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1. SCOP

Prezenta procedura descrie etapele care trebuie parcurse de cétre compartimentele si serviciile
din cadrul U.T.C.-N. pentru depunerea la arhiva U.T.C.-N. a documentelor pe care le creaza.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura pentru depunerea documentelor se aplica in cadrul U.T.C.-N. incepand cu data de
01.11.2011.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea Arhivelor nr. 16 din 12.04.1996

3.2. Legea nr. 358 din 06.06.2002 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale
nr. 16/1996

3.3. Ordonanta de urgentd nr. 39 din 31.05.2006 pentru modificarea si completarea Legii
Arhivelor Naticnale nr. 16/1996

3.4. Instructiuni privind activitatea de arhivé la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinut de zi nr. 217 din 23.05.1996

3.5. Legea nr. 135 din 15.05.2007 publicat in Monitorul Oficial, partea | nr. 345 din 22.05.2007
privind arhivarea documentelor Tn forma electronica

3.6. Normele Metodologice privind eliberarea certificatelor, exiraselor, copiilor de pe
documentele péastrate de Arhivele Nationale, aprobate de Conducerea Arhivelor Nationale
intrate Tn vigoare la data de 01.07.2004, modificate si completate la data de 06.01.2005

3.7. Regulamentul privind accesul la cercetarea documentelor aflate Tn administrarea Arhivelor
Nationale aprobate de Conducerea Arhivelor Nationale la 26.02.2003

3.8. Legea nr. 111/1995 privind constituirea, organizarea si functionarea Depozitului legal de
documente, indiferent de suport — republicare — M.O. nr. 119 din 07.02.2005

3.9. Legea nr. 182 din 2000 privvind protejarea patrimoniului cultural national mobil — M.O. nr.
530/27.10.2000, modificatd i completatd prin 0.U.G.16/2003 — M.O. 232/05.04.2003, prin L.
105/2004 — M.O. 320/13.04. 2004, prin L. 314/2004, modificatd prin L. 488/28.12.2006 — M.O.
10/08.01.2007

4.0. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public — M.O. nr.
663/23.10.2001, cu modificarile aduse de L. 371/2006 — M.O. 837/11.10.2006, L.
380/13.10.20086, L. 380/2006 — M.O. 846/13.10.20086, L. 188/2007 — M.O. 425/26.06.2007
4.1.H.G. nr. 123 din 07.02.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de Aplicare a Legii nr.
544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public — M.O. nr. 167 din 08.03.2002
4.2. H.G. nr. 781/25.06.2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu — M.O. nr.
575/05.08.2002

4.3. O.G. nr. 27/30.01.2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor — M.O.nr.
84/01.02.2002 ; modificata si competata prin L.egea 233/23.04.2002 — M.Q. nr. 296/30.04.2002
4.4. Legea nr. 677/21.11.2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date — M.O. nr. 790/12.12.2001, modificata si
completata prin Legea nr. 102/03.05.2005 — M.Q. 391/09.05.2005

4.5. Legea nr. 334/2002 — Legea Bibliotecilor

4.6. Ordonanta 26/26.01.2006 pentru modificarea si compietarea Legii Bibliotecilor

4.7. Legea nr. 84/1995 a Tnvatimantului cu modificarile si completarile ulterioare

4.8. Legea nr. 1/2011 privind Statutul Personalului Didactic
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4.9. Legea nr. 263/2010 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale
4.10. Legea nr. 285 din 28 decembrie 2010
4.11. Nomenclatorul Arhivistic al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca

4. ABREVIERI $! DEFINITI

Arhivar — functionar care se ocupd cu munca de arhivd, efectudnd operatiuni de primire-
predare a documentelor din depozit, ordonare, inventariere si selectionare, ingrijindu-se si de
pastrarea corespunzatoare a documentelor.

Arhivare — operatiunea de organizare a documentelor in depozitul de arhivd, dupé criterii
prestabilite

Arhiva — ansamblu de documente constituite organic (elaborate sau primite) referitoare la
istoria unui popor, la activitatea unei unitati, la persoane particulare, destinate prin natura lor, a
fi conservate

Arhiva curenta — arhiva constituitd din documentele care sunt pastrate la compartiment un timp
limitat (doi ani), timp Tn care sunt constituite in dosare (conform nomenclatorului) si urmeaza sa
fie depuse la arhiva unitatii

Cercetare in arhive — actiune de studiere i figare, pe diferite teme, a documentelor

Certificare — inscrierea pe o fild nescrisd, la sfarsitul dosarului a urmitoarelor elemente:
dosarul cuprinde ....file (in cifre si Th paranteze, n litere), data certificdrii, numele si prenumele,
n clar si semnatura celui care certifica

Constituirea dosarului — operatiune arhivistici ce consta in: ordonarea documentelor
referitoare la aceeasi problema si cu acelag termen de péstrare, create de un compartiment n
decursul unui an; numerotarea filelor, certificarea i coaserea lor. Un dosar nu trebuie s
depaseasca 300 file, daca la aceeasi problema s-au acumulat peste 300 file se creeaza doui
sau mai multe volume care poarta acelasi indicativ, dar se inventariazd in continuare,
mentindndu-se numarul de volum, pe coperta dosarului si in inventar

Date extreme - limite cronologice in care se Tnscriu documentele dintr-un fond si care sunt
necesare in operatiunile de ordonare, inventariere a documentelor si evidenta fondurilor
Depozit de arhiva — spatiu destinat pastrarii documentelor, constituit sau amenajat special,
este dotat cu mijloace necesare depozitarii (rafturi) si mobilier specific

Depunerea documentelor — actiunea de predare a documentelor de la compartimente la
arhiva unitatii, Tn al doilea an de la constituirea lor

Document — termen generic Insumand toate categoriile de surse ce pot transmite date istorice
Dosar — unitate arhivistica in care se grupeazé documente referitoare la aceeasi problems, cu
acelasi termen de pastrare, dupd un criteriu stabilit (fematic, alfabetic, etc.); dosarul ocupa un
loc distinct In inventarul fondului sau colectiei céreia ii apartine; dosarul poate avea doui sau
mai multe volume, dacé la aceeasi problema s-au acumulat un numar de peste 300 file
Evidenta folosirii documentelor — sistem de evidenta, ce se realizeaza prin cereri, registre de
depozit privind documentele si temele cercetate

Folosirea documentelor - ansamblu de actiuni utilizate Tn vederea valorificarii documentelor
unei arhive

Fond arhivistic — totalitatea documentelor create in decursul activitatii unei unitati

Genul documentului — denumire datd documentului in functie de caracteristicile Iui interne,
care Tl definesc, il individualizeaza Tn raport cu celelalte documente

Indicativ al dosarului — ansamblu de semne constand din litere si cifre care individualizeaza
unitatea arhivisticd si indica locul pe care il ocupd in nomenclator (ex. 1-A/2 Reglementari
interne ale U.T.C.-N)
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Inventar arhivistic — instrument ce cuprinde descrierea analiticd a fiecarei unitati arhivistice
dintr-un fond sau colectie, indicandu-se numarul curent, continutul, datele extreme, numarul de
file.

Inventariere — operatiune arhivisticd de luare Tn evidenta a unitatilor arhivistice dintr-un fond,
dupa ordonarea lor, conform criteriilor stabilite prin nomenclator

Inregistrarea documentelor — operatiunea de inscriere a tuturor documentelor primite,
expediate sau Tntocmite pentru uz intern

Legislatie arhivistica — totalitatea mésurilor legislative care asigurd cadrul juridic si
administrativ al preludrii, conservarii, folosirii si ocrotirii documentelor

Nomenclator arhivistic — instrument de lucru Tn arhiva unei unitati, constand dintr-o list3
sistematica a tuturor categoriilor de documente, create in decursul unui an, grupate pe
compartimente, potrivit schemei de organizare a unitatii, iar in cadrul acestora pe probleme si
pe termene de pastrare

Ordonare — operatiunea de grupare a unitatilor arhivistice Tn cadrul fondurilor sau colectiilor
dupa criterii stabilite: cronologic, alfabetic, pe probleme, etc.

Original — forma completa a actului, avand toate semnele de validare si, in consecinta, valoare
probatorie juridica deplina

Preluare de documente — operatiunea de luare in primire, de cétre arhiva U.T.C.-N., a
documentelor create de compartimente in al doilea an de la constituirea lor. Preluarea se
efectueaza dupd ce documentele, dosarele au fost ordonate, selectionate si inventariate.
Preluarea se face pe baza de proces verbal de predare-primire insotit de inventarul
documentelor.

Proces-verbal de predare-primire — act oficial incheiat intre responsabilul de arhiva al
compartimentelor din cadrul U.T.C.-N. si arhivarul U.T.C.-N., Se consemneazé canfitatea de
documente, anii extremi ai acestora si numarul de pagini ai inventarelor anexate.

Responsabil cu arhiva din cadrul facultatii/departamentului - functionar care se ocupa cu
munca de arhiva Tn cadrul facultatii/departamentului, efectudnd operatiuni de ordonare,
inventariere, certificare §i predare a documentelor create ingrijindu-se si de péstrarea
corespunzatoare a documentelor.

Termen de pastrare — limita de timp stabilitd pentru pastrarea diferitelor categorii de
documente, dintr-un fond, precizata prin nomenclatorul arhivistic

Unitate arhivistica (u.a.} — element component al unui fond arhivistic , care se individualizeazd
prin continutul i forma sa i ocupa o pozitie distincta Tntr-un instrument de evidenta

UTCN - Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca

5. DESFASURAREA ACTIVITATILOR iN VEDEREA DEPUNERII DOCUMENTELOR LA
ARHIVA U.T.C.-N.

5.1. Pregétirea documentelor pentru depunerea lor la arhiva U.T.C.-N. - se efectueazi in baza
Nomenclatorului Arhivistic al U.T.C.-N., aprobat de Rectorul Universitati Tehnice din Cluj-
Napoca prin Ordinul nr. 4 din 04.03.1998.

5.2. Ordonarea cronologicé - documentele cuprinse in dosare se ordoneaz cronologic sau Tn
cazuri speciale dupa alte criterii ( ex. In cazul dosarelor de studenti ordonare se face alfabetic).
O datd cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se nlaturd acele, clamele, ciornele,
notele si Tnsemnérile personale, actele care nu au legatura cu problemele din dosar.

5.3. Indosarierea - documentele din fiecare dosar se cos sau se leagéd Tn coperti de carton in
aga fel incat sa se asigure citirea completa a textului, a datelor si rezolutiilor. nu se vor indosaria
Tmpreuna documente care potrivit Nomenclatorului nu au aceelas termen de péstrare,in cazul
dosarelor cuprinse Tn mai multe volume, se numeroteazd fiecare volum separat incepand cu
numarut 1. Dosarele nu trebuie s& aibd mai mult de 250-300 file, In cazul depésirii acestui
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numar se formeazd mai multe volume ale aceluias dosar. Dosarele care potrivit
Nomenclatorului au termen de pastrare “Permanent”, sau termenul este mai mare de 5 ani, se
indosariazé Tn coperti tari, iar filele dosarelor se numeroteaz4 in coltul din dreapta sus in ordine
crescatoare. Inscrierile pe copertile acestor dosare se face cu cerneald rezistents la lumina sau
cu tug, clar si citet.

5.4. Certificarea - pe coperta dosarului se nscriu: denumirea unititi si a compartimentului
creator, indicativul unitatii arhivistice din nomenclator/anul credrii documentelor, cuprinsul
unitatii arhivistice, data Tnceperii (z/1), data incheierii (z/1), numdrul filelor, numarul volumului,
termenul de pastrare si numarul din inventar care se va completa odatd cu lnventarlerea
documentelor. Certificarea unitatilor arhivistice (dosare, registre) se face pe o foaie nescris,
pusa la sfarsitul dosarului sau pe interiorul copertei din spate, prin formula “prezentul dosar
contine ....file (cifre si in paranteze in litere)”, la finalul certificarii se trece numele persoanei
care face aceasta operatiune, data, semnétura.

5.5. Depunerea dosarelor - depunerea dosarelor se face conform unei programari (telefonice)
anterioare, cel putin 15 Zile lucrtoare, $i Tn urma verificarii intocmirii inventarelor si a dosarelor
la compartimentul care le creaza.

5.6. Verificarea dosarelor - in cazul in care specialistul — arhivarul, in cadrul procesului de
predare — primire a dosarelor a constatat nerespectarea cerintelor prevazute In prezentul,
acesta va restitui dosarul(ele) executantului pentru definitivare.

3.7. Predarea dosarelor - predarea dosarelor se face de cétre responsabilul cu arhiva din
cadrul facultatiilor/departamentelor la sediul Compartimentului Arhiva.

5.8. Gestionarea documentelor - depunerea si tinerea evidentei documentelor in arhiva U.T.C -
N. se va realiza in conformitate cu Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 cap. |Il sectiunea |.

6. FORMULARE
6.1. Grafic de desfagurare al activitatilor

6.2. Inventar
6.3. Proces-verbal de predare-primire

7. INREGISTRARI

7.1 Registru de evidenta curenta a intrarilor si iesirilor unitatilor arhivistice
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. LISTA DE DIFUZARE

. Rectorat

. Departamentul pentru evaluarea si asigurarea calitatii
. Faculatea de Automatica si Calculatoare

. Faculatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei
. Faculatea de Inginerie Electrica

. Facultatea de Constructii

. Facultatea de Instalatii

. Facultatea de Constructii de Masini

. Facultatea de Mecanica

10. Faculatea de Stiinta si Ingineria Materialelor

11. Facultatea de Arhitectura

12. Biblioteca UTCN

13. Serviciul Aprovizionare

14. Serviciul Achizitii

15. Serviciul Financiar - Contabilitate

OO~ WN =
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Anexd procedurd pentru depunerea documenteior la Compartimentul Arhivi

6.1.

Ce face? Cine face? Cum face? Documente Responsabil
5.1.Pregitirea Responsabilul cu arhiva din 5.1 Nomenclator Arhivistic | Responsabilul ¢u arhiva
documentelor pentru | cadrul - din cadrul

depunerea lor

5.2.0rdonarea

cronologici a

documentelor

5.3.Indosariere

5.4.Certificarea
dosarelor

5.5.Depunerea
dosarelor

5.6.Verificarea
dosarelor

5.7 Predarea
dosarelor

5.8.Gestionarea
documentelor

facultatii/departamentului

Responsabilul cu arhiva din
cadrul
facultitii/departamentului

Responsabilul cu arhiva din
cadrul
facultati/departamentului

Responsabilul cu arhiva din
cadrul
facultitii/departamentului

Responsabilul cu arhiva din
cadrul
facultatii/departamentului

Arhivarul U.T.C.-N.

Responsabilul cu arhiva din
cadrul
facultitii/departamentului

Arhivarul U.T.C.-N.

n H Ll

5.7. ;
4
! 5.8.

Nomenclator Arhivistic
Inventar

Nomenclator Arhivistic
Inventar

Nomenclator Arhivistic
Inventar

Inventar

Nomenclator Arhivistic
Inventar

Nomenclator Arhivistic
Inventar
Proces de Predare -
Primire

Nomenclator Arhivistic
Inventar

facultitii/departamentului

Responsabilul cu arhiva
din cadrul
facultitii/departamentului

Responsabilul cu arhiva
din cadrul
facult#tii/departamentului

Responsabilul cu arhiva
din cadrul
facultatii/departamentului

Responsabilul cu arhiva
din cadrul
facultitil/departamentului

Responsabilul cu arhiva
din cadrul
facultatii/departamentului
Arhivarul U.T.C.-N.

Responsabilul cu arhiva
din cadrul
facultitii/departamentului
Arhivarul U.T.C.-N.

Arhivary] U.T.C.-N.




UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUI-NAPOCA

(departamentul/compartimentul/serviciul)

INVENTAR PE ANUL
pentru documentele care se pastreazi ANI
Indicativul

Nr.| dosarului Cuprinsul pe scurt al dosarului, Datele Nr. .

- . . Observatii
crt. dupa registrului etc. extreme | filelor ’

nomenclator
1 2 3 4 5 6




6.3.

Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca

(departamentul/compartimentul/serviciul)

PROCES-VERBAL

de predare-primire a documentelor

Astazi, , subsemnatii delegati ai compartimentuiui si lonela NEAG
arhivarul Universititii Tehnice din Cluj-Napoca am procedat primul la predarea si al doilea
la preluarea documentelor create in perioada de cétre compartimentul mentionat,
in cantitate de dosare.

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

Am predat,
Am primit,
ing. Ionela NEAG



