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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, areviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Nr. Elemente Numele si Functia Data Semnatura
crt. privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1. Ec. NEICA Sef Serviciu Cancelarie S
Elaborat . |
Mihaela Rector >
2. Prorector Invatamant si
. Asigurarea Calitatii -
Verificat ll;rg;]zl gocgrz:a Presedinte \%ﬁéa% [ / ]
’ C - SCMI \
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3. Prof.univ.dr.ing. . [~
. roLunIv.Ane 8 RECTOR - Presedinte
Avizat RADU Sorin CA ’ /g Cl5 f‘:‘ 0F \
Mihai RO V)
4. Conf.univ.dr.ing.
Aprobat PATRASCOIU Presedinte SUP 04 6. 576
Nicolae V
2. Evidenta editiilor si a reviziilor
Nr.| Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiel/
crt cadrul editiei revizuita Data Reviziei
0 1 2 3 4
i Editia 1 Elaborare Integrala e  Ordinul nr. 600/2018 privind ﬁ
aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor
| publice;
3. Lista de difuzare
Nr. Scopul Structuri/Facultate/Departament Difuzare
ert. difuzarii Nume si prenume Data Semniitura
. Prof.univ.dr.ing.
1. Verificare RECTOR RADU Sorin Mihai
5 Evaluar Compartiment Audit Public Auditor
) ¢ Intern VISAN Angela
Aplicare/ L Lector.univ.dr.ec.
3. Informare Secretar Sef Universitate PREDA Ana
4, Aplicare/ Compartiment Juridic Jr. MANITIU Dan
Informare
5. Aplicare/ Sef Serveiu Cancelarie Rector Ec. NEICA Mihaela
Informare ’
6 Aplicare/ Centrul de presé, imagine si Ing. BOGYE
] Informare relatii publice Alexandru
7 Aplicare/ Centrul de consiliere si servicii Lector.univ.dr.
' Informare privind cariera ANGHEL Mariana
8. Aplicare/ Departamentul pentru Lector.univ.dr.




PROCEDURA DE SISTEM

Cod: PS - 07

Data: 24.03.2025

PROCEDURA DE SISTEM

PRIVIND

ARHIVAREA DOCUMENTELOR IN CADRUL
UNIVERSITATII DIN PETROSANI

Ed. 1 Rev. 0

Pag. 3 din 36

Informare Cooperare si Programe RAVAS Oana
Europene
(Birou ERASMUS +, Birou
cooperare internationald)
9 Aplicare/ Prorectorat Invatamant si Prof.univ.dr.ec. DURA
) Informare Asigurarea calitétii Codruta
10. Aplicare/ Compartiment studenti stréini Ref. GARBEA Lidia
Informare
1 Aplicare/ Departamentul de evaluare si Conf.univ.dr.ec. NITA
' Informare asigurare a calitatii Dorina
12 Aplicare/ Colegiul pentru Invatamant Lector.univ.dr.
) Informare Tertiar Nonuniversitar TOMESCU Mihaela
Aplicare/ .. .~ o | Profuniv.habildr.ing.
13. Informare Prorectorat Cercetare Stiintifica LAZAR Maria
Aplicare/ Departamentul de Management Conf.univ.dr.ec.
14. In?ormare al Cercetarii, Dezvoltarii si DOBRE - BARON
Inovirii (DMCDI) Oana — Simina
5 Aplicare/ Departamentul de transfer Conf.univ.dr.ing.
' Informare tehnologic si inovare (DTTI) DANCIU Ciprian
Aplicare/ . o . STA
16. blicare Compartiment Biblioteca Ec. STANCIOIU
Informare Octavia
icare/ . —
17. Aplicare Editura Universitas Ec. ION Radu
Informare
Aplicare/ Prorectorat Proiecte europene, Prof.univ.habil.dr.ing.
18. b Mediul economic, Promovarea PETRILEAN Dan
Informare . e .
universitatii si Admire Codrut
19 Aplicare/ Centrul de marketing universitar Asist.univ.dr.ing.
) Informare si admitere TATARU Dorin
. . . Conf.univ.dr.ing.
/ g
20, IAfphcare Centrul qe relatii cu medlul POPESCU Florin
nformare socio — economic Gabriel
TIOSUD - Consiliul Studiilor
21 Aplicare/ Universitare de Doctorat Prof.univ.habil.dr.ing.
' Informare (CSUD) — Consiliul Scolii MORARU Roland
Doctorale (CSD)
. . .. Conf.univ.dr.
2 IAi‘)llcare/ C“%ntrull lmgwst:’c DUMBRAV X
nformare urolanguage Gabricla
. . Confluniv.dr.ing.
23. Aplicare/ Facultatea de Mine CSABA Lorin
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Informare
24 Aplicare/ Facultatea de Inginerie Conf.univ.dr.ing.
) Informare Mecanici si Electricd UTU llie
25 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Economice, Conf.univ.dr.ec.
) Informare Administrative si Sociale DRIGA Imola
Aplicare/ N ... .. _ | Dringec. CUCAILA
26. Informare Directia General Administrativa Marius
27. Aplicare/ Atelier Tipografie Ec. TON Radu
Informare
28. Aplicare/ Serviciul Intretinere Ing. LUPEAN Mircea
Informare ’
29, Aplicare/ Serviciul Social Dr.ing.cc. RADU
Informare Octavian
30, | Aplicare/ g iciul Patrimoniu SSM/ps | Dringec. CUCAILA
Informare Marius
31. Aplicare/ Serviciul Paza Ec. TURODA
Informare Constantin
Aplicare/ P . . Dr.ec.
32. Informare Serviciul Financiar — Contabil MACRIS Adrian
. .. . Dr.ing.ec.
33 IA}f)llcare/ Serv101ulSRi:su_rse Umane si COSTANDOIU
nformare alarizare Rodica
. e mmcnatt o 3s gt Sef lucr.dr.ing.
34 IAi}zllcare/ Club Sp(}))rtiv Stl.mga din TOMUS Ovidiu -
nformare etrosani Bogdan
35. | Evidenta SC — SCMI Ec. FERTU Elena -
’ Alina
36. |  Arhiva SC - SCMI Ec. FERTU Elena -
Alina

Procedura are ca scop stabilirea modului de arhivare, pastrarea si responsabilitatile privind
arhivarea documentelor in cadrul Universitatii din Petrosani.

4. Scopul procedurii

4.1. Prezenta procedurd stabileste modalitatea si responsabilititile privind initierea,
elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea codurilor, ghidurilor, regulamentelor,
metodologiilor precum si a altor documente asimilate Sistemului de management al calitatii la
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nivelul Universitatii din Petrosani.

4.2 Informatiile documentate ale Sistemului de management al calitatii din UPET
reprezintd totalitatea documentelor formalizate care reglementeazd modul de organizare si
desfasurare a activitatilor/proceselor la nivel global (universitate) si la nivelul subdiviziunilor
organizatorice (prorectorate, compartimente, servicii, facultiti, departamente academice,
directii/structuri administrative), pentru asigurarea controlului nivelului de calitate la care se
desfasoard activitatea/procesul, pentru a controla riscurile care pot conduce la neconformitati in
desfasurarea activitatii/procesului, respectiv la abateri de la indicatorii de performanta. Acestea
sunt: proceduri de sistem, proceduri operationale, coduri, ghiduri, regulamente, metodologii,
planuri, rapoarte, instructiuni de lucru, fise, formulare, chestionare, alte tipuri de documente
asimilate.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se utilizeaza de cétre toate compartimentele din cadrul Universitatii din
Petrosani (UPET) in vederea realizarii activitatiilor specifice arhivarii si pastririi tuturor
documentelor pe suport hartie, inregistrari foto, video, audio.

Prezenta procedurd nu se aplicd documentelor arhivate in format electronic.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitiitii procedurate
e Reglementari internationale:
6.1. Legislatia primara:

a) Legea invatdmantului superior nr. 199 din 4 iulie 2023, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificédrile si completirile
ulterioare;

c) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes paublic, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) Legea 201/2024 pentru completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
precum si pentru modificarea §i completarea Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea documentelor in forma electronica;

€) Legea nr. 187/2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 286/2009 privind
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Codul penal, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 757 din
12 noiembrie 2012, rectificatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
117 din 1 martie 2013, cu modificarile ulterioare, dandu-se textelor o noua
numerotare;

f) Legea nr. 16/1996 a fost publicata in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea I,
nr. 71 din 9 aprilie 1996 si ulterior a fost modificata si completatd prin:

g) Legea nr. 358/2002 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
476 din 3 iulie 2002;

h) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 39/2006 pentru modificarea si
completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, publicatd in Monitorul
Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 486 din 5 iunie 2006, aprobata cu modificari
prin Legea nr. 474/2006, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I,
nr. 1.016 din 21 decembrie 2006;

1) Legea nr. 329/2009 privind reorganizarea unor autoritati si institutii publice,
rationalizarea cheltuielilor publice, sustinerea mediului de afaceri si respectarea
acordurilor - cadru cu Comisia Europeana si Fondul Monetar International,
publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 761 din 9 noiembrie
2009, cu modificarile si completdrile ulterioare;

j) Legea nr. 138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
253 din 7 mai 2013.

k) Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii si creatorii
de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi
nr. 217 din 23 Mai 1996;

1) Decizie de numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica cu privire la sistemele de control managerial;

6.2. Legislatia secundari:
» Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
» Ordinul Secretarului general ai Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
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controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificérile si completarile
ulterioare;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
a) Carta Universitatii din Petrosani, 2023 (cu modificarile ulterioare);
b) Regulamentul de organizare si functionare al Universitdtii din Petrosani;
¢) Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani;

7. Definitii, abrevieri si acronime ale termenilor utilizati in procedura de sistem:

Definitii ale termenilor
Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitéti sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale;
Proceduri de sistem (proceduri generald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfdsoara la nivelul entitdtii publice aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica;
Procedura operationali (procedura de lucru) - Procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfisoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
fara aplicabilitate la nivelul intregii entitéti publice;
Documente — act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut; inscrisuri oficiale,
memorii, manuscrise, afise, planuri, schite, harti, pelicule cinematografice si alte asemenea
marturii, precum si inregistrari foto, video si audio;
Aprobare - confirmarea scrisa, semnétura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document;
Verificare - confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare;
Arhivare - Activitatea de preluare, opisare, indosariere, inventariere si depunere in
depozitul de arhiva a documentelor create de unitatea de invatimant, care nu mai sunt

7
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utilizate in activitatea curenta a acesteia;

Arhiva — totalitatea documentelor existente la nivelul UPET care se referd la activitatea
el trecuta, spatiul efectiv de arhivare;

Arhivar - Angajat cu atributii si responsabilititi in inregistrarea, evidenta, organizarea §i
pastrarea documentelor din arhiva;

Creatori si detinatori de documente - persoane fizice si juridice care rdspund de evidenta,
inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor create si detinute, in
conditiile prevazute de Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;

Unitate arhivistica - grupare de documente referitoare la aceeasi problema sau activitate,
care poate constitui elementul de bazi in descrierea si/sau administrarea unui fond sau a
unei colectii;

Fond arhivistic - ansamblul documentelor de orice natura create si primite de citre o
persoand fizica sau juridicd pe parcursul existentei sau activitatii sale;

Inventariere - operatiunea arhivistica de luare in evidenta a unitatilor arhivistice dintr-un
fond arhivistic sau dintr-o colectie arhivistica;

Selectionare - operatiunea arhivistici de retinere pentru pdstrare sau de eliminare a
documentelor, ca urmare a evaludrii;

A colationa — a confrunta un text original cu copia sau cu reproducerea lui pentru a stabili
exactitatea acestora sau pentru a constata asermanarile si deosebirile existente;

A conexa — a lega impreund, a aldtura, a grupa lucruri sau chestiuni de aceiasi natura, a
reuni;

Creator de arhiva — compartimentul care produce documente ce urmeazi a fi arhivate, in
al doilea an de la constituire;

Detiniator de arhivi — persoana desemnatd de conducerea UPET si indeplineasci
atributiile de arhivar la nivelul UPET;

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

Inregistrare — orice forma de inscris, completat si confirmat prin semnéturd ca dovada
obiectiva a indeplinirii activitatii specifice;
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Regim de acces la document — gradul in care se acorda drept de acces la document de
catre titularul dreptului de dispozitie asupra documentului;

Persoana responsabilid special desemnati — persoana desemnatd de conducatorul
compartimentului sd indosarieze/depuna/predea dosarele care intrunesc conditiile de
arhivare la arhiva din cadrul compartimentului, respectiv la arhiva UPET.

Abrevieri

e UPET — Universitatea din Petrosani;

e P.S. —Proceduri de sistem;

e P.O. - Procedura operationali;

e E —Elaborare;

o V. Verificare;

e Ap. - Aplicare;

o Ah. — Arhivare;

e (S - Compartiment de specialitate;

o NA - Nomenclator arhivistic;

e TP — Termen de pastrare;

e ID - Inventar documente;

e PVPP - Proces verbal predare — primire a documentelor;

e PVCS - Proces verbal al comisiei de selectionare;

e RII - Registru de evidenta a intrarilor — iesirilor unitatilor arhivistice;

e RD - Registru de depozit, pentru evidenta curentd a intrarilor — iesirilor
documentelor din arhiva, la solicitarea persoanelor fizice, persoanelor juridice si a
personalului dion cadrul unitatii;

e FC -Fisa de control;

e Comisia — Comisia de selectie;

e Compartiment — directie/serviciu/birou;

e Descrierea procedurii — Arhivarea documentelor;
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8. Generalitati

Elaborarea procedurii privind de arhivare a documentelor are la baza Legea Arihevelor
Nationale nr. 16/1996, cu modificdrile si completarile ulterioare, Instructiunile nr. 217/1996
privind activitatea de arhivd la detinatorii si creatorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale. Prin aceasta proceduri se stabileste cadrul prin care se arhiveazd documentele
in UPEP.

8.1. Arhivarea documentelor

(1) Pentru a asigura o arhivare corespunzitoare, in cadrul UPET a fost constituit un
compartiment de arhivd cuprinzdnd persoane care au calitatca de primitor (arhivar) al
documentelor ce se doresc a fi ce se doresc a fi arhivate in cadrul UPET. Creatorii de arhiva sunt
compartimentele in cadrul cérora se produc documente care urmeazd apoi, conform
nomenclatorului arhivistic, sa fie arhivate, iar detindtorul de arhivé este arhivarul.

(2) Fiecare angajat din cadrul compartimentelor UPET creatoare de documente au obligatia
sd Inregistreze toate documentele intrate - iesite ori intocmite pentru uz intern, si, in al doilea an
de la constituire, sd le predea spre arhivare, pe baza de inventor de documente pentru arhivare si
proces verbal de predare - preluare, sub forma unor dosare de arhiva.

(3) Obiectul arhivérii il constituie documentele cuprinse in nomenclatorul arhivistic al
UPET, acestea sunt pregétite corespunzator si apoi predate arhivarului, prin intermediul persoanei
responsabile special numite de cétre conducatorul unitatii.

(4) In cadrul spatiului de arhivare existent, este disponibilizata o locatie utilizatd pentru
arhivarea temporard a acestor documente. Documentele ce fac obiectul acestei proceduri sunt
pastrate 1n spatiile destinate arhivarii (fise, dulapuri, corpuri mobile).

8.2. Evidenta documentelor

La nivelul UPET, toate compartimentele sunt obligate s inregistreze si sa tina evidenta
tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite - conform procedurii
de sistem privind circuitul documentelor la nivelul Univeritatii din Petrosani.

8.3. Gruparea documentelor in dosare
Documentele se pastreaza de citre creatorii de arhiva la locul de munca (arhiva activa) pe

10
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durata specifica in cadrul regelementérilor legale speciale.

Anual, persoana responsabild special desemnatd cu arhivarea documentelor la nivelul
fieciarui compartiment grupeazi documentele in unitati arhivistice potrivit problemenaticii si a
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul dosarelor (arhivistic) UPET.

8.4. intocmirea Nomenclatorului arhivistic

Nomenclatorul dosarelor/arhivistic UPET  se intocmeste de cétre coordonatorul
compartimentului de arhiva, pe baza propunerilor formulate de cétre fiecare creator pentru
documentele proprii.

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 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 munca.

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

Cifra romana, litera majuscula si cifra arabd formeazid indicativul dosarului (ex. 1.A.3)

Aceasta poate fi format numai din litera majuscula si cifra araba sau numai din cifra araba,
daca creatorul are ca pdrti componente numai compartimente de munca fard 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 viguare, de importanta practica pentru activitatea
creatorului de documente si, in mod deosebit, de importanta stiintificd a informatiilor pe care le
contin documentele.

in dreptul grupelor de documente care se pastreazd permanent se trece cuvantul
.permanent’’, 1ar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra araba care reprezintd numarul
anilor cét se pastreaza (1,3, 5, 10, etc). Daca termenul de pastrare al unor grupe de documente nu
poate fi stabilit cu certitudine, in momentul intocmirii nomenclatorului, sau daca existd motive si
se presupund cd, in anumite conjuncturi, informatiile documentelor pot avea importanta stiintifica,
langa termenul de pastrare temporara se mentioneaza 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 grupeaza documente referitoare la aceiasi problemd, cu acelasi termen de
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pastrare. in cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp diferite si,
respectiv, cu, termene de pastrare diferite (planuri, dari de seama lunare, trimestriale, anuale s.a.),
se constituie dosare separate, pentru fiecare termen de pastrare.

Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ¢i numai atunci cand se produc schimbari
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 munca sau subdiviziunilor lor care isi dezvolta activitatea creand alte
grupe de documente, decét cele prevazute initial, nomenclatorul se completeaza cu coile dosare.

Seful fiecdrui compartiment raspunde de Intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele specifice compartimentului respectiv. Aceste proiecte se ceniralizeaza de catre
coordonatorul compartimentului de arhiva si se inainteaza, in doud exemplare, spre aprobare si
confirmare.

Nomenclatorul arhivistic, intocmit pe baza propunerilor transmise de catre conducétorii
compartimentelor din cadrul UPET, este aprobat prin decizie a Rectorului UPET si confirmat de
catre Arhivele Nationale. Dupa confirmare, Nomenclatorul este difuzat tuturor compartimentelor
din cadrul UPET in vederea aplicarii lui.

8.5. Constituirea dosarelor

Dupéd rezolvarea lor, documentele se grupeazia in dosare, potrivit Nomenclatorului
arhivistic.

In vederea predarii dosarelor la arhiva se efectueaza urmatoarele operatiuni:

a) Documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale,
dupd alte criterii (alfabetic, geografic), cAnd in constituirea dosarului se foloseste
ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie s se afle deasupra si cele mai noi
dedesubt;

b) Se indepéarteaza acele, clemele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

¢) Documentele din fiecare dosar se leagd in coperte de carton, in asa fel incat si se
asigure citirea completd a textului , datelor si rezolutiilor;

d) Dosarele nu trebuie s aiba mai mult de 250 - 300 file, in cazul depdsirii acestui
numdr, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

e) Filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru, in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteazid incepand cu
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numdérul 1 pentru fiecare volum;

f) Pe coperta dosarului (pagina de gardd) se inscriu denumirea unitatii si a
compartimentului creator, numarul de dosar din inventar, anual, indicativul din
nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul
de pastrare;

g) Pe o foaie nescrisa, adaugati la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagind nescrisa a
registrelor si condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face
urmatoarea certificare (Prezentul dosar registru, condica, contine file), in cifre si in
litere, dupd care semneaza si pune data certificarii;

h) In fiecare dosar se introduce pagina de garda, care se completeaza de citre persoana
responsabila special desemnata la nivelul fiecarui compartiment.

8.6. Inventarierea dosarelor. Predarea la arhiva

Documentele astfel grupate, se depun de catre persoana responsabila special desemnata, in
al doilea an de la constituire, la depozitul arhivei UPET, 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 detinatorul de arhiva.
in situatia documentelor permenante acesteia se emit in 4 exemplare unul pentru creatorul
arhivitic, si 3 pentru detinatorul de arhiva.

Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de péstrare, create in cursul unui an,
de cétre un compartiment de munca. Astfel, fiecare compartiment va intocmi atatea inventare céte
termene de pastrare sunt prevdzute 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 multi ani vor inventaria la anul de inceput,
mentionandu-se 1n inventar datele extreme.

In ceea ce priveste completarea rubricii Continutul dosarului, se vor preciza
(corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii, ordine) 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 compartimetelor
creatoare de documente. Predarea la arhiva se face conform unei programari prealabile, stabilitd
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de comun acord intre cele doud compartimente (predator si primitor).

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificative, se opresc la
creatorii de arhiva, se trec in inventarul anului respectiv, cu mentiunea nepredarii lor. In momentul
predarii ulterioare, in inventar se mentioneaza acest lucru. Predarea dosarelor la arhiva UPET se
face de cétre persoanele responsabile special desemnate, conform unei programdri prealabile,
stabilitd de comun acord intre creatorul de arhiva in calitate de predator si arhivar in calitate de
primitor.

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

Evidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitul arhivei este
consemnata de cétre arhivar intr-un registru de evidenta intrari - icsiri.

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

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

In cadrul compartimentului arhivare, in registrul de evidenta curenta, 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:

a) Numarul de ordine al inventatorului;

b) Data preluarii documentelor din inventarul respectiv;

¢) Denumirea compartimentului de la care provine inventarul;

d) Datele extreme ale documentelor;

e) Totalul dosarelor din inventar;

f) Totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv;

g) Numarul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior;

h) Numarul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior;

1) Numarul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior;

j) Se vainscrie numarul din inventar al fiecarui dosar retinut de compartiment;
k) La capitolul iesiri se trec: data iesirii din evidentd, unde s-a predar, denumirea,
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numarul si data actului pe baza caruia au fost scoase din evidents, totalul dosarelor
iesite;
Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmétoarele acte, dupa caz:
a) Proces verbal al comisiei de selectionare;
b) Proces verbal de predare preluare;
Documentele deterioarate vor fi scoase din evidenta in urma propunerii Comisiei de
selectionare, aprobata de conducerea UPET si confirmata de Arhivele Nationale.
Conductorii compartimentelor verificd, periodic, respectarea procedurii de arhivare si
intreprind demersurile necesare pentru alocarea unui spatiu potrivit de arhivare la nivelul
compartimentului.

8.7. Selectionarea documentelor

in cadrul UPET functioneazi o comisie de selectionare, numita prin decizie a Rectorului
UPET. Comisia de selectionare este compusd din presedinte, secretar si un numar impar de
membrii, numiti din randul specialistilor proprii, reprezentdnd principalele compartimente
creatoare de arhivd. Coordonatorul compartimentului de arhiva este de drept secretarul comisiei
de selectionare.

Anual sau ori de cdte ori este mevoie, la sesizarea secretarului Comisiei de selectionare,
presedintele acestuia ii convoacd pe membrii in sedinta.

Secretarul prezinta cimisiel inventarele dosarelor cu termene de péstrare expirare.

fn aprecierea importantei documentelor, Comisia are in vedere respectarea termenelor de
pastrare a documentelor, prevazute In nomenclatorul dosarelor, acorddnd o atentie deosebita celor
care au, pe langa termenul de pastrare, mentiunea comisiei de selectiei.

Cand comisia de selectionare constata greseli de incadrare a documentelor la termenele de
pastrare sau stabileste ca unele din acestea sa fie pastrate permanent, ele se trec in inventarele
corespunzitoare termenului lor de pastrare, la anul si compartimentul de munca respectiv. La
incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul verbal, care se inaintecazd spre aprobare
conducerii UPET. 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 conducerca UPET si de
inventarul documentelor permanente create in perioada pentru care se efectueaza selectionarea
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(cate un exemplar) se inainteazd, cu adresa inregistratd, pentru confirmare, la Arhivele Nationale.
8.8. Pastrarea docuemntelor

Rectorul Universititii din Petrosani numeste prin decizie, cu avizul de specialitate al
Arhivelor Nationale, persoanele care indeplinesc atributiile de arhivar al unitatii, obligate sa
pastreze documentele detinute in arhiva in conditii corspunzitoare.

Conducerea UPET, la propunerea coordonatorului compartimentului de arhiva, aloca
spatiul necesar pentru arhivi. Arhivarul asigura 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 lucrérii de selectionare.

Arhivarul urmareste intoarcerea documentelor iesite la solicitarea sefilor de compartiment
spre consultare si sesizeazd conducerea UPET, in cazul intarzierii acestora sau a altor probleme
aparute in arhiva. Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata prevdzuta in nomenclatorul
arhivistic.

9. Accesul la arhiva al angajatilor UPET

Accesul la documentele din arhiva este permis direct, in cazul in care solicitantul este
imputernicit de catre conducatorul unui compartiment creator de arhiva, sd solicite si sa acceada
la documentele create de respectivul compartiment, prezentind documentul completat la
detindtorul de arhiva sau, in cazul in care solicitantul cere documente create de alt compartiment,
pe baza unei cereri scrise si aprobate de catre conducerea compartimentului creator al
documentului. Cererea specificd, motivul consultarii documentului arhivat.

Documentele scoase din arhivd 1in scopul consultarii sunt inregistrate de catre arhivar in
registrul de depozit. O fisd de control in care se precizeazd numele documentului, numarul
dosarului, creatorul documentului, numarul de pagini, data exacti a scoaterii documentului,
inlocuieste documentele predate, fisa care va fi anulatd in momentul inapoierii acestora in arhiva.

Dupa arhivarea documentelor, acestea pot fi scoase din arhiva, pentru consultare, pe
perioade limitate de timp, si anume, maximum 10 zile lucratoare, dupa aprobarea cererii de
consultare. In anumite cazuri, temeinic justificate, perioada de consultare poate fi prelungita.
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10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10.1. Ordonatorul de credite

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

10.1.2. Aloca spatiul necesar arhivdrii;

10.1.3. Numeste prin decizie componenta Comisiei de selectionare la nivelul Universitatii
din Petrosani (UPET);

10.1.4. Asigura resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de functionare
normala a arhivei;

10.1.5. Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectiondrii sau
mutarii in alt depozit.

10.2. Conducitorii de compartimente

10.2.1. Propun persoana responsabila cu indosarierea documentelor;

10.2.2. Propun predarea documentelor la arhiva UPET;

10.2.3. Coordoneaza indosarierea documentelor pe unititi arhivistice la nivelul
compartimentului;

10.2.4. Asigura pastrarea la locul de munca si depunerea la arhivd a documentelor dupa
expirarea perioadei de pastrare operativa, legarea si cartonarea acestora;

10.2.5. Fac propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului
arhivistic al UPET, pentru documentele create/pastrare de citre compartimentul coordonat.

10.3. Persoana responsabili special desemnati

10.3.1. Intocmeste si predi la arhiva UPET dosarele care indeplinesc conditiile de arhivare;

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

10.4. Compartimentul de arhiva (persoanele care indeplinesc atributiile de arhivar al
unitatii)

10.4.1. intocmeste, pe baza propunerilor conducatorilor compartimentelor de munca,
Nomenclatorul arhivistic al UPET, asigura legétura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii
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si confirmarii nomenclatorului si urméareste modul de aplicare a acestuia la constituirea dosarelor;

10.4.2. Preia documentele grupate in unitéti arhivistice de la creatorii de arhiva pentru
pastrarea in arhiva;

10.4.3. Asigurd documentele detinute in arhiva in conditii corespunzétoare;

10.4.4. Tine evidenta intrarilor - iesirilor unitatilor arhivistice din arhiva, pe baza registrului
de evidentd curentd;

10.4.5. Verifica modul de pastrare in timp a documentelor;

10.4.6. Pune la dispozitie, in anumite situatii, pe baza de semnéiturd si tine evidenta
documentelor imprumutate compartimentelor, pe baza registrului de evidenta curentd, la restituire
verificd integritatea documentelor Imprumutate;

10.4.7. Convoaca Comisia de selectionare in vederea analizérii dosarelor cu termenele de
péstrare expirate, caree sunt propuse pentru distrugere;

10.4.8. Asigurda difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor
organizatorice din cadrul UPET.

10.5. Comisia de selectionare
10.5.1. Analizeaza si aproba lista intocmita de catre arhivarul UPET cu documentele avand
termenele de péstrare depatite, propuse spre a fi distruse.

11. Anexe, inregistriri, arhivari

Anexa nr. 1 - Nomenclatorul arhivistic al Universitatii din Petrosani;
Anexa nr. 2 - Pagind de garda;

Anexa nr. 3 — Inventar pentru documentele care se pastreaza permanent;
Anexa nr. 4 — Inventar pentru documentele care se pastreaza temporar;
Anexa nr. 5 — Proces — verbal de predare — primire a documentelor;
Anexanr. 6 —Proces — verbal;

Anexa nr. 7 — Proces — verbal de predare — preluare a documentelor pentru arhivare;
Anexa nr. 8 — Registrul de evidentd intrari — iesiri documente in/din arhiva;
Anexa nr. 9 — Proces verbal Comisie de selectie;

Anexanr. 10 — Cerere specifica solicitare document arhivat;

Anexanr. 11 — Registru de depozit;

Anexanr. 12 - Fisa de control;
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Anexa nr. 13 — Cuprins;
Anexa nr. 14 — Diagrama de proces — procedura operationald privind pastrarea

documentelor;

Prezenta Procedurd de sistem privind arhivarea documentelor in cadrul Universitatii din
Petrosani a fost avizata in sedinta Comsiliului de Administratie din data de 19.05.2025 si
aprobata in sedinta Senatului universitar al Universitatii din Petrosani prin Hotararea nr. 93 din

04.06.2025.
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numir | Difuzare Arhivare Alte
anexa de Loc | Perioada elem.
exempl.
0 1 2 3 4 5 6 7 8
L. Inventarul documentelor pe Auditor Sef
anul 20.... care se péstreazd serviciu
permanent Audit
Public
Intern
2. Inventarul  documentelor pe Auditor Sef
anul 20.... care se péstreazi serviciu
temporar Audit
Public
Intern
3. Proces verbal de predare- Auditor Sef
primire a documentelor serviciu
Audit
Public
Intern
4. Pagina de garda Auditor Sef
serviciu
Audit
Public
Intern
s. Diagrama de proces Auditor Sef
serviciu
Audit
Public
Intern
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D.M.A.P.L

MISIUNE DE AUDIT

UNIVERSITATEA
PETROSANI

ANII

D.M.A.A.

MISIUNE DE AUDIT AD -
HOC

UNIVERSITATEA
PETROSANI

ANII

D.M.C.

MISIUNEDE CONSILIERE

UNIVERSITATEA
PETROSANI

ANII

D.L. ...

LEGISLATIE

UNIVERSITATEA
PETROSANI
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UNIVERSITATEA DIN PETROSANI

COMPARTIMENTUL .ccovvinvuniriissveeeccsssrencssssnnecsssnneacscsasasnansses
NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
APROBAT PRIN DECIZIA NR. ....cuerreiccrsnneneenes DIN..cccorvrnnnrrneenns
Directia Serviciile Denumirea Termenul de Obs.
dosarului pastrare
(continutul pe
scurt al
problemelor la
care se refera)
I. RECTORAT A) Compartiment | 1........uueeee.e (Permanent)
audit public intern 2eeiesnrirennenans 10 ani
K I S ani
B) Secretar Sef | R, P
Lueirernrenneranne 10
K RS 5
C) Compartiment | L...inceinen.
juridic Luvererssnisnnnans
K TR

D) Sef birou cancelarie
rector

E) Compartiment de
presa si imagine

F) Centrul de
consiliere si orientare
in cariara

G) Departamentul
pentru Cooperare si
Programe Europene

(Birou ERASMUS +,
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Birou cooperare

internationala)

II. DIRECTIA
GENERAL
ADMINISTRATIVA

A) Atelier Tipografie

-------------------

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

-------------------

B) Serviciul
intretinere

10

C) Serviciul Social

D) Serviciul
patrimoniu SSM/PSI

A)

N Y
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UNIVERSITATEA DIN PETROSANI

COMPARTIMENTUL ..ucuervrririrerrissnssessissnesssssesesssssessssncseses
PAGINA DE GARDA

Denumire §i1 nr. DOSar din IVENTAL..........cocioiiriiiiiirieieeresete sttt eaees
(denumirea misiunii de audit intern si nr. atribuit/an)

ANUL ettt ettt a e re ettt eas e
Indicativ doSar.......ccooevivvieveeieeeiieeeeee i, (ex: TLB3) e,
(conform nomenclatorului arhivistic)

Deladata ....cccocovvevevenienieneceiccceeene pand la data.........coccevveriniieieieeeee

Nr.defile..oooo

VOoIuMUL Lo

Termen de pastrare....c..ccocoeveveeeeeeriiieenn.

(conform nomenclatorului arhivistic)
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UNIVERSITATEA DIN PETROSANI
COMPARTIMENTUL ..ouuouirrienrcnernsainsssessnnesanesneesancssesorasosenses

INVENTARUL PE ANUL 20......
PENTRU DOCUMENTELE CARE SE PASTREAZA PERMANENT

N lndlczjtlvul dosarului Contml.ltul pe scurt' al Datele extreme | Numarul filelor Observatii
Crt. dupa nomenclator dosarului, registrului etc. )
Prezentul inventar format din .....c.cooevvveveeeeee. file, contine ...........cc.eeee. dosare, registre,
condici, cartoteci, etc.
Dosarele delant. crt. ......oooevvvvevivieeeieinnne.. ,aufostlasatela......cocooveeveeinniinnnnen. , nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de 1 NI CIT. ..ot .
ASEAZI, covvveiieiieccieeie e S=AU PIEIUAL ..e.eiieviiiiieiie ittt dosare.
Am predat, Am primit,

Compartiment Audit Public Intern

Sef Serviciu
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UNIVERSITATEA DIN PETROSANI

COMPARTIMENTUL

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

INVENTARUL PE ANUL

20......
PENTRU DOCUMENTELE CARE SE PASTREAZA TEMPORAR

Nr. Indicativul Continutul pe scurt al Datele - .
. > . Numarul filelor | Observatii
Crt. dosarului dosarului extreme ’
Prezentul inventar format din ................... file, contine .......ccovuvevvvenenenn. dosare, registre, condici,
cartoteci, etc.
Dosarele de lanr. ¢t coovveeveeeeeeeeeeeiieeeen. ,aufostlasate la ......cooovvvvviveeenennnennn, , nefiind incheiate.

La preluare au lipsit dosarele de [a nr. CIt. ....c.oooieiiiiiiieiiee e .

ASTAZL, ooviiiiiieiiiieee ettt

Am predat,

Compartiment Audit Public Intern

Set Serviciu
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UNIVERSITATEA DIN PETROSANI
COMPARTIMENTUL ...couiiirrireiniicirenesnisssncsseesssncsssessassssnesses

PROCES VERBAL
DE PREDARE - PRIMIRE A DOCUMENTELOR

AStAZI, e, , subsemnatii,  ...ciociiiiiiiiii si
................................ SIovviiiiciiiiiiiiiieiieee e delegati @l Compartimentului
Audit Public Intern, $i ....ccccccovveviieeeiriieiiieceeccceenen , arhivarul Universitatii din Petrosani, am

procedat primii la predarea si al doilea la preluarea documentelor create in perioada
............................ de céitre compartimentul Audit Public Intern, in cantitate de
............................................................. dosare.

Predarea - primirea s-a facut pe baza inventarclor anexate, cuprinzand ....................
pagini dactilografiate, conform dispozitiilor legale.

Prezentul proces - verbal s-a intocmit in doud exemplare, cite unul pentru fiecare parte.

Am predat, Am primit,
Compartiment Audit Public Intern

Sef Serviciu
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COMPARTIMENTUL ....ouvienuirncnreicsncsssnecssrencssencesssessassecsssens
PROCES - VERBAL Nr. ...........
(Comisia de selectionare, numita prin Ordinul nr. ....... din ...y selectionand in sedintele din ........ documentele
din anii¥*) .......... avizeazd ca dosarele din inventarele anexate sa fie inlaturate ca nefolositoare, expirndu-le
termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul unitatii
Presedinte Membri Secretar
Numele si prenumele Numele si prenumele Numele si prenumele
Semnatura Semnatura Semnaétura
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PROCES VERBAL DE PREDARE - PRELUARE
A DOCUMENTELOR PENTRU ARHIVARE

Predare - preluare din............cocooiiiiiiiiiiiiiccce e
(anul, luna, ziua)

SUBSEMNALTT. .. eevveeerereierireeeeeei e din partea ......ccccoeverevecreninieceeeee
Sttt ettt din partea ......c.ocoeeeervereeniee e
am procedat, primul la predarea s al doilea la
PIEIUATEA. .....iviiiii ittt ettt ettt sae s enaas ani extremi
....................................................... Insumand........ccocoovieeiiiiiiineeen 08
Sl e oo b e e et et b na e ea e s h e e bt e e bt et e neeeteseaeeaaenneenneas m.1
Totodata s-au predat st preluat
In timpul verificarii nu au fost gasite urmatoarele
................................................................................................................................... u.a
Prezentul proces verbal cuprinde.........cccoovovviieciiiieiiiiie file si s-a incheiat in
doua exemplare.

Am predat, Am primit,

Nume prenume Nume prenume
Semnatura Semnatura
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COMPARTIMENTUL
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REGISTRUL DE EVIDENTA INTRARI - IESIRI DOCUMENTE IN/DIN
ARHIVA

crt

INTRARI iN ARHIVA

Numar de dosare

IESIRI DIN ARHIVA

Data
intrarii

Denumire
compartiment

Datele
extreme

ale

documentelor

Dupa
inventar

Primite
efectiv

Réamase
la comp

Scoatere
din
evidenta

Predare spre consultare

01

02

03

04

05

06

07

Data
iesirii

Nr./data PV
Comisie de
selectionare

Data Unde
predarii | s-au
predat

Actde
predare

Total
dosare
iesite

Legenda:

)

Numarul de ordine al inventarului;
Data preluarii dosarelor din inventarul respectiv;
Denumirea compartimentului de la care provine inventarul;
Datele extreme ale documentelor specifice in pagina de garda a dosarelor;
Numarul total al dosarelor din inventarul respectiv;
Totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv;
Numarul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior;
Data scoaterii dosarelor din evident;

Denumirea, numarul de inregistrare si data actului pe baza céruia au fost scoase din

evidenta;

Denumirea entitatii cdtre care s-a fiacut predarea spre consultare;

evidenta;

Totalul dosarelor iesite;
Obs. Pe eticheta registrului se trece denumirea acestuia, denumirea unitatii si codul registrului.
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Denumirea, numarul de inregistrari si data actului pe baza céruia au fost scoase din




PROCEDURA DE SISTEM

Cod: PS -07
Data: 24.03.2025
Ed.1 Rev. 0
PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND

ARHIVAREA DOCUMENTELOR iN CADRUL Pag. 30 din 36
UNIVERSITATII DIN PETROSANI
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PROCES VERBAL COMISIE DE SELECTIE

NI. eeereneee [eveerresscnnnens
Comisia de selectionare, numita prin Decizia nr.................. dine.coooeiiieiiirneen. , selectionand
in sedintele din........ccccovvervrnennnnn, documentele din anii.........c.coeeeecennenn avizeazd/aprobd ca

dosarele din inventarele anexate sa fie inldturate ca nefolositoare, expirdndu-le termenele de
pastrare prevazute in nomenclatorul arhivistic al unitatii.

APROBAT
Comisia de selectionare

Presedinte, Membri, Secretar,
Nume Prenume Nume prenume, Nume prenume
Semnatura Semnatura Semnatura
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CERERE SPECIFICA SOLICITARE DOCUMENT ARHIVAT

Aprobat,
Stimatd Doamni/Stimate Domn

Subsemnatul oo \ angajat in cadrul
Compartimentului.........ccecvveviireeeniieiieeeie e e , va solicit aprobarea de a consulta

documentul cu titlul de care am nevoie in scop exclusiv profesional.
Scopul consultarii acestui dOCUMENTt €S ........cvviivierieiriiiiecie et eve s

Mentionez cd ma oblig sd pastrez confidentialitatea tuturor in cauzd sau al depasirii

termenului limita pentru returnare, admit c4 vor fi pasibil de sanctiunile aplicabile in aceste cazuri.

De asemenea, voi fi raspunzitor in cazul in care se va dovedi ca am furnizat unor persoane

terte neautorizate informatii confidentiale continute in documentul solicitat pentru consultare.

Cu stima,
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REGISTRU DE DEPOZIT
1 2 3 4 5 6 7 8
Nr. Denumire Cota dosar Scopul Numele Data scoaterii Data Obs.
crt. | fondului/compartiment scoaterii din solicitantului/functia/ u.a. semnatura restituirii
ului depozit serviciul arhivarului u.a.

semnatura
arhivarului
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FISA DE CONTROL

FONDUL/COLECTIA ...cccccceiiuiiniincinesnssnniasesensansssosssnsnsssassssssassssssssssnss

COMPARTIMENTUL ..ccociiciiiiineesieniisinnsiinninssisnnisnsessosinecsssesssensesssnsens
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NRUINVENTAR ...oooieiniiieneansssincsessseesensassssesessasssnesassssssssssasssssssnsssesssons

ooooooooooooooooooooooo
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CUPRINS
Numirul
componentei Denumirea componentei in cadrul Pagina
in cadrul procedurii operationale
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, sau
dupa caz, a reviziel In cadrul editiei procedurii de sistem
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii de sistem
4. Scopul procedurii de sistem
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii desfasurate
7. Definitii, abrevieri si acronime
8. Generalitati si descrierea procedurii de sistem
9. Accesul la arhiva al angajatilor UPET
10. Responsabilititi in derularea activitatii |
11. Anexe, anegistréri, Arhivari
12. Cuprins
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