
PROCEDURA. DE SISTEM 

, ... 

lb PROCEDURA DE SISTEM 

_,. '- PRIVIND 
UNIVtRSITAl EA D IN ARHIV AREA DOCUMENTELOR IN CADRUL 

PETRO~ANI UNIVERSITA. TII DIN PETROSANI , , 

t!!Jt . 3336 /It.a§. 2o15 
3 _ // 1-/ Jo. @ Joi§. 

Cod: PS - 07 

Data: 24.03.2025 

Ed. l Rev. 0 

Pag.1 din 36 

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND ARHIVAREA 
DOCUMENTELOR IN CADRUL UNIVERSITA TII DIN , 

PETROSANI , 

Prezenta Procedura a fost avizata in Sedinta Consiliului de Administratie 
al Universitatii din Petro~ani din data de /9. 0,5. /}af/,£ , 

Pre~edinte Consiliu 
Prof. univ .dr.ing. 

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

Nr. Elemente Numele ~i Functia Data Semnatura 
crt. privind prenumele 

responsabilii/ 

operatiunea 
0 1 2 3 4 5 

1. 
Elaborat 

Ee. NEICA ~ef Serviciu Cancelarie ,!l.f.oJ 
Mihaela Rector 

2. Prorector invatamant ~i 

Prof.univ.dr.ec. 
Asigurarea Calitatii -

3,LJf. ( -Verificat 
DURA Codruta 

Pre~edinte 
C-SCMI 
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3. Prof.univ.dr.ing. 

Avizat RADU Sorin 
RECTOR - Pre~edinte 

Mihai 
CA 

4. Conf. univ .dr. ing. 

Aprobat PA.TRA.~COIU 
Nicolae 

Pre~edinte SUP cit.Cb. 

2. Evidenta editiilor ~i a reviziilor I ' 

Nr. Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/ 
crt. cadrul editiei revizuita Data Reviziei 
0 1 2 3 4 

1 Editia 1 Elaborare Integrala • Ordinul nr. 600/2018 privind 

aprobarea Codului controlului Jlt.o8.oho9~ intern managerial al entitatilor 

publice; 

3. Lista de difuzare 

Nr. Scopul Structura/Facultate/Departament Difuzare 
crt. difuzarii Nume ~i prenume Data Semnatura 

1. Verificare RECTOR 
Prof.univ.dr.ing. 

RADU Sorin Mihai 

2. Evaluare 
Compartiment Audit Public Auditor 

Intern VI~AN Angela 

3. 
Aplicare/ 

Secretar $ef Universitate 
Lector.univ .dr.ec. 

Informare PREDA Ana 

4. 
Aplicare/ 

Compartiment Juridic Jr. MANJTIU Dan 
Informare 

5. 
Aplicare/ 

$ef Servciu Cancelarie Rector Ee. NEICA Mihaela 
Informare 

6. 
Aplicare/ Centrul de presa, imagine ~i Ing. BOGYE 
Informare relatii publice Alexandru 

7. 
Aplicare/ Centrul de consiliere ~i servicii Lector.univ.dr. 
lnformare privind cariera ANGHEL Mariana 

8. Aplicare/ Departamentul pentru Lector.univ.dr. 
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Informare 

9. 
Aplicare/ 
Informare 

10. 
Aplicare/ 
Informare 

11. 
Aplicare/ 
Informare 

12. 
Aplicare/ 
Informare 

13. 
Aplicare/ 
Informare 

Aplicare/ 
14. 

Informare 

15. 
Aplicare/ 
lnformare 

16. 
Aplicare/ 
Informare 

17. 
Aplicare/ 
lnformare 

Aplicare/ 
18. 

Informare 

19. 
Aplicare/ 
Informare 

Aplicare/ 
20. 

Informare 

21. 
Aplicare/ 
lnformare 

Aplicare/ 
22. 

Informare 

23. Aplicare/ 
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Cooperare ~i Programe RAVA~ Oana 

Europene 
(Birou ERASMUS+, Birou 

cooperare internationala) 
Prorectorat invatftmant ~i Prof.univ.dr.ec. DURA 

Asigurarea calitatii Codruta 

Compartiment studenti straini Ref. GARBEA Lidia 

Departamentul de evaluare ~i Conf.univ.dr.ec. NITA 
asigurare a calitatii Dorina 

Colegiul pentru Invatamant Lector.univ.dr. 
Tertiar Nonuniversitar TOMESCU Mihaela 

Prorectorat Cercetare $tiintifica 
Prof.univ.habil.dr.ing. 

LAZAR Maria 

Departamentul de Management Conf.un iv .dr.ec. 
al Cercetarii, Dezvoltarii ~i DOBRE - BARON 

Inovarii (DMCDI) Oana - Simina 

Departamentul de transfer Conf.univ.dr.ing. 
tehnologic ~i inovare (DTTI) DANCIU Ciprian 

Compartiment Biblioteca 
Ee. ST ANCIOIU 

Octavia 

Editura Universitas Ee. ION Radu 

Prorectorat Proiecte europene, Prof.univ.habil.dr.ing. 
Mediul economic, Promovarea PETRILEAN Dan 

universitatii ~i Admire Codrut 

Centrul de marketing universitar Asist. univ.dr.ing. 
si admitere TATARU Dorin 

Centrul de relatii cu mediul 
Conf.univ.dr.ing. 

. . POPESCU Florin 
socio - economic Gabriel 

IOSUD - Consiliul Studiilor 
Universitare de Doctorat Prof.univ .habil.dr. ing. 

(CSUD)-Consiliul $colii MORARU Roland 
Doctorate (CSD) 

Centrul lingvistic 
Conf.univ.dr. 

DUMBRAVA 
"Euro language" Gabriela 

Facultatea de Mine 
Conf.univ.dr. ing. 
CSABA Lorint 
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24. 
Aplicare/ 
lnformare 

25. 
Aplicare/ 
Informare 

26. 
Aplicare/ 
lnformare 

27. 
Aplicare/ 
Informare 

28. 
Aplicare/ 
Informare 

29. 
Aplicare/ 
Informare 

30. 
Aplicare/ 
lnformare 

31. 
Aplicare/ 
Informare 

32. 
Aplicare/ 
Informare 

Aplicare/ 
33. 

Informare 

Aplicare/ 
34. 

Infonnare 

35. Evidenta 

36. Arhiva 
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Facultatea de lnginerie Conf.univ.dr.ing. 
Mecanica si Electrica UTU Ilie 

Facultatea de ~tiinte Economice, Conf.univ.dr.ec. 
Administrative si Sociale DRIGA Imola 

Directia General Administrativa 
Dr.ing.ec. CUCA.ILA. 

Marius 

Atelier Tipografie Ee. ION Radu 

Serviciul Intretinere lng. LUPEAN Mircea 

Serviciul Social 
Dr.ing.ec. RADU 

Octavian 

Serviciul Patrimoniu SSM/PSI 
Dr.ing.ec. CUCA.ILA. 

Marius 

Serviciul Paza 
Ee. TURODA 

Constantin 

Serviciul Financiar - Contabil 
Dr.ec. 

MACRI~ Adrian 

Serviciul Resurse Umane ~i Dr.ing.ec. 
COSTANDOIU 

Salarizare Rodica 

Club Sportiv "~tiinta" din 
$ef lucr.dr.ing. 

TOMU~ Ovidiu -
Petro~ani Bogdan 

SC-SCMI 
Ee. FERTU Elena -

Alina 

SC-SCMI 
Ee. FERTU Elena -

Alina 

Procedura are ca scop stabilirea modului de arhivare, pastrarea ~i responsabilitatile privind 
arhivarea documentelor in cadrul Universitatii din Petro~ani. 

4. Scopul procedurii 

4.1. Prezenta procedura stabile~te modalitatea ~i responsabilitatile privind initierea, 
elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea ~i arhivarea codurilor, ghidurilor, regulamentelor, 
metodologiilor precum ~i a altar documente asimilate Sistemului de management al calitatii la 
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nivelul Universitatii din Petro~ani. 
4.2 Informatiile documentate ale Sistemului de management al calitatii din UPET 

reprezintii totalitatea documentelor formalizate care reglementeazii modul de organizare ~i 
des:fii~urare a activitatilor/proceselor la nivel global (universitate) ~i la nivelul subdiviziunilor 
organizatorice (prorectorate, compartimente, servicii, facultati , departamente academice, 
directii/structuri administrative), pentru asigurarea controlului nivelului de calitate la care se 

des:fii~oarii activitatea/procesul, pentru a controla riscurile care pot conduce la neconformitati in 
desfii~urarea 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, fi~e, formulare, chestionare, alte tipuri de documente 
asimilate. 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operafionale 

Procedura se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul Universitatii din 
Petro~ani (UPET) in vederea realizarii activitatiilor specifice arhivarii ~i pastrarii tuturor 
documentelor pe suport hartie, inregistrari foto , video, audio. 

Prezenta procedura nu se aplica documentelor arhivate in format electronic. 

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitafii procedurate 

• Reglementari internationale: 
6.1. Legislatia primara: 

a) Legea invatamantului superior nr. 199 din 4 iulie 2023 , cu modificarile ~i 
completarile ulterioare; 

b) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare; 

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

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

e) Legea nr. 187/2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 286/2009 privind 
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Codul penal, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 757 din 

12 noiembrie 2012, rectificata 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 Romaniei, Partea I, 
nr. 71 din 9 aprilie 1996 ~i ulterior a fost modificata ~i completata prin: 

g) Legea nr. 358/2002 pentru modificarea ~i completarea Legii Arhivelor 
Nationale nr. 16/1 996, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 
476 din 3 iulie 2002; 

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

i) Legea nr. 329/2009 privind reorganizarea unor autoritati ~i institutii publice, 

rationalizarea cheltuielilor publice, sustinerea mediului de afaceri ~i respectarea 
acordurilor - cadru cu Comisia Europeana ~i Fondul Monetar International, 
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 761 din 9 noiembrie 
2009, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

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

k) Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii ~i detinatorii ~i 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 ~i indrumarea 
metodologica cu privire la sistemele.de control managerial; 

6.2. Legislatia secundara: 
► 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 Guvemului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului 

6 



UNIVlRSITATEA DIN 

PETRO~ANI 

PROCEDURA. DE SISTEM 

PROCEDURA DE SISTEM 
PRIVIND 

Cod: PS- 07 

Data: 24.03.2025 

Ed. l Rev. 0 

ARHIV AREA DOCUMENTELOR IN CADRUL Pag. 7 din 36 
UNIVERSIT ATII DIN PETROSANI , , 

controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare; 

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitafii publice: 
a) Carta Universitatii din Petro~ani, 2023 ( cu modificarile ulterioare ); 
b) Regulamentul de organizare ~i functionare al Universitatii din Petro~ani; 
c) Regulamentul intern al Universitatii din Petro~ani; 

7. Definifii, abrevieri ~i acronime ale termenilor utilizafi in procedura de sistem: 

Definifii ale termenilor 
Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, 
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri 
de sistem ~i proceduri operationale; 
Procedura de sistem (procedura generala) - descrie un proces sau o activitate care se 
desfa~oara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor 
compartimentelor dintr-o entitate publica; 
Procedura operationala (procedura de lucru) - Procedura care descrie un proces sau o 
activitate care se desfa~oara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, 
fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice; 
Documente - act prin care se adevere~te, se constata sau se preconizeaza un fapt, se 
confera un drept, se recunoa~te o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta 
marturie servind la cunoa~terea unui fapt real actual sau din trecut; inscrisuri oficiale, 
memorii, manuscrise, afi~e, planuri, schite, harti, pelicule cinematografice ~i alte asemenea 
marturii, precum ~i imegistrari foto , video ~i audio; 
Aprobare - confirmarea scrisa, semnatura ~i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a 
fide acord cu aplicarea respectivului document; 
Verificare - confirmare prin examinare ~i fumizare de dovezi obiective de catre autoritatea 
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv 
cerintele Comisiei de Monitorizare; 
Arhivare - Activitatea de preluare, opisare, indosariere, inventariere ~i depunere in 
depozitul de arhiva a documentelor create de unitatea de invatamant, care nu mai sunt 
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utilizate in activitatea curenta a acesteia; 
Arhiva - totalitatea documentelor existente la nivelul UPET care se refera la activitatea 
ei trecuta, spatiul efectiv de arhivare; 
Arhivar - Angajat cu atributii ~i responsabilitati in inregistrarea, evidenta, organizarea ~i 
pastrarea documentelor din arhiva; 
Creatori ~i definatori de documente - persoane fizice ~i juridice care raspund de evidenta, 
inventarierea, selectionarea, pastrarea ~i folosirea documentelor create ~i detinute, in 
conditiile prevazute de Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale; 
Unitate arhivistica - grupare de documente referitoare la aceea~i problema sau activitate, 
care poate constitui elementul de baza in descrierea ~i/sau administrarea unui fond sau a 
unei colectii; 
Fond arhivistic - ansamblul documentelor de orice natura create ~i primite de catre o 
persoana fizica sau juridica 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 arhivistica de retinere pentru pastrare sau de eliminare a 
documentelor, ca urmare a evaluarii; 

A colafiona - a confrunta un text original cu copia sau cu reproducerea lui pentru a stabili 
exactitatea acestora sau pentru a constata asermanarile ~i deosebirile existente; 
A conexa - a lega impreuna, a alatura, a grupa lucruri sau chestiuni de aceia~i natura, a 
reum; 

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

Definator de arhiva - persoana desemnata de conducerea UPET sa indeplineasca 
atributiile de arhivar la nivelul UPET; 
Nomenclator arhivistic - lista cu documente elaborate intern ~i a celor primite care, 
potrivit legii se impun a fi arhivate; lista cuprinde ~i precizarea termenelor de pastrare 
pentru fiecare categorie de documente in parte. Este un clasificator de tip structural, un 
tabel sistematic al denumirilor sau titlurilor de dosare care ajuta compartimentele la 
gruparea corecta a documentelor; 
inregistrare - orice forma de inscris, completat ~i confirmat prin semnatura 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 responsabila special desemnata - persoana desemnata de conducatorul 
compartimentului sa indosarieze/depuna/predea dosarele care intrunesc conditiile de 
arhivare la arhiva din cadrul compartimentului, respectiv la arhiva UPET. 

Abrevieri 

• UPET - Universitatea din Petro~ani; 

• P.S. - Procedura de sistem; 

• P.O. -Procedura operationala; 

• E - Elaborare; 

• V. Verificare; 

• Ap. - Aplicare; 

• Ah. -Arhivare; 

• CS - Compartiment de specialitate; 

• NA- Nomenclator arhivistic; 

• TP -Termen de pastrare; 

• ID - Inventar documente; 

• PVPP - Proces verbal predare - primire a documentelor; 

• PVCS - Proces verbal al comisiei de selectionare; 

• RII - Registru de evidenta a intrarilor - ie~irilor unitatilor arhivistice; 

• RD - Registru de depozit, pentru evidenta curenta a intrarilor - ie~irilor 
documentelor din arhiva, la solicitarea persoanelor fizice, persoanelor juridice ~i a 
personalului dion cadrul unitatii; 

• FC - Fi~a de control; 

• Comisia - Comisia de selectie; 

• Compartiment - directie/serviciu/birou; 

• 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 modificarile ~i completarile ulterioare, Instructiunile nr. 217 /1996 
privind activitatea de arhiva la detinatorii ~i creatorii de documente, aprobate de conducerea 
Arhivelor Nationale. Prin aceasta procedura se stabile~te cadrul prin care se arhiveaza documentele 

in UPEP. 

8.1. Arhivarea documentelor 
(1) Pentru a asigura o arhivare corespunzatoare, in cadrul UPET a fost constituit un 

compartiment de arhiva cuprinzand persoane care au calitatea 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 carora se produc documente care urmeaza apoi, conform 
nomenclatorului arhivistic, sa fie arhivate, iar detinatorul de arhiva este arhivarul. 

(2) Fiecare angajat din cadrul compartimentelor UPET creatoare de documente au obligatia 

sa inregistreze toate documentele intrate - ie~ite ori intocmite pentru uz intern, ~i, in al doilea an 

de la constituire, sa le predea spre arhivare, pe baza de inventor de documente pentru arhivare ~i 
proces verbal de predare - preluare, sub forma unor dosare de arhiva. 

(3) Obiectul arhivarii il constituie documentele cuprinse in nomenclatorul arhivistic al 

UPET, acestea sunt pregatite corespunzator ~i apoi predate arhivarului, prin intermediul persoanei 
responsabile special numite de catre conducatorul unitatii. 

(4) In cadrul spatiului de arhivare existent, este disponibilizata o locatie utilizata pentru 

arhivarea temporara a acestor documente. Documentele ce fac obiectul acestei proceduri sunt 
pastrate in spatiile destinate arhivarii (fi~e, dulapuri, corpuri mobile). 

8.2. Evidenta documentelor 
La nivelul UPET, toate compartimentele sunt obligate sa inregistreze ~i sa tina evidenta 

tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern ~i a celor ie~ite - conform procedurii 
de sistem privind circuitul documentelor la nivelul Univeritatii din Petro~ani. 

8.3. Gruparea documentelor in dosare 
Documentele se pastreaza de catre creatorii de arhiva la locul de munca (arhiva activa) pe 
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durata specifica in cadrul regelementarilor legale speciale. 
Anual, persoana responsabila special desemnata cu arhivarea documentelor la nivelul 

fiecarui compartiment grupeaza documentele in unita!i arhivistice potrivit problemenaticii ~i a 
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul dosarelor (arhivistic) UPET. 

8.4. Intocmirea Nomenclatorului arhivistic 
Nomenclatorul dosarelor/arhivistic UPET se intocme~te de catre coordonatorul 

compartimentului de arhiva, pe baza propunerilor formulate de catre fiecare creator pentru 
documentele proprii. 

Nomenclatorul se intocme~te sub forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimerite de 
munca, categoriile de documente grupate pe probleme ~i termene de pastrare. 

in rubrica a doua se tree subdiviziunile compartimentelor de munca ~i 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 tree ~i registrele, cartotecile, condicile ~i alte materiale preconstituite. 
Cifra romana, litera majuscula ~i cifra araba formeaza indicativul dosarului (ex. I.A.3) 
Aceasta poate fi format numai din litera majuscula ~i cifra araba sau numai din cifra araba, 

daca creatorul are ca par!i componente numai compartimente de munca :f'ara subdiviziuni sau nici 
compartimente de munca. in rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare. 
Stabilirea lui se face !inandu-se seama de legile in viguare, de importanta practica pentru activitatea 
creatorului de documente ~i, in mod deosebit, de importanta ~tiin!ifica a informatiilor pe care le 
contin documentele. 

in dreptul grupelor de documente care se pastreaza permanent se trece cuvantul 
,,permanent'' , iar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra araba care reprezinta numarul 
anilor cat 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 exista motive sa 
se presupuna ca, in anumite conjuncturi, informatiile documentelor pot avea importanta ~tiin!ifica, 
langa termenul de pastrare temporara se mentioneaza comisie de selectionare. 

La expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi analizate de Comisia de 
selectionare ~i, dupa caz, pot fi propuse pentru eliminare sau retinute permanent. 

intr-un dosar se grupeaza documente referitoare la aceia~i problema, cu acela~i termen de 
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pastrare. in cazul acelora~i genuri de documente, intocmite pe perioade de timp diferite ~i , 
respectiv, cu, termene de pastrare diferite (planuri, dari de seama lunare, trimestriale, anuale ~.a.), 
se constituie dosare separate, pentru fiecare termen de pastrare. 

Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai atunci cand se produc schimbari 
in structura creatorului de documente. Daca se infiinteaza noi compartimente de munca sau 
subdiviziuni, nomenclatorul se completeaza cu denumirea acestora ~i cu dosarele nou create. in 
cazul compartimentelor de munca sau subdiviziunilor lor care W dezvolta activitatea creand alte 
grupe de documente, decat cele prevazute initial, nomenclatorul se completeaza cu coile dosare. 

$eful fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru 
documentele specifice compartimentului respectiv. Aceste proiecte se centralizeaza de catre 
coordonatorul compartimentului de arhiva ~i se inainteaza, in doua exemplare, spre aprobare ~i 
confirmare. 

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

8.5. Constituirea dosarelor 
Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza 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, 
dupa alte criterii ( alfabetic, geografic ), cand in constituirea dosarului se folose~te 
ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra ~i cele mai noi 
dedesubt; 

b) Se indeparteaza acele, clemele, agrafele metalice, file le nescrise, dubletele; 
c) Documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in a~a fel incat sa se 

asigure citirea completa a textului , datelor ~i rezolutiilor; 
d) Dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250 - 300 file, in cazul depa~irii acestui 

numar, se constituie mai multe volume ale aceluia~i dosar; 
e) Filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru, in cazul 

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

f) Pe coperta dosarului (pagina de garda) se inscriu denumirea unitatii ~1 a 
compartimentului creator, numarul de dosar din inventar, anual, indicativul din 

nomenclator, datele de inceput ~i de sfar~it, numarul de file, volumul ~i termenul 
de pastrare; 

g) Pe o foaie nescrisa, adaugata la sfar~itul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a 
registrelor ~i condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face 

urmatoarea certificare (Prezentul dosar registru, condica, contine file), in cifre ~i in 

litere, dupa care semneaza ~i pune data certificarii; 

h) in fiecare dosar se introduce pagina de garda, care se completeaza de catre 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 ~i proces verbal de predare - preluare, fiecare dintre acestea se emite in 3 exemplare, 
pentru documentele nepermanente unul pentru creatorul arhivistic ~i 2 pentru detinatorul de arhiva. 

in situatia documentelor permenante acesteia se emit in 4 exemplare unul pentru creatorul 

arhivitic, ~i 3 pentru detinatorul de arhiva. 

Inventarul cuprinde toate dosarele cu acela~i termen de pastrare, create in cursul unui an, 
de catre un compartiment de munca. Astfel, fiecare compartiment va intocmi atatea inventare cate 

termene de pastrare sunt prevazute 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 in inventar datele extreme. 

in ceea ce prive~te completarea rubricii Continutul dosarului, se vor prec1za 

( corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii, ordine) de documente, emitentul, destinatarul, 
problema sau problemele continute ~i, dupa caz, perioada la care se refera. 

Constituirea dosarelor, inventarierea ~i predarea lor intra in obligatia compartimetelor 

creatoare de documente. Predarea la arhiva se face conform unei programari prealabile, stabilita 
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de comun acord intre cele doua compartimente (predator ~i primitor). 

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca ~i cele care, din motive justificative, se opresc la 
creatorii de arhiva, se tree 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 catre persoanele responsabile special desemnate, conform unei programari prealabile, 

stabilita de comun acord intre creatorul de arhiva in calitate de predator ~i arhivar in calitate de 

primitor. 
La preluare, primitorul verfica fiecare dosar in parte, urmand respectarea modului de 

constituire a dosarelor ~i concordanta intre continutul acestora ~i datele inscrise in inventar. In 

cazul constatarii unor neconcordante, ele se aduc la cuno~tinta persoanei special desemnate, care 
efectueaza corecturile ce se impun. 

Evidenta tuturor intrarilor ~i ie~irilor de unitati arhivistice in/din depozitul arhivei este 
consemnata de catre arhivar intr-un registru de evidenta intrari - ie~iri. 

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei in scopul folosirii in cadrul unui 

compartiment se face numai cu aprobarea conducatorilor acestuia. 

In cazul documentelor aferente proiectelor europene pentru care UPET este beneficiar, 

acestea sunt pastrate ~i respectiv arhivate, in conformitate cu prevederile europene specifice 
domeniului. 

In cadrul compartimentului arhivare, in registrul de evidenta curenta, la capitolul preluari, 
se tree, in ordinea preluarii, toate inventarele dosarelor preluate, fiecare inventar se trece separat, 
sub un alt numar de ordine. Pentru fiecare inventar se noteaza: 

a) Numarul de ordine al inventatorului; 

b) Data preluarii documentelor din inventarul respectiv; 
c) 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 ~i depuse ulterior; 
h) · Numarul dosarelor la.sate la compartiment ~i depuse ulterior; 

i) Numarul dosarelor lasate la compartiment ~i depuse ulterior; 
j) Se va inscrie numarul din inventar al fiecarui dosar retinut de compartiment; 
k) La capitolul ie~iri se tree: data ie~irii din evidenta, unde s-a predar, denumirea, 
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numarul ~i data actului pe baza caruia au fost scoase din evidenta, totalul dosarelor 

ie~ite; 
Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele 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 ~i confirmata de Arhivele Nationale. 

Conductorii compartimentelor verifica, periodic, respectarea procedurii de arhivare ~i 
intreprind demersurile necesare pentru alocarea unui spatiu potrivit de arhivare la nivelul 
compartimentului. 

8.7. Selectionarea documentelor 

In cadrul UPET functioneaza o comisie de selectionare, numita prin decizie a Rectorului 
UPET. Comisia de selectionare este compusa din pre~edinte, secretar ~i un numar impar de 
membrii, numiti din randul speciali~tilor proprii, reprezentand principalele compartimente 
creatoare de arhiva. Coordonatorul compartimentului de arhiva este de drept secretarul comisiei 
de selectionare. 

Anual sau ori de cate ori este mevoie, la sesizarea secretarului Comisiei de selectionare, 
presedintele acestuia ii convoaca pe membrii in ~edinta. 

Secretarul prezinta cimisiei inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirare. 
In aprecierea importantei documentelor, Comisia are in vedere respectarea termenelor de 

pastrare a documentelor, prevazute in nomenclatorul dosarelor, acordand o atentie deosebita celor 
care au, pe langa termenul de pastrare, mentiunea comisiei de selectiei. 

Cand comisia de selectionare constata gre~eli de incadrare a documentelor la termenele de 
pastrare sau stabile~te ca unele din acestea sa fie pastrate permanent, ele se tree in inventarele 
corespunzatoare termenului lor de pastrare, la anul ~i compartimentul de munca respectiv. La 
incheierea lucrarilor, comisia intocme~te procesul verbal, care se inainteaza spre aprobare 
conducerii UPET. Documentele se scot din evidentele arhivelor ~i 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 UPET ~i de 
inventarul documentelor permanente create in perioada pentru care se efectueaza selectionarea 
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(cate un exemplar) se inainteazii, cu adresii inregistrata, pentru confirmare, la Arhivele Nationale. 

8.8. Pastrarea docuemntelor 

Rectorul Universitatii din Petro~ani nume~te prin decizie, cu avizul de specialitate al 

Arhivelor Nationale, persoanele care indeplinesc atributiile de arhivar al unitatii , obligate sii 

pastreze documentele detinute in arhiva in conditii corspunziitoare. 
Conducerea UPET, la propunerea coordonatorului compartimentului de arhiva, alocii 

spatiul necesar pentru arhiva. Arhivarul asigurii indeplinirea conditiilor (temperaturii, umiditate, 

luminozitate, conditii de siguranta) 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 seleqionare. 
Arhivarul urmare~te intoarcerea documentelor ie~ite la solicitarea ~efilor de compartiment 

spre consultare ~i sesizeaza conducerea UPET, in cazul intarzierii acestora sau a altor probleme 

aparute in arhiva. Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata prevazuta in nomenclatorul 

arhivistic. 

9. Accesul la arhiva al angajafilor UPET 

Accesul la documentele din arhiva este permis direct, in cazul in care solicitantul este 

imputernicit de catre conducatorul unui compartiment creator de arhiva, sa solicite ~i sa acceada 

la documentele create de respectivul compartiment, prezentand documentul completat la 

detinatorul de arhiva sau, in cazul in care solicitantul cere documente create de alt compartiment, 

pe baza unei cereri scrise ~i aprobate de catre conducerea compartimentului creator al 
documentului. Cererea specifica, motivul consultarii documentului arhivat. 

Documentele scoase din arhiva in scopul consultarii sunt inregistrate de catre arhivar in 

registrul de depozit. 0 fi~a de control in care se precizeaza numele documentului, numarul 
dosarului, creatorul documentului, numarul de pagini, data exacta a scoaterii documentului, 

inlocuie~te documentele predate, fi~a care va fi anulata in momentul inapoierii acestora in arhiva. 

Dupa arhivarea documentelor, acestea pot fi scoase din arhiva, pentru consultare, pe 

perioade limitate de timp, ~i 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. Responsabilitafi ~i raspunderi in derularea activitafii 
10.1. Ordonatorul de credite 
10.1.1 Nume~te prin decizie, cu avizul Arhivelor Nationale, persoanele care indeplinesc 

atributiile de arhivar al unitatii; 
10.1.2. Aloca spatiul necesar arhivarii ; 
10.1.3. Nume~te prin decizie componenta Comisiei de selectionare la nivelul Universitatii 

din Petro~ani (UPET); 
10.1.4. Asigura resursele umane ~i materiale pentru crearea conditiilor de functionare 

normala a arhivei ; 
10.1.5. Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectionarii sau 

mutarii in alt depozit. 

10.2. Conducatorii 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 unitati arhivistice la nivelul 

compartimentului; 
10.2.4. Asigura pastrarea la locul de munca ~i depunerea la arhiva a documentelor dupa 

expirarea perioadei de pastrare operativa, legarea ~i cartonarea acestora; 
10.2.5. Fae propuneri pentru intocmirea, modificarea ~i completarea Nomenclatorului 

arhivistic al UPET, pentru documentele create/pastrare de catre compartimentul coordonat. 

10.3. Persoana responsabila special desemnata 
10.3 .1. Intocme~te ~i preda la arhiva UPET dosarele care indeplinesc conditiile de arhivare; 
10.3 .2. Pastreaza evidenta dosarelor/bibliorafturilor ridicate temporar ~i asigura returnarea 

acestora structurii/persoanelor de la care au fost preluate. 

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

10.4.1. Intocme~te, pe baza propunerilor conducatorilor compartimentelor de munca, 
Nomenclatorul arhivistic al UPET, asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii 
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~i confirmarii nomenclatorului ~i urmare~te modul de aplicare a acestuia la constituirea dosarelor; 
10.4.2. Preia documentele grupate in unitati arhivistice de la creatorii de arhiva pentru 

pastrarea in arhiva; 
10.4.3. Asigura documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare; 
10.4.4. Tine evidenta intrarilor - ie~irilor unitatilor arhivistice din arhiva, pe baza registrului 

de evidenta curenta; 
10.4.5. Verifica modul de pastrare in timp a documentelor; 
10.4.6. Pune la dispozitie, in anumite situatii, pe baza de semnatura ~i tine evidenta 

documentelor imprumutate compartimentelor, pe baza registrului de evidenta curenta, la restituire 
verifica integritatea documentelor imprumutate; 

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

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

10.5. Comisia de selecfionare 
10.5.1. Analizeaza ~i aproba lista intocmita de catre arhivarul UPET cu documentele avand 

termenele de pastrare depatite, propuse spre a fi distruse. 

11. Anexe, inregistrari, arhivari 
Anexa nr. 1 - Nomenclatorul arhivistic al Universitatii din Petro~ani; 
Anexa nr. 2 - Pagina 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; 
Anexa nr. 6 - Proces - verbal; 
Anexa nr. 7 - Proces -verbal de predare - preluare a documentelor pentru arhivare; 
Anexa nr. 8 - Registrul de evidenta intrari - ie~iri documente in/din arhiva; 
Anexa nr. 9 - Proces verbal Comisie de selectie; 
Anexa nr. 10 Cerere specifica solicitare document arhivat; 
Anexa nr. 11 - Registru de depozit; 
Anexa nr. 12 - Fi~a de control; 
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Anexa nr. 13 -Cuprins; 
Anexa nr. 14 - Diagrama de proces - procedura operationala privind pastrarea 

docurnentelor; 

Prezenta Procedura de sistem privind arhivarea documentelor in cadrul Universita/ii din 
Petro1ani a fost avizata in ~edinta Comsiliului de Administratie din data de 19.05.2025 ~i 
aprobata in ~edinta Senatului universitar al Universitatii din Petro~ani prin Hotararea nr. 93 din 
04.06.2025. 

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobii Numiir Difuzare Arhivare 
anexii de Loe Perioadii 

exempt. 

0 1 2 3 4 5 6 7 

1. Inventarul documentelor pe Auditor $ef 
anul 20 .... care se pastreaza serviciu 
permanent Audit 

Public 
Intern 

2. Inventarul docurnentelor pe Auditor $ef 
anul 20 .... care se pastreaza serviciu 
ternporar Audit 

Public 
Intern 

3. Proces verbal de predare- Auditor $ef 
prim ire a docurnentelor serviciu 

Audit 
Public 
Intern 

4. Pagina de garda Auditor $ef 
serviciu 

Audit 
Public 
Intern 

5. Diagrarna de proces Auditor $ef 
serviciu 
Audit 
Public 
Intern 
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D.M.A.P.L D.M.A.A. D.M.C. D.L. ... 
M/5/UNE DE AUDIT M/5/UNE DE AUDIT AD -

HOC MISIUNEDE CONSILIERE 
LEG/SLAT/£ 

....... ....... 
• ••••• ■ 

UNIVERSITATEA UNIVERSITATEA UNIVERSITATEA •• ■ ■ ••• 

PETROSANI PETROSANI PETROSANI ' ' ' AN/I AN/I AN/I 
UNIVERSITATEA 

••• ••• • •• PETROSANI 
' 
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UNIVERSIT ATEA DIN PETRO~ANI 
COMP ARTIMENTUL .............................................................. . 

ANEXA nr.1 

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC 
APROBAT PRIN DECIZIA NR ................................. DIN ...................... . 

Directia Serviciile Denumirea Termenul de Obs. 

dosarului pastrare 

(continutul pe 

scurt al 

problemelor la 

care se refera) 

I. RECTORAT A) Compartiment 1 ................... (Permanent) 

audit public intern 2 ................... 10 ani 

3 ................... 5 ani 

B) Secretar ~ef 1 ................... p 

2 ••••••••••••••••.•. 10 
3 ................... 5 

C) Compartiment 1 ................... 
juridic 2 ................... 

3 ................... 

D) ~efbirou cancelarie 

rector 

E) Compartiment de 

presa ~i imagine 

F) Centrul de 

consiliere ~i orientare 

in cariara 

G) Departamentul 
pentru Cooperare ~i 
Programe Europene 

(Birou ERASMUS +, 
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Birou cooperare 
internationala) 

II. DIRECflA A) Atelier Tipografie 1 ................... 
GENERAL 2 ................... 
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ANEXA nr.2 

PAGINADE GARDA. 

Denumire ~i nr. Dosar din inventar ............ .. ....... .... .... .......... ............ ..... ........ ....... .... .. .. ........ . 

( denumirea misiunii de audit intern ~i nr. atribuit/an) 

Anul. ........ .......... ............. .... ........ ...... ... ..... ....... ...... .... .............. ........ ..... .............. ..... ....... ....... . 

Indicativ dosar ....... ... .... .............. .... ... .... ... ........ (ex: II.83) .. ...... ..... ...... ............ ... ... .... ........... . 

( conform nomenclatorului arhivistic) 

De la data .. .... ..... ... ....... ....... ......... ............... pana la data .......... .......... ... ......... .. ....... .. ....... .... . 

(pentru documentele continute) 

Nr. de file ..... ........ ........ ..... ..... ............ ...... ... . 

Volumul ....... ... ... ........ ............... ....... .......... . 

Term en de pastrare ............................... .. ...... . 

(conform nomenclatorului arhivistic) 
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ANEXA nr.3 

INVENTARUL PE ANUL 20 ..... . 

PENTRU DOCUMENTELE CARE SE PA.STREAZA. PERMANENT 

Nr. lndicativul dosarului Confinutul pe scurt al 
Datele extreme Numarul filelor Observafii 

Crt. dupa nomenclator dosarului, registrului etc. 

Prezentul inventar format din .......... ......... .... file , con tine .......... ........ ... dosare, registre, 
condici, cartoteci, etc. 

Dosarele de la nr. crt ... ..... ............................ , au fost la.sate la .......... ..................... , nefiind incheiate. 

La preluare au lipsit dosarele de la nr. crt .. ...... ........ ... ...... .......... ..... ... ...... .. ....... ............ .. ........ ... ... . . 

Astazi, .................... ......... ...... ....... ... .... s-au preluat ....... ..... ........ ............... ........................ .. dosare. 

Am predat, 

Compartiment Audit Public Intern 

~ef Serviciu 
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ANEXA nr.4 

INVENTARUL PE ANUL 20 ..... . 

PENTRU DOCUMENTELE CARE SE P .ASTREAZ.A TEMPORAR 

Nr. lndicativul Confinutul pe scurt al Datele 
Numarul filelor Observatii 

Crt. dosarului dosarului extreme 

Prezentul inventar format din ......... ........... file, contine .. ........................ dosare, registre, condici, 
cartoteci, etc. 

Dosarele de la nr. crt ................................ , au fost lasate la .... ..... .. ...... ....... ........ , nefiind incheiate. 

La preluare au lipsit dosarele de la nr. crt ........................................................................... .. ... ....... . 

Astazi, ...................................... .......... ................. ............ .. . s-au preluat .... .. .. ................. ..... dosare. 

Am predat, 

Compartiment Audit Public Intern 

~ef Serviciu 
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ANEXA nr.5 

PROCESVERBAL 

DE PREDARE - PRIMIRE A DOCUMENTELOR 

Astazi, subsemnatii, 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ~i . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . delegati ai Compartimentului 

Audit Public Intern, ~i .. .. ...... ................... ........ ............ .. , arhivarul Universitatii din Petro~ani, am 

procedat primii la predarea ~i al doilea la preluarea documentelor create in perioada 

de catre compartimentul Audit Public Intern, in cantitate de 

.................. ............... ............ ............ .... dosare. 

Predarea - primirea s-a racut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand .......... ....... ..... . 

pagini dactilografiate, conform dispozitiilor legale. 

Prezentul proces - verbal s-a intocmit in doua exemplare, cate unul pentru fiecare parte. 

Am predat, 

Compartiment Audit Public Intern 

~ef Serviciu 
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Am primit, 
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ANEXA nr. 6 

PROCES - VERBAL N r . .......... . 
(Com isia de seieqionare, numita prin Ordinul nr .... .... din ........ , seieqionand 1n ~edinte ie din .. .. ... . documenteie 

din anii*) .. .. ...... avizeaza ca dosareie din inventarele anexate sa fie 1nlaturate ca nefolositoare, expirandu-le 

Pre~edinte 

Numele ~i prenumele 
Semnatura 

termeneie de pastrare prevazute 1n nomenclatorul unitatii 

Membri 

Numele ~i prenumele 
Semnatura 
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Secretar 

Numele ~i prenumele 

Semnatura 
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ANEXA nr. 7 

PROCESVERBALDEPREDARE-PRELUARE 
A DOCUMENTELOR PENTRU ARHIVARE 

Predare - preluare din .............. ...................... .. ..... ............ ...... ......... ... ....... ................... . 
(anul, luna, ziua) 
Subsemnatii ......... ................ ......... ..................... din partea ....... ............. ....... ........ ....... ... . 
~i ............... .... ... ...... .... ..... ........ ........... ... .... .. ..... .. din partea ......... ... .. .... ............. ..... ......... . 
am procedat, primul la predarea ~1 al doilea la 
preluarea ..... .. ............... ........................... .... ... .. ........................... ....... ... ...... ... ani extremi 
.... ......... ............ ........... ... ... ...... .. .... .insumand ..... .......... ...... .. .. ..... ................ ................ u.a 
. . 

~I . . ...... ... . ... ... . . . . .. ... ... . ................. . . . .. . . ... . . . . . ........................... . ... ............ ...... . ....... . ...... . . ill.I 

Totodata s-au predat preluat 

In timpul verificarii nu au fost gasite urmatoarele 
... ..... ........... ... ............ ................. .................................. ... ............. .............. ..... ... .. .. .... u.a. 
Prezentul proces verbal cuprinde ............... ...................... ..... ....... .. file ~i s-a incheiat in 
doua exemplare. 

Am predat, 
Nume prenume 
Semnatura 
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Am primit, 
Nume prenume 
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ANEXA nr. 8 
REGISTRUL DE EVIDENT A INTRA.RI - IESIRI DOCUMENTE IN/DIN , , 

ARHIVA 

INTRA.RI IN ARHIV A I Numar de dosare I IE~IRI DIN ARHIV A 

Data Denumire Datele Dupa Primite Ramase Scoatere Predare spre consultare 

in trarii compartiment extreme ale inventar efectiv la comp din 

documentelor evidenta 

02 03 04 05 06 07 Data Nr./data PY Data Unde Act de 

ie~irii Comi sie de predarii s-au predare 

selectionare predat 

Legenda: 
a) Numarul de ordine al inventarului; 
b) Data preluarii dosarelor din inventarul respectiv; 
c) Denumirea compartimentului de la care provine inventarul; 
d) Datele extreme ale documentelor specifice in pagina de garda a dosarelor; 
e) Numarul total al dosarelor din inventarul respectiv; 
f) Totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv; 
g) Numarul dosarelor lasate la compartiment ~i depuse ulterior; 
h) Data scoaterii dosarelor din evidenta; 
i) Denumirea, numarul de inregistrare ~i data actului pe baza caruia au fost scoase din 

evidenta; 
j) Denumirea entitatii catre cares-a :facut predarea spre consultare; 
k) Denumirea, numarul de inregistrari ~i data actului pe baza caruia au fost scoase din 

evidenta; 
1) Totalul dosarelor ie~ite; 

Obs. Pe eticheta registrului se trece denumirea acestuia, denumirea unitatii ~i codul registrului. 
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ANEXA nr.9 

PROCES VERBAL COMISIE DE SELECTIE , 

N r ............ / ................ . 

Comisia de seleqionare, numita prin Decizia nr ... ..... .. .. ..... . din .. .. ..... ... .. .. ........ , selectionand 
in ~edintele din .. ...................... ..... .. documentele din anii ... ........ .... .... .... ...... avizeaza/aproba ca 

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

APROBAT 
Comisia de selecfionare 

Pre~edinte, 
Nume Prenume 
Semnatura 

Membri, 
Nume prenume, 

Semnatura 

30 

Secretar, 
Nume prenume 
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ANEXA nr.10 

CERERE SPECIFICA. SOLICITARE DOCUMENT ARHIVAT 

Aprobat, 
Stimata Doamna/Stimate Domn 

Subsernnatul ................................................................... , angajat in cadrul 

Compartimentului ....... ....... ........... ........ ........ ..................... .... ...... , va solicit aprobarea de a consulta 

documentul cu titlul de care am nevoie in scop exclusiv profesional. 

Scopul consultarii acestui document este ........ .. .................. .... ...... .......... .. ............................ . 

Mentionez ca ma oblig sa pastrez confidentialitatea tuturor in cauza sau al depa~irii 

termenului limita pentru returnare, admit ca vor fi pasibil de sanqiunile aplicabile in aceste cazuri. 

De asemenea, voi fi raspunzator 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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ANEXA nr.11 

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 solicitantu lu i/functia/ u.a. semnatura restitu irii 

ului depozit serviciul arhivarului u.a. 

semnatura 

arhivarului 
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ANEXA nr.12 

FISA. DE CONTROL 

FONDUL/COLECTIA ................................................................................................... . 

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

NR.INVENTAR .............................................................................................................. . 

ANUL ............................................................................................................................... . 

NUMELE SI PRENUMELE SOLICITANTULUI ..................................................... . 

DATA ............................................................................................................................... . 
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ANEXA nr.13 

CUPRINS 

Numarul 
componenfei Denumirea componenfei in cadrul Pagina 

in cadrul procedurii operationale 
procedurii 

operationale 
Coperta 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ~i aprobarea editiei, sau 
dupa caz, a reviziei 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 desfa~urate 
7. Definitii, abrevieri si acronime 
8. Generalitati ~i descrierea procedurii de sistem 
9. Accesul la arhiva al angajatilor UPET 
10. Responsabilitati in derularea activitatii 
11. Anexe, Inregistrari, Arhivari 
12. Cuprins 
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ANEXA nr.14 

DIAGRAM.A DE PROCES 
PROCEDUR.A OPERATIONAL.A PRIVIND P .ASTRAREA DOCUMENTELOR 

Stabilirea obiectivelor, criteriilor de realizare din punct de vedere al cuno~tintelor necesare 

1.Cadrul de reglementare al auditului ~ 

2.Regulamentul de organizare ~i funqionare 

3.Regulamentul de ordine interna 

4.Norme ~i procedu ri de 1nregistrare a 
documentelor 

5.Circuitul documentelor 

6. Cadrul procedural privind arhivarea 
documentelor de audit 

7. Standardele internationale de audit 
privind arhivarea documentelor de audit 

8. Norme interne privind organizarea 
evidentelor 

9. Norme de arhivare 

10. Conditii obligatorii de pastrare ~i arhivare 
a documentelor 

35 

11. Metodologie de 1ntocmire a dosarelor de 

12. Gama de documente supuse arhivarii 

13. Tehnici de sorta re si grupare 

14. Reglementari privind selectarea documentelor 
1n vederea arhivarii 

15. Metodologie de transmitere a dosarelor de 

16. Termene de pastrare 

17. Tehnici de 1ndosariere ~i calificare a documentelor 

18. Reglementari privind confidentialitatea datelor 
si informatiilor 

19. Norme de gestionare a documentelor 

20. Reglementari interne privind organizarea 
accesului la documente pe perioada pastrarii 

21. Conditi i de acces ~i autorizare 1n vederea 
consultarii dosarelor 

22. Cunoa~terea temeinica a programelor 
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23. Metodologia de transmitere a datelor 7n format 
electronic si arhivarea acestora 

24. Norme de arhivare electronica a informatiilor 

25. Tehnici ~i metode de predare a documentelor la 

26. Tehnici ~i metode de inventariere a documentelor 




