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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea prenumele
1 2 3 4 5

Oana BODUR Administrator | 15.04.2016

1.1. | Elaborat Financiar &/
Mihai Director ¥

1.2. | Verificat COROCAESCU | General 30. 05 5 “ﬂé/ e

Administrativ :

1.3 | Aprobat Mihnea . /

COSTOIU RECTOR [T Qb -l &%\W\M

\

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupé caz, | Componenta | Modalitatea Data de la care
revizia In cadrul revizuita reviziei se aplicd prevederile
edifiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 =
2.1 | Editial 2008
2.2 | Revizia 0
2.3 | Editia 1II Actualizare conform OSGG | 15.04.2016
nr.400/2015 cu modificarile
si completdrile ulterioare.
2.4 | Revizia 0
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnétura
difuzirii | Nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare Directia Generala Director Mihai Corocédescu
Administrativ General
Economica Administrativ

3.2 | Aplicare Directia Director Constantin
Intretinere ZAHARIA
Patrimoniu

3.3 | Aplicare Directia Financiar ," Director Dorina
Contabila economic ADAMESCU

3.4 | Aplicare Directia Achizitii | Director /Costel Titel

BARSAN

3.5 | Aplicare Directia Director )Gheorghe DINU
Informatizare si f _
Reaurse Umane:

3.6 | Aplicare Directia pentru
Managementul - -
Activititilor de
Cercetare 7
Stiintifica: KAp
Serviciul Sef serviciu | Virgil 4%
Evidenta, DUMBRAVA
Gestiunea si
Monitorizarea
Cheltuielilor "
Proiectelor V%
Serviciul Inovare | Sef serviciu | Alexandru \\\
si Transfer MARIN \\ A
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Tehnologic \
3.7 | Aplicare Directia Director Florin \\:\
Gestiunea si STANCULEANU AN A
Dezvoltarea &\
Patrimoniului \
3.8 | Aplicare Directia Relatii Director Luciana MIHAI
Internationale:
Serviciul Sef serviciu Alin MATEI
Mobilitéti si
Acorduri de
Cooperare .
Sefserviciu | Maria HADAR \W’
Serviciul '
Gestionare
Studenti Straini Sef serviciu Gina STOICA
Serviciul Relatii
de Parteneriat
Coordonator | Mircea EREMIA &
Biroul Erasmus a\
3.9 | Aplicare Biblioteca Director Cristina ALBU %5\&-
Centrala ARTVA
3.10 | Aplicare Serviciul Calitate | Sef serviciu Lacrdmioara Diana C’M
ROBESCU
3.11 | Aplicare Control Financiar | Sef birou Rodica ik
Preventiv Propriu MANOLACHE
3.12 | Aplicare Serviciul Relatii | Sef serviciu Cornel CHIRA
Publice si Alumni F
3.13 | Aplicare Secretariat Sef serviciu Gabriel /@
Universitate TACOBESCU 5
3.14 | Aplicare Biroul Protectia - Marcel POPESCU /Al
.e t\ /
Muncii ol 0
3.15 | Aplicare Directia Juridica | Sef birou Andreea N
si Contencios HODREA ]
3.16 | Aplicare Serviciul Audit - Mariana GHIOCA m A
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3.17

Aplicare

Directia Fonduri | Director
Europene

Geanina ALEXE

3.18

Aplicare

Centrul de Director
Consiliere si
Orientare In
Cariera

Nicoleta LITOIU

3.19

Aplicare

Centrul de =
Legatura cu
Mediul Socio-
Economic

3.20

Aplicare

Centrul de =
Formare a
Personalului
Didactic din
Licee

321

Aplicare

Gradinita Director

Politehnica

Laura
SERBANESCU

3.22

Aplicare

Biroul Situatii de -
Urgenta

Laurentiu
CRISTEIL

3.23

Aplicare

Directia -
Comerciala

3.24

Aplicare

Directia Formare | Director
Continud

Nicolae
POSTAVARU

3.25

Aplicare

Directia Director
Recrutare
Studenti Straini

Tiberiu APOSTOL
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Procedura are ca scop stabilirea modului de arhivare, pastrarea si responsabilitatile privind
arhivarea documentelor in cadrul Universititii Politehnica Bucuresti.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1.Procedura se utilizeazi de citre toate compartimentele din cadrul UPB in vederea realizirii
activitatilor specifice arhivérii §i pastrarii tuturor documentelor pe suport hartie, inregistrari

foto, video, audio.

5.2. Prezenta procedurd nu se aplicd documentelor arhivate in format electronic.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementiri internationale: -

6.2. Legislatie primara:

6.2.1. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.2.2. Instructiunile nr. 217/1996 privind activitatea de arhivi la detindtorii si creatorii de

documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale

6.3. Legislatie secundari:

(1)Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificérile si completirile ulterioare.

EMITENT:
GUVERNULUI;

GUVERNUL ROMANIE],

SECRETARIATUL

GENERAL AL

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

(1) Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

(2) Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii Politehnica din Bucuresti.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati In procedura de sistem

7.1. Definitii ale termenilor

(1) Documente = inscrisuri oficiale, memorii, manuscrise, afise, planuri, schite, harti, pelicule

6
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cinematografice si alte asemenea marturii, precum si inregistrari foto, video si audio;

(2) Arhiva = totalitatea documentelor existente la nivelul UPB care se referd la activitatea ei
trecutd; spatiul efectiv de arhivare;

(3) 4 colationa = a confrunta un text original cu copia sau cu reproducerea lui pentru a stabili
exactitatea acestora sau pentru a constata asemanarile si deosebirile existente;

(4) A conexa = a lega impreund, a alatura, a grupa lucruri sau chestiuni de aceeasi naturd; a
reuni;

(5) Creator de arhivda = compartimentul care produce documente ce urmeaza a fi arhivate, in al
doilea an de la constituire;

(6) Detindtor de arhiva = persoana desemnati de conducerea UPB si indeplineascd atributiile de
arhivar la nivelul UPB;

(7) Nomenclator arhivistic = lista cu documentele elaborate intern si a celor primite care, potrivit
legii se impun a fi arhivate; lista cuprinde si precizarea termenelor de péstrare pentru fiecare
categorie de documente in parte. Este un clasificator de tip structural, un tabel sistematic al
denumirilor sau titlurilor de dosare care ajutd compartimentele la gruparea corectd a
documentelor;

(8) Inregistrare = orice forma de inscris, completat si confirmat prin semniturd ca dovada
obiectivd a indeplinirii activititii specifice;

(9) Regim de acces la document = gradul in care se acorda drept de acces la document de citre
titularul dreptului de dispozitie asupra documentului;

(10)Persoana responsabild special desemnatd = persoana desemnata de conducitorul
compartimentuui sd indosarieze/depund/predea dosarele care intrunesc conditiile de arhivare la
arhiva din cadrul compartimentului, respectiv la arhiva UPB.

7.2.Abrevieri

UPB = Universitatea Politehnica Bucuresti
Comisia = Comisia de selectie
Compartiment = directie/serviciu/birou.

8. Descrierea procedurii — Arhivarea documentelor

8.1.1. Generalitati
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Elaborarea procedurii privind procesul de arhivare a documentelor are la bazd Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, Instructiunile nr.
217/1996 privind activitatea de arhivad la detinatorii si creatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale. Prin aceastd procedurd se stabileste cadrul prin care se
arhiveaza documentele in UPB.

8.1.2. Arhivarea documentelor

(1) Pentru a asigura o arhivare corespunzitoare, in cadrul UPB a fost constituit un compartiment
de arhivd cuprinzand persoane care au calitatea de primitor (arhivar) al documentelor ce se
doresc a fi arhivate In cadrul UPB. Creatorii de arhiva sunt compartimentele in cadrul carora se
produc documente care urmeazi apoi, conform nomenclatorului arhivistic, sa fie arhivate, iar
detindtorul de arhiva este arhivarul;

(2) Fiecare angajat din cadrul compartimentelor UPB creatoare de documente au obligatia sa
inregistreze toate documentele intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern, si, in al doilea an
de la constituire, sd le predea spre arhivare, pe bazi de inventar de documente pentru
arhivare (F — PS NN 04 — 03 ) si proces-verbal de predare-preluare (F PS NN 04 - 04), sub
forma unor dosare de arhivd;

(3) Obiectul arhivérii il constituie documentele cuprinse in nomenclatorul arhivistic al UPB;

(4) In cazul documentelor existente deja de mai multi ani in arhiva compartimentelor din
cadrul UPB, acestea sunt pregatite corespunzitor si apoi predate arhivarului, prin intermediul
persoanei responsabile special numite de catre conducatorul compartimentului;

(5) In cadrul spatiului de arhivare existent, este disponibilizati o locatie utilizatd pentru arhivarea
temporard a acestor documente. Documentele ce fac obiectul acestei proceduri sunt pastrate in
spatiile destinate arhivarii (fisete, dulapuri, corpuri mobile etc

8.1.3. Evidenta documentelor

La nivelul UPB, toate compartimentele sunt obligate sd inregistreze si s tind evidenta tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite - conform procedurii de
sistem PS- NN (02) ,,Circuitul documentelor la nivelul Universitatii Politehnica Bucuresti”.

8.1.4. Gruparea documentelor in dosare
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Documentele se pastreaza de citre creatorii de arhivd la locul de muncad (arhivd activa), pe
durata specificata in cadrul reglementarilor legale speciale.

Anual, persoana responsabild special desemnata cu arhivarea documentelor la nivelul fiecrui
compartiment grupeazd documentele in unita{i arhivistice potrivit problematicii si a termenelor
de péastrare stabilite in nomenclatorul dosarelor (arhivistic) UPB.

8.1.4.1. Intocmirea Nomenclatorului arhivistic

Nomenclatorul dosarelor/arhivistic UPB se intocmeste de cétre coordonatorul compartimentului
de arhivd, pe baza propunerilor formulate de catre fiecare creator pentru documentele proprii,
dupa modelul prevazut in F PS NN 04 - 01.

Nomenclatorul se Intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimente de
muncd, categoriile de documente grupate pe probleme si termene de pastrare.
In prima rubrica a nomenclatorului se trec denumirile compartimentelor de munca, in ordinea

in care figureaza in schema de organizare a creatorului, si se numeroteazi cu cifre romane.

In rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de munci si se numeroteaza cu litere
majuscule.

In rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul, fiecare
dosar numerotandu-se cu cifre arabe, incepand cu nr. 1 la fiecare compartiment de munci.

In nomenclator se trec si registrele, cartotecile, condicile si alte materiale preconstituite.

Cifra romana, litera majusculé si cifra araba formeaza indicativul dosarului (ex: 1.A.3).
Acesta poate fi format numai din litera majuscula si cifra arabd sau numai din cifra araba, daca
creatorul are ca pérti componente numai compartimente de munci fird subdiviziuni sau nici
compartimente de munca.

In rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare. Stabilirea lui se face
tindndu-se seama de legile in vigoare, de importanta practicd pentru activitatea creatorului de
documente $i, in mod deosebit, de importanta stiintificdA a informatiilor pe care le contin
documentele.
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in dreptul grupelor de documente care se pistreazi permanent se trece cuvéntul ,,permanent”
(prescurtat ,,P"), iar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra araba care reprezinta numarul
anilor cét se pastreazd (1, 3, 5, 10, etc.). Daca termenul de pastrare al unor grupe de documente
nu poate fi stabilit cu certitudine, iIn momentul intocmirii nomenclatorului, sau dacid existi
motive sd se presupund cd, in anumite conjuncturi, informatiile documentelor pot avea
importantd stiintifica, langad termenul de pastrare temporard se mentioneaza ,,C.S." (comisie de
selectionare). La expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi analizate de Comisia
de selectionare si, dupd caz, pot fi propuse pentru eliminare sau retinute permanent.

Intr-un dosar se grupeazi documente referitoare la aceeasi problemé, cu acelasi termen de

pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp diferite si,
respectiv, cu, termene de pastrare diferite (planuri, dari de seami lunare, trimestriale, anuale
s.a.), se constituie dosare separate, pentru fiecare termen de pastrare.

Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai atunci cidnd se produc schimbiri in
structura creatorului de documente. Dacd se infiinteazd noi compartimente de muncd sau
subdiviziuni, nomenclatorul se completeazi cu denumirea acestora si cu dosarele nou create. In
cazul compartimentelor de muncé sau subdiviziunilor lor care isi dezvolta activitatea crednd alte
grupe de documente decét cele prevazute initial, nomenclatorul se completeaza cu noile dosare.

Seful fiecdrui compartiment rdspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele specifice compartimentului respectiv. Aceste proiecte se centralizeazd de citre
coordonatorul compartimentului de arhiva si se inainteazi, in doud exemplare, spre aprobare si

confirmare.

Nomenclatorul arhivistic, intocmit pe baza propunerilor transmise de citre conducitorii
compartimentelor din cadrul UPB, este aprobat prin decizie a Rectorului UPB si confirmat de
citre Arhivele Nationale. Dupa confirmare, Nomenclatorul este difuzat tuturor compartimentelor
din cadrul UPB in vederea aplicérii lui.

8.1.4.2. Constituirea dosarelor
Dupi rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit Nomenclatorului arhivistic.

In vederea predérii dosarelor la arhiva se efectueaza urmatoarele operatiuni:

10
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» documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte
criterii (alfabetic, geografic etc.); cind in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica,
actele mai vechi trebuie s se afle deasupra si cele mai noi dedesubt;

* se Indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele.

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

* dosarele nu trebuie si aibd mai mult de 250 - 300 file; in cazul depdsirii acestui numar,
se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

+ filele dosarelor se numeroteazd in colful din dreapta sus, cu creion negru; in cazul

dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteazi incepand cu numarul 1 pentru
fiecare volum.

e pe coperta dosarului (pagina de gardd) se inscriu: denumirea unititii si a
compartimentului creator, numirul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator,
datele de Inceput si de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de pastrare;

* pe o foaie nescrisd, addugatd la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagind nescrisi a
registrelor §i condicilor, Iucratorul de la compartimentul creator al dosarului face urmitoarea
certificare: ,,Prezentul dosar (registru, condicd) contine ... file", in cifre si in litere (intre
paranteze), dupd care semneaza §i pune data certificarii.

In fiecare dosar se introduce pagina de garda (F — PS NN -02), care se completeazi de citre
persoana responsabila special desemnata la nivelul fiecarui compartiment.

8.1.4.3. Inventarierea dosarelor. Predarea la arhiva

Documentele astfel grupate, se depun de cétre persoana responsabila special desemnati, in al
doilea an de la constituire, la depozitul arhivei UPB, pe baza de inventar de documente pentru
arhivare si proces verbal de predare - preluare, fiecare dintre acestea se emite in 3 exemplare,

pentru documentele nepermanente: unul pentru creatorul arhivistic si 2 pentru detinitorul de
arhiva. In situatia documentelor permanente acestea se emit in 4 exemplare: unul pentru creatorul
arhivistic si 3 pentru detinédtorul de arhiva.

11
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Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui an, de catre
un compartiment de munca. Astfel, fiecare compartiment va Intocmi atitea inventare céte
termene de pdstrare sunt previzute in nomenclator, la compartimentul respectiv.

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

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

~

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

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

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc la

creatorii de arhivd, se trec In inventarul anului respectiv, cu mentiunea nepredarii lor. In
momentul preddrii ulterioare, in inventar se mentioneaza acest lucru.

Predarea dosarelor la arhiva UPB se face de cétre persoanele responsabile special desemnate,
conform unei programari prealabile, stabilitd de comun acord intre creatorul de arhiva in calitate
de predator si arhivar - In calitate de primitor.

La preluare, primitorul verifici fiecare dosar in parte, urmérind respectarea modului de
constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. In
cazul constatirii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta persoanei special desemnate, care
efectueazd corecturile ce se impun.

Evidenta tuturor intririlor si iesirilor de unititi arhivistice in/din depozitul arhivei este
consemnatd de cétre arhivar intr-un registru de evidenti intriri-iesiri (F PS NN 04 - 05).

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei in scopul folosirii in cadrul unui compartiment se
face numai cu aprobarea conducatorilor acestuia.

12
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In cazul documentelor aferente proiectelor europene pentru care UPB este beneficiar,
acestea sunt pastrate si respectiv arhivate, in conformitate cu prevederile europene
specifice domeniului.

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

Pentru fiecare inventar se noteazi:

* numarul de ordine al inventarului:

* data preluérii documentelor din inventarul respectiv;

* denumirea compartimentului de la care provine inventarul;

* datele extreme ale documentelor;

» totalul dosarelor din inventar;

* totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv;

* numarul dosarelor ldsate la compartiment si depuse ulterior.
Se va inscrie numarul din inventar al fiecarui dosar retinut de compartiment.

La capitolul ,.Iesiri" se trec:

» data iesirii dosarelor din evidenta:

* unde s-a predat;

* denumirea, numarul si data actului pe baza céruia au fost scoase din evidenta;
« totalul dosarelor iesite.

Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmétoarele acte, dupi caz:
» proces-verbal al Comisiei de selectionare (F PS NN 04 -06 );
* proces-verbal de predare-preluare (F PS NN 04 - 04);

Documentele deteriorate vor fi scoase din evidenta in urma propunerii Comisiei de selectionare,
aprobatd de conducerea UPB si confirmata de Arhivele Nationale.

Conducatorii compartimentelor verifica, periodic, respectarea procedurii de arhivare si
intreprind demersurile necesare pentru alocarea unui spatiu potrivit de arhivare la nivelul

13
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compartimentului.
8.1.5. Selectionarea documentelor

In cadrul UPB functioneazi o Comisie de selectionare, numita prin decizie a Rectorului UPB.

Comisia de selectionare este compusé din presedinte, secretar si un numair impar de membri,
numifi din réndul specialistilor proprii, reprezenténd principalele compartimente creatoare de
arhiva.

Coordonatorul compartimentului de arhivid este de drept secretarul comisiei de

selectionare.

Anual sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului Comisiei de selectionare,
presedintele acesteia Ii convoaca pe membrii in sedinta.

Secretarul prezinta comisiei inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate.

in aprecierea importantei documentelor, Comisia are In vedere respectarea termenelor de pastrare
a documentelor, prevdzute in nomenclatorul dosarelor, acordand o atentie deosebitd celor care
au, pe langa termenul de péastrare, mentiunea ,,C.S.".

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

La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul-verbal model F PS NN 04 — 06, care se
inainteaz spre aprobare conducerii UPB.

Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza proceselor-verbale
ale Comisiei de selectionare.

Inventarele dosarelor propuse de Comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite de procesul-
verbal aprobat de conducerea UPB si de inventarul documentelor permanente create in perioada
pentru care se efectucazd selectionarea (cite un exemplar) se inainteazi, cu adresd inregistrata,
pentru confirmare, la Arhivele Nationale.

8.1.6. Pastrarea documentelor

Rectorul UPB numeste prin decizie, cu avizul de specialitate al Arhivelor Nationale, persoanele
care indeplinesc atributiile de arhivar al unitagii, obligate sd pastreze documentele detinute in
arhiva in conditii corespunzdtoare.

14
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Conducerea UPB, la propunerea coordonatorului compartimentului de arhiva, aloca spatiul
necesar pentru arhiva.

Arhivarul asigurd indeplinirea conditiilor (temperaturd, umiditate, luminozitate, conditii de
sigurantd) in incinta spatiului destinat arhivarii.

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

Arhivarul urméreste intoarcerea documentelor iesite la solicitarea sefilor de compartimente spre
consultare si sesizeazd conducerea UPB in cazul intirzierii acestora sau a altor probleme aparute
in arhiva.

Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata previzutd in nomenclatorul arhivistic.
8.1.7. Accesul la arhiva al angajatilor UPB

(1) Accesul la documentele din arhivd este permis direct, in cazul in care solicitantul este
imputernicit de cétre conducétorul unui compartiment — creator de arhivi- si solicite si
sd acceadd la documentele create de respectivul compartiment, prezentdnd documentul
completat la detindtorul de arhivi sau, in cazul in care solicitantul cere documente create
de alt compartiment, pe baza unei cereri scrise si aprobate de citre conducerea
compartimentului creator al documentului. Cererea specificd, motivul consultarii
documentului arhivat, se redacteazd conform formularul F-PS NN 04 — 07;

(2) Documentele scoase din arhiva in scopul consultérii sunt inregistrate de citre arhivar in
registrul de depozit (FPS NN 04- 08). O fisi de control (F PS NN 04 — 09) (in care se
precizeazi numele documentului, numarul dosarului, creatorul documentului, numérul de
pagini, data exactd a scoaterii documentului) inlocuieste documentele predate, fisa care va
fi anulatd in momentul Inapoierii acestora in arhiva;

(3) Dupa arhivarea documentelor, acestea pot fi scoase din arhivd, pentru consultare, pe
perioade limitate de timp, si anume, maximum 10 zile lucrdtoare, dupi aprobarea cererii
de consultare. In anumite cazuri, temeinic justificate, perioada de consultare poate fi
prelungita.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
9.1 Ordonatorul de credite

15
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9.1.1. Numeste prin decizie, cu avizul Arhivelor Nationale, persoanele care indeplinesc
atributiile de arhivar al unitatii;

9.1.2. Aloci spatiul necesar arhivirii;
9.1.3. Numeste prin decizie componenta Comisiei de selectionare la nivelul UPB;

9.1.4. Asigurd resursele umane §i materiale pentru crearea conditiilor de functionare
normali a arhivei;

9.1.5. Aprobd scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectiondrii sau
mutdrii in alt depozit.

9.2. Conducitorii de compartimente:

9.2.1 Propun persoana responsabild cu indosarierea documentelor;
9.2.2. Propun predarea documentelor la arhiva UPB;

9.2.3.Coordoneaza indosarierea documentelor pe wunitdti arhivistice la nivelul
compartimentului;

9.2.4. Asigurd pastrarea la locul de muncd (operativi) si depunerea la arhivd a
documentelor dupa expirarea perioadei de péstrare operativi, legarea si cartonarea acestora.

9.2.5. Fac propuneri pentru Intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului
arhivistic al UPB, pentru documentele create/pastrate de citre compartimentul coordonat.

9.3. Persoana responsabili special desemnata:
9.3.1.Intocmeste si preda la arhiva UPB dosarele care indeplinesc conditiile de arhivare;

9.3.2.Pastreazd evidenta dosarelor/bibliorafturilor ridicate temporar si asigura returnarea
acestora structurii/persoanelor de la care au fost preluate.

9.4. Compartimentul de arhivi (persoanele care indeplinesc atributiile de arhivar al
unitatii)

16
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9.4.1 Intocmeste, pe baza propunerilor conducitorilor compartimentelor de munca,
Nomenclatorul arhivistic al UPB, asigura legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si
confirmérii nomenclatorului si urméreste modul de aplicare a acestuia la constituirea dosarelor;

9.4.2.Preia documentele grupate in unitdti arhivistice de la creatorii de arhivd pentru
pastrarea In arhivi;

9.4.3. Asigura documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare;

9.4.4. Tine evidenta intrarilor-iesirilor unitétilor arhivistice din arhivi, pe baza registrului
de evidentd curenta;

9.4.5. Verifica modul de péstrare in timp a documentelor;

9.4.6. Pune la dispozitie, in anumite situatii, pe bazd de semniiturd si tine evidenta
documentelor imprumutate compartimentelor, pe baza registrului de evidentd curentd; la
restituire verifica integritatea documentelor imprumutate.

9.4.7. Convoaci Comisia de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu termenele de
pastrare expirate, care sunt propuse pentru distrugere.

9.4.8. Asigura difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor
organizatorice din cadrul UPB;

9.5.Comisia de selectionare

9.5.1 Analizeaza si aprobi lista Intocmitd de cétre arhivarul UPB cu documentele avand
termenele de péstrare depasite, propuse spre a fi distruse.

10. Anexe, inregistrari, arhivari
Formular nr.1- Nomenclatorul arhivistic al UPB - F-PS-XX-YY-01

Formular nr.2 — Pagina de gardd — F-PS-XX-YY-02
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Formular nr. 3 - Inventar de documente pentru arhivare- F—PS-XX-YY-03

Formular nr. 4 - Proces-verbal de predare-preluare — F-PS-XX-YY-04

Formular nr.5 - Registru de evidenta intréri —iesiri documente in/din arhiva - F-PS-XX-YY-05

Formular nr.6 - Proces -verbal al Comisiei de selectionare - F-PS-XX-YY-06

Formular nr.7 - Cererea specifica solicitare document arhivat - F-PS-XX-YY-07

Formular nr. 8 — Registru de depozit - F-PS-XX-YY-08;

Formular nr. 9 — Fisé de control - F-PS-XX-YY-09 .

Formular nr.1- Nomenclatorul arhivistic al UPB

UNIVERSITATEA POLITEHNICA BUCURESTI

18
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Universitatea Politehnica
Bucuresti

PROCEDURA DE SISTEM
Privind Arhivarea
Documentelor in cadrul
Universitatii Politehnica
Bucuresti

Editia II
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Biroul pentru exercitarea
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DIRECTORUL ARHIVELOR NATIONALE

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

aprobat prin Decizia nr. ............ i PARRIOR—
Denumirea dosarului Rl
Directia Serviciile de Obs.
(continutul pe scurt al pastrare
problemelor la care se refers)

L. Directia A) Serviciul TIC T — i
Informatizare si (Permanent)
Resurse Umane

2 rrresnerasmansasnanssessnsssnans 10 ani
- RSN 5 ani
B) Biroul Salarizare | 1. ..cccccevieeeiecieeeeeceeeenee. P
s 10
N m— 5
C) Biroul Evidenta 1: P
Resurselor Umane
2 50
3. 15
II. Directia Achizitii | A) Serviciul 1.
Achizitii produse,
Lucrari si Servicii | 2
3.
B) Serviciul 1.
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: < Termenul
Denumirea dosarului
Directia Serviciile de e
(continutul pe scurt al pastrare

problemelor la care se refera)

Valorificare Resurse | 2.
3.

C) Serviciul Editura | 1.

Politehnica
2.
3.

D) Biroul Parc Auto | 1.
2,
3.

E) Biroul Depozit L;
2.
3.

T, . & SOT—— 1....
2....
| Y A, L e

Data: zz.ll.aaaa

Intocmit

20
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Formular nr.2 — Pagina de garda

UNIVERSITATEA POLITEHNICA BUCURESTI

COMPARTIMENTUL............

Denumire si nr. dosar din inventar

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

Nume Prenume

FPS-XX-YY-02

(continutul pe scurt al problemelor la care se referd)
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0 L T N TR —
Indicativ dosar ......... (ex:ILB 3)iiiiiiannnannn
(conform nomenclatorului arhivistic)
deladata........coovvvvennennn.. pand ladatade .........ooovininnen.

(pentru documentele continute)

Nr. de file

Volumul.......ouuuueeerenen

Termen de pastrare
(conform nomenclatorului arhivistic)

F—PS-XX-YY-03
Formular nr. 3 - Inventar de documente pentru arhivare

UNIVERSITATEA POLITEHNICA BUCURESTI
Denumirea Compartimentului

INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE

peanul................
pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar (....... ani)
Nr. | Indicativul dosarului Continutul pe scurt Datele Nr. Obs.
crt. | (dupi nomenclator) al dosarului, registrului extreme filelor

22
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Prezentul inventar format din
etc.

Dosarele de la nr. ert. ..........

........... au fost lisate la

...... dosare, registre, condici

............. , nefiind incheiate.

La preluare au lipsit dosarele de lanr. Ot v oo cassaenss

AStAZI, covviiiiiiiie e ,s-aupreluat ...l dosare.

Am predat,
Nume Prenume
Semnatura

Formular nr. 4 - Proces-verbal de predare-preluare

UNIVERSITATEA POLITEHNICA BUCURESTI

Am primit,
Nume Prenume
Semndtura

F-PS-XX-YY-04

PROCES VERBAL DE PREDARE — PRELUARE
A DOCUMENTELOR PENTRU ARHIVARE

Predare - preluare din

PROCES-VERBAL

(anul, luna, ziua)
Subsemnatii

din

partea

23
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si din

partea am procedat, primul la predarea si al
doilea la preluarea ani

extremi insumand u.a. §i

Totodata s-au predat si

preluat

In timpul verificirii nu au fost gisite urmatoarele

Prezentul poces-verbal cuprinde

Am predat,
Nume Prenume
Semndatura

file si s-a incheiat in doud exemplare.

Am primit,
Nume Prenume
Semndtura

24
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Formular nr.6 - Proces -verbal al Comisiei de selectionare

UNIVERSITATEA POLITEHNICA BUCURESTI

F-PS-XX-YY-06

SE APROBA,
RECTOR

PROCES VERBAL Nr. ...... Lovmmmnw

Comisia de selectionare, numitd prin Decizia nr...........

sedintele din .................

documentele din anii’’

................. , selectionand in

............... avizeazé/aproba ca

dosarele din inventarele anexate sd fie inlaturate ca nefolositoare, expirindu-le termenele de

pistrare prevazute In nomenclatorul arhivistic al unitatii.

Presedinte,
Nume Prenume
Semndtura

Formular nr.7 - Cererea specifica solicitare document arhivat

APROBAT
Comisia de selecfionare

Membri,
Nume Prenume
Semndatura

26

Secretar,
Nume Prenume
Semnatura

F-PS-XX-YY-07
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Cerere specifici solicitare document arhivat
UNIVERSITATEA POLITEHNICA BUCURESTI
COMPARTIMENTUL:
Aprobat,
<numele conducatorului>
Stimata Doamna / Stimate Domn,

Subsemnatul , angajat in cadrul

Compartimentului , v solicit aprobarea de a consulta documentul cu titlul de care am
nevoie 1n scop exclusiv profesional.

Scopul consultarii acestui

document este

Mentionez cd méa oblig sd pastrez confidentialitatea tuturor informatiilor continute in
respectivul document si sd-1 returnez arhivei in maximum zile incepand cu data
primirii acestuia pentru consultare.

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

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

Cu stima,
< numele si semnaiura >

F-PS-XX-YY-08
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Exemplar nr. 3

Formular nr. 8 — Registru de depozit

REGISTRU DE DEPOZIT
1 2 3 4 5 6 (s 8
Nr. Denumire Cota Scopul Numele Data scoaterii Data OBS.
crt. | fondului/comp dosar scoaterii din | solicitantulu | u.a. semndtura | restituirii
artimentului depozit i/functia/ arhivarului u.a.
serviciul semndtura
arhivarului

Formular nr. 9 — Fisa de control

FONDUL/COLECTIA

FISA DE CONTROL

F-PS-XX-YY-09

COMPARTIMENTUL

NR.INVENTAR

ANUL

NUMELE $I PRENUMELE SOLICITANTULUI

DATA

Cine?

Anexa nr.10.1 — Diagrama de proces

28
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Exemplar nr. 3

Sefi compartimente

Sefi compartimente

Arhivarul unitatii

Arhivarul unitatii

Comisia de selectionare

11. Cuprins

Start

A 4

Pastrare documete
si Tnregistrari

A

DA
Documentele mai Stabilirea duratei
sunt necesare > de pastrare
NU
A 4 DA
Arhivare
Pastrare in arhiva
NU unitatii
Distrugere NU Pastrare la Arhivele
documente si |« Nationale dupa
inregistrari expirare termen
pastrare
¥
Stop <«—— Arhivare la
Arhivele
Nationale

Numérul
componentei in

Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem

Pagina
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Exemplar nr. 3

cadrul procedurii
de sistem
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 3-5
revizia din cadrul edifiei procedurii
4. Scopul procedurii 6
5. Domeniul de aplicare a procedurii 6
6. Documentele de referin{d (reglementari) aplicabile activitdfii procedurate | 6
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 7
8. Descrierea procedurii 8-15
9. Responsabilitati §i rAspunderi in derularea activitatii 16-17
10. Anexe, inregistrari, arhivari 18-29
11. Cuprins 30
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