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Aprobat,
Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Cretu

PROCEDURADE SISTEM
Arhivarea, pastrarea si utilizarea documentelor de arhiva
In cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor
Babes” din Timisoara

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

Elemente privind

responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
Popescu Roxana-
Arhivar 10.03.2025
Isabela
1.1. [Elaborat procedura
Dimcea Adriana -
Arhivar 10.03.2025

Nicoleta

Sef Serviciul Salarizare si

Caplar Laura-Snejana 10.03.2025
Arhiva
12, |Verificat Secretariatul tehnic al
Dobrisan Dumitru Comisiei de monitorizare a | 10.03.2025
SCIM
Prof.univ.dr. Andrei i iini
Presedl_ntel_e Comisiei de 11.03.2025
1.3. |Avizat Motoc monitorizare SCIM
Cristian Hint Consilier juridic 11.03.2025
Consiliul de Administratie HCA NR. 7/5900/18.03.2025

1.4. |Aprobat

Senatul Universitar HS NR. 99/6890/26.03.2025
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2.Cuprins

Numarul
componentei
structurale

Denumirea componentei din cadrul procedurii

Pagina

1. Pagina de garda/ Lista responsabililor cu 1

elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea

procedurii
2. Cuprins 2
3. Formular de evidenta a modificarilor 2
4. Formular de distribuire difuzare 3
5. Scopul procedurii 3
6. Domeniul de aplicare 4
7. Documentele de referinta 4
8. Definitii si abrevieri 4
9. Descrierea activitatii sau procesului 6
10. Responsabilitati 10
11. Anexe 11

3. Formular de evidentia modificari:

Editia/data editiei

Revizia/data

... Descrierea modificarii
reviziel

Avizul conducatorului
structurii care a elaborat
procedura

1. 26.03.2025

4. Formular de distribuire/difuzare:
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Denumirea Numele si
Scopul structurii Functia |Data primirii| Data intrarii in vigoare
. . prenumele ’
organizatorice
Data postarii
Toate PS pe pagina Data publicarii
1 Aplicare structurile de internet | HS pe site-ul www.umft.ro
organizatorice www.umft.ro
Comisia de Prof.univ.d Presedintele
o rof.univ.dr. .
2 Informare | monitorizare a A 3 U.M . Comisiei de
SCIM narer Motoc imonitorizare
Pistrare Comisia de Secre:ta_lrgl
3 monitorizarea| Moise Maria |Comisiei de
SCIM monitorizare
Directia
< Secretariat .. L
4 Pastrare General Miriam Catand |Secretar-sef
Universitate universitate
.| Alte structuri
5 | Alte scopuri te Stv uctu
(dupa caz)

5.Scopul procedurii

5.1. Procedura are drept scop stabilirea modului de arhivare, inventariere, pastrare, conservare si depozitare a
documentelor create 1n cadrul structurilor/ compartimentelor din cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie
,»Victor Babes” din Timisoara si specificate in Nomenclatorul Arhivistic al Universitatii de Medicina si
Farmacie ,,Victor Babes”, in vederea obtinerii unui mod de lucru unitar, coerent, functional si eficient in

acest domeniu.

5.2. Asigura cadrul general pentru existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

5.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv n conditii de fluctuatie a personalului.
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6.Domeniul de aplicare

Procedura se aplica de toti salariatii din cadrul structurilor/ compartimentelor creatoare si detinatoare de
arhiva din cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara, pentru documentele
create.

7. Documente de referinta

a. Reglementari internationale:

e Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), cu modificarile si completarile ulterioare

b. Legislatie primara:

Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 182/2002 - pentru protectia informatiilor clasificate;

Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter
personal de catre autoritatile competente Tn scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi
penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de
siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

c. Legislatie secundara: -

e Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si
conservare a arhivelor aflate Tn administrarea creatorilor publici si privati de arhiva aprobat prin
Ordinul de Zi pe Unitate al Directorului Arhivelor Nationale nr. 235/05.07.1996 modificat si completat
cu Dispozitiile Zilnice ale Directorului Arhivelor Nationale nr. 39 din 26.02.2015 si nr.
131/14.07.2020;

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

d. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes”
din Timigoara

Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes™ din Timisoara

Regulamentul de organizare si functionare al UMFVBT,;

Regulamentul Intern al UMFVBT;

Procedura de sistem privind circuitul documentelor in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie
,» Victor Babes” din Timisoara
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8. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

Nr.

ort. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
-Ansamblu de documente constituite organic referitoare la istoria, la activitatea unei
unitati, la persoane particulare, destinate prin natura lor, a fi conservate;
1. Arhiva
-Loc special amenajat unde sunt stranse documentele rezultate din activitatea unei
unitati, in vederea pastrarii si cercetarii lor (depozit de arhiva).
Persoana desemnata de conducerea UMFVBT si confirmata de DJAN, care se ocupa
2. Arhivar cu munca de arhivd la UMFVBT, efectuand operatiuni de primire — predare a
documentelor de depozit, ordonare, inventariere si selectionare, ingrijindu-se si de
pastrarea corespunzatoare a documentelor.
3. Arhivare Operatiunea de organizare a documentelor in depozitul de arhiva, dupd criterii
prestabilite.
4. Arhlvele Institutie de stat, specializatd in preluarea, prelucrarea, pastrarea, conservarea si
Nationale valorificarea documentelor care au caracter istorico-documentar.
Inscrierea pe o fila nescrisd, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe versoul ultimei
5. Certificare file nescrise a unitatilor arhivistice preconstituite a urmatoarelor elemente: dosarul
(registrul, condica ...) Cuprinde ...... File (in cifre si In paranteze, in litere), data
certificarii, numele si prenumele, in clar si semnatura celui care face certificarea.
6. Creat‘orvde Compartimentul, din cadrul universitatii, care in decursul activitatii a creat
arhiva documente ce urmeaza a fi arhivate, in al doilea an de la constituire.
o Organ colectiv constituit la nivelul universitatii pentru efectuarea selectionarii
Com|_3|e de documentelor din fondurile proprii. Comisia propune spre eliminare unitatile
7. selectionare arhivistice lipsite de valoare documentard si al cdror termen de pastrare a expirat.
(CS) Procesele-verbale ale comisiei se aproba de citre directia judeteana a arhivelor
nationale.
Constituirea operatiune arhivistica ce constd in ordonarea documentelor referitoare la aceeasi
8. dosarului problema si cu acelasi termen de pastrare, create de un compartiment, in cursul unui
an, numerotarea filelor, certificarea si legarea lor.
Limitele cronologice in care se inscriu documentele dintr-un fond, colectie sau
9. Date extreme | ynitate arhivisticd si care sunt necesare in operatiunile de ordonare, inventariere a
documentelor si evidenta a fondurilor.
10. Depunerea Actiunea de predare a documentelor de la compartimente la arhiva universitatii, in al

documentelor

doilea an de la constituirea lor.
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11. Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera un
drept, se recunoaste o obligatie.
Totalitatea documentelor scrise, elaborate de catre structuri/ compartimente din
12 Dosar cadrul universitatii, cat si din exteriorul ei, referitoare la aceeasi problema, de
aceeasi valoare, dupd un criteriu stabilit.
13. | Fond arhivistic | Totalitatea documentelor create in decursul activitatii unei unitati.
14 Indicativul Ansamblu de semne constdnd din litere si cifre care individualizeaza unitatea
' dosarului arhivistica si indica locul pe care 1l ocupd in nomenclator
Operatiunea arhivistica de luare in evidenta a u.a. Dintr-un fond, fragment de fond
15. Inventariere sau colectie, dupa ordonarea lor conform unor criterii stabilite prin nomenclatorul
arhivistic.
Instrument de evidenta a u.a. (dosare, registre, etc) dintr-un fond sau colectie,
16. | Inventar dosare | indicAndu-se pentru fiecare u.a. In parte numarul curent (cota), continutul, datele
extreme, numarul de file.
Instrument de lucru care pune ordine in constituirea dosarelor si orienteaza intreaga
Nomenclator organizare ulterioard a activitatii de arhiva (inventariere, selectionare, folosire,
17. arhivistic pastrare etc.). Este un tabel sistematic a tuturor categoriilor de documente, create in
decursul unui an, grupate pe compartimente, potrivit organigramei universitatii, iar
n cadrul acestora pe probleme si pe termene de pastrare.
18 Ordonare Operatiune de grupare a unitatilor arhivistice in cadrul fondurilor sau colectiilor
' dupa criterii stabilite: cronologic, alfabetic, pe probleme etc.
Act oficial incheiat intre responsabilul de arhiva al compartimentelor din cadrul
19 Proces-verbal de | UMFVBT si arhivarii UMFVBT, se consemneazd cantitatea de documente, anii
" | predare-primire | extremi ai acestora, numarul de pagini ai inventarelor anexate si eventualele lipsuri
de documente.
20 Registru de Instrument de evidenta pentru unitati arhivistice scoase (si introduse) din (si in)
' depozit depozit.
21 Registru de Instrument de evidenta a arhivei unei unitati, Tn care sunt inregistrate inventarele
* | evidenta curentd | fondului sau fondurilor create si detinute.
29 Termen de Limita de timp stabilitd pentru pastrarea diferitelor categorii de documente, dintr-un
' pastrare fond, precizata prin nomenclatorul arhivistic.
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Unitate Element component al unui fond arhivistic sau al unei colectii arhivistice, care se
23. arhivisticd individualizeaza prin continutul si forma sa, referindu-se la o actiune, problema sau
lucru si ocupa o pozitie distincta intr-un inventar.

b. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
1. A Aproba
2. Ah Arhiveaza
3. Ap Aplica
4, An Analizeaza
5. Av Avizeaza
6. CS Comisie de selectionare
7. DJAN Directia Judeteana a Arhivelor Nationale
8. DRU Directia Resurse Umane
9. E Elaboreaza
10. NA Nomenclator arhivistic
11. P.S. Procedura operationala
12. u.a. unitate arhivistica
13. UMFVBT Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

9. Descrierea activititii sau procesului
9.1 Dispozitii generale

9.1.1. Conform legislatiei in vigoare, compartimentele creatoare si detinatoare de documente, au o serie de
obligatii privind evidenta, selectionarea, pastrarea, folosirea si depunerea la Compartimentul Arhiva a
documentelor create in decursul anilor .

9.1.2. Categoriile de documente supuse prezentei proceduri sunt cele stabilite in Nomenclatorul arhivistic
aplicabil la nivelul UMFVBT.

9.2. Evidenta documentelor

La nivelul UMFVBT, toti salariatii din cadrul structurilor organizatorice au obligatia sa inregistreze si sa tina
evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite conform P.S. privind
Circuitul documentelor in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara.

9.3. Gruparea documentelor in dosare
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9.3.1. Gruparea documentelor in unitati arhivistice (dosare, registre, condici, cartoteci) se face la
compartimente, anual, in functie de problemele comune pe care le trateaza, importanta stiintifica si practica si
n functie de termenele de pastrare stabilite in Nomenclatorul arhivistic.

9.3.2. In al doilea an de la constituire, dosarele se arhiveaza, cu exceptia arhivelor active, care trebuie
mentinute la compartimentul creator mai mult timp.

9.4. Tntocmirea Nomenclatorului Arhivistic al UMFVBT

9.4.1. Nomenclatorul Arhivistic al UMFVBT se aproba de catre conducerea UMFVBT, la propunerea
conducatorului ierarhic al Compartimentului Arhiva si se confirma de catre Directia Judeteanda Timis a
Arhivelor Nationale.

9.4.2. Responsabilitatea Tntocmirii proiectului de nomenclator arhivistic al UMFVBT intra in responsabilitatea
conducatorului ierarhic al Compartimentului Arhiva, in baza propunerilor de nomenclator arhivistic primite de
la toate structurile organizatorice ale UMFVBT.

9.4.3. Conducdtorul ierarhic al fiecdrei structuri organizatorice raspunde de intocmirea proiectului de
nomenclator arhivistic pe care il transmite Compartimentului Arhiva.

9.4.4. Proiectul/Propunerea de nomenclator arhivistic al fiecdrei structuri organizatorice va cuprinde toate
categoriile de documente create, descrierea/cuprinsul acestora, formulate clar si precis, precum si termenul de
pastrare.

9.4.5. Propunerile compartimentelor se centralizeaza de catre Conducdtorul ierarhic al compartimentului de
arhiva si de arhivarii universitatii, sub forma unui tabel Tn care se finscriu, pe structuri organizatorice,
categoriile de documente grupate pe probleme si termene de pastrare, conform legislatiei In vigoare si a
regulamentelor fiecdrei structuri organizatorice creatoare de documente.

9.4.6. Completarea propunerii Nomenclatorului Arhivistic (Anexanr. 1)

Coloana Explicatie

0 se Tnscriu denumirile departamentelor sau directiilor, in ordinea in care figureaza in Organigrama
UMFVBT, si se numeroteaza cu cifre romane (I, 11, III...).

se Tnscriu structurile organizatorice care sunt in componenta departamentului sau directiei
(Servicii/Compartimente/Oficii/Subdiviziuni) si se numeroteaza cu litere majuscule (A, B, C...)

se Tnscrie, Tn rezumat, clar si concis, dar fara prescurtari, continutul documentelor ce constituie
2 dosarul, fiecare unitate arhivistica (dosar, registru, condica, centralizator) numerotandu-se cu cifre
arabe, incepand cu nr. 1 la fiecare structurd organizatorica

se inscrie termenul de pastrare.

Stabilirea termenului de pastrare se face conform prevederilor legale in vigoare, in functie de
importanta practica pentru activitatea creatorului de documente si, in mod deosebit, in functie de
importanta stiintifica a informatiilor pe care le contin documentele.




PROCEDURA DE SISTEM Editia I

Data aprobarii
procedurii:26.03.2025

Arhivarea, pastrarea si utilizarea = -
n documentelor de arhivi in cadrul Revizia .., data aprobarii
W UNIVERSITA";EA Umve;'snatl;3 d(;) M,(’u(illcm]z:l si Farmacie revizieli:..
s DE MEDICINA $I FARMACIE ictor Babes” din Timisoara SIRE
~~ VICTOR BABES* DIN TIMISOARA ” K ’ Data aprobar 11

editiei:26.03.2025

Cod: UMFVBT — PS/DRU/15/2025 | Pagina 9 din 16

Exemplar nr.1

In dreptul grupelor de documente care se pastreaza permanent se trece cuvantul ,,permanent"
(prescurtat ,,P"), iar pentru documentele care se pastreaza temporar, cifra araba care reprezinta
numarul anilor cat se pastreaza (1, 3, 5, 10, 50, etc.).

Daca termenul de pastrare al unor grupe de documente nu poate fi stabilit cu certitudine in
momentul Tntocmirii nomenclatorului, sau daca exista motive sa se presupuna ca, in anumite
conjuncturi, informatiile documentelor pot avea importanta stiintifica, 1anga termenul de pastrare
temporard se mentioneaza ,,C.S." (comisie de selectionare). La expirarea termenului de pastrare,
aceste documente vor fi analizate de comisia de selectionare si, dupa caz, pot fi propuse pentru
eliminare, poate fi prelungit termenul de pastrare sau retinute permanent.

4 este rezervata pentru observatii/mentiuni

9.4.7. Intr-un dosar se grupeazi documente referitoare la aceeasi problema, cu acelasi termen de pistrare.

9.4.8. Tn 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.

9.4.9. Nomenclatorul arhivistic la UMFVBT, dupa aprobare de catre conducerea UMFVBT, se inainteaza cu
spre aprobare si confirmare la DJAN.

9.4.10. Dupa confirmarea nomenclatorul arhivistic de catre DJAN, fiecare structurd organizatorica primeste
pentru aplicare, un exemplar sau partea ce-i revine din acest instrument de lucru.

9.4.11. Nomenclatorul arhivistic al UMFVBT, aprobat si confirmat, si se publicd pe pagina de internet
www.umft.ro, spre luare la cunostinta si ducere la indeplinire.

9.5. Constituirea dosarelor si ordonarea documentelor

9.5.1. Dupa solutionarea documentelor, acestea se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se predau la
compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire (cu exceptia arhivelor active, ce trebuie mentinute la
compartimentul creator mai mult timp).

9.5.2. Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra in obligatia conducatorilor structurilor
organizatorice creatoare de documente.

9.5.3. Intr-un dosar se grupeaza documente referitoare la aceeasi problema, cu acelasi termen de pastrare.

9.5.4. Tn cazul documentelor de acelasi gen dar cu termene de pastrare diferite, se constituie dosare separate,
pentru fiecare termen de pastrare.

9.5.5. Ordonarea documentelor in dosare se face cronologic, astfel incat actele mai vechi sa fie intotdeauna
deasupra, iar cele mai noi dedesubt. Raspunsurile si revenirile la aceeasi problema, precum si anexele, trebuie
conexate la actele de baza, indiferent de datarea lor.
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9.5.6. Odata cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inlatura acele, clemele, capsele, agrafele notele
si Tnsemnarile personale, copiile, actele care nu au legdturd cu problemele din dosar, fie ca au fost repartizate
gresit in cursul anului, fie au fost consultate si nu au fost puse la locul lor.

9.5.7. Documentele din fiecare dosar se leaga in coperta de carton, in asa fel incat sa se asigure citirea completa
a textului, datelor si rezolutiilor, avand grija sa nu depaseasca 300 file, iar in cazul depasirii acestui numar, se
constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar.

9.5.8. Filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru, iar in cazul dosarelor compuse
din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul 1 pentru fiecare volum.

9.5.9. Certificarea u.a (dosare, registre, condici, centralizatoare, etc) se face pe o foaie nescrisa, adaugata la
sfarsitul dosarului, sau pe interiorul copertei din spate - in cazul dosarelor- , sau pe prima pagina nescrisa a
registrelor si condicilor, de catre personalul de la compartimentul ce le-a creat, prin formula: ,,Prezentul dosar
(registru, condicd) contine ... file", Tn cifre si , intre paranteze, in litere, dupa care se trece data, semnatura si
numele persoanei care face aceastd operatiune.

9.5.10. Pe coperta dosarului se lipeste o eticheta (conform Anexei nr. 4) sau se inscriu: denumirea unitatii si a
compartimentului creator, numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, continutul
dosarului clar si cuprinzator formulat, datele de inceput si de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de
pastrare.

9.6. Inventarierea dosarelor si predarea lor la compartimentul de arhiva

9.6.1. Dosarele pentru arhivare (unitatile arhivistice) se constituie conform nomenclatorului arhivistic al
UMFVBT pe baza de inventare (conform Anexei nr. 2), se intocmesc pe compartimente/structuri
organizatorice, pe fiecare an si in cadrul anului pe termene de pastrare.

9.6.2. Dosarele constituite conform punctului anterior se depun la arhiva universitatii in al doilea an de la
constituire, pe baza procesului verbal de predare-primire (conform Anexei nr. 3).

9.6.3. Unitatile arhivistice odata constituite, incheiate, certificate, cu toate datele copertei corect completate, se
grupeaza pe termene de pastrare.

9.6.4. Inventarul cuprinde toate u.a cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui an, de catre un
compartiment/structurd organizatorica.

9.6.5. Fiecare compartiment/structurd organizatorica va intocmi anual atatea inventare cate termene de pastrare
sunt prevazute In nomenclator, la compartimentul respectiv si fiecare inventar incepe cu numarul 1.

9.6.6. Fiecare u.a. se trece in inventar sub un numar curent distinct, iar in cazul dosarelor formate din mai multe
volume, 1n inventar fiecare volum va primi un numar curent distinct.

9.6.7. In cadrul fiecirei grupe de termene se asaza mai Intdi dosarele, apoi registrele, condicile si alte
documente preconstituite.
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9.6.8. Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc la
compartimente/structuri organizatorice, se trec in inventarul anului respectiv, cu mentionarea nepredarii lor, iar
in momentul predarii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.

9.6.9. Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de Tnceput, mentionandu-se in
inventar datele extreme.

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

9.6.11. Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra in obligatia compartimentelor/structurilor
organizatorice creatoare de documente si predarea la Compartimentul Arhiva se face conform unei programari
prealabile, stabilita de comun acord intre cele doua compartimente (predator si primitor).

9.6.12. Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4 exemplare pentru
documentele permanente, dintre care un exemplar ramane la compartimentul care face predarea, iar celelalte se
depun o data cu dosarele la compartimentul de arhiva.

9.6.13. Procesul verbal de predare-primire a documentelor se intocmeste in doua exemplare, intre
reprezentantul compartimentului, cel care preda si arhivarii universitatii, in calitate de primitor.

9.6.14. La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de
constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar, iar in cazul
constatarii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului creator prin adresa scrisa, impreuna
cu returnarea dosarelor (unitatilor arhivistice) depuse.

9.6.15. Compartimentele/Structurile organizatorice creatoare de arhiva au obligatia efectudrii corecturilor
necesare pentru predarea documentelor la arhiva universitatii.

9.6.16. Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se tine in registrul de evidenta
(Conform Anexei nr. 8).

9.6.17. Scoaterea u.a. din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii universitatii si cu confirmarea
Arhivelor Nationale, in urma selectionarii, transferului catre alta unitate detinatoare sau ca urmare a distrugerii
provocate de evenimente neprevazute.

9.7. Selectionarea documentelor

9.7.1. Tn cadrul UMFVBT functioneazi o comisie de selectionare, numitd prin decizia Rectorului si are n
componenta un presedinte, care este seful structurii organizatorice care raspunde de arhiva, un secretar, in
persoana arhivarului universitdtii si un numdar impar de membri, numiti din randul specialistilor proprii,
reprezentand principalele compartimente creatoare de arhiva.
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9.7.2. Anual sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului, presedintele convoaca comisia de
selectionare.

9.7.3. Secretarul prezinta comisiei inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate.

9.7.4. n aprecierea importantei documentelor, comisia de selectionare verifica dacd inventarele au fost
intocmite corect, in sensul concordantei intre continutul u.a. si inventarele corespunzatoare, daca stabilirea
termenelor de pastrare a documentelor s-a facut conform nomenclatorului arhivistic, acordand o atentie
deosebita celor care au, pe langa termenul de pastrare, mentiunea ,,C.S." si unde este cazul face rectificarile sau
completarile necesare.

9.7.5. 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 corespunzatoare termenului
lor de pastrare, la anul si compartimentul de munca respectiv.

9.7.6. La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste un proces-verbal (conform modelului din Anexa nr. 5), care
se Tnainteaza spre aprobare conducerii unitatii.

9.7.7. Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite de procesul-verbal
aprobat de conducerea unitatii si de inventarul documentelor permanente create in perioada pentru care se
efectueaza selectionarea (cate un exemplar) se inainteaza, cu adresa inregistratd, pentru confirmare, la directia
judeteana a Arhivelor Nationale.

9.7.8. Comisia de selectionare a directiei judetene a Arhivelor Nationale, Tn urma verificarii lucrarii la fata
locului, poate hotari pastrarea permanentd a unor dosare, chiar dacd, potrivit nomenclatorului, acestea au
termene de pdstrare temporara.

9.7.9. Dupa obtinerea confirmarii scrise de la directia judeteand a Arhivelor Nationale, documentele vor fi
scoase din evidenta arhivei, operandu-se acest fapt in Registrul de evidenta curenta si predate, ca maculatura,
unitatilor de colectare a hértiei si documentelor de arhiva.

9.8. Pastrarea documentelor la compartimentul arhiva

9.8.1. Tn functie de asezarea documentelor, se utilizeazi, urmitoarea schemi de sistematizare a arhivei:
cronologic-structural pana in anul 1989 (pe ani si In cadrul acestora, pe compartimente), iar pentru dosarele
create dupa anul 1990, ordonarea si inventarierea se realizeaza structural-cronologic (adica pe facultati si
compartimente, iar in cadrul lor, pe ani, cronologic).

9.8.2. Documentele de arhiva se pastreaza in incaperi amenajate in acest scop conform Normativului privind
caracteristicile tehnico-funcrionale ale spariilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor
aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al
Directorului Arhivelor Nayionale nr. 235/05.07.1996, cu modificarile si completarile ulterioare.

9.8.3. Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata prevazuta in nomenclatorul arhivistic al UMFVBT.
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9.9. Folosirea documentelor de arhiva

9.9.1. Documentele existente in arhivd pot fi folosite pentru cercetare stiintificd, rezolvarea unor lucrari
administrative, informari, documentari, eliberarea unor copii, extrase, certificate.

9.9.2. Pentru documentare, unitatile arhivistice din arhiva UMFVBT se utilizeaza pentru elaborarea unor
monografii, pentru a urmari evolutia istorica a dezvoltarii invatamantului universitar (procesul de invatamant,
dotarea institutiei, cadrele didactice de renume, evenimente si manifestari deosebite).

9.9.3. Documentele a caror cercetare poate afecta interesele nationale, drepturile si libertatile cetatenilor, prin
datele si informatiile pe care le contin, sau cele a caror integritate fizica este in pericol nu se dau in cercetare.

9.9.4. La cererea scrisd a persoanelor fizice sau juridice (care solicitd unele certificate, copii, extrase, ce se
referd la anumite drepturi ce-i privesc, cum sunt: vechimea in munca, studiile etc.), inregistrata si directionata
catre compartimentul creator, scoaterea documentelor din arhiva pentru verificare si rezolvarea cererii se face
la solicitarea personalului compartimentului creator, dosarele fiind trecute in registrul de depozit, pe baza de
semnatura.

9.9.5. Accesul personalului din cadrul universitatii la documentele arhivate, dintr-un compartiment diferit de
cel in care Tsi desfdsoara activitatea, este posibil exclusiv pe baza unei cererii, care trebuie sa fie prealabil
aprobata de Rector, cerere care trebuie sa includa justificarea detaliatd a necesitatii accesului, scopul precis
pentru care se solicitd documentele si sa respecte procedurile institutionale privind gestionarea si protectia
datelor din arhiva.

9.9.6. Registrul de depozit se completeaza de catre personalul arhivei UMFVBT, in prezenta persoanei care
solicitd, spre consultare, documentele respective. La restituire, responsabilul cu activitatea de arhiva verifica
integritatea documentelor si semneaza in rubrica registrului.

9.9.7. La scoaterea dosarului din arhiva, se completeaza o fisa de control (conform Anexei nr. 6) care va fi pusa
in locul dosarului pana, la restituirea acestuia.

9.10. Resursele necesare

9.10.1. Resurse materiale: materiale specifice arhivarii (cutii, dosare, sfoara, etichete autoadezive, etc),
calculatoare personale, imprimante, internet.

9.10.2. Resurse umane: persoanele care Tsi desfagoara activitatea la compartimentele creatoare de arhiva.

9.10.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul universitatii si sunt necesare pentru achizitionarea
resurselor material.

10. Responsabilitati

Nr.crt. | Responsabil Responsabilititi

1 Compartimentele creatoare | - Sa inregistreze si sa tind evidenta tuturor documentelor intrate, a
de arhiva celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit




PROCEDURA DE SISTEM Editia I

Data aprobarii
procedurii:26.03.2025

Arhivarea, pastrarea si utilizarea

) documentelor de arhivi in cadrul Revizia .., data aprobarii
> ﬂ UNWERSITAREA Umve;'m:atl;3 d(;) M,(’u(illcm]z:l si Farmacie revizieli:..

L ot DE MEDICINA $I FARMACIE i i imi Y

ni = E"  VICTOR BABES"SDIN TIMISOARA »victor Babes™ din 1imisoara Data aprobarn

editiei:26.03.2025

Cod: UMFVBT - PS/DRU/15/2025 | Pagina 14 din 16

Exemplar nr.1

legii;

- Fac propuneri pentru intocmirea proiectului de nomenclator
arhivistic pentru documentele pe care le creeaza;

- Constituie dosarele in baza nomenclatorului aprobat si confirmat,
inventariazd si predau dosarele compartimentului de arhivd in al
doilea an de la constituirea lor, pe baza unei planificari prealabile;

- Sa constituie dosarele in baza nomenclatorului aprobat si confirmat,
pe probleme si termene de pastrare;

- Sa intocmeasca inventarele dosarelor pe care le predau in 4
exemplare pentru cele permanente si in 3 exemplare pentru cele
nepermanente;

- La solicitare, sa primeascd dosarul din arhiva, si sd semneze in
registrul de depozit pentru primirea acestuia;

- Sa clibereze solicitantilor adeverintele, copiile solicitate,
documentele originale ramase in dosar;

- Sd inapoieze la arhiva dosarul solicitat fard pagini lipsa si in buna
stare;

- Sa raspunda de sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in
stare de neintrebuintare a documentelor care fac parte din arhivele
proprii.

- Coordoneaza si controleaza activitatea de arhivare a documentelor
din cadrul arhivei;

- Coordoneaza activitatea de pastrare si utilizare a documentelor in
cadrul arhivei;

- Semneaza proiectul de nomenclator arhivistic;

- Exercita functia de presedinte a Comisiei de selectionare si la
sesizarea secretarului, convoaca comisia de selectionare.

Sef serviciu Salarizare si
Arhiva

- Aloca spatiul necesar arhivarii;

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

- Numeste, prin dispozitie/ decizie, componenta Comisiei de
Conducerea universititii selectionare;

- Numeste, prin dispozitie/ decizie, persoana care sa exercite functia
de arhivar;

- Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma
selectionarii sau mutarii in alt depozit.

Oficiul juridic - Avizeaza aprobarea NA si constituirea CS

- Sa initieze si sa organizeze activitatea de Tntocmire a

Compartimentul de arhiva C . . .
nomenclatorului arhivistic al universitatii,
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arhivei;

dosarelor;

arhivistice;

n depozit;

file indicate Tn nota de certificare;

corespunzatoare;

selectionare de catre DJAN.

- Sa asigure legatura cu Directia Judeteana a Arhivele Nationale in
vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului si pune la
dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control privind situatia

- S& urmareasca modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea

- Sa verifice si sa preia de la compartimente, pe baza de inventare si
proces-verbal de predare-primire, documentele grupate in unitati

- Sa intocmeasca inventare pentru documentele fara evidente, aflate

- Sa asigure evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din
depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta,

- La solicitare, pune la dispozitie, Tn anumite situatii si conform
prezentei proceduri, pe baza de semnatura si tine evidenta
documentelor imprumutate compartimentelor creatoare, pe baza
registrului de evidenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice;

- Sa puna fisa de control in locul dosarului scos pentru cercetare;

- Sd semneze de primire 1n rubrica registrului de depozit cand i se
returneaza dosarul solicitat anterior;

- La restituire, sa verifice integritatea dosarului primit si numarul de

- Sa puna la locul sau dosarul si sa anuleze fisa de control;
- Sa organizeze depozitul de arhiva, conform prevederilor legale si

asigura pastrarea documentelor detinute in arhiva in conditii

- Intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucrrii de

6 Comisia de selectionare

pastrare.

- Analizeaza si aproba lista cu documentele avand termenele de
pastrare depasite, propuse spre a fi eliminate;
- Stabileste daca la unele din dosare se prelungeste termenul de

11. Anexe
Anexa 1 — Denumire, cod: .....ccovee.....
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Anexa 2 — Denumire, cod: ........eee.....

Anexa 3 — Denumire, cod: .....cc.oe.......

Etc

11.2 Formular de analiza procedura

Conducator ) ) ) )
Denumire structuri Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Structura organizatorica: drept/delegat:
crt. implicz_ltﬁ in Nume si Nume si Semni Da Observatii/ | Semna
analiza prenume prenume tura ta | completiri | tura Data
Articol/
Alin.
1 Text initial
Text modificat
Justificare

Semndtura olografd este aplicatd pe varianta originald a documentului care se pdstreazd in arhiva Senatului universitar. Prezentul act are aceeasi
forta juridica ca si documentul original.




