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1. Scop

1.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Prin prezenta procedurd se asigura cadrul institutional prin care se stabileste intr-un mod unic
modalitatea de arhivare fizica si electronica a documentelor aferente proiectelor, in cadrul Universitatii “1
Decembrie 1918 din Alba Iulia (UAB).

Prezenta procedurd este elaborata in cadrul Centrului pentru Managementul Proiectelor (CMP), este
verificatd de Prorectorul de resort, avizatd de Comisia pentru Cercetare Stiintifici, Transfer Tehnologic,
Proiecte si Resurse si de Rector, si inaintatd Senatului institutiei pentru aprobare. Orice propunere de
modificare ulterioara a procedurii va urma acelasi circuit informational in vederea aprobirii.

1.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
Procedura delimiteaza in sectiunea 5.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asiguriri cu
privire la existenta documentatiei adecvate derularii activititilor mentionate in procedura.

1.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Conducitorii structurilor din institutie iau masurile corespunzitoare pentru ca activitatea universititii
sd poata continua in orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei
perturbiéri. Entitatea trebuie si-si continue activitatea in cazul intreruperii activitatilor obisnuite, cum ar fi:
absente temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datorati diferitelor situatii
(pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciuw/munci), adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de
proceduri, disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte incidente, crizi majord etc. Conducerea
institutiei actioneaza in vederea asigurarii continuitatii activitatii prin masuri care si previna aparitia situatiilor
de discontinuitate, spre exemplu:
- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publici din alte considerente;
- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecdri in misiune etc.);
- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea operationala si a
tranzactiilor financiare relevante;
- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;
- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Conducitorii structurilor din institutie iau masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern managerial
si au obligatia de a prezenta periodic managementului entititii rapoarte, care sprijini Rectorul / conducitorul
structurii care aplicd sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

1.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale
Procedura are drept scop stabilirea modului de arhivare fizica si/sau electronici a documentelor aferente
proiectelor, in cadrul Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba lulia, in vederea eficientizirii acestui proces.
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Prezenta procedura stabileste modul de asigurare a evidentei, inventarierii, selectiondrii, integrititii,
pastrarii §i utilizarii documentelor in cadrul proiectelor, precum si persoanele responsabile.

Procedura de arhivare are ca scop:
- Controlul tuturor tipurilor de documente, atat in format fizic cat si electronic, de-a lungul intregilor
existente in cadrul unei organizatii, din momentul creérii lor pana la arhivarea finala — 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 lulia;
- Reglementarea aspectelor privind gruparea-indosarierea, predarea, inregistrarea si depozitarea

documentelor;
- Reglementarea accesului la documente si modalitatea de selectionare a dosarelor cu perioadi de arhivare

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

2. Domeniu de aplicare

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

2.1. Definirea activititii la care se referi procedura operationala
Procedura se referd la ansamblul de operatiuni i activitati care trebuie urmate in procesul de arhivare

fizica si/sau electronic a documentelor aferente proiectelor, in vederea eficientizirii acestui proces.

2.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate

de entitatea publici
Activitatea de arhivare fizica si/sau electronicd a documentelor aferente proiectelor reprezinti o

necesitate in vederea asigurdrii unui control al documentelor si in vederea pastrarii documentelor in conditii
optime pe perioada de sustenabilitate a proiectelor si dupa aceasta perioada.

2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care

depind de activitatea procedurati
De activitatea procedurata depind efectiv activitdti precum: realizarea de diverse situatii si raportiri 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 activitdti precum: implementarea cu succes a proiectelor de

cercetare in cadrul UAB.
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2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare

de rezultate ale activititii 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 comunitti

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

Prezenta procedura se aplica pentru arhivarea si pastrarea tuturor documentelor pe suport hartie,
inregistrari foto, video, audio, precum si pentru arhivarea documentelor in formi electronica.
Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata previzuti in manualul beneficiarului si contractul
de finantare al proiectului .

3. Documente de referinti

3.1. Reglementiri internationale

Legislatie europeanad

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 i 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 regionali si dispozitiile
specifice aplicabile obiectivului referitor la investitiile pentru crestere economici si locuri de munci si
de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1080/2006

REGULAMENTUL (UE) NR. 1300/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 17 decembrie 2013 privind Fondul de coeziune si de abrogare a Regulamentului
(CE) nr. 1084/2006

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 arhivistica
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3.2. Legislatie secundara
Legislatie nationald

- Codul de Conduita Etica a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul ANR aprobat
prin Dispozitia Directorului ANR nr. I/197 din 16.11.2015

- LEGE nr. 135 din 15 mai 2007, Republicata privind arhivarea documentelor in formi electronici;

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

- PO-ARHIVA-UAB-01 privind arhivarea documentelor Universitatii ,,] Decembrie 1918" din Alba
Iulia

- Normativ privind depozitele de arhiva

- 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

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

- Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinitorii 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 arhivd 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

- Manualul beneficiarului aferent proiectului derulat.

- Contractul de finantare pentru proiectul ce trebuie arhivat.

- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

- Strategia de Specializare Inteligenta a Regiunii Centru 2021-2027- versiunea consolidat3
Documentele de referinta (reglementirile) aplicabile activitatii procedurate de raportare a activititii de

cercetare derulatd prin intermediul contractelor de cercetare se vor actualiza in functie de momentul aplicarii,
atdt pentru legislatia europeana cét si pentru legislatia nationala.
</
3.3. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice
- Carta Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia
- Regulamentul de organizare si functionare a Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba lulia

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
® Entitate publicd - autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeazd/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public.
= Compartiment - Directie General, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie
fara personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entititii;
= Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;

Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau iformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri

operationale;
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Procedura operationald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la
nivelul intregii entititi publice;

Edifie a unei proceduri operafionale - forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzat;

Revizia in cadrul unei edifii - actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Arhiva - Totalitatea actelor sau documentelor unei institutii care se refera la activititile desfasurate in
trecut.

Registrul de evidentd curentd a documentelor — Cuprinde totalitatea documentele pe care le contine
dosarul care urmeaza a fi arhivat, organizate in ordine numetica.

Nomenclatorul arhivistic — Totalitatea documentelor si dosarelor care se arhiveazi, responsabilititile
si perioadele de arhivare.

Pagina de gardd — Pagina care se ataseazi la inceputul fiecdrui dosar si contine informatii specifice
dosarului arhivat.

4.2. Abrevieri
= EP — Entitate publica;
®= PO — Procedura
= E — Elaborare
=  }— Verificare
= A - Aprobare
=  Ap. — Aplicare
= Ah. — Arhivare

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Procedura este elaborata astfel incat si cuprinda o descriere detaliati a etapelor prin care documentele
sunt primite, inregistrate si pastrate in arhiva.

Procedura defineste clar activititile care sunt realizate pentru pregitirea, predarea, preluarea,
inregistrarea, pastrarea, accesarea si scoaterea documentelor din arhiva, precum si persoanele
autorizate sa aibd acces la documente.

Prezenta procedura se aplica strict segmentului de activititi 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 necesard in mod obligatoriu
arhivarea fizica si/sau electronica urmatoarelor documente:

documente referitoare la solicitarea finantirii proiectului in cadrul POSDRU/POCU si la aprobarea
acesteia de catre autoritatile 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 — notificiri, addendum-uri;
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- documente referitoare la procedurile de achizitii publice derulate in cadrul proiectului aprobat si care
constituie baza legala pentru efectuarea unor cheltuieli care vor fi solicitate spre rambursare in cadrul
proiectului.

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

- facturi §i documente cu valoare probatorie similard, documentele justificative pentru acestea, liste de
verificare, documente de plata, toate in copie certa;

- 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 certi;

- documente privind comunicarea intre membrii echipei de implementare, atét ai beneficiarului cat si ai
partenerilor, intre membrii echipei de implementare si terfi — autoritatea de management delegati
(adrese, e-mail-uri, etc), precum si documente in curs de elaborare (draft-uri) - arhivare electronic;
Documentele vor fi grupate in functie de problematica continuta specifica si de termenul de pastrare,

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.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentele utilizate sunt:

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

- Pagina de garda dosar (anexa nr. 2)- elaborati 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 intrarilor - iesirilor unitatilor arhivistice ( anexa nr. 5 ) — elaborat de CMP
pentru evidenta intrérilor si iesirilor.

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

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

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

- Pagina de garda este elaboratd de catre responsabilul cu arhivarea din echipa de proiect. se
ataseaza la inceputul fiecarui dosar §i contine informatii specifice dosarului arhivat (anexa 2).

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

- InRegistrul de evidenta a intririlor - iesirilor unititilor arhivistice (anexa 5), responsabilul cu
arhivarea din cadrul CMP inregistreaza inventarele si implicit numirul de unitati arhivistice
cuprinse in acestea, precum si miscarea lor pe parcursul perioadei de arhivare.
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- InRegistrul de evidenti curenti a documentelor (anexa 6) responsabilul cu arhivarea din cadrul
CMP completeaza toate datele referitoare la documentele din cadrul dosarelor arhivate date spre

consultare/primite.

5.2.3. 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 difuzeaza echipei de proiect.

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

- Fisa de inventar si Procesul verbal de predare - primire sunt elaborate de CMP pentru arhiva
fiecarui proiect in parte preluata in gestiune. Radmane in evidenta CMP.

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

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

5.3. Resurse necesare

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

5.3.1. Resurse materiale

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

In vederea arhivirii documentelor UAB va asigura un spatiu de arhivare care indeplinesc conditiile:

- Documentele se pastreaza intr-o incdpere special amenajata in acest scop, cu asigurarea conditiilor de
rezistentd, 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 asigura o temperaturd de 15 — 25 grade C si o umiditate de 40 — 65%.

- Spatiile pentru arhiva se doteaza cu rafturi, fisiere, dulapuri etc. Acestea trebuie sa reziste la incarcare
si sd indeplineasca conditiile de igiena impotriva agentilor fizico — chimici si biologici.

- Rafturile se amplaseaza perpendicular pe sursa de lumina si se ancoreazi 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 citre agenti biologici (rozitoare,
insecte, ciuperci, bacterii) se iau masuri de inlaturare a acestora.

- Inlaturarea agentilor diunitori se face prin desprafuire, curdtire mecanicd, dezinsectie si deratizare.
Dezinsectia si deratizarea se face cel putin o data la 6 luni, iar desprifuirea 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, intrerupatoarelor, prizelor sau a
altor instalatii electrice defecte.

- Incaperea arhivei trebuie si fie prevdzuta cu stingitoare si se vor asigura toate celelalte conditii
necesare stingerii incendiilor.
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5.3.2. Resurse umane

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele umane de care dispune universitatea, echipa
de proiect i CMP.

5.3.3. Resurse financiare

Vor fi folosite resursele financiare de care dispune universitatea pentru sustinerea financiard a
activitatii de arhivare a documentelor din cadrul proiectelor implementate in UAB.

5.4. 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 sa pastreze
documentele detinute in arhiva in conditii corespunzitoare.

- Rectorul UAB aloca spatiul necesar pentru arhivd, iar persoana responsabild cu arhivarea asigura
indeplinirea conditiilor in incinta spatiului destinat arhivarii.

- Documentele elaborate in cadrul proiectului se arhiveaza 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 activitati a proiectului, documentele se grupeaza in
dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor.

- Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de cétre 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 pistrare, dupd modelul din anexa nr. 1. Nomenclatorul se aproba
de catre Managerul de proiect. Persoana responsabila cu arhivarea din cadrul echipei de proiect
difuzeazd Nomenclatorul arhivistic tuturor membrilor care fac parte din echipa de implementare si de
management a proiectului.

- Dupa finalizare, documentele se grupeazi in dosare, potrivit nomenclatorului si se predau persoanei
responsabile cu arhivarea din cadrul CMP, anual/finalizarea unei activititi a proiectului sau la
incheierea perioadei de implementare a proiectelor.

Reguli de constituire a dosarelor:
* documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii
(alfabetic, etc.); cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica:
* se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dublurile.
* 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 sd aibd mai mult de 600 file; in cazul depasirii acestui numdr, 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 incepand cu numarul | pentru fiecare volum;
* prima pagind a dosarului o constituie o paginad de gardd — anexa 2, pe care se inscriu: denumirea
organizatiei beneficiare a proiectului, denumirea programului operational/axa prioritara/DMI/ titlul
proiectului si numdrul contractului de finantare, activitatea in cadrul careia 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 interna. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create
in cursul unui an/activitati. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum
va primi un numar curent distinct. Inventarele se intocmesc in 2 exemplare dintre care un exemplar
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raméne in arhiva definitiva a Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia. 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,
dupé 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 ,,Preludri", se trec, in ordinea preluarii, toate inventarele dosarelor preluate; fiecare
inventar se trece separat, sub un alt numar de ordine.

Pentru fiecare inventar se noteaza:
e numarul de ordine al inventarului:

data preludrii documentelor din inventarul respectiv;

denumirea activitatii in cadrul cireia 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:

e data iesirii dosarelor din evidenta:
¢ unde s-a predat;
e denumirea, numarul si data actului pe baza caruia au fost scoase din evidenta;

totalul dosarelor iesite.

- Scoaterea dosarelor/documentelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea Managerului de proiect $i
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 responsabila cu arhivarea, din cadrul CMP
completeazi toate datele referitoare la dosarele date spre consultare/primite in Registrul de evidenta
curentd 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 electronica, rezervari, persoane de contact, activitati,

intrdri in jurnal, note, elemente publicate, modul de lucru este similar. Aceastd metoda de arhivare si
administrare a documentelor permite realizarea conversiei, preludrii, stocarii, organizirii §i regasirii
informatiei, din cadrul unei organizatii, intr-un mod structurat si securizat.

- Arhivarea electronica a unui folder de mail (Inbox, Outbox, Drafts) se realizeazi urméand pasii:

e Se deschide MS Outlook

e Click pe folderul Inbox

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

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

e Click pe Browse pentru a alege un nume pentru arhiva si o locatie (nu se schimba extensia
pst)

e Click pe butonul OK - toate mail-urile din Inbox dispar si se regésesc in arhiva creata.

e Se va crea un nou folder Archive Folders, unde se vor putea stoca si regasi toate arhivele.
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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):

e Seintroduce CD-ul/DVD-ul;

e Se copiaza i 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 stocheazi mesajele din
cadrul unei adrese de e-mail.
CD-urile/DVD-urile inscriptionate se pastreazd in arhiva, cu respectarea regulilor previzute pentru
arhivarea documentelor scrise.
5.4.1. Planificarea opera;iunilor si actiunilor activititii
Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii de arhivare fizici si sau electronici a documentelor

" din cadrul proiectelor este strans legatd de termenele de pastrare a documentelor si de perioadele de
sustenabilitate aferente acestor proiecte. In acest sens activititile trebuie planificate astfel incét toate
documentele sa fie arhivate in mod corespunzitor in vederea facilitirii accesului la aceste documente in cazul

unor verificari din partea organismelor de control.

5.4.2. 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 temporara si depunerea la arhiva a documentelor finalizate, dupa expirarea perioadei
de arhivare temporard, gruparea, legarea, cartonarea (daca este cazul) si identificarea acestora;

- Completarea paginii de garda a dosarelor;

- Arhivarea electronica a mesajelor/documentelor referitoare la proiecte;

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

- Asigurarea conditiilor corespunzitoare documentelor detinute in arhiva;

- Tinerea evidentei intrarilor-iesirilor unititilor arhivistice din arhivi;

- Verificarea modului de pastrare in timp a documentelor;

- Punerea la dispozitie, in anumite situatii, pe baza de semnitur si tine evidenta documentelor
imprumutate entitatilor creatoare, pe baza registrului de evident? a intrarilor-iesirilor unitatilor
arhivistice si a registrului de evidentd curenta; la restituire verifica integritatea documentelor
imprumutate;

5.4.3. Valorificarea 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.
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6. Responsabilititi

Nr.
crt.

Compartimentul (postul)/
actiunea (operatiunea)

Echipa de
proiect /
Responsabil
arhivarea in
proiect

Manager
proiect

Responsabil
arhiva
proiecte -
CMP

Rector

0

1

3

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
normal3 a arhivei

Elaborarea Nomenclatorului arhivistic al
proiectului

Asigurarea difuzirii  Nomenclatorului
arhivistic tuturor membrilor echipei de
management si de implementare din
cadrul proiectului

Arhivarea temporard si depunerea la
arhivd a documentelor finalizate, dupi
expirarea perioadei de arhivare temporara,
gruparea, legarea, cartonarea (daca este
cazul) si identificarea acestora

Completarea paginii de garda a dosarelor

Arhivarea electronica a
mesajelor/documentelor referitoare la
proiecte

==

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

Ap

Ap

Asigurarea conditiilor corespunzitoare
documentelor detinute in arhiva

Ap.

10

Tinerea evidentei intréarilor-iesirilor
unitatilor arhivistice din arhiva

Ap.

11

Verificarea modului de péstrare in timp a
documentelor

Ap.

12

Punerea la dispozitie, in anumite situatii,
pe bazid de semniturd si tine evidenta
documentelor imprumutate entitatilor
creatoare

Ap.
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7. Formular evidenta modificari

Nt
'S z < s ) e = 5
Blgle & Lgg as g3 535
) = = E © ® & ol e =
- = & (7 s =] 2 = = 2
i = = = +~= o O L o E = g‘
A 8 Z E | E w S &
(7]
1. 11 22.04.2013 | O Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
& |6 15.05.2013 | O Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
3. (I |26.10.2016 | O Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
4. |IV |26.07.2018 | 0 Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare — OSGG nr. 400/2015 cu
modificarile si completarile
ulterioare
3. [V 29.09.2021 | 0 29.09.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - Ordinul  nr. 600/2018
privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al
entitatilor publice
8. Formular analiza proceduria
@ ) S's Nk
= E « o z s zZz
o e & a - & z S
o £ 5§ g @ 20 - 2
= = - = 2
: 5 285 53
£ F | FEF |%:| % -
=) E ¥ o ¢ @ E < g = ]
@) = o ° = = g S s
4 o= £ a 2 £ a
%] L
5 o @
1. | Centrul pentru | Conf. univ. dr. | - 10.09.2021
Managementul | Kadar
Proiectelor Manuella

Pagina 14 din 18

i'm11|.\r<n‘]Fw



81 uIp | euigeq

aku -.r-NE.._.___:

ays axeorqnd [rews (greueds eidoo — | “au rejdwaxy)

120T°60°6C AIBZI[EMOY | 120T°60°6T Sleuuoyu] | 120C01°10 ue(g Jodog, SOIWOUOH JJUING IP B3R} NIE] 6
ay1s aredrjqnd [rewd ueron] (greueds eidoo — | “Iu rejdwoxy)

120T°60°6¢ QIBZI[eNPY | 1207 60°6T SJBuULIONU] |  120T01°10 I[ISEA UBqED BALBNSIUTWPY g[eIoudh) erjodri(q ‘8
a)is aredrqnd [reurd 1A% (eyeueds eidoo — | 1u rejdwsxy)

120T°60°6C SIEZIeNOY | 120T 6067 SJeuuojuf | 1Z0T°01°10 BlOZS-Sewe |, Jeuas iL
(ereueds eidoo — | “Ju rejduioxy)
3yis areorqnd [Tewd je10300(

120C°60°6T RIBZI[EMPY | 1T0T60°6C SIBULIOIUT | 1T0T°01°10 [BYUA JOBIID | 9p dIeyisIoAluf) 1IpmyS nnyuad [nifisuo)) 9
a1s axeorqnd [rewd uejag (greueds eidoo — | Ju rejduwiaxy)

120T°60°6¢ IEZIENOY | 1T0260'6T afeuuopu] [ 1Z0T01°10 o nosauo] 103321014 'S
ais axeorqnd [rewd (greueds eidoo — | yu rejdwaxy)

120T°60°6¢ SIEZIeRY | 120C°60°67 SJBULIOIUL | [TOT'OI'10 | ©93IpUy uejunjy 101931014 b4
ayis axedrqnd [rewa [Plueqg (ereueds eidoo — | “1u rejdwoxy)

120T°60°6C SIeZI[enioY | 1207°60°6C SJeuLIOul | [TOZ01°10 19[BA Zealg 10159y ®
aus amedignd | [Tewa (greueds eidoo — | “1u rejdwoxy)

120T°60°6C SIBZI[BMOY | 1207°60°6C dJeutoju] [ 120Z°01°10 NIPIAQ 9eueq 9IBZLIOJIUOW 3P BISIWO)) G
(Inreurduo) | Ju redwaxyg
Io[a303101g

120C°60°6¢ 120T°60°6C 120T°01°10 |  EyenUEN Jepey | [muswageue)y nnuad [n[uan 1

IImdojul
318031A Ul %
_..E...E. ) BINBUUIG e o BINEUWIS B gy eounjpuswmnaeduwo)) e
el i 1l [IREY ] BIEY i eje(q 1S dwiny : : AN
sea ejeq

zInpadoad (31eZnyip) AAINqLYSIP JB[NULIO ] 6

I u rejdwoxyg

v0 — dIND — Od POD

1013323101d djudIdJE J0[IUIWNIOP
saIeAlyIe puialid geuorjesado ganpadoag

I0[3)3104 g
[MudWIBeuBA
nnuad (npua)

eIN] eq[y uip
0 BIZIAY «8161 QI [*
o ~ YTVNOLLVYAJO YINATAD0Ud ~ U EIATRR

~




81 UIp 91 euided

¢t bl dbie

aus areorqnd [rewa d1J0epI(] IN[N[BUOSIDJ

120T°60°6< SIBZIeNPY | [20T°60°6C SIeulIoul | 120T°01°10 BUEO[ J0po], Bainedald nnuad muowrereda(y ‘12
(g1eueds eidoo — | “u rejdwoxy)
ayis axeorqnd [rewn BISLIE)) U] AIBJUDLI()

[20T°60°6C SIBZITeNPY | [T0T60°6T ofeuiopu] [ 1Z0T01°10 BSHE B3j03RI(] 1§ 2I01[ISUO)) SIBWLIOJU] SP [NHUS) 0T
aus axeorjgnd [reur (greuess eidoo — | 1u Iejdwoxy)

120T°60°6C SIBZIBNPY | [T0T60°6T aleunojuy | 1T0T01°10 [PIUB AUIPIN | d[euoriewrdu] e[y nyuad [nnua) 61
ayis axeorqnd [rewa (greuess eidoo — | “1u rejdwoxy)

120T°60°6C SIEZIeOY | [T0T'60°6C Sdenod] [ 1Z0T°01°10 UBLIpY aInqnJ, d13ojouya |, Joysuel ], nuyuad [nnua) 81
ayis aredrqnd [rewd unuso)) (g1eueds eidoo — | 1u rejdwaxy)

1207°60°6C QIBZIENOY | [ZT0T'60°6C |  dIewlou] [ 1Z0Z'01°10 nuel1on-edog BOYHUING 21830010) nyuad uud) L1
aus aredrgnd [rewo (ereueds eidoo — | “Ju rejdwaxy)

120T°60°6C SIBZIeNOY | [T0T'60°6T |  2rewoju] | [Z0Z01°10 euelq uedwe) | Junayepy 1$ suiSew nnuad (nnua) 91
(greueds eidoo — | au rejdwoxy)
ays aredrqnd [rews BNUNUO)) SIBWLIO,] IS SNPIY BjUsAdaL]

120C°60°6C QIBZI[BNOY | [20T°60°6T SIERUOIM] | TEozT0l'10 UAAST UdWI(] | “Biuelsi(] ef Jupwgigau] nnuad [nnua) Sl
(ereuess eidod |<~ “Ju re[dwoxy)
ayis aredrgnd [rews gleuornnsuj a13areng 1$

120T°60°6¢ QIBZI[eNOY | 1207°60°6C SIeuLojul | 120T°01°10 | ®BuBlpY nunpg | igie) [muswoaSeuey nyuad [nus) i4!
ays arediqnd [rews (g1euess eidoo — | 1u rejdwaxy)

120T°60°6C SIBZI[eNOY | 1207°60'6C SIBULIOIUT | TZ0T01°10 | YeqiA IydsurowIy gXOPOU() J130[03 ], AP BOIEI NI, 1!
ays areadrqnd [rews (m1euess eidoo — 71 1u rejdwaxy)

120CT°60°6C SIBZI[eNPY | 1207°60°6C SJBULIONU] | [ZOTOI'10 | [°uqeD janqgieqy S130[0[1] IS ALI0IS] 3P L3RI NOB,] Cl
ayis areorqnd [rewd BUNIT|A] (gyeuess eidoo — | 1u ejdwoxy)

120T°60°67 SBZI[ENPY | 120T°60'6T aleuuo] | 1202°01°10 noSelopn] | J[e100g djuIng 18 3daIq Sp eoje)noe 11
(e1RURDS
aus axedrqnd [rewd eidoo — | -au rejdwoxy) nsazouidyg

120T°60°6¢ SIBZI[BNPY | 120T°60°6C aIeuLoyu] | 120T°01°'10 BULIOD JBJ0Y | I8 opexy  ojum§ ap  edjeinoey 01

I0[3)91014
$0 — dIND — Od :poD [MUIURISRURA]

I “Ju repdwaxyg

Jop32a101d 9uUIIIYE I0[P)UIWNIOP
BaIeAlyIe puislad greuorjesado ganpadoay

nnuad [niua)

BIN] eq[V ulp
f) Bt «8161 dIqudRQ T
NG ~ YIVNOLLVIAdO YINaAID0ud e R
g J




81 uIp L] euideq

raak b Elpl-ﬂ. 4

ayis axeorqnd [reuwd eI edso (greuess eidos — | 1u zedwoxy)
120T°60°6¢ SIBZIeMOY | 1T0T'60°6C IeUUOU | 120Z°01°10 At - LI [noxtg 1
ayis axeorqnd [rews (ereueds eidoo — | “1u 1ejdwoxy)
N o Ao BUOWILS 059q[ Y '
120T°60°6C QIBZI[ENPY | [T0T60°6C Ieuuogur [ 120C°01°10 syeidodi], nong 0¢
9118 axedrqnd [lewo (ereueds eidoo — | “1u Tejdwoxy)
D], S — BULIOD) TBJR |, ‘
120T°60°6C SIBZI[eNPY | 1T0T60°6C lewuojuf | 1Z0T01°10 ' £99101[q1g [NISIAIDG '6C
ars axedrqnd [rewo (greuess eidoo — | “1u rejdwaxy)
i " o110 | EPIEID ueaduy .
120T°60°6C SIBZI[enPY | 1T0T 60°6C afeuuordy | 1202°01°10 [EI00§ [NIDIAISG ‘8¢
ays areorjqnd [Tewd (greueds eidoo — | “Ju rejduioxy)
— L - E[2LqED Sop[of R :
120T°60°6C SIRZIRNPY | 1T0C60°6C SIBuuoNI [ 120T01'10 SIBZLIB[BS-[BUOSIO{ [nOilg LT
aus aredrqnd [rewd (greueds eidoo — | “u rejdwiaxy)
120T°60°6¢ SIBZI[BNPY | 120T°60°6T SIeutiop] [ 120T°01°10 BUnSUD eaeHy SJE}ISISAIUN [BISUDT JELIRIOIO0S 9
ays azeorgqnd [rew (gyeueds eidoo — | Ju rejdwioxy)
[20T°60°6C SIBZITeNRY | 1T0Z°60°6C aleuuojuy (  120T°01°10 g[pLue( niouelg uiaqug d1qng 3pny juouriedwo)) €T
ayis areorqnd [Tewa (greueds eidoo — | “Ju rejdwaxy)
120T°60°6C SIEZITeNOY | 1207°60°6C SIBULOIMT | [T0T'01°10 BpUEg Bjnwo . SIpHN{ MdJO vT
ays areorqnd [rewD (greuess eidod — | 1u rejdwaxy)
120T°60°6C IRZIeNPY | 1Z0T°60°6T SIEIMOJUY | 100110 elewe ], 1ojuoy) [1qejuon-leueul,] jusureduo)) "€C
ays areorqnd [Tewd (greuess eidoo — | 1u rejdwaxy)
120T°60°6C IBZI[BMPY | 1T0T'60'6T Ietou] | 1Z0T°01°10 1981000 UBL) SVLINYH L3V eiipy K44

(meuess eidoo — | 1u rejduoxy)

I 1u sejduoxyg

P0 — dIND — Od :P9D

J0733d3101d dudIdje Jo[ARUIWNIOP
eaaeAlyle puiald greuorjesado ganpadoayg

10[3)39104 g
MudwaseuRy
nnuad [nupua)

Bl[N] eqV uip

0 BIZIASY

A elipg

-~

YTVNOLLVIAJO YINAAD0ud

«8161 ALIquIddR( ¢
BI)B)ISIDAIU )

7




Universitatea < < Editia V
»1 Decembrie 1918” FROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
din Alba Iulia Proceduri operationali privind arhivarea
documentelor aferente proiectelor

Centrul pentru Exemplar nr. 1

Managementul Cod: PO -CMP - 04
Proiectelor
10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

in desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile

europene impuse d¢ REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in

ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare

a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea

nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si

reglementirile interne elaborate in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia (Regulamentul

privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

i circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici de
confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdfii ,, 1 Decembrie 1918" din Alba Iulia din data de 29.09.2021.

PRESEDINTE

AVIZAT
Oficiul Juridic
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Anexa 1l - PO - CMP-04

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

Conducere
executiva UAB

Aproba decizia de numire a persoanei
responsabile cu gestiunea arhivei
proiectelor.

Alocarea spatiului necesar
arhivdrii si asigurarea resurselor
umane si materiale pentru crearea
conditiilor de functionare normala
a arhivei.

Echipa de
proiect/Responsabil
arhivarea in proiect

Predarea / Preluarea documentele
grupate in unitdti arhivistice de la

Elaborarea Nomenclatorului arhivistic membrii echipei de management si de
al proiectului. implementare a proiectului pentru

pastrarea in arhiva UAB a proiectelor.

Completarea paginii de garda a
dosarelor.

Asigurarea conditiilor
corespunzatoare documentelor
detinute in arhiva.

Responsabil arhiva
proiecte - CMP

Tinerea evidentei intrarilor-iesirilor
unitatilor arhivistice din arhiva. Punerea la dispozitie, in anumite
situatii, pe bazd de semndturd i tine
evidenta documentelor imprumutate
entitatilor creatoare.

Verificarea modului de pastrare in
timp a documentelor.
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Centrul de Managementul Proiectelor

From: Centrul de Managementul Proiectelor
Sent: 13 octombrie 2021 10:34
To: Senat UAB; manuellakadar@yahoo.com; Ovidiu Panaite; Daniel Breaz; Andreea

Muntean; Petru lonescu; Mihai Gligor; Attila Tamas; Lucian Gaban; Dan Topor;
Corina Rotar; Miruna Tudorascu; Gabriel Barbulet; Mihai Himcinschi; Adriana
Birlutiu; Levente Dimen; Diana Campan; Cosmin Popa-Gorjanu; Adrian Tulbure;
Daniel Melinte; Larisa Dragolea; loana Todor; Georgeta Orian; Tamara Contor; Sanda
Tomuta; Daniela Stanciu; Cristina Hava; Gabriela Joldes; Claudia Cimpean; Corina
Tatar; Simona Albesc; otilia.despa@uab.ro

Subject: Proceduri operationale - 29.09.2021

Attachments: Procedura operationala - arhivarea documentelor.pdf; Procedura operationala -
raportarea activitatii.pdf; Procedura operationala - recrutarea si selectia
personalului.pdf

Buna ziua,
\.‘/i
Atasez urmatoarele documente:
® Procedura operationald privind raportarea activitatii de cercetare derulat prin intermediul contractelor de
cercetare.

Cod: PO-CMP-03

® Procedura operationald privind arhivarea documentelor aferente proiectelor.
Cod: PO-CMP - 04

® Procedurd operationala privind recrutarea si selectia personalului care va fi angajat in proiecte finantate din
fonduri europene.
Cod: PO-CMP - 05

Cu deosebitd consideratie,
Daniela

L Gandeste-te la mediul inconjurator, inainte de a printa acest e-mail!

Centrul pentru Managementul Proiectelor (CMP)
Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia

Alba lulia, Strada: Gabriel Bethlen Nr.5,

Cod Postal: 510009

Tel: +40-+40.258.806.271

E-mail: cmp@uab.ro
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