se difuzeazi echipei de proiect.

- Pagina de garda este elaborata de cétre responsabilul cu arhivarea din echipa de proiect sl se ataseaza la
inceputul fiecarui dosar arhivat.

- Fisa de inventar si Procesul verbal de predare - primire sunt elaborate de CMP pentru arhiva fiecdrui
proiect in parte preluatd in gestiune. Rdmane in evidenta CMP.

- in Registrul de evidenta a intririlor - iesirilor unititilor arhivistice responsabilul cu arhivarea din
CMP inregistreaza inventarele si implicit numarul de unitdfi arhivistice cuprinse in acestea, precum si
miscarea lor pe parcursul perioadei de arhivare. Ramane in evidenta CMP.

- In Registrul de evidentd curentd a documentelor responsabilul cu arhivarea din cadrul CMP
completeazd toate datele referitoare la documentele  din cadrul dosarelor arhivate date spre
consultare/primite. Ramane in evidenta CMP.

8.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activitdtilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.

8.3.1. Resurse materiale

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele materiale de care dispune universitatea, resurse
din cadrul proiectului arhivat si CMP.

In vederea arhivarii documentelor UAB va asi gura un spatiu de arhivare care indeplinesc conditiile:
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- \D‘ouumentele se pastreazd intr-o incapere special amenajatd in acest scop, cu asigurarea conditiilor de
rezisten(d, igiend, temperaturd si umiditate. Nu pot fi folosite drept spatiu pentru arhiva incaperi cu igrasie,
expuse pericolului de infiltratie, inundatie, incendiu, explozie etc.
- Ferestrele spatiilor pentru arhiva trebuie asigurate cu gratii impotriva furtului, iar in interiorul incaperilor
se asigurd o temperaturd de 15 — 25 grade C si o umiditate de 40 — 65%.
- Spatiile pentru arhivi se doteaza cu rafturi, fisiere, dulapuri etc. Acestea trebuie si reziste la incircare si
sa indeplineasca conditiile de igiend impotriva agentilor fizico — chimici si biologici.
- Rafturile se amplaseazd perpendicular pe sursa de lumina si se ancoreaza intre ele si de peretii laterali ai
depozitului.
- Se interzice pastrarea in incinta arhivelor a obiectelor straine de arhiva.
- Pentru protejarea impotriva degradarii, documentele se introduc in mijloace de protectie in functie de
natura lor (dosare, cartoane, mape, cutii, plicuri etc.).
- In cazul semnalarii pericolului de degradare a documentului de cétre agenti biologici (rozatoare, insecte,
ciuperci, bacterii) se iau masuri de inlaturare a acestora.
- Inlaturarea agentilor diundtori se face prin despréfuire, curdtire mecanicd, dezinsectie si deratizare.
Dezinsectia i deratizarea se face cel putin o dati la 6 luni, iar despréfuirea generala cel putin o dati la 2 ani.
- Pentru prevenirea incendiilor se interzice folosirea focului deschis, a radiatoarelor, resourilor, fumatului
in incinta depozitului, precum si utilizarea comutatoarelor, intrerupitoarelor, prizelor sau a altor instalatii
electrice defecte.
- Incaperea arhivei trebuie s3 fie prevazutd cu stingétoare si se vor asigura toate celelalte conditii necesare
stingerii incendiilor.
8.3.2. Resurse umane
Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele umane de care dispune universitatea, echipa de
proiect si CMP,
8.3.3. Resurse financiare
Vor fi folosite resursele financiare de care dispune universitatea pentru sustinerea financiari a activitatii de
arhivare a documentelor din cadrul proiectelor implementate in UAB.
8.4. Modul de lucru
- Rectorul UAB numeste prin decizie internd, o persoand responsabild cu arhivarea documentelor
elaborate/intrate/iesite in cadrul proiectelor, din cadrul universititii/CMP, obligatd si pastreze documentele
detinute in arhiva in conditii corespunzitoare.
Rectorul UAB alocd spatiul necesar pentru arhivd, iar persoana responsabila cu arhivarea asigurd
indeplinirea conditiilor in incinta spatiului destinat arhivarii.
- Documentele elaborate in cadrul proiectului se arhiveazi temporar, la locul de munci, in fisete care se
incuie, iar accesul la dosare este permis persoanei/persoanelor care au ca sarcini de serviciu solutionarea
acestora. Anual, la finalizarea unei activitdti a proiectului, documentele se grupeazi in dosare, potrivit
problemelor si termenelor de péstrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor.
- Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de citre persoana responsabila cu arhivarea din cadrul echipei de
proiect, sub forma unui tabel in care se Inscriu, pe tipuri de activitate, categoriile de documente grupate pe
probleme si termene de pastrare, dupd modelul din anexa nr. 1. Nomenclatorul se aproba de cdtre Managerul
de proiect. Persoana responsabild cu arhivarea din cadrul echipei de proiect difuzeaza Nomenclatorul
arhivistic tuturor membrilor care fac parte din echipa de implementare si de management a proiectului.
- Dupd finalizare, documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se predau persoanei
responsabile cu arhivarea din cadrul CMP, anual/finalizarea unei activitati a proiectului sau la incheierea
perioadei de implementare a proiectelor.
Reguli de constituire a dosarelor:
* documentele cuprinse in dosar se ordoneazi cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii (alfabetic,
ete.); cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologici;
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* se indepirteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dublurile.

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

* dosarele nu trebuie s aiba mai mult de 600 file; in cazul depasirii acestui numar, se constituie mai multe
volume ale aceluiasi dosar;

 filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta jos, cu creion negru; in cazul dosarelor compuse din
mai multe volume, filele se numeroteaza incepind cu numdrul | pentru fiecare volum:;

* prima pagind a dosarului o constituie o pagind de gardd — anexa 2, pe care se inscriu: denumirea
organizatiei beneficiare a proiectului, denumirea programului operational/axa prioritar&/DMI/ titlul
proiectului si numdrul contractului de finantare, activitatea in cadrul cireia a fost elaborat documentul,
numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numarul de
file, volumul si termenul de pastrare;
- Dosarele se predau persoanei responsabile cu arhivarea din cadrul CMP, pe baza de inventar (anexa 3) si
proces verbal de predare-primire (anexa 4), intocmite de responsabilul cu arhivarea din cadrul CMP numit
prin decizie internd. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui
an/activitdfi. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, n inventar fiecare volum va primi un numéar
curent distinct. Inventarele se intocmesc in 2 exemplare dintre care un exemplar raméane in arhiva definitivi
a Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia. 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 tipurile (corespondenta, contracte, rapoarte, etc.) de documente,
emitentul, destinatarul, problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada la care se refera.

- Evidenta dosarelor si a inventarelor se tine in registrul de evidentd a intrarilor-iesirilor unitatilor
arhivistice - anexa 5:

- la capitolul ,,Preluiiri', 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:
numdrul de ordine al inventarului:
data preludrii documentelor din inventarul respectiv;
denumirea activitatii in cadrul céreia a fost elaborat documentul;
datele extreme ale documentelor;
totalul dosarelor din inventar:
totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv:

numarul dosarelor lasate in arhiva temporara si depuse ulterior.

la capitolul ,,Iesiri" se trec:

data iesirii dosarelor din evidenta:

unde s-a predat;

denumirea, numarul si data actului pe baza cdruia au fost scoase din evident;
totalul dosarelor iesite.
- Scoaterea dosarelor/documentelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea Managerului de proiect si
Directorului  Centrului  pentru Managementul Proiectelor la cererea membrilor echipei de
management/implementare sau a organelor abilitate. Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza
procesului verbal de predare-primire (anexa 3). Persoana responsabild cu arhivarea, din cadrul CMP
completeazd toate datele referitoare la dosarele date spre consultare/primite in Registrul de evidenta curenta
a documentelor (anexa 6).
In cazul arhivirii electronice a documentelor prin intermediul careia se face o copie de rezerva a
documentelor, a elementelor, a mesajelor de posta electronics, rezerviri, persoane de contact, activitati,
intrdri in jurnal, note, elemente publicate, modul de lucru este similar. Aceastd metodd de arhivare sl

® € o o @ o o
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administrare a documentelor permite realizarca conversiei, preludrii, stocarii, organizirii si regasirii
informatiei, din cadrul unei organizatii, intr-un mod structurat si securizat.

Arhivarea electronicd a unui folder de mail (Inbox, Outbox, Drafts) se realizeaza urmand pasii:

Se deschide MS Outlook

Click pe folderul Inbox

e Click pe meniul File>Archive — pe ecran va apare o fereastrd noua cu optiunile de arhivare. Se poate
alege orice folder pentru arhivare.

* Pentru arhivarea mail-urilor mai vechi: se alege mail-ul din meniul Archive items older than sl se
pune data dorita (astfel toate mail-urile mai vechi de data specificati vor fi arhivate).

* Click pe Browse pentru a alege un nume pentru arhivi si o locatie (nu se schimbi extensia pst)

* Click pe butonul OK — toate mail-urile din Inbox dispar si se regdsesc in arhiva creata.

e Sevacrea un nou folder Archive Folders, unde se vor putea stoca si regési toate arhivele.

Documentele in lucru sau finalizate, create In format electronic, se pot stoca in memoria calculatorului
sau se pot transcrie pe CD/DVD cu ajutorului programelor de inscriptionare Windows.

Instructiuni pentru arhivarea unui document electronic (inscriptionarea pe CD/DVD):

¢ Se introduce CD-ul/DVD-ul;

* Se copiaza si inscriptioneaza informatiile pe CD/DVD urmand pasii indicati in fereastra care se deschide.
- La fel se poate proceda si pentru copierea pe suport electronic a arhivelor care stocheaza mesajele din
cadrul unei adrese de e-mail.

- CD-urile/DVD-urile inscriptionate se pastreazd in arhivi, cu respectarea regulilor prevdzute pentru
arhivarea documentelor scrise.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Planificarea operatiunilor si actiunilor activittii de arhivare fizica si sau electronicid a documentelor din
cadrul proiectelor este strdns legatd de termenele de pastrare a documentelor si de perioadele de
sustenabilitate aferente acestor proiecte. In acest sens activititile trebuie planificate astfel incat toate
documentele sa fie arhivate in mod corespunzitor in vederea facilitirii accesului la aceste documente in
cazul unor verificari din partea organismelor de control.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Etapele sunt:

- Numirea prin decizie a persoanei responsabile cu gestiunea arhivei proiectelor in cadrul UAB, la
propunerea Directorului Centrului de Management al Proiectelor;

- Alocarea spatiului necesar arhivarii si asigurarea resurselor umane si materiale pentru crearea conditiilor
de functionare normala a arhivei;

- Elaborarea Nomenclatorului arhivistic al proiectului

- Asigurarea difuzarii Nomenclatorului arhivistic tuturor membrilor echipei de management si de
implementare din cadrul proiectului.

- Arhivarea temporard si depunerea la arhivi a documentelor finalizate, dupd expirarea perioadei de
arhivare temporard, gruparea, legarea, cartonarea (daca este cazul) si identificarea acestora;

- Completarea paginii de gardi a dosarelor;

- Arhivarea electronica a mesajelor/documentelor referitoare la proiecte;

- Predarea / Preluarea documentele grupate in unititi arhivistice de la membrii echipei de management si
de implementare a proiectului pentru pastrarea in arhiva UAB a proiectelor;

- Asigurarea condifiilor corespunzatoare documentelor detinute in arhivi;

- Tinerea evidentei intréarilor-iesirilor unititilor arhivistice din arhivi;

- Verificarea modului de pastrare in timp a documentelor:

- Punerea la dispozitie, in anumite situatii, pe baza de semnaturd si tine evidenta documentelor
imprumutate entitétilor creatoare, pe baza registrului de evidenta a intrdrilor-iesirilor unitatilor arhivistice si
a registrului de evidenta curentd; la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate;
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Warea rezultatelor activititii

UAB va rambursa in timp utile cheltuielile efectuate in cadrul contractului de cercetare.

CMP va elabora pe baza Informatiilor colectate diverse situatii privind proiectele depuse in UAB.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/
crt. actiunea (operatiunea)

Echipa de
proiect/
Responsabil
arhivarea in
proiect

Manager
proiect

Responsabil
arhiva proiecte

cMmP

Rector

0 1

3

responsabile  cu

Proiectelor

1 | Numirea prin decizie a persoanei

proiectelor in cadrul UAB, la propunerca
Directorului Centrului de Management al

gestiunea  arhivei

2 | Alocarea spatiului

normala a arhivei

asigurarea resurselor umane si materiale
pentru crearea conditiilor de functionare

necesar arhivarii si

Ap

proiectului

3 Elaborarea Nomenclatorului arhivistic al E

cadrul proiectului

4 | Asigurarea difuzdrii  Nomenclatorului Ap
arhivistic tuturor membrilor echipei de
management si de implementare din

5 | Arhivarea temporard si depunerea la Ap.
arhivi a documentelor finalizate, dupa
expirarea  perioadei  de  arhivare
temporard, gruparea, legarea, cartonarea
(daca este cazul) si identificarea acestora;

6 | Completarea paginii de garda a dosarelor L

7 | Arhivarea electronici a mesajelor/ Ap
documentelor referitoare la proiecte

sl

implementare  a

8 | Predarea / Preluarea documentele grupate Ap
in unitdfi arhivistice de la membrii
echipei ~de  management si de

pastrarea In arhiva UAB a proiectelor;

proiectului  pentru

Ap

9 | Asigurarea conditiilor corespunzitoare
documentelor detinute in arhiva

10 | Tinerea evidentei
unitétilor arhivistice

intrarilor - iesirilor
din arhiva;

documentelor

11 | Verificarea modului de pastrare in timp a

12 | Punerea la dispozitie, in anumite situatii,
pe bazd de semniturd si tine evidenta
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10. ANEXE, iNREGISTRZ\RI, ARHIVARI
Denumirea - Arhivare
Nr.' anexei Elaborator | Aproba SR Difuzare Alte elem.
anexi exemplare Loc Perioadi
0 1 2 3 4 2 6 7 8
1 Anexa | — CMP Senat 1 Conform | Senat | Conform -
Nomenclatorul punctului legii
arhivistic 3 din
prezenta
procedura
2 Anexa 2 — Pagin3 CMP Senat 1 Conform | Senat | Conform .
de garda punctului legii
3 din
prezenta
procedura |
3 Anexa 3 — Fisa CMP Senat 1 Conform | Senat | Conform -
de INVENTAR punctului legii
3 din
prezenta
procedura
4 Anexa 4 — Proces CMP Senat I Conform | Senat | Conform -
verbal predare- punctului legii
primire 3 din
prezenta
procedura
5 Anexa 5 - CMP Senat 1 Conform | Senat | Conform -
Registrul de punctului legii
evidentd a 3 din
intrarilor - prezenta
iesirilor unitatilor procedurd
arhivistice ]
6 Anexa 6 — CMP Senat 1 Conform | Senat | Conform -
Registrul de punctului legii
evidentd curenti 3 din
a documentelor prezenta
procedurd
11. CUPRINS
r Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale -
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Nomenclator arhivistic de documente (anexa nr. 1)

APROBAT
MANAGER PROIECT
Nomenclatorul Arhivistic
Proiect .......
Denumirea dosarului Termenul
Nr. | Proiect Activitate (confinutul pe scurt al de Observatii
Crt. problemelor la care se st
referd dosarului) pastrare
1 o —_— 1. Contract de finantare ani Confidential/
ac 2. Acord de parteneriat Neconfidential
2 Prefinantare
3 Rambursare
4 11)] Implementare
XXXX TEHNIC
5 Implementare
FINANCIAR
6 Implementare
JURIDIC




PROGRAMUL, coromerinine s w555 i
AXa POGHTAFE. . v svsis sewsvmsers
Domeniul major de interventie .......
Titlul proiectului: .......................

NI Contract: ..oovvevvieereeeeiinnnnns

de proiect)

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

e (AL Activitdtile orizontale ale managementului

Desar werenss Lo sstmens i i v
POV ominnan st vasensmmmmsamsmssonenes (continutul pe scurt al dosarului)
Numar volum..........
Numir total defile cosmmanas
Date extreme: Data de inceput a dosarului ......................
Data de sférsit a dosarului .......................
Termen de pastrare: ..................




ar documentelor pentru arhivare (anexa nr. 3)

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

PENTRU DOCUMENTELE CARE SE PASTREAZA PERMANENT SAU TEMPORAR

Nr.crt. Indicativul dosarului dupa Continutul pe scurt al dosarului, Datele Numairul Observatii |
nomenclator registrului etc extreme filelor
1
2
LB
Prezentul inventar format din ... file contine ............ dosare, registre, condici, cartoteci etc.
Numerele ........... au fost lasate la ............... , nefiind Incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de la nr. .............
ABHZL vvovrsimmesmsni s-au preluat ............... dosare.
Am predat, Am primit,
Nume §i prenume:. Nume si prenume:
Pozitia: Pozitia:
Semnatura: Semnatura:

Data: Data:



XAﬁb \ez roces-verbal de predare-primirea a documentelor (anexa nr. 4)

<

PROCES VERBAL

PROCESUL VERBAL DE PREDARE - PRIMIRE A DOCUMENTELOR

AStAZI, v , subsemnatul

.............................. expert ................... in cadrul
protectului ID XXXX §i oo responsabil cu arhivarea documentelor in cadrul
proiectului ID XXXX ... . am procedat la predarea, respectiv preluarea
documentelor create in jiieTe . L in cadrul activitatii ................._ , de
catre.....ooviiininn , In cantitate de .................... dosare.

Predarea-primirea s-a ficut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand
dactilografiate, conform dispozitiilor legale,

Am predat, Am primit,
Nume §i prenume: Nume si prenume: ...................
""""""""""" Pozitia: ..............................
Pozitia: .......................

Semnatura: .............................
Semnatura: ................ ..

Data: ...... loi.... Fisamvvies



istrul de evidenta a intrarilor - iesirilor unitatilor arhivistice ( anexa nr. 5 )

REGISTRU DE EVIDENTA
a intrarilor-iesirilor unititilor arhivistice
Nr. PRELUARI IESIRI
crt | Nr.ord. Data Activitate Date Total Total Numar Data | Unde/cui | Denumire Total
preluare extreme | dosare | dosare dosare in | iesire | s-a predat numar/ dosare
document primite arhiva dosar dataactde | iesite
efectiv | temporara predare




egistrul de evidenta curenta a documentelor (anexa nr. 6)

REGISTRUL DE EVIDENTA CURENTA A DOCUMENTELOR

I Denumire Caracter Numar pagini Data Persoana/organismul Semnétura Semnatura Data primire Semnitura
document document confidential cuprinse in predare a care a solicitat persoanei persoanei /returnare persoanei
predat/ predat cadrul document documentul solicitante responsabile document responsabile cu
Cod (se va bifa dupa documentului catre cu arhivarea solicitat arhivarea la
caz cu V in cazul - o
il solicitant primirea/
confidentiale) returnarea

documentului




