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1. Scop

Procedura are ca scop organizarea si desfisurarea intregii activitati arhivistice la nivelul tuturor

creatorilor si detindtorilor de documente din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.

arhivi.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica tuturor compartimentelor din cadrul UAB, in vederea predérii documentelor in

3. Documente de referinti

Legeanr. 16 din 2 aprilie 1996 a Arhivelor Nationale (republicats);

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

Nomenclatorul Arhivistic aprobat prin Decizia UAB nr. 1364 din 30.10.2009

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii ,,| Decembrie 1918” din Alba Iulia;
Regulamentul de Ordine Interioara al Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia;

Carta Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

Entitate publicd - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
Juridicd, care utilizeazi/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Structurd - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Comisii, inclusiv institutie fird
personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entititii;

Compartiment Arhivd — este o structura din cadrul Serviciului Juridic si de Investitii care organizeazi
intreaga activitate de arhivi la nivelul tuturor creatorilor si detinatorilor de documente din UAB;
Conducdtor compartiment — Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu;

Procedura documentatd — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau in format electronic. Procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

Procedura operationald (procedura de lucru) - proceduri 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;

Nomenclatorul arhivistic sau nomenclatorul documentelor de arhiva este instrumentul de lucru care
pune ordine in constituirea dosarelor si orienteaza Intreaga organizare ulterioara a activitatii de arhiva.
De aceea el poate fi definit ca ,,un tabel sistematic in care sunt desfisurate, pe structura schemei de
organizare a institutiei, unititile arhivistice concepute pe probleme si termene de pastrare, sau ,,0 listi
sistematic a grupelor de documente care se presupune ci se vor alcatui pe anul in curs”;

Comisie de selectionare se intruneste anual sau ori de céte ori este necesar, pentru a analiza fiecare
unitate arhivisticd in parte, stabilindu-i valoarea practici sau istorici. Hotirarea luati se consemneazi
intr-un proces verbal.
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4.2. Abrevieri

= EP — Entitate publica;

® PO — Proceduri operationald

= UAB - Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
* DGA - Director General Administrativ

® ARH - Arhiva Universitatii

= (S - Comisie selectionare

= P —Permanent

= SJAAN - Serviciul Judetean Alba al Arhivelor Nationale

5. Descrierea procedurii

Anual, documentele se grupeazi in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare stabilite in
Nomenclatorul arhivistic. Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de citre fiecare creator pentru

documentele proprii.

Dupi rezolvarea lor, documentele se grupeazi in dosare, potrivit nomenclatorului si se predau la
Compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire. In vederea predirii dosarelor la Compartimentul
de arhivi se efectueazd urmatoarele operatiuni:

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

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

se indepérteaz acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

dosarele nu trebuie si aibd mai mult de 250-300 file; in cazul depisirii acestui numir se constituie
mai multe volume ale aceluiasi dosar;

filele dosarelor se numeroteaza in colful din dreapta sus, cu creion negru. in cazul dosarelor
compuse din mai multe volume, filele se numeroteazi incepand cu nr. 1 pentru fiecare volum;

pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unititii si a compartimentului creator, nr. de dosar din
inventar, anul, luna, termenul de pastrare, datele de inceput si sfarsit (ex. Diverse, Corespondenti
etc.);

pe o foaie nescrisd, addugati la sfarsitul dosarului sau pe prima pagini nescrisi a registrelor si
condicilor, lucratorul de la compartlmentul creator al dosarului face urmitoarea certificare: ,,
Prezentul dosar contine ... file” in cifre si intre paranteze, in litere, dupi care semneazi si pune data
certificarii.

Dosarele se depun la Compartimentul de arhivi pe bazi de inventare si opis. Inventarul cuprinde toate
dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui an, de citre un compartiment din cadrul UAB,
astfel fiecare compartiment va intocmi atitea inventare cite termene de pistrare sunt previzute in
Nomenclator, la compartimentul respectiv.

fn cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un numér curent

distinct.

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc la compartimente,
se trec in inventarul anului respectiv, cu mentionarea nepredarii lor, iar in momentul predirii lor ulterioare, in
inventar se va mentiona acest lucru.
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Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de inceput, mentionandu-se in

inventar datele extreme.

Predarea la arhiva generali se face conform unei programiri prealabile, stabiliti de acord intre cele

doud compartimente (predator si primitor).

La preluare, Compartlmentul de arhiva verificd fiecare dosar, urmirind respectarea modului de
constituire a dosarelor §i concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. In cazul constatzrii
unor neconcordante, ele se aduc la cunostinti compartimentului creator, care efectueazi corecturile ce se

impun. Pentru predare se va utiliza ANEXA 3 — Proces Verbal de predare primire a documentelor.

Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii creatorilor sau detinétorilor de
documente si cu confirmarea Arhivelor Nationale, in urma selectionarii, transferului citre alti unitate pentru
pastrare sau distrugere securizatd a documentelor sau ca urmare a distrugerii provocate de evenimente

neprevizute.

Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmitoarele acte, dupi caz:
e Proces-verbal de selectionare;
e Proces-verbal de predare-preluare;
® Proces-verbal de constatare a deteriordrii complete a documentelor sau a lipsei acestora.

6. Responsabilititi generale

Compartimentele creatoare de
documente din cadrul
Universitétii (P)

1. Crearea de documente;

2. Inregistrarea tuturor documentelor intrate ori iesite ori
intocmite pentru uz intern;

3. Gruparea documentelor in dosare potrivit problemelor si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul dosarelor;

4. Dosarele se depun la compartimentul de arhivi pe bazi de
inventare §i opis. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi
termen de pastrare, create in cursul unui an, de citre un
compartiment de munca.

Compartimentul de Arhiva
(E)

1. Preluarea documentelor de la compartimentele creatoare pe
baza inventarelor §i a proceselor verbale de predare- primire;
2. Compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind
respectarea modului de constituire a dosarelor si concordanta
intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. in cazul
constatirii unor neconcordan;e, ele se aduc la cunostinti
compartimentului creator, care efectueazi corecturile ce se
impun;

3. Arhivarea documentelor;

4. Propunerea spre selectionare a documentelor cu termenele de
pastrare depésite sau grav deteriorate.

Comisia de Selectionare (AV)

1. In cadrul fiecdrui compartiment creator si detinitor de
documente functioneazi céte o comisie de selectionare, numita
prin decizia rectorului.

2. CS este compusi din presedinte, secretar si un nr. impar de
membri reprezentand principalele compartimente creatoare de
arhiva.
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[ 3. Seful compartimentului de arhivi este secretarul comisiei de
selectionare. Anual sau ori de céte ori este nevoie, la sesizarea
secretarului, presedintele convoaci CS.
Arhivele Nationale (C) 1.Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea

conducerii creatorilor sau detindtorilor de documente si cu
confirmarea Arhivelor Nationale, in urma selectiondrii.

2. Documentele se pastreazd in ordine, pe rafturi, pentru a fi
verificate de organele de control ale Arhivelor Nationale, in
vederea confirmdrii lucrarii de selectionare.

3. Arhivele Nationale pot hotdri pastrarea permanenti a unor
dosare, chiar dac potrivit Nomenclatorului, acestea au termene
de pastrare temporarai.

6.1 Abrevieri responsabilitati

P — propune

E — executd
AV —avizeazi
C — confirmi
V — verifici

A — aproba

6.2 Responsabilitiiti in elaborarea procedurii operationale

Compartimentul (postul) / 1 2 3 4
Nr. actiunea (operatiunea)
crt.
1 Arhivi (arhivist) E
2 Sef birou personal salarizare \4
3 Presedinte  Comisia  de AV
- Monitorizare B
4 Presedinte Senat A
7. Formular evidenti modificari
omat E
: £ | = -k ¢ & TSg
= & = N = 8o 8 o= 8 E 5 =
@ = b5 N o ® & g O o
w2 s 2 = =5 2= Es g
AN < & 8 g O o 3 £ e g
a a Z £ R g w 8 8
(3]
1| I [28.01.2009 | 0| 28.01.2009 | Integral Conformitate cu cadrul legal
in vigoare
2. T | 31.01.2011 | 1 | 31.01.2011 | Cap.IV - pag. 4 Conformitate cu cadrul legal
Cap. V -pag. 5 in vigoare
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Cap. VIII -pag. 8,
9,10,11,12,13

I | 15.05.2013 | 0 | 15.05.2013 | Integral Conformitate cu cadrul legal
| - in vigoare
I | 20.02.2019 | 1 | 20.02.2019 | Integral Conformitate cu cadrul legal
in vigoare - OSGG nr.
400/2015
I | 15.09.2021 | 0 | 15.09.2021 | Integral Conformitate cu cadrul legal
in vigoare - OSGG nr.
600/2018
IV | 30.10.2024 | 0 | 30.10.2024 | Integral Reorganizarea Serviciilor din

cadrul UAB

8. Formular analizi proceduri

=
b= =
o B 88 N £
- g o > & 5 S
= = i = ] ~— < > < ~
@ o o 2 e = [P
- E Q = E w &0 [ 7]
1 = =N = = @ =
9 j= e s | = @
: « o ..g < e =
z = SES | £x ' B, ’E
g £3E g g E = g E .
=] > (=] xR = 1 s 1
o = = S o S g
rd = = a @ s o
o
L o D
»n @R
1. | Serviciul Juridic | Tomuta Sanda - 23.10.2024
si de Investitii
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr. Nume si Data retragerii Data
Compartiment / Functia . ... | Semnituri .. | Semnéiturid | intririi
exemplar prenume primirii procedurii A e
inlocuite | I vigoare
1. Serviciul Juridic si de Investitii Tomuta Sanda 01.11.2024 30.10.2024 30.10.2024
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. Director General Administrativ Dragomir Cosmin | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare
site
3. Presedinte Comisia de Monitorizare Marina Lucian 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanat) email publicare
site
4. Secretar sef UAB Pancu Carmen 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare
site
5. Secretariat Facultatea de Drept si Stiinte Padurean 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
Sociale Cornelia email publicare
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) site
6. Secretariat Facultatea de Istorie, Litere si Buzasi Simona 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
Stiinte ale Educatiei (Exemplar nr. 1 — copia email publicare
scanati) site
7. | Secretariat Facultatea de Stiinte Economice | Popa Maria 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Carmen email publicare
site
8. Secretariat Facultatea de Informatici si Bara Bianca 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
Inginerie (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare
site
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9. | Secretariat Facultatea de Teologie Ortodoxd | Apolzan Tiberiu | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.1 0.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare
site
10. Compartiment Audit Intern Stanciu Daniela | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanat3) email publicare
site
11. Contabil $ef (Exemplar nr. 1 — copia Contor Tamara 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
scanati) email publicare
site
12, Oficiul Juridic (Exemplar nr. 1 — copia Dusa Emilia 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
scanati) email publicare |
site
13. Serviciul Social Campean Claudia | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
email publicare
] site
14. Compartiment Achizitii - Investitii Solyom Ana 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
email publicare
site
15. Serviciul Biblioteca Tatar Corina 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
email publicare
site
16. Serviciul Economic si Resurse Umane Joldes Gabriela 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
email publicare
site )
17. Serviciul IT si Tipografie Despa Otilia 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
email publicare
site
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|

18. | Serviciul Administratie Patrimoniu Muntean George | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 Actualizare | 30.10.2024
Marian email publicare
19. Serviciul Intretinere si Aprovizionare Todescu Camelia | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 Actualizare | 30.10.2024
email publicare
site .
20. Serviciul Pazi Vilesasan Ioan 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare 30.10.2024
email publicare
site
21. Centrul pentru Relatii Internationale Melinte Daniel 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare 30.10.2024
email publicare
site
22, Secretariat Senat Cémpean Daniela | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 Actualizare | 30.10.2024
email publicare
Jiite
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10. Anexe

ANEXA A - Diagrama de proces

ANEXA 1 - Nomenclator arhivistic

ANEXA 2 - Inventar

ANEXA 3 — Proces Verbal de predare primire a documentelor

ANEXA 4 - Registru de evidentd a intrarilor-iesirilor unitdtilor arhivistice

ANEXA 5 - Proces Verbal - Comisia de selectionare

in desfisurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de 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 Tulia (Regulamentul privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba lulia, politici de confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitatii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de 3 0.10.2024.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Sef Serviciu Juridic si de Investitii - interimar
Consilier juridic Sanda Tomuta
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ANEXA 1
Aprob
Presedintele Consiliului de Administratie
(rector)
Se confirma
Directorul general al Arhivelor Nationale
(Directorul Directiei Judetene ........... a Arhivelor Nationale)
NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
aprobat prin Ordinul (Decizia) nr. din
‘ | Denumirea dosarului ' ]
.. .. . ‘ Termenul de ‘ .
Directia ‘ Serviciile (continutul  pe scurt al Astrare Observatii
problemelor la care se referd ) | P i
‘ ‘ A. Serviciul R vson | Permanent |
N secretariat 2 e, ‘ 10 ani
Directia ‘ 3 S ani
secretariat $1 L S U FE YT T TSPV PP OV P PT VPO OTO OO | O ani ]
administrativi B. Serviciul Lo, | Permanent ‘
administrativ 2 10 ani
I 5 ani |
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ANEXA 2
(denumirea creatorului)
(denumirea compartimentului)
INVENTARUL PE ANUL ......
pentru documentele care se pastreaza
permanent sau temporar
Nr. Indézat;WI Continutul pe scurt al Datele Nr. Observatii ‘
Crt. P dosarului extreme filelor ervat
nomenclator |
| 1
Prezentul inventar format din ........... file contine ............ dosare, registre, condici, cartoteci etc.
Numerele ............... au fost lasate la ................... , nefiind Incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de lanr. ...............
Astdzi .................... s-au preluat ........... dosare.
Am predat, Am primit,
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ANEXA 3
Institutia
(regie autonomd, societate comerciali)
PROCES-VERBAL
de predare primire a documentelor
Astazi, ..., , subsemnatii .............occceennn.n.. , delegati ai Compartimentului............. , §i
.......................... , arhivarul institutiei ....................... am procedat primul la predarea si al doilea la
preluarea documentelor create in perioada ................... de citre serviciul mentionat, in cantitate de
................ dosare.
Predarea - primirea s-a ficut pe baza inventarelor anexate, cuprinznd ............. pagini

dactilografiate, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,
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Editia IV

PROCEDURA OPERATIONALA =
. ] i Revizia 0
Unlvers1fatea . Arhivarea documentelor Universititii
»1 Decembrie 1918 »1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
din Alba Iulia Exemplar nr. 1
Cod: PO - ARHIVA - UAB - 01
ANEXA 4
REGISTRU DE EVIDENTA
a intrarilor-iesirilor unititilor arhivistice
Intriri Tesiri
Nr. ' |
Denumir Datele dosa Nr. dos. Und | Den Total
Data ea r Nr. Dosar 9 Data | es- ea
Nr.C | .7 . | extre g L Ramasela | .. . | dosar
Intrdr | comparti dupa | primitefec . 1esir | au actului
rt " me ale | . . compartim | . e
it - doc in- tiv = 1 | pred de esite
mentului " | vent at | predare ’
ar
1
2
3
4
5
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| PROCEDURA OPERATIONALA Fdijia IV ]
) ] i Revizia 0
| Universitatea ” Arhivarea documentelor Universitafii
»1 Decembrie 1918 »1 Decembrie 1918 din Alba Tulia
din Alba Iulia Exemplar nr. 1
Cod: PO —~ ARHIVA - UAB - 01
ANEXA 5
(denumirea creatorului)
(sediul)
PROCES-VERBAL Nr. ............
Comisia de selectionare, numiti prin Decizia nr. ...... din ......... ,selectionind in
sedintele din ........ documentele din anji*) ........ avizeazi ca dosarele din inventarele anexate s3 fie

inlturate ca nefolositoare, expirdndu-le termenele de pastrare prevdzute in nomenclatorul unitatii.

Presedinte, Membri, Secretar,
(numele si prenumele) (numele si prenumele) (numele si prenumele)
Semnétura Semnitura Semniétura

*) Anii extremi.
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Compartimente UAB

I. Creeaza si
inregistreazi
documente

2. Grupeaza
documentele in dosare
in functie de specificul
lor si stabilesc
termenele de pastrare
conform
nomenclatoruluj

3. Depun dosarele
compartimentul de
arhiva pe bazi de
inventare si opis.

Compartiment Arhivda UAB

1. Preia documentele
de la compartimentele
creatoare pe baza
inventarelor si a
proceselor verbale de
predare-primire

2. Verifica respectarea
modului de constituire
a dosarelor si
concordanta intre
continutul acestora si
datele inscrise in
inventar

3. Arhiveaza
documentele

4. Propune spre
selectionare
documentele cu
termenele de pastrare
depésite sau grav
deteriorate

Comisia de selectionare

L. Se intruneste anual
sau ori de céate ori este
nevoie, la sesizarea
secretarulul comisiei
de selectionare sau la
convocarea
presedintelui comisiei,
in vederea scoaterd
dosarelor din evidenta
arhivel

2. Scoaterea dosarelor
din evidenta arhijvei se
face cu aprobarea
conducerii creatorilor
sau detindtorilor de
documente si cu
confirmarea Arhivelor
Nationale. in urma
selectionarii

Anexa A - PO - ARHIVA - UAB - 01

Arhivele Nationale

I. Aprobi scoaterea
dosarelor din evidenta
arhivei

2. Pot hotéri pastrares
permanenta a unor
dosare, chiar daca
potrivit
Nomenclatorului,
acestea au termene de
pastrare temporari.




